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Jobb smartere med Word

Vise programmets muligheter, praktisk
relatert.
Fokus på effektiv bruk.
Vektlegge bruk av hurtigtaster og

smarte arbeidsmåter.
Nødvendige tilpasninger kan gjøres

etter ønske.

Forkunnskaper
Kjenne Word på grunnkursnivå. Man
ønsker oppfriskning, samt å lære hvor-
dan man kan jobbe mer effektivt ved
hjelp av programmet.

Kursplan
Stiler
* Hvordan og hvorfor bruke stiler
Tekstjustering
* Innrykk
* Tabulatorer

Lange dokumenter
* Overskriftsnummerering
* Innholdsfortegnelse
* Inndelinger
* Topp- og bunntekst
* Spore endringer
* Søk og erstatt
* Tekstflyt
Maler 
* Hvordan lage maler
Tips og triks
* Kopiere format 
* Merking med tastatur
* Hard bindestrek/hardt mellomrom
* Hurtigtaster
* Innstillinger

Hvis tid:
Integrasjon med Excel 
* Tabeller 
* Diagrammer 
Grafikk og tegning 
Språkverktøy 

Tid
Torsdag 9. januar 2003 kl. 0900–1500

Kursavgift
Kr 1 600 inklusiv lunsj og
kursdokumentasjon
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Internett grunnkurs

Deltakerne får en oversikt over hva
Internett er. Det gis også en innføring i
«skikk og bruk» for Internett. 
Videre vektlegges informasjonssøking

på World Wide Web og lokal lagring
av informasjon. 
Hvordan man kan utnytte Internetts

tjenester i jobbsammenheng.

Forkunnskaper
Noe brukererfaring med PC.

Kursplan
Hva er Internett?
* Nettverk av mange datamaskiner
* Åpent for alle
* Verdens største bibliotek
* Historikk
World Wide Web
* Oppbygging av Internettadresser 
(URL)
* Navigering via hyperlenker
* Søking på World Wide Web
Nettikette
* Skikk og bruk på Internett
* Lover og regler
Lokal lagring av informasjon
* Kopiere fra Internett – lime inn i
Word

Diskusjonsgrupper
* Eksempel på kommunikasjon via en
diskusjonsgruppe

Elektronisk Post (hvis behov)

Tid
Fredag 10. januar 2003 kl. 0900–1500

Kursavgift
Kr 1 600 inklusiv lunsj og
kursdokumentasjon
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