Redigera en kalkyl:

Forflyttning i kalkylbladet. Markera celler.
Radera och dngra. Andra cellinnehallet.
Autoformat

30 min

Skapa formler:
Skriva formler. Skriva och klicka in Formler.
Formelpaletten. Autosumma.

30 min

Talformat:
Talformat. Standardformat. Anpassa format.

20 min

Skapa diagram:
Skapa ett diagram. Standarddiagram.
Diagramguiden. Andra storlek och placering.

25 min

POWERPOINT 2000

Komma igdng med PowerPoint:

Introduktion till PowerPoint. Starta PowerPoint.

Skdrmbilden. Avsluta PowerPoint.

15 min

Skapa en presentation:

Skapa en enkel presentation.

Ligga till ny bild. Andra bakgrundsfirg.
Spara och stinga presentation.

25 min

Utseende och effekter:
Oppna en presentation. Infoga textruta.
Visningsligen. Formgivningsmall.

25 min

Visa bildspel:
Skapa ett bildspel. Visa manuellt.
Automatisk visning av bildspel.

25 min

PUBLISHER 2000

Komma igdng med Publisher:

Starta Publisher. Anvindningsomraden.
Grundfunktioner. Skapa publikation.
Att manévrera i publikationen.

30 min

Skapa en publikation:
Andra textinnehdll. Flytta objekt.
Redigera objekt.

30 min

Arbeta med en publikation:
Hantera text. Bilder. Hantera sidor.

30 min

OUTLOOK 2000

Komma igdng med Outlook:
Vad dr Outlook? Starta Outlook.
Programmets delar. Avsluta Outlook.

30 min

Skicka meddelanden:
Skapa och skicka meddelanden.
Prioritet. Bifoga filer.

35 min

Ta emot meddelanden:
Lisa meddelanden. Svara och vidarebefordra.
Bifogade filer.

30 min

KOMBINERA PROGRAMMEN

Integration:
Vixla mellan olika program. Urklipp.
Infoga kalkyl i Word.

25 min

Visa som en webbsida:

Introduktion. Spara dokument som webbsida.

Webbsidesguiden i Word. Excel p& webben.

25 min

INTERNET

Vad dr Internet:
Vad ir Internet? Anvindningsomraden.

Uppkoppling.

20 min

World Wide Web:
Vad dr World Wide Web. Hypertext.
Surfa pd nitet. URL.

20 min

Internet Explorer:
Skdrmbilden. Anvinda knapparna.
Dina favoriter. Skriva ut.

25 min

Soka pa Internet:
Evreka. Andra sokverktyg.

25 min






