Detta dr en grundkurs i Office XP som bestar av
10 lektioner med 37 fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 3 dagar att genomfora,
men kurslingden kan variera beroende pa elevens
forkunskaper och kursuppligg. Den effektiva stu-
dietiden ér ca 13 timmar.

ARTIKEL NUMMER

VERSION

Corporate

Personal

ANTAL LEKTIONER ANTAL AVSNITT

EFFEKTIV STUDIETID

WINDOWS XP

Operativsystemets grunder:
Anvindarkonton. Skrivbordsmiljon. Datorns kapacitet.
Andra anvindare. Stinga av datorn. 20 min

Fonster, menyer och dialogrutor:
Fonster. Menyer i fonster. Dialogrutor.

Snabbmenyer. 20 min

Hantera mappar och filer:
Den hir datorn. Utforska. Olika visningsligen.
Soka i ett fonster. Skapa mappar och filer.

Windows Media Player:
Programfénstret. Anpasa utseende. Uppspelning.
Mediebibliotek. Skapa spelningslista. 20 min

20 min

WINDOWS 2000

Operatiysystemets grunder:
Starta Windows. Vad ér ett operativsystem.
Skrivbordsmiljén. Datorns kapacitet. Stinga

av datorn. 15 min

Fonster, menyer och dialogrutor:
Hantera fénster. Menyer. Dialogrutor.

Snabbmenyer. 15 min

Mer om fonster:
Knappar i namnlisten. Flytta och dndra storlek.

Ordna ikoner. 20 min

Den hiir datorn:
Den hir datorn. Utforskaren.

Olika visningslagen. Skapa mappar. 15 min

INTERNET
Introduktion till Internet:
Vad ir Internet.
Anvindningsomraden.

World Wide Web:
Hypertext. Surfa, olika
slags lankar, URL, webbadresser.

10 min

15 min

Internet Explorer:
Grunder. Navigera.

Visa utan bilder. Favoriter. Skriva ut. 15 min

Soka pa Internet: Sokverktyg. Borja soka.

Begrinsa sokningen. Soksyntax. 15 min

4. GRUNDERNA | OFFICE XP

Komma igdng med Office XP:
Vad dr Microsoft Office. Skapa nytt dokument.
Oppna dokument. Anpassa verktygsfilt. 15 min

Viixla mellan och stinga dokument:
Vyer. Vixla mellan dokument.

Stinga dokument. 15 min

Spara:

Spara med nytt namn. 10 min

Skriva ut:
Forhandsgranska. Standardutskrift. Vilja

sidor vid utskrift. 10 min

5. WORD 2002

Komma igdng med Word:
Vad dr Word 2002. Starta programmet.

Programfonstret. Avsluta programmet. 10 min

Skriva text:
Skriva text. Automatisk stavningskontroll.

Visningslidgen. Spara. 15 min

Enkel redigiering: Enkel redigering.
Insittningspunkt. Rullningslisten.

Radera text. 10 min

Textformat:

Teckenstil. Teckenstorlek. Teckenformat. 15 min

6. EXCEL 2002

Komma iging med Excel 2002:
Grunder i kalkylering. Starta Excel.
Programfonstret. Kalkylbladet.

Avsluta Excel. 15 min

Gdora berikningar i Excel:

Skriva text. Skriva tal. Autosumma. 10 min

Flytta och kopiera:
Dra och slipp. Verktygsknappar.

Hoger musknapp. 15 min

Skapa formler:
Skriva formler. Skriva och klicka in

formler. 15 min




10.

POWERPOINT 2002

Komma igdng med Powerpoint:
Vad dr PowerPoint 2002. Starta programmet.
Programfénstret. Avsluta. 15 min

Den forsta presentationen:
Skapa ny presentation. Skriva text. Ligga till
ny bild. Byta bildlayout. 10 min

Layout, bildspel och spara:
Byta bildlayout och bakgrundsfirg. Visa bildspel.
Spara och stéinga en presentation. 10 min

Skapa en ny presentation:
Innehallsguiden. Formgivningsmallar.
Animeringseffekter. 15 min

OUTLOOK 2002

Komma igdng med Outlook:
Vad idr Outlook. Starta Outlook. Programmets
delar. Andra visningssitt. Avsluta Outlook. 20 min

Skicka meddelanden:
Skapa meddelanden. Adressera och rubricera.
Skicka meddelanden. 15 min

Ta emot meddelanden:
Lisa meddelanden. Svara pd meddelanden. 15 min

PUBLISHER 2002

Komma igdng med Publisher:

Vad dr Publisher. Skapa en publikation.

Andra utseende. Infoga/ta bort sida. Férhands-

granska publikation. 15 min

Redigera en publikation:
Redigera text. Flytta objekt. Gruppera objekt.

Ordna objekt. 15 min
Mer om redigering:

Importera och linka text. Bilder. Stodlinjer. 15 min
FRONTPAGE 2000

Komma igiang med Frontpage:
Om Frontpage. Planera en webbplats.
Programfénstret. Skapa en webbplats.

Forhandsgranska. 15 min
Redigera websida:

Redigera text. Webbkomponenter.

Infoga hyperlink. Infoga bild. 20 min

Administrera och publicera:

Andra vyldgen. Infoga och ta bort sidor.

Namnge rubrik, fil och webbplats. Byta tema.
Publicera. 20 min






