VERSION ARTIKEL NUMMER

Detta 4r en grundkurs i Word 2002 som innehall-
ler 9 lektioner med 37 fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 3 dagar att genomfora,
men kurslingden kan variera beroende p4 elevens Personal
forkunskaper och kursuppligg. Den effektiva stu- ANTAL LEKTIONER ANTAL AVSNITT
dietiden ér ca 10 timmar.

Corporate

EFFEKTIV STUDIETID

1. KOMMA IGANG MED WORD

Introduktion Kopiera flera textobjekt
Vad dr Word 2002? Starta programmet. Flytta mellan dokument. Atgirdsfonstret urklipp.10 min
Programfénstret. Avsluta programmet. 10 min Séka och ersiitta text
Grii . Sok och ersitt text. Specialtecken/ format. 10 min
réinssnitt
Menyer. Verktygsfilt. Anpassa verktygsfilt 15 min
Hiilp 4. DOKUMENTETS UTSEENDE
ljii
Hjlp. Office-assistenten. Innehall och Index. Textformat
Forklaring. 20 min Teckenstil. Teckenstorlek. Teckenformat. 15 min
Skriva text Mer om textformat
Skriva text. Automatisk stavningskontroll. Formatmallar. Kortkommandon 10 min
Visningsligen. Spara. 15 min
Styckeformat
Enkel redigering Justering. Avstind. Indrag.
Enkel redigering. Insittningspunkt. Kopiera format. Kantlinjer. 10 min
Rullningslisten. Radera text. 10 min
Mer om styckeformat
Mer om enkel redigering Indrag. Kopiera format. Kantlinjer. 20 min
Infoga text. Visa/ dolj. Autoformat. 10 min .
Sidformat
Marginaler via meny. Liggande orientering.
2. DOKUMENTHANTERING OCH UTSKRIFT Marginaler via linjalen. 15 min
Skapa nytt dokument: Bilder
Nytt tomt dokument. Anvinda mall. . s .
Anvinda guide. 20 min ClipArt. Rita bild. Flytta och kopiera.

Importera filer. 15 min

Oppna och stinga dokument:

Oppna dokument. Vixla mellan dokument. Mer om bilder

Stinga dokument. 20 min Flytta och kopiera. Importera filer. 15 min
Spara dokument:
Spara forsta gingen. 5. TABBAR, LISTOR OCH TABELLER
Spara. Spara med nytt namn. 15 min
Tabbar:
Skriva ut och forhandsgranska: Anviinda tabbar. Stilla in tabbar.
Forhandsgranska. Standardutskrift. Flytta och ta bort tabbar. 20 min
Vilja sidor vid utskrift. 10 min .
Listor:
Hingande indrag. Punktlistor.
Numrerade listor. Andra listutseende.
3. REDIGERING Flernivélistor. 20 min
Radera och ersiitta text:
Radera och ersitta text. Radera text. Tabeller:
Ersitta text. Angra dndringar. 15 min Infoga rader/kolumner.
Ta bort rader/kolumner.
Flytta och kopiera: Andra radhsjd/kolumnbredd. 20 min

Klipp ut text. Kopiera text. Dra och slipp 15 min




Mer om tabeller:
Dela/sammanfoga celler. Kantlinjer.

15 min

Fordjupning, tabeller
Tabellformat. Tabellrubriker. Sortera.
Konvertera text till tabell.

20 min

SIDHANTERING

Sidbrytning:

Manuell sidbrytning. Hélla ihop rader.
Haélla ihop stycke.

15 min

Sidhuvud och sidfot:
Skapa sidhuvud. Skapa sidfot. Sidnummer.

15 min

G till:
Bokmirke. G4 till. Tangentkombinationer.
Rullningslist.

15 min

MALLAR

Anvinda och dndra en mall:
Anvinda en mall. Andra en mall.

15 min

Skapa en mall:
SIS-standard. Skapa en mall.
Anvinda mallen.

20 min

SPRAKHJALPMEDEL

Stavningskontroll:
Automatisk. Autokorrigering.
Autoavsluta. Manuell.

10 min

Mer om stavningskontroll
Autokorrigering; instillningar.
Manuell stavningskontroll

20 min

Avstavning:
Automatisk avstavning. Manuell avstavning.
Haérda/mjuka bindestreck.

20 min

Ordlistor:
Ordlista. Synonymordlista.

15 min

WORD OCH INTERNET

Word och Internet:
Hyperlankar.

20 min

Mer om Word och Internet
Webbsida. Titta pd webbsida.
Skicka e-post.

20 min






