Full koll pd dina texter

2.995 kr inkl. moms

Microsoft Word ér varldens vanligaste ordbehandlare och det ar vanligt att det
forutsitts att alla obehindrat kan arbeta i Word. Men Microsoft Word éar ett

stort och omfattande program.

o Du studerar helt pa egen hand, inga tider att passa

« Kursen dr mycket 6vningsinriktad och du mailar in dina uppgifter

 Alla uppgifter bedoms personligen av ldraren

o Ldraren har arbetat som redigerare pa ett av Sveriges storsta foretag

Word grund

o Skapa nya dokument

o Mallar

o Spara dokument och dokumentversioner
o Redigera PDF-filer i Word

« Klippa ut, kopiera och klistra in text
o Formatera text

o Formatmallar

o Sidhuvud, sidfot och sidnumrering
o Avsnittsbrytning

o Soka och ersitta text

o Tabeller och tabellutseende

Word och Excel tillsammans
Sidformatering

Punkt- och numrerade listor

Listnivaer

Tabbar och dess instéllningar

Tillimpa teman och stilar i dokument
Anvinda bilder, former och ClipArt
Skapa och spara makron och Snabbdelar
Kontrollera stavning och grammatik
Spara dndringar och infoga kommentarer
Utskrift
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Kursinnehall

I den hir Word-kursen ldr vi oss att arbeta fran
grunden sa att vi kan skapa, redigera och formatera
dokument i Word 2013 pa ratt sitt. Upptack hur
du kan utnyttja mallar och byggstenar for att skapa
ett dokument med sammanhéngande layout, hur
du kan samarbeta med skribenter kring ett doku-
ment pa ett smidigt sétt, hur du arbetar med punkt
och nummerlistor och med tabeller pa ritt satt. Vi
tittar ocksa pa hur vi kan underlitta enformiga ar-
betsuppgifter med hjilp av makron och hur vi med
hjalp av sprakverktygen far ett dokument som ér
bade rittstavat och grammatiskt korrekt. Sjalvklart
tittar vi ocksa pa en rad sma funktioner och genvé-
gar som kan underlétta din vardag och snabba upp
arbetet i Word 2013.

Forkunskaper
Inga

Kursinformation

Kursuppligg

Kurs Word grund ér upplagt sa att varje vecka har
vi teori varvat med videofilmer och till varje veckas
genomgéng hor en veckans 6vningsuppgift som
skickas in via var portal och som kommenteras av
lararen. Lararen finns som support via mail under
hela kursen.

Tilltrade till kursen

Du har tillgéng till kursen 12 manader extra utover
sjalva kurstiden for repetition. Skulle du behova
langre tid for dina inldimningsuppgifter ordnar vi
det utan problem.

Arbetsformer

Kurs Word grund ér helt pa distans. Kursen ér
mycket 6vningsinriktad och bestar av olika in-
lamningsuppgifter som kommenteras av lararen.
Lararen finns ocksa via mail och du har support
dygnet runt.

Direkt efter att du har genomfor ditt kop och det har godkénts far du tillgang till kursen.

Kursen tar ca 4 veckor om du lagger ner 10-15 timmar per vecka. Dock har du tillgang till kursen

i 12 manader och under hela den tiden har du full support fran din larare.

Kursen kostar 2.995 SEK inkl moms (2.396 SEK exkl moms).

Det finns inga tider att passa utan du gor kursen helt i din egen takt. Allt material finns tillgdng-

ligt frdn borjan. Sa har du mer tid ena veckan kan du arbeta pad mer &n en annan vecka. Allt upp

till dig.

Kursen ir upplagd med videofilmer som du sedan far 6vningsuppgift till. Ovningsuppgiften

skickas in for kommentarer.

Kursen ar inte studiemedelsberittigad.
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