Kursusbeskrivelse side 1
Kursus: Microsoft Word 2007 brugerkursus
Varighed: 2 dage

optimentor

Microsoft Word 2007 brugerkursus

Malsaetning

Kurset gennemgar de grundlaeggende og fundamentale funktioner og kommandoer i Word 2007. Det er
malet med dette kursus at opbygge et fundament hos deltageren, sa vedkommende selv kan oprette, tilret-
te og udskrive dokumenter.

Forudsatninger

Der er fplgende forudsaetninger for dette kursus:

Deltagerne skal kende Windows herunder opstart af programmer, gemme og hente filer, at minimere og
maksimere vinduer og | det hele taget fgle sig tryg ved anvendelsen af Windows og mus. Deltagerne kan
skrive i et tekstbehandlingsprogram men har problemer med at finde vaerktgjerne og med at fa dem til at
virke korrekt.

Malgruppe

Dette kursus anbefales til den, der skal begynde at arbejde med Word 2007.
Indhold

e Opbygning af programmet Dokumentvisning

e Indtastning Udskrivning

e Markeringsmetoder Autokorrektur

e Flytte og kopiere Hurtige dele

e Formatering af tegn Stavekontrol

e Formatering af afsnit Sgge og erstatte

e Tabulatorer Tabeller

e Indrykninger Faerdige standarder
e Tal/Punktopstilling Typografier

e Sideopsatning Brug af den indbyggede hjalp
e Sidehoved og sidefod Grafik

Se uddybende beskrivelse pa side 2.

Ovenstaende indhold er vejledende for et kursus pa 2 dage og kan justeres efter kursisternes gnsker og

kursets laengde.

Varighed
2 dage.

Materiale

Pa kurset udleveres et opgavesat udarbejdet specielt til dette kursus af erfarne instruktgrer fra OptiMen-
tor®. Efter aftale udleveres yderligere kursushandbgger.
Anbefalet kursus efter dette

Word 2007 Videregaende eller Word emnekurser (Korrekturarbejde, Brevfletning, Tabeller, Store doku-
menter etc.).
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Indhold - Uddybende besKkrivelse

Opbygning af programmet

Hvor finder jeg funktionerne i Word
2007? Den nye brugergreenseflade med
band og faner gennemgas.

Indtastning

Indtastning, redigering samt en gennem-
gang af de grundlaeggende redigerings-
taster. Det vil sige: rette, slette samt
flytte markgren rundt i dokumentet.

Markeringsmetoder

Markering af tekst foretages enten med
musen eller med tastaturet og er cen-
tralt for arbejdet med tekstbehandling.

Flytte og kopiere

Dette emne daekker over kopiering,
flytning og sletning af tekst. Den udvide-
de udklipsholder, der blev introduceret i

Word 2000 og efterfglgende Igbende er
blevet forbedret, forklares naermere.

Formatering af tegn

Hvor meget omfatter et tegn? Hvad kan
man formatere og hvad daekker dette
begreb over? Her gennemgas anvend-
else af fed skrift, kursiv skrift, linje-
afstand, skriftstgrrelse, skrifttyper mm.

Formatering af afsnit

Hvad er et afsnit? Hvordan kan man
formatere det? Her gennemgas anven-
delse af justering, linjeafstand og afsnits-
afstand mm.

Tabulatorer

Anvendelse og opsatning af tabulatorer.
Udarbejdelse af opstillinger med tabu-
latorer og eventuelle udpunkteringer.

Indrykninger

Indrykninger anvendes til at sikre en paen
opstilling. Hvordan ggr man og kan de
indbyggede knapper bruges til noget?

Tal/Punktopstilling

Man kan markere et afsnit med et fort-
Igbende tal eller et symbol. Vi arbejder
med opstillinger og redigering af opstil-
linger.

Sideopsaetning

Brug af temaer. Indstilling af margen og

orddeling. Brug af liggende og staende
sider i samme dokument.

Sidehoved og sidefod

Muligheden for at fa udskrevet bestemte
informationer i toppen eller bunden af
alle sider bliver gennemgaet. Dette kan
f.eks. veere dato og sidenummer, hvor
Word henter oplysninger fra systemet.

Dokumentvisning

Man kan skabe overblik ved at zoome og
ved at arbejde med Udskriftslayout,
Kladdevisning og Dokumentoversigt.

Udskrivning

Udskrivning af hele eller dele af doku-
mentet. Fa vist udskriften, fgr det sendes
til printeren. Valg af den rigtige printer-
bakke. Udskrivning af kuverter og adres-
seetiketter.

Autokorrektur

Automatisk redigering af slafejl og ind-
saettelse af ofte brugt tekster. Anvendel-
se og tilpasning af funktionen gennem-
gas.

Hurtige dele

Hurtige dele er en videreudvikling af
Autotekster. Hurtige dele kan foruden
mange siders tekst indeholde billeder,
tabeller eller en blanding af ovennavnte
som du kan hente fra galleriet. Vi vil
arbejde med brug og oprettelse af hurti-
ge dele.

Stavekontrol

Med stavekontrollen kan du fa hjeelp til
stavning og grammatik i dokumentet. Vi
vil arbejde med, hvordan du bruger
veerktgjet i det daglige.

Sgge og erstatte

Sggefunktionen kan f.eks. bruges til at
finde bestemte tekster, koder eller typo-
grafier. Med erstat-funktionen kan du
udskifte en forekomst af tekst, koder
eller typografier med andre.

Tabeller

Vi gennemgar de mest almindelige ma-
der at oprette og designe tabeller p3, og
bruger galleriet til formatering af ram-
mer og skyggefarver.

Faerdige standarder

En standard kaldes ogsa en skabelon og
daekker over en fast opsatning for f.eks.
breve, telefax og interne notater. Del-
tagerne leerer at anvende stand-
arddokumenter.

Typografier

En raekke formateringer (skriftstgrrelser,
tabulatorer, indrykninger etc.) kan gem-
mes i typografier og derfra vaelges sam-

let. Deltagerne laerer at bruge Words
galleri til at vaelge typografierne.

Brug af den indbyggede hjzelp

Hjzelpefunktionen i Office2007 er bygget
anderledes op end i tidligere versioner af
programmet. Men der er stadig meget
hjeelp at hente til de forskellige funktio-
ner i Word.

Grafik

Hvis der er tid pa kurset vil vi arbejde
med tekstfelter, SmartArt og anden form
for indsat grafik.
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