Word 2010 avancerad - 26 maj 09.00-16.00
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09.00 - 16.00

Utbildare

Sven Sandwall
har jobbat med utbildning och

konsultverksamhet sedan 1987.

Mest i egen regi i sitt eget
foretag, Stockholms
Datautbildning, men aven haft
uppdrag som underkonsult.

Fragor:

Marie Kemi
Blommenhof Utbildning
info@blommenhof.se
0155-29 09 10

Word 2010 - avancerad

Kursen tar upp avancerade funktioner i Word som du behover kunna nar
du arbetar med langa dokument. Du lar dig att jobba effektivt med
formatmallar samt hantera numrerade rubriker och
innehallsforteckningar. Kursen omfattar ocksa hur du hanterar
sidnumreringar och hur du infogar olika sidhuvud och sidfétter i samma
dokument, samt visar hur du infogar bilder och andra element i
dokument. Du far skapa innehallsforteckningar samt lara dig att anvanda
Words olika visningslagen for att snabbare hoppa mellan olika avsnitt i
dokumentet.

Innehall Word 2010 - avancerad

e Kort repetition av viktiga grunder i Word
e Arbetaiolika vyer

e Skapa och andra formatmallar

e Rubriknumrering

e Skapa spalttext

e Andra sidformat i delar av dokumentet
e Infoga avsnittsbrytningar

e Fotnotshantering

e Hantera funktionen Spara dndringar

e Skapa innehadllsforteckning

e Infoga bilder

e Skapa diagram

e Skapa SmartArt-grafik

OBS- VIKTIGT!

Medtag egen barbar dator!

VALKOMMEN

BIOmmenhOf Utbildning i samarbete med Sven Sandwall

Varje utbildning ar unik
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