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Om boka...

Dette er en lzerebok som tar for seg bédde grunnleggende og mer avanserte emner. Du
lerer alt fra grunnleggende emner som redigering, formatering, ferdigstilling og utskrift, til
mer avanserte emner som autokorrektur, byggeblokker, fletting av brev og lagring som
websider.

Metodikk og struktur

Delkapitlene inneholder en teoridel som beskriver funksjoner og begreper. De inneholder
0gsd oppskrifter som gir en generell og trinnvis beskrivelse av hvordan funksjoner skal
brukes. En rekke oppgaver gir mulighet for & ta i bruk de nye funksjonene pd en selv-
stendig mate. Det finnes bade praktiske og teoretiske oppgaver.

Til slutt i kapitlene finnes det ekstraoppgaver som gir mulighet for & ta i bruk funksjoner
fra hele kapitlet. Bakerst i boka finnes det i tillegg storoppgaver som ligner situasjoner
man mgter i dagliglivet eller i jobbsammenheng.

Bakerst i boka finnes det en oversikt over hurtigtaster som viser hvordan aktuelle oppgaver
kan utfgres ved hjelp av tastaturet.

Sertifisering

Boka er godkjent av Datakortet a.s, og gir en fullgod presentasjon av innholdet for Modul 3 -
Tekstbehandling i Datakortets Fagplan 4.0.

DataPower‘Learning www.datapower.no
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