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Om boka...

Denne boka tar for seg mer avanserte funksjoner i Word. Med formatering kan dokumentene
gjgres spennende og lettleste. Bilder og andre objekter kan ogsd gjgre et dokument mer
presentabelt. Data kan dessuten vises i tabeller eller framstilles i et diagram.

Under arbeid med lange dokumenter kan du bruke mange nyttige funksjoner for a referere til
data og vise lister over innhold og stikkord. Maler og makroer kan brukes for & f& konsekvente
og brukervennlige dokumenter. Fletting, byggeblokker og hoveddokument er andre nyttige
verktgy som gjennomgas.

Metodikk og struktur

Delkapitlene inneholder en teoridel som beskriver funksjoner og begreper. De inneholder
ogsé 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 pa 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.

Sertifisering

Boka er godkjent av Datakortet a.s, og gir en fullgod presentasjon av innholdet for Modul 3 —
Tekstbehandling, ekspert niva i Datakortets Fagplan 1.0.

DataPower‘Learning www.datapower.no
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Registrering av makroer
Kjaring av makroer
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Makroer og knapper

Fletting
Utskriftsfletting
Hoveddokument
Datakilder

Redigering av datakilden
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Fletting

Etiketter og konvolutter

Forberedelse og gjennomgang
Merknader

Sporing av endringer

Elektronisk post
Passordbeskyttelse
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