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Jobb smart og effektivt! 

Kurset gir deg en opplevelsesrik og praktisk opplæring i Word 2010, som er det mest 
fleksible og profesjonelle tekstbehandlingsprogrammet noensinne. En kombinasjon av 

videoer, teori, oppskrifter, oppgaver og tester gjør det enkelt å lære seg de nye «smarte» 
funksjonene. Kurset inneholder over 70 ulike opplæringsvideoer. 

 Backstage-visning inneholder alle filrelaterte funksjoner. 

 Direkte forhåndsvisning ved innliming. 

 Med formatering av tegn og avsnitt setter du ditt personlige preg på dine dokumenter. 

 Stiler effektiviserer formateringsarbeidet og gjør formateringen konsekvent. 

 Med verktøy for sideformatering kan du tilpasse papirretning, marger og topp- og bunntekst. 

 Bruk av tema gir en konsekvent layout på alle Office-dokumenter. 

 Stave- og grammatikkontrollen luker ut de fleste stavefeilene i dokumentet. 

 Synonymordboka gjør det enklere å variere og forbedre språket. 

 Nytt integrert utskriftsmiljø med både utskriftsinnstillinger og forhåndsvisning. 

 Tabeller kan brukes for å presentere informasjon på en oversiktlig måte. 

 Med tabellstiler går det raskt å formatere tabeller med et profesjonelt utseende. 

 Frisk opp dokumentet med ulike illustrasjoner som utklipp, figurer, SmartArt og WordArt. 

 Med fletting kan du masseprodusere brev, konvolutter, etiketter og e-post. 
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