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Kurser i Microsoft Office programmer i VIA

Som medarbejder og studerende i VIA har du fri adgang til en pakke med Microsoft Office programmer.
Vejledningen her viser hvordan du finder vejledninger og korte kurser om programmernes funktioner inde
i hvert program. Office-pakken indeholder Microsoft Offices programmer, som for eksempel Word,
Outlook, PowerPoint og Excel.

Hurtig hjeelp

Er der en helt preecis ting, du ikke lige kan huske hvordan du gar, seger du det frem saledes:

1. Abn programmet du gnsker at arbejde i. Her er det Word, som er eksemplet.
Veelg 'Fortael mig hvad du vil foretage dig' i topmenuen.
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2. Skriv hvad du sgger svar p3, fx 'Indholdsfortegnelse’. Her far du flere muligheder, sa prgv dig frem
afhaengig af, hvad du har brug for.
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Kort kursus - lige ved handen

Har du brug for viden om, hvordan programmet fungerer, sa er der altid opdaterede kurser, inde i selve
programmet.

1. Veelg 'Hjeelp' i topmenuen.
2. Veelg 'Vis uddannelse'.
3. Veelg det kursus, der passer dig bedst, fx 'Hurtig start’. Du kan ogsa sgge med sggefeltet.
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4. Her abner en raekke trin, der hjeelper dig med 'Hurtig start'. Veelg det fgrste trin 'Opret et dokument i Word'.
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Leer disse praktiske funktioner at kende for at komme st | gang.

o Opret et dokument | Word
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Research, redigenng og desgn 1 Word

Samarbejd i Wond

Videoerne her er pa engelsk, men du kan fa dem undertekstet pa dansk:
5. Veelg de tre prikker

6. Vaelg undertekster og vaelg dansk.

7. Veelg dobbeltpilen for evt. at fa videoen fuldskaermsvisning.

Under videoen er desuden en trin-for-trin guide pa dansk.
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Med Word pa din pc, Mac eller mobilenhed kan du:

= Oprette dokumenter fra bunden eller ud fra en skabelon.
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