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Word-tekstinkasittelyohjelman
perusteet

Talla Word-kurssilla opit hyodyntamain tehokkaasti
tekstinkasittelyohjelmia tyossasi ja muissa kirjoitustarpeissasi.
Annamme sinulle tehokkaat opit VWordin perusteista
prol@yttoon. Saat hyodyllisia tietoja ohjelman monipuolisista
ominaisuuksista, asiakirjojen muotoilusta, tulostuksesta

ja tehostamisesta jne.

Aika
Kurssi toteutetaan kahrena ilana 6 |4.ja o 1692010 klo |7:30-21:00

p. 044 368 0508, mia. hakulinen@yrictajacfi tai QLin verkkosivuilla www.ql fi.

Ora mukaan my&s oma lapparisi, jos sinulla sellainen on, muma iimoit

iimoittautumisen yhteydessa jos sellaisen kurssille tarvitset. 3 2 €

Hinta
Hinta osallistujamairista riippuen taydella tuella VAIN 32 €40 € /osallistuja
{sis. 23 % alv). Tukiosuureen vaikurraa yrityksen koko, | 49 henkilon yrityksille
tuki osuus on maks. 80%. Osallistujamaara on 8-10 henkilea per ryhma

osallistuja

Kurssipaikka
Ereran koulutustlar Tulliportinkatu 8, Kuopio

Valmistaudu kurssille oppimishalulla ja rennalla mielelld. O mukaan
muisticikulla jokin aiemmin kayramasi VWord-asiakirja, jos haluat sita
kurssilla jalostaa,

Kouluttajina kovat ammattilaiset:
Vesa Pitkanen

Vesa on ulospain suuntautunut kouluttajatituri, joka valloitaa yleisonsa.
Koulurukselman hin on tietotekniikan AMK-insingari ja tradenomi.
Kouluctamisen lisaksi han hoitaa [T-tuki- ja mikrotukitehtavia seka hoitelee
IT-ympariston yllapidon, ohjelmistojen ja laitteiden asennukset ja kiayton
opastukset.

QL Laatutoiminta Oy
QL on v-96 perusterty, valakunnallisest verkoscoituneena Kuopiosta
toimiva asiantundjayricys, joka on keskittynyt yricysten kokonaisvaltaisten
kilpailuetujen kehit@Emiseen.
Ydinosaamistamme on johtamisen, lilketoiminnan ja henkilostan
kehitmminen, valmentaminen, arviointi seka tietotekniikan hyvaksikaytto
liiketoiminnassa.

Kehictamme sahkoisen liiketoiminnan kaytannon tyokaluja ja -ohjelmistoja
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| jakso

Word tekstikasittelyohjelmana Word 2003 ja 2007
esittely ja ominaisuudet lyhyesti.

Kurssilla keskitytaan lahinna 2007 versioon.
tyokalut ja niiden kaytto
asetukset ja niiden saato
kayttijatietojen asettaminen
kielituki ja oikoluku
Asiakirjojen kaytto
kayttokohteet ja —tarpeet
viralliset asiakirjat
muistiot ja poytakirjat
tutkielmat ja kirjat
Case-asiakirja
harjoituksia osallistujien toiveiden mukaisesti
Word-asiakirja
uuden asiakirjan luominen ja tallentaminen
asiakirjanakymat ja sivuasetukset
ala- ja ylatunnisteiden kaytto
Tulostus
kirjoitintulostus ja -asetukset
PDF-tulostus, tallentaminen PDF-muotoon

2.jakso

Word-asiakirjan muotoilu
tyylit ja niiden maaritcely
kuvien ja tehosteiden kaytto
luettelot
taulukot
sisaltojen siirto ohjelmasta toiseen esim. Excelista ja PowerPointista

Tekstinkasittely
leikkaa-liimaa ja monista tehokkaasti
pikanappaimet
sisennykset ja sarakkeet
sivunumerointi ja asiakirjan automatisointi
vertailu ja yhdistaminen
tekstin tuottaminen toisiin sovelluksiin esim. verkkosivuille

Kurssin opit ja oivallukset
loppukeskustelu ja palautteet
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