Word — kivijalka kuntoon

Mita
Koulutuksessa tutustumme Wordin perusteihin, kasitteisiin ja toimintoihin. Kdymme lapi,
miten Wordissa muokataan ja muotoillaan tekstia ja lisataan dokumentteihin kuvia seka
muita elementtejd, kuten taulukoita. Opimme ymmartamaan Wordin toimintalogiikkaa ja
sita kautta kayttamaan uusia toimintoja. Kdymme Wordin toimintojen ja tyokalujen lisaksi
lapi sivuasetukset ja leikepoydan kayttamisen. Koulutuksen kesto on 3 tuntia.

Kenelle tarkoitettu
Word-kayttdjille, jotka haluavat opiskella tai kerrata perusasiat ja tehostaa paivittaista
kayttoa. Opit perusteet seka uusia toimintoja. Saat kaytannon vinkkeja nopeuttamaan
tyodskentelyasi. Jos Wordin kayttd tuntuu epamaaraiselta tai hankalalta, tama koulutus on
juuri sinulle!
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Sisalto:
* Tekstin muokkaus, valintojen tekeminen
* Tekstin muotoileminen: Muotoilut, tyylit, otsikoinnit, sisennykset
* Kuvien lisdaminen dokumenttiin
* Taulukot dokumenteissa
* YI&- ja alatunnisteet
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