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Du veelger selv hvilke gvelser du arbejder med, du skal blot sikre dig at
du er kommet godt omkring malene for dette trin saledes Dine kompetencemél
at du er lidt mere sikker i at benytte Word bade privat og pa dit job.

Du er meget velkommen til at tage egne emner med som du kan . .
benytte privat eller pa jobbet. Kan pa avanceret niveau
benytte:

v Words menuer
Ovelse 1 - Brevfletning
v Opseetning og formatering

Du skal oprette en tabel i Excel der indeholder 20 emner. af dokumenter

Navn, vej, nr, postnummer, by og mobilnummer.
Data skal vaere forskellige og méa gerne veere “opfundet” til formalet. v’ Skabeloner

Tabellen skal gemmes i CSV format, sa den kan benyttes i Word. v Bearbejde og tilpasse billeder

| Word veelges "Forsendelse” - ”Start brevfletning” - ”Etiketter”
og anvisningen falges. Benyt adresse etiket "Avery L7163”
Fremstil et etiketark der kan udskrives.

Har kendskab til at:

v Oprette brevfletning ud fra

Anvend efterfalgende versionskontrol af dokumentet. CSV fil fremstillet i Excel

Gvelse 2 - Det hemmelige dokument CANVENde VerSionsKonirolat
dokumenter

Du skal beskytte et dokument med adgangskode.

Du kan tage et vilkarligt dokument eventuelt fra en tidligere opgave

eller du kan oprette et dokument og indsaette "fyld tekst” med formlen

"=rand()” og gemme og benytte det til opgaven. v Anvende makroer til

Veelg "Filer” — ”Oplysninger” — "Beskyt dokument” og falg anvisningen. automatisering af opgaver

Du kan efterfelgende sende dokumentet til en medkursist der sa far

udleveret adgangskoden og efterfglgende kan abne dokumentet.

v Anvende sikkerhedsbeskyttelse
sa som adgangskoder.

v" Yde support og hjeelp til holdets
gvrige deltagere.

@velse 3 - Det stor makroshow

Du skal fremstille en makro i Word der ved hjeelp af en tastatur
kombination, indsaetter en signatur i et dokument.

Navn, adresse, posthummer, by, mobilnummer og e-mailadresse.
Du kan oprette makroer ved at veelge "Vis” — "Makroer” — ”Indspil”
for at oprette og indspille en makro.

Angiv makroens navn — genvejstaster — start optagelse — gennemfar
indtastning af signaturen — stop optagelse og afprev makroen.

Nar du er feerdig med gvelsen, sa skal du gemme den pa computeren i
mappen "Dokumenter”. Senere skal dokumentet uploades pa
platformen — benyt "Upload” og navngiv dokumentet som angivet.




