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Handtering og strukturering af laengere tekster

Kort fortalt

Efter uddannelsen kan deltageren oprette indholdsfortegnelse, stikordsregister, Kursuspris
krydshenvisninger, figurlister, bogmaerker, hyperlinks og noter og dermed skabe overblik over

stgrre dokumenter som fx rapporter og brugervejledninger.

AMU:
Fag: Handtering og strukturering af lzengere tekster DKK 218,00
Uden for malgruppe:
Fagnummer: Varighed DKK 822,55
47214 1 dag
AMU-pris: Uden for malgruppe: Tilmelding
DKK 218,00 DKK 822,55

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufagleerte jobs, som arbejder
med eller gnsker at arbejde administrativt med stgrre dokumenter i et tekstbehandlingsprogram,
herunder rapporter, praesentationsmaterialer, handbgger, vejledninger eller lignende.

Beskrivelse: Deltageren kan skabe overblik over og struktur pa laengere tekster som fx
rapporter, handbgger og vejledninger ved hjeelp af typografier til fx overskriftsformatering og -
nummerering samt navigere i tekster ved hjaelp af forskellige dokumentvisninger.

Endvidere kan deltageren i forbindelse med udarbejdelse af dokumenter pa flere sider definere
sideopseetning, herunder sidehoved og -fod samt oprette fx forside, indholdsfortegnelse,
stikordsregister, fodnoter, hyperlinks, bogmeerker og krydshenvisninger.
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