O Opelix -
Osaava-ohjelma S

Programmet Kunnig OSAAVA oppilaitos

Sujuvaa tekstinkasittelya

Word -ohjelman ominaisuuksien tehokkaampaa ja
monipuolisempaa hyddyntamista!

Perjantaina 13.9.2013 klo 8.45 - 15
Vanajaveden opistolla, Hameenlinnassa

Sinulle, joka osaat tekstinkasittelyn perusteet, mutta kaipaat ohjausta ohjelman
ominaisuuksien tehokkaampaan ja monipuoliseen hyddyntamiseen.

Ryhmaan mahtuu 15 osallistujaal

KOULUTUKSESSA KASITELTAVIA ASIOITA:

Miten tekstinkasittelya kaytetaan oikein?

Aluksi kerrataan perusteet (muokkaustoiminnot, yla-/alatunnisteiden hallinta,
luettelomerkit ja numerointi, automaattiset korjaukset, sisennykset, taulukot, kuvien hallinta,
tarrat ja joukkokirjeet, tyylit)

ja paivan kuluessa saat vinkkeja ohjelman sujuvaan kayttamiseen (Wordin
kayttoliittyma ja asetukset, tehtadvaruudun kayttd, tekstin syottd ja muokkaus, fontti- ja
kappalemuotoilut, tyylien kaytté ja muokkaus, leikepdydan kaytto, liittAmisasetukset,
asiakirjan vakioasettelu ja riippuva sisennys, monisivuisen asiakirjan viimeistely ja tulostus,
kuvien lisays ja asettelu)

Kouluttaja: Petri Ojanen, Vanajaveden opisto, tietotekniikan suunnittelijaopettaja
IImoittaudu keskiviikkoon 4.9.2013 mennesséa

sdhkdpostitse osoitteeseen anni.hult@kktavastia.fi
(Koulutusryhméan koko on 15 opiskelijaa ja ryhma taytetdan ilmoittautumisjarjestyksessal)

Opelix verkossa:
http://opelix.wikispaces.com/
www.facebook.com/opelixosaavaoppilaitos

Koulutus on tarkoitettu Opelix -toimijaverkoston henkilgstélle ja on osallistujalle maksuton.
Hanke tarjoaa iltapaivékahvit. Lounas on omakustanteinen.

J Aluehallintovirasto I‘I iﬁ&v/&ép-r ISITA(:

Ammattiopisto ja Lukioliikelaitos Tavastia e Faktia koulutus Oy e Forssan ammatti-instituutti e Hattulan kunta, sivistystoimi e
Hyria koulutus Oy e Himeenlinnan kaupunki, opetuspalvelut ¢ Himeen ammatti-instituutti e Janakkalan kunta, sivistystoimi e
Kiipulan ammattiopisto e Vanajaveden opisto

Opelix — osaava oppilaitos on Etela-Suomen aluehallintoviraston rahoittama hanke, joka on osa valtakunnallista Opetus- ja
kulttuuriministerion OSAAVA -ohjelmaa (2010-2016). Hanke tahtéa opetustoimen henkildston osaamisen kehittdmiseen, yhteisen ja
tarvelahtdisen taydennyskoulutustoiminnan pysyvien rakenteiden luomiseen seka koulujen ja oppilaitosten suunnitelmallisen
verkostoyhteistyon tukemiseen.
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Projektipaéllikké Anni Hult, anni.hult@kktavastia.fi, puh. 050 4400 459
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