Tekstbehandling

44349 - Indskrivning og formatering af min-
dre tekster

Varighed: 3 dage

Deltageren kan benytte basisfunktioner i
elektronisk tekstbehandling som f.eks. ind-
skrivning, formatering og redigering af tekst
til eksempelvis opslag, skilte, produktblade,
prislister eller notater. Deltageren kan juste-
re margener og tekst samt anvende ordde-
ling og stavekontrol saledes at teksten frem-
star hensigtsmaessig i forhold til den givne
arbejdsopgave

44353 - Grafiske virkemidler til layout i tekst
Varighed: 2 dage

Deltageren kan anvende tekstbehandling til
at fremstille virksomhedens praesentations-
materiale og andre dokumenter med tekst-
behandlingsredskabets grafiske muligheder
som eksempelvis tabulator, spalter, tabel og
punkter i flere niveauer til layout. Deltageren
kan vurdere, hvilke veerktgjer der bedst eg-
ner sig til en given opgave.

44354 - Fletning af dokumenter til masse-
produktion

Varighed: 1 dage

Deltageren kan anvende elektroniske masse-
produktionsfunktioner ved udarbejdelse af
adresselister og labels i forbindelse med ud-
sendelse af virksomhedens dokumenter,
f.eks. breve og e-mails.

44350 - Standardisering af virksomhedens
dokumenter

Varighed: 1 dag

Deltageren kan oprette og anvende standar-
diseringsfunktioner f.eks. enkle typografier
og skabeloner til at ggre virksomhedens in-
terne og eksterne dokumenter ensartede.

40755 - Effektiv anvendelse af tekstbehand-
ling

Varighed: 1 dag

Med udgangspunkt i aktuelle arbejdsopgaver
kan deltageren vurdere hvilken tekstbehand-
lingsfunktion, der skal anvendes fx i forhold
til tekstopstilling, visualisering, elektronisk
samarbejde og effektivisering

40029 - Udarbejdelse og bearbejdning af
store tekster

Varighed: 1 dag

Deltageren kan efter kurset udarbejde og
skabe overblik over store dokumenter som
f.eks. rapporter, beretninger og brugervej-
ledninger, oprette indholdsfortegnelse, stik-
ordsregister, krydshenvisninger, figurlister,
bogmaerker, hyperlinks, billedfortegnelser,
slutnoter og fodnoter.
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40775 - Dynamiske diagrammer og bereg-
ninger i etb

Varighed: 1 dag

Deltageren kan pa en hensigtsmaessig made
udnytte funktionaliteten i tilknyttede appli-
kationer/programmer og herved opna en
mere rationel opgavelgsning, fx standard-
breve, eller rapporter hvor der indgar stgrre
beregninger.

45348 - Tastaturbetjening til indskrivning af
tekst - Blindskrift

Varighed: 3 dage

Deltageren kan anvende tastaturet effektivt
og rationelt i jobfunktioner, hvori der indgar
laese- og lyttefunktioner til brug for indtast-
ninger af danske og udenlandske tekster.

40776 - Samarbejde om dokumenter
Varighed: 1 dag

Deltageren kan samarbejde elektronisk om
skrivning af dokumenter. Deltageren kan ar-
bejde med korrektur- og versionsstyring af
dokumenter, fx ved referater, handbgger,
beskrivelser samt andre dokumenter, hvor
der samarbejdes om faerdigggrelsen.

Regneark

44343 - Anvendelse af regneark til talbe-
handling

Varighed: 3 dage

Deltageren kan til varetagelse af sin jobfunk-
tion oprette et regneark og redigere i et eksi-
sterende regneark og vurdere konsekvenser-
ne af dette. Deltageren kan formatere et
regneark, sa det er prasentabelt og oversku-
eligt, og udforme diagrammer samt anvende
enkle formler.

44346 - Design og automatisering af regne-
ark

Varighed: 2 dage

Deltageren kan arbejde med flere ark i sam-
me projektmappe, herunder oprette formler
pa tveers af flere regneark saledes at eksem-
pelvis kundelister og lageroptegnelser kan
k@res sammen. Deltageren kan automatisere
regnearket ved hjzlp af de indbyggede funk-
tioner og faciliteter.

40754 - Anvendelse af pivot-tabeller
Varighed: 1 dag

Deltageren kan analysere store datamaeng-
der ved hjzlp af pivot-tabeller fx statistikker,
interaktive rapporter, analyse af data fra
gkonomiprogram. Deltageren kan praesente-
re de analyserede data ved hjzlp af dia-
grammer.

40750 - Praesentation af regneark

Varighed: 1 dag

Deltageren kan udvaelge de relevante data til
praesentationen i regneark. Afhaengig af op-
gavens karakter kan deltageren anvende en
hensigtsmaessig grafisk fremstilling fx i for-
bindelse med praesentation af budgetter,
regnskaber og salg.

40748 - Anvendelse af store datamangder i
regneark

Varighed: 1 dag

Efter kurset kan deltageren opbygge regne-
arksmodeller, anvende egne formler, ind-
byggede funktioner og grafiske faciliteter, ef-
fektivisere og automatisere ofte forekom-
mende arbejdsopgaver.

Internet og E-mail

45564 - Online kommunikation til jobbrug
Varighed: 2 dage

Deltageren kan til varetagelse af sin jobfunk-
tion kommunikere elektronisk ved hjaelp af
bl.a. e-mail, nyhedsgrupper og anden online
kommunikation.

40749 - Effektiv anvendelse af E-mail- og ka-
lendersystemer

Varighed: 1 dag

Efter kurset kan deltageren anvende et
kommunikationssystems  brugerflade og
funktioner, bestride sine daglige kommunika-
tionsrutiner, handtere mails, kalender og op-
gaver.

46489 - Informationss@ggning pd internettet
til jobbrug

Varighed: 1 dag

Efter uddannelsen kan deltageren arbejde
med oprettelse af hensigtsmaessige og ratio-
nelle spgekriterier. Desuden opnar deltage-
ren forstaelse og indsigt i internettets aktua-
litet og centrale betydning som informati-
onskilde.

46491 - Anvend informationer fra internet-
tet til jobbrug

Varighed: 1 dag

Efter uddannelsen kan deltageren udvelge
palidelige og lovlige materialer fra internet-
tet og har viden om loven om ophavsret, og
hvilket mulighedsrum det giver i forhold til
udvezelgelse og anvendelse af materialer.
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Databaser

44337 - Oprettelse af database til jobbrug
Varighed: 2 dage

Deltageren kan til udfgrelse af sin jobfunkti-
on og pa baggrund af virksomhedens behov
oprette en enkel relationsdatabase, f.eks. til
styring af varer eller kundeoplysninger.

44338 - Databasevedligeholdelse til jobbrug
Varighed: 1,5 dage

Deltageren kan arbejde i virksomhedens ek-
sisterende databaser med henblik pa at fin-
de, oprette, redigere og slette data f.eks. til
styring af varer eller kundeoplysninger.

44340 - Oprette brugerflader og udskrifter i
database

Varighed: 2 dage

Deltageren kan udforme brugervenlige
skaermbilleder og hensigtsmaessige udskrif-
ter. Deltageren kan integrere data fra data-
basen med andre programmer, f.eks. andre
datakilder, regneark og tekstbehandling. Del-
tageren kan udforme brugerfladen sa fejlind-
tastninger minimeres og brugeren af databa-
sen far en optimal arbejdssituation.

Hjemmesidedesign

46504-Opbygning af virksomhedens website
Varighed: 2 dage

Efter uddannelsen kan deltageren til brug for
virksomhedens kommunikationslgsninger
fremstille weblgsninger med tekst, grafik og
links ved hjzelp af en web-editor eller et CMS.
Deltagerne kan medvirke ved afdaekningen af
virksomhedens internetbaserede kommuni-
kationsbehov.

46505 - Planlaegning og valg af virksomhe-
dens weblgsning

Varighed: 3 dage

Efter uddannelsen kan deltageren indga i ar-
bejdet med introduktion af en ny weblgsning
til virksomheden og anvende metoder til at
afdaekke malgrupper til elektronisk markeds-
fgring. Deltageren far kendskab til, hvordan
en hjemmeside tilpasses forskellige behov.

46508 - Udvikling og vedligeholdelse af virk-
somhedens web

Varighed: 3 dage

Efter uddannelsen kan deltageren pa et
grundlaeggende niveau anvende relevante
vaerktgjer og kodesprog, herunder fx HTML,
dynamisk HTML og servermiljger til videre-
udvikling af virksomhedens hjemmeside.
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45383 - Grafik og tekster til virksomhedens
webside

Varighed: 2 dage

Efter uddannelsen kan deltageren med virk-
somhedens web for gje fremstille tekst og
grafik til brug pa internettet. Deltageren
kender programspecifikke muligheder for
handtering og redigering af tekster, billeder
og anden grafik til internetvisning.

45854 - Webkommunikation - tekster pd
nettet

Varighed:2 dage

Deltageren lzaerer at skrive og redigere tek-
ster til hjemmesider og intranet, sa de er
overskuelige, brugervenlige, spgemaskineop-
timerede og passer til mediet. Desuden lerer
deltageren grundleggende HTML-
formatering.

40342 - Design af hjemmesider med CMS
Varighed: 2 dage

Deltageren kan efter kurset oprette og redi-
gere hjemmesider ved hjaelp af et Content
Management System (CMS), kan implemen-
tere portallgsninger til virksomhedens for-
skellige afdelinger og instruere medarbej-
derne i opdatering af portalens indhold ved
hjeelp af CMS-systemets webbaserede redi-
geringsveerktgj.

DeskTop Publishing

44361 - DeskTop Publishing i virksomheden
Varighed: 3 dage

Deltageren kan opstille virksomhedens bro-
churer, praesentationsmateriale og andre
dokumenter med de grafiske virkemidler, der
er i et dtp-program.

Praesentation

44373 - Anvendelse af praesentationspro-
grammer

Varighed: 2 dage

Deltageren kan fremstille grafisk praesentati-
onsmateriale med praesentationsprogram-
mer, f.eks. til foredrag, informationsskaerme
og salgspraesentationer.

Styresystemet

44371 - Jobrelateret brug af styresystemer
pa pc

Varighed: 2 dage

Deltageren har kendskab til et programs bru-
gerflade og anvendelsesmuligheder. Deltage-
ren kan gemme, flytte, slette, kopiere og
genfinde filer, f.eks. dokumenter samt opret-
te mapper. Deltageren kender forskellige
program- og filtyper.

Billed- og videoredigering

45859 - Billedredigering i medarbejderens
jobfunktion

Varighed: 2 dage

Deltageren kan pa et grundleeggende niveau
redigere digitale billeder ved udfgrelsen af
arbejdsopgaver hvor der benyttes digitale
billeder som dokumentation.

45910 - Billedfremstilling i medarbejderens
jobfunktion

Varighed: 2 dage

Deltageren kan pa et grundlaeeggende niveau
anvende digitale kameraer og scannere ved
udfgrelsen af arbejdsopgaver, der benytter
digitale billeder som hjaelpemiddel.

45855 - Videoredigering i medarbejderen
jobfunktion

Varighed: 2 dage

Deltageren kan pa et grundlaeggende niveau
redigere digitale videofilm ved udfgrelsen af
arbejdsopgaver hvor der benyttes digitale vi-
deofilm som dokumentation.

Vurdering af eksisterende it-kom-

petencer

40080 - Individuel kompetencevurdering
Varighed: 0,5 - 5 dages

Individuel kompetencevurdering i AMU giver

deltageren mulighed for individuel uddan-
nelsesplanlaegning i AMU, og for at fa ud-
stedt AMU-uddannelsesbevis(-er) og AMU-
kompetencebevis for anerkendte kompeten-
cer, nar der er grundlag herfor.

Revideret: Januar 2012
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