
D I G I TA LT  L Æ R I N G S C E N T E R

Tekstbehandling/Word i praksis
Gør dig selv mere attraktiv på arbejdsmarkedet  
– pust nyt liv i din viden

Vi uddanner til fremtiden - zbc.dk

Er der en naturlig 
rækkefølge, når man 
skal vælge kurser? 
Alle vores kurser i dette materiale 
er opstillet i en rækkefølge, hvor 
vi har taget højde for, hvor svært 
stoffet er.

Undervisningssted
ZBC København
Hedegaardsvej 88
2300 København S

Mødetid: Kl. 8.00 – 15.24



Grundlæggende Word
Indskrivning og formatering af mindre tekster 
2 dage | 47217
Få styr på din sideopsætninger, når du skriver i Word. 
På dette kursus lærer du de basale ting i forbindelse 
med at skrive og redigere tekster.

Funktioner som stavekontrol, sletning, kopiering og 
flytning af tekster er også en del af kurset. 

Uddannelsesdage: 14. – 15. november 2023

Opstillinger og layout i tekst  
2 dage | 47215
Brug Word, når du skal lave professionelle og 
præsentable opstillinger og layout i dine materialer 
som fx breve, mødeindkaldelser, referater eller 
produktblade.

Uddannelsesdage: 28. – 29. november 2023
Kviknr: 2809413311amgrundWo
Tilmeldingsfrist: 24. oktober 2023

Office 365
Anvendelse af elektronisk samarbejdsrum 
1 dag | 46490 
Få inspiration til, hvordan jeres team bedst 
kan dele og udveksle information i jeres fælles 
opgaveløsning ved hjælp af online muligheder. 
Dette kursus bidrager til jeres fleksibilitet og 
udviklingsmuligheder, og hvordan I kan samarbejde i 
”skyen” på en effektiv måde.

Uddannelsesdag: 30. januar 2024

Samarbejde om dokumenter  
1 dag | 40776 
Hvordan kan du samarbejde elektronisk om skrivning 
af dokumenter? På kurset lærer du, hvordan du 
kan arbejde med korrektur- og versionsstyring 
af dokumenter, fx ved referater, håndbøger, 
beskrivelser samt andre dokumenter, hvor der 
samarbejdes om færdiggørelsen.

Uddannelsesdag: 31. januar 2024

Kviknr: 2809413401amOffice

Tilmeldingsfrist: 8. januar 2024

Vi anbefaler, at du har taget kurserne i 
Grundlæggende Word, inden du tilmelder dig Office 
365-pakken.

Udvidet Word
Håndtering og strukturering af længere tekster 
1 dag | 47214
Skab overblik i dine rapporter, vejledninger 
og håndbøger ved at bruge en række af de 
smarte funktioner i Word. Muligheder som 
indholdsfortegnelse, krydshenvisninger, fodnoter 
samt sidehoved og -fod er en del af undervisningen 
på dette kursus.

Uddannelsesdag: 20. februar 2024

Standardisering af virksomhedens dokumenter 
1 dag | 44350
Har du eller virksomheden brug for at få ensrettet 
jeres materialer, så der er genkendelighed 
mellem de dokumenter, der sendes ud? Brug af 
standardiseringsfunktioner og skabeloner i Word kan 
hjælpe dig godt på vej.

Uddannelsesdag: 21. februar 2024

Kviknr: 2809413402amudvidWo

Tilmeldingsfrist: 25 januar 2024

Vi anbefaler, at du har taget kurserne i 
Grundlæggende Word, inden du tilmelder dig 
pakken Udvidet Word.

Tilmelding
Tilmelding og ansøgning om VEU-godtgørelse 
sker via voksenuddannelse.dk og med brug af det 
angivne kviknummer.

Vores administrative medarbejder sidder klar til 
at hjælpe dig videre.
Kontakt 
Simone Klinke Mathiesen 
mobil 2844 2519, mail: skm@zbc.dk

Hvem kan deltage? 
Alle kan deltage – prisen afhænger af din 
uddannelse. Kursister til og med faglært status 
deltager med almindelig deltagerbetaling og 
kan søge VEU-godtgørelse. Kursister med en 
videregående uddannelse kan også deltage på 
kurserne, men er ikke berettiget til VEU-godtgørelse 
og skal derfor betale fuld takst.

Kurser i dette materiale er ikke garantikurser
Kurserne kræver et min. antal deltagere, for at vi kan 
tilbyde holdundervisning. Du kan læse mere på vores 
hjemmeside: kurser.zbc.dk/hovedgruppe/it-data/

ZBC
Ahorn Alle 3-5 
4100 Ringsted
Tlf.: 5578 8888Vi uddanner til fremtiden - zbc.dk

https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/filtrering?searchString=2809413311amgrundWo
https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/filtrering?searchString=2809413401amOffice
https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/filtrering?searchString=2809413402amudvidWo
https://kurser.zbc.dk/hovedgruppe/it-data/
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