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IT-guiden for Microsoft Office 2013 for PC er en innføringsbok i bruk av Word, Excel, PowerPoint og

OneNote. Boka gir også en grunnleggende innføring i bruk av Internett og e-post. IT-guiden er bygd opp

med steg-for-steg-leksjoner med tilhørende oppgaver. Det er både en opplæringsbok og en oppslagsbok.

Boka egner seg godt for dataopplæringen i utdanningsprogrammet for service og samferdsel og

programområdet næringslivsøkonomi.

I dagens skole er det et økt fokus på de grunnleggende ferdighetene. IT-guiden er velegnet som innføring i

digitale ferdigheter som en av de grunnleggende ferdighetene, og derfor et nyttig verktøy for alle lærere og

elever.

Med sin pedagogiske tilnærming til stoffet, kan IT-guiden brukes både til selvstudium og i kursvirksomhet.

IT-guiden for Microsoft Office 2013 for PC er basert på Windows 7 og Office 2013.

Leksjonene om Internett og e-post er basert på Microsoft Internet Explorer GMNL og Windows Live Mail.

For brukere av tidligere versjoner av Windows og Office anbefaler vi IT-guiden Microsoft Office 2003 eller

2007.

IT-guiden for Microsoft Office 2013 PC, d-bok kombinerer det beste fra den tradisjonelle læreboka med

mulighetene som ligger i teknologien. Bøkene er tilpasset bruk på smarte tavler, nettbrett og PC og gir helt

nye muligheter for elev og lærer. I den berikede utgaven finner du

  innlest tekst   gir lyd til elever som trenger støtte når de leser

  kapittelfilmer

IT-guiden for Microsoft Office 2013 PC, d-bok har også følgende funksjonalitet:

  Markering   uthev ønsket tekst

  Bokmerke   merk sider du vil finne raskt

  Notatfunksjon   lag egne notater og samle dem et sted

  Klikkbar innholdsfortegnelse og søkefunksjon 2

Bestill vurderingseksemplar: www.fagbokforlaget.no/pensum
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