Fagplan
Operativsystem
· Skrivebordet og startmenyen (fliser)
· Apper (Windows 8)
· Perler (Windows 8)
· Filbehandling: opprette og navngi filer og mapper, merke, kopiere, flytte, slette filer og mapper
· Søk
· Nettverk
· PC-innstillinger
· Filkomprimering
· Windows Update
· Oppgavebehandling
· Utskriftsbehandling
· Viktige hurtigtaster
Nettleser
· Åpne en URL i den samme eller i en ny fane
· Bruke faner
· Søke internt på en side
· Lenker
· Kopiere innhold fra en webside til et dokument
· Søk etter informasjon
· Fylle ut og sende inn skjemaer
· Favoritter/bokmerker
· Laste ned og lagre filer
· Utskrift
· Programinnstillinger
Spesielt for skjermleser og/eller skjermforstørrer
· Lesemodus/virtuell markør (skjermleser)
· Lesekommandoer og hurtigtaster
· Navigere ved bruk av overskrifter og andre html elementer
· Tabeller (skjermleser)
· Sette sidemerker (skjermleser)
· Hjelpemiddelinnstillinger
Microsoft Outlook
· Svare og videresende meldinger
· Åpne og lagre vedlegg
· Sette inn vedlegg
· Stavekontroll
· Signatur
· Fraværsassistent
· Organisere meldinger
· Søke etter meldinger
· Kontakter
· Kalender: visninger, sende/svare på møteinvitasjoner, vis som (ledig, opptatt, ...)
· Oppgaver
· Notater
· Synkronisering med smarttelefon
· Programinnstillinger
Spesielt for skjermleser og/eller skjermforstørrer
Viktige hurtigtaster
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Microsoft Word
· Formatering
· Sideoppsett
· Tabeller
· Illustrasjoner
· Dokument verktøy
· Referanser
· Disposisjon
· Skjemaer
· Masseutsendelser
· Grupperedigering
· Skrive tilgjengelige dokumenter
· Programinnstillinger
Spesielt for skjermleser og/eller skjermforstørrer
· Viktige hurtigtaster (spesielt for navigering)
Hjelpemiddelinnstillinger
Microsoft Excel
· Navigere i og mellom regneark
· Kopiere / flytte innhold i en celle, celleområdet i et regneark, mellom regneark, mellom åpne arbeidsbøker
· Referanser og formler
· Navngiving av celler
· Funksjoner
· Formatering
· Flere regneark: sette inn, navngi, slette regneark, flytte og kopiere regneark, bruk av formler og funksjoner på tvers av regneark
· Lister og tabeller
· Utskriftsinnstillinger
· Merknader
· Beskyttelse 
· Lage tilgjengelige regneark
· Programinnstillinger
Spesielt for skjermleser og/eller skjermforstørrer
· Viktige hurtigtaster og teknikker for riktig opplesing/punktvisning
Hjelpemiddelinnstillinger
Microsoft PowerPoint
· Lysbildefremvisning
· Visninger
· Navigering i lysbilder og programdeler
· Utforming
· Skrive tekst
· Sette inn bilder, lyd, video
· Lage tilgjengelige presentasjoner
· Programinnstillinger
Spesielt for skjermleser og/eller skjermforstørrer
· Viktige hurtigtaster
Hjelpemiddelinnstillinger
Adobe Reader
· Ulike PDF-varianter
· Tegngjenkjenning (OCR) av grafisk PDF
· Navigere og lese PDF-filer
· Fylle ut skjemaer
· Åpne PDF fra nettsider og lese i Adobe Reader
· Lage tilgjengelig PDF
· Programinnstillinger
Spesielt for skjermleser og/eller skjermforstørrer
· Viktige hurtigtaster
Hjelpemiddelinnstillinger
Smarttelefon
· Skriving med skjerm- og bluetooth-tastatur
· Kontakter
· Meldinger
· E-post
· Kalender
· Notater
· Lesing av dokumenter i ulike formater
· Finne og laste ned apper
· Oppdatering
· Safari
Spesielt for skjermleser og/eller skjermforstørrer
· Viktige hurtigtaster og fingerbevegelser
Hjelpemiddelinnstillinger
Teoretiske emner
Tynne klienter
