" Web Info Sverige

hemsidor & sokmotorsoptimering

Kursforslag pa datautbildningar i Lysekil infér 2009.

Skraddarsydda kurser
Pa foljande sidor presenterar vi vara kursforslag for kommande aret.
Innehallet i kurserna ar generellt och vi skraddarsyr garna kursen fran kurs till kurs.

Intensivkurser och schemalagda.
Alla kurserna kan bade vara intensiva eller schemalagda. Angiven kurstid galler fér intensivkurser.

Open Source och gratisprogram
Vi haller datautbildningar i program som f6ljer géllande standard, ar gratis och uppdateras regelbundet.
Exempel pa vara program ar: Open Office — Firefox — Thunderbird — Gimp

Hemsida och HTML

Att lara sig gora hemsidor ar som att l1ara sig mala. Vill man bli en ny Cézanne eller racker det kanske med
att kunna mala schabloner med hjalp av fardiga mallar?

For en smaforetagare ar det kanske viktigare att komma ut pa internet an att fa kunskaper likstdende med en
webbyra. Darfor har vi kursen "Hemsida WYSIWYG Site Studio”. Nar kursen ar klar ar din hemsida redan ute
pa natet. Med hjalp av utbildningen och programmet kan du sedan uppdatera och férandra din hemsida hur
du vill.

Hemsideprogram och HTML-editor

| hemsidekurserna anvander vi dels Site Studio som ar ett betalprogram till bra pris. Site Studio ar en s.k.
WYSIWYG-editor (what you see is what you get) och ar Iatt att anvanda for att bade uppdatera eller foérandra
din hemsida med. Naturligtvis anvander vi en demo-version under kursen.

For HTML-kurserna anvander vi dock bara gratisprogram da det ar dina kunskaper som behdvs mer an
sjalva programmet. Har ar nagra exempel: Notepad ++ - FileZilla — Kompozer

Vi anordnar kurser dven for kursdeltagarnas som vill ta med egen dator

Det ar manga ganger en fordel for dig som kursdeltagare om du anvander din egen dator i kursen. Pa sa satt
ar du i en datormilj¢ du ar van vid och nar du sedan kommer hem sa finns allt kursarbete dar precis som nar
du l[dmnade kurstillfallet.

Uppfoljande fragestund (tillval) — realiserar kursen

Efter varje kurs kan kursdeltagarna meddela sitt intresse for att deltaga pa en uppféljande fragestund. Dar
traffas kursdeltagarna och kursledare under tva till tre timmar for att ta itu med reella problem och funderingar
inom kursomradet som garna uppstar efter en utbildning. Det ar aven ett gyllene tillfalle fér de kursdeltagare
som inte kunnat praktisera sina nya kunskaper. Har kan de passa pa att uppdatera sig. Fragestunden bor
hallas tre till fyra veckor efter avslutad kurs.

"Kunskapens kdmma dr att dga den och kunna anvinda den”

Konfucius ca: 500 fkr.
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Kursforslag 2009

Allman datorhantering

Windows

Windows

Internet — Firefox

Internet — Firefox

E-post — Thunderbird

E-post — Thunderbird

Grund

Fonsterhantering och Den har datorn
Verktygsfalten, menyerna och genvagar
Utforskaren och papperskorgen

Fil- och mapphantering — Visningslagen
Flytta, kopiera, ta bort, angra, byta namn
Soka filer och mappar

Kortkommandon

Fortsattning

Repetition av utforskaren

Filhantering och soka filer / mappar

Instéliningar

Harddiskhantering och virtuellt minne

Felsakert lage och autostart

Mina dokument

Datasakerhet, sdkerhetsprinciper och antivirusprogram
Installera program

Kortkommandon

Grund

Vad ar Internet och www

Surfa med Firefox

Adresser pa Internet

Sokmotorer — hitta och salla

Bokmarken och mappstruktur

Hamta och spara dokument

E-legitimation - Banken, skv, forsakringskassan m.m.
Introduktion e-post

Fortsattning

Avancerad Firefox

Hantera bokmarken

Egna installningar

Hamta och hitta tillagg

Skilj pa "internettrash” och bra information

Grund

Allmant om e-post

Programmets grunder (installation och skapa konto)
Skapa, sanda & ta emot e-post

Adressboken och mapphantering

Lasa, besvara & vidarebefordra e-post samt radera
Bifoga filer

Utskrift och installningar

Fortsattning

Distributionslistor, prioritet, signatur, installningar
Ha flera mailadresser

Vyer, s6kning av meddelande

Bifoga objekt

Filterregler

6-8 tim

3-5 tim

6-8 tim

3-5 tim

3-5tim

3-5tim

Sida 1
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Kursforslag 2009 Sida 2

Open Office (Standardiserat gratisprogram)

Open Office Grund 6-8 tim
Writer Grundfunktioner (6ppna & stanga dokument)
Markera ord, rader & stycken
Sparafunktioner (spara som & skydda dokument)
Skriva enklare dokument enligt angiven standard
Formatering (installningar for tecken & stycken)
Stavnings- & grammatikfunktioner
Blanksteg & harda bindestreck
Flytta text, klippa & klistra
Punkt- & nummerlistor
Autokorrigering
Infoga bildobjekt & FontWork
Utskrift och sidhuvud/sidfot

Open Office Fortsattning 6-8 tim
Writer Anvanda hjalpen

Sprakkontroll, synonymer & egna ordlistor

Granska, spara andringar

Sidhantering (marginaler, brytningar)

Tabeller / Tabbar / Spalter

Skapa & spara dokumentmallar

Forandra & gruppera bilder & andra objekt

Demonstration av kopplad utskrift

Open Office Fordjupning 6-8 tim
Writer Skarmformular (skapa, férandra & skydda)

Index & forteckningar

Massutskick

Skapa & redigera huvud- & kalldokument
Skriva ut kopplade dokument

Skapa & skriva ut etiketter

Skapa & anvanda makro

Ta bort makro

Koppla makro till kortkommando/knapp

Open Office Grund 6-8 tim
Calc Grundfunktioner, uppbyggnad, kalkyblad

Oppna, spara, skriva in

Markera & radera

Berakningar

Formler, funktioner, autopiloten

Format

Sidhuvud & sidfot

Skapa & redigera diagram

Foérhandsgranskning & utskrift

Open Office Fortsattning 6-8 tim
Calc Hjalpfunktioner

Avancerade berakningar

Diagram

Skapa databaser

Sortera & navigera

Autofilter

Mallar

Anpassningar - tabellers/béckers egenskaper
Genvégar till bocker & 16senordsskydd
Introduktion till makro
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Synas pa Internet

Egen hemsida
med WYSIWYG

HTML

HTML

HTML

Sida 3

Site Studio 12-16 tim
Installation av demoversion (pris fullversion ca: 3000:- + moms)

Skapa hemsida via konceptmall

Hantera layouten och lagga till nya sidor

infoga bilder och lankar

Hantera textmallar, formatmallar och projektfarger

Infoga GRE-bilder och hantera komponenter

Infoga googlemaps

Publicera hemsidan

Grund 6-8 tim
Introduktion till HTML och upphovsratt

Tabeller

Infoga lankar och bilder

Googlemaps

Metataggar — funktion och hantering

Publicera hemsidan

Fortsattning 6-8 tim
Anvanda underlattande freeware program

HTML-editor Notepad ++

FTP-6verféring med Filezilla

Bildhantering med Gimp

Enklare uppdateringar med Kompozer

Introduktion CSS

Testa hemsidan i badeFirefox och Explorer

Fordjupning ej faststallt
CSs
Menyer i PHP

Bildhantering och digitalfoto (kommer inom kort att ersattas med Gimp)

Photoshop

Photoshop

Photoshop

Grund 6-8 tim
Introduktion till Photoshop och menyerna

Arbeta med markeringar

Lager och frilaggning

Verktyg och farger

Lasa in bilder och optimera bilder

Storlek pa bilder (konsekvenser)

Fortsattning 6-8 tim
Kort repetition av grunderna

Lager, kanaler

Vektorgrafik, snabbkommandon

Farger, paletter & filter

Foérdjupning 6-8 tim
Repetition och mer om lagerhantering

Redigera kanalinnehall

Rita & redigera banor

Redigera penslar

Ljuseffekter och tona filter — Funktionsmakron

Utskriftshantering
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