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Malformuleringer for AMU-fag pa kursusforlgbet ”Grundlaeggende IT”

Fagene er angivet i samme kronologiske raekkefglge som pd kurset.
Alle mélformuleringer er hentet fra ug.dk per 09-12-2021.

47217 Indskrivning og formatering af mindre tekster

Deltageren kan benytte basisfunktioner i tekstbehandling til indskrivning og formatering af mindre tekster som fx
breve og opslag samt anvende redigeringsfaciliteter til fx sletning, flytning og kopiering af tekst. Endvidere kan
deltageren definere enkel sideopsatning, herunder fx margener og sidenummerering samt anvende
tekstbehandlingsprogrammets stavekontrol og hjeelpefunktion. Ved hjaelp af programmets tabelfunktion kan
deltageren desuden oprette enkle skemaer og opstillinger i form af fx prislister og notater.

47215 Opstillinger og layout i tekst

Deltageren kan anvende tekstbehandlingsprogrammets opstillingsmuligheder, herunder tabulatorer, indrykninger,
spalter, tabeller og punkter i flere niveauer til at fremstille virksomhedens dokumenter som fx mgdeindkaldelser,
referater og produktblade. | den forbindelse kan deltageren vurdere hvilke af disse vaerktgjer, der egner sig bedst til
en given opgave.

47212 Brug af grafik i et tekstbehandlingsprogram

Deltageren kan inden for rammerne af tekstbehandlingsprogrammets muligheder indsaette, placere og bearbejde
billeder til fx opslag, produktblade eller dokumentation samt indsaette og redigere programmets grafiske objekter,
herunder fx tekstbokse, figurer og diagrammer. Endvidere kan deltageren anvende programmets tegnevaerktgjer til fx
oprettelse, formatering, rotation, spejlvending og gruppering af objekter.

44350 Standardisering af virksomhedens dokumenter

Deltageren kan oprette og anvende standardiseringsfunktioner f.eks. enkle typografier og skabeloner til at ggre
virksomhedens interne og eksterne dokumenter ensartede. Deltageren har kendskab til tekstbehandlingssystemets
forskellige layoutmaessige virkemidler og deres effekt.

40755 Effektiv anvendelse af tekstbehandling

Med udgangspunkt i aktuelle arbejdsopgaver kan deltageren vurdere hvilken tekstbehandlingsfunktion, der skal
anvendes fx i forhold til tekstopstilling, visualisering og effektivisering. Afhaengig af jobfunktionen kan deltageren
anvende tekstbehandlingsprogrammets mest effektive funktioner fx i forbindelse med elektronisk samarbejde, deling
af filer og korrekturlaesning.

47214 Handtering og strukturering af leengere tekster

Deltageren kan skabe overblik over og struktur pa laangere tekster som fx rapporter, handbgger og vejledninger ved
hjaelp af typografier til fx overskriftsformatering og -nummerering samt navigere i tekster ved hjeelp af forskellige
dokumentvisninger. Endvidere kan deltageren i forbindelse med udarbejdelse af dokumenter pa flere sider definere
sideopsaetning, herunder sidehoved og -fod samt oprette fx forside, indholdsfortegnelse, stikordsregister, fodnoter,
hyperlinks, bogmaerker og krydshenvisninger.

40776 Samarbejde om dokumenter

Deltageren kan samarbejde elektronisk om skrivning af dokumenter. Deltageren kan arbejde med korrektur- og
versionsstyring af dokumenter, fx ved referater, handbgger, beskrivelser samt andre dokumenter, hvor der
samarbejdes om feerdigggrelsen.
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44354 Fletning af dokumenter til masseproduktion

Deltageren kan anvende elektroniske masseproduktionsfunktioner ved udarbejdelse af adresselister og labels i
forbindelse med udsendelse af virksomhedens dokumenter, f.eks. breve og e-mails. Deltageren kan selvstandigt
vurdere anvendelsen af masseproduktionsfunktionerne i forhold til opgavens karakter sat i forhold til en tidsmaessig
gevinst ved at anvende funktionen frem for manuel udfgrelse.

47218 Anvendelse af regneark til enkle beregninger

Deltageren kan oprette nye og redigere eksisterende regneark samt oprette enkle formler og foretage flytning og
kopiering heraf under hensyntagen til regnearkets opbygning. Desuden kan deltageren formatere et regneark, sa det
er praesentabelt og overskueligt, og sortere og filtrere data i eksempelvis kundelister, lageroptegnelser, prislister eller
varefortegnelser samt definere sideopsaetning til udskrivning af regneark.

44346 Design og automatisering af regneark

Deltageren kan arbejde med flere ark i samme projektmappe, herunder oprette formler pa tvaers af flere regneark
sdledes at eksempelvis kundelister og lageroptegnelser kan kgres sammen. Deltageren kan automatisere regnearket
ved hjzelp af de indbyggede funktioner og faciliteter.

40750 Praesentation af tal i regneark

Deltageren kan udvzelge de relevante data til praesentationen i regneark. Afhangig af opgavens karakter kan
deltageren anvende en hensigtsmaessig grafisk fremstilling fx i forbindelse med praesentation af budgetter, regnskaber
og salg.

40754 Anvendelse af pivottabeller
Deltageren kan analysere store datamaengder ved hjeelp af pivot-tabeller fx statistikker, interaktive rapporter, analyse
af data fra gkonomiprogram.Deltageren kan praesentere de analyserede data ved hjzelp af diagrammer.

40748 Anvendelse af store datameaengder i regneark

Deltageren kan handtere store datamaengder fx ved hjalp af opslag, databasefunktioner og makroer. Deltageren kan
foretage en hensigtsmaessig tilretning af regnearkets brugerflade saledes, at regnearket kan anvendes effektivt af
andre fx anvendelse af Iaste celler, makroer og modeller. Deltageren kan pa baggrund af store regneark, udtraekke
oplysninger til viderebearbejdning, fx taksberegning, salgsoversigter, lagerstatistikker.

44373 Anvendelse af prasentationsprogrammer

Deltageren kan fremstille grafisk praesentationsmateriale med praesentationsprogrammer, f.eks. til foredrag,
informationsskaerme og salgspraesentationer. Deltageren kan anvende vaerktgjets layoutprincipper pa et
grundlaeggende niveau og kan tilrettelaegge praesentationen pa en hensigtsmaessig made i forhold til formalet og
virksomhedens behov.

40749 Effektiv anvendelse af e-mail og kalendersystemer

Deltageren kan effektivt og hensigtsmaessigt handtere daglige kommunikationsrutiner gennem anvendelse af e-mails
fx automatiseringer ved afsendelse og modtagelse af e-mails. Deltageren kan sikre mgde- og aftaleaktiviteter gennem
anvendelse af kalendersystemet fx handtering af flere kalendere, udgivelse af kalendere og mgdeplanlaegning.
Deltageren kan fglge egne og andres arbejdsopgavers gennemfgrelse ved hjalp af opgavestyring fx pamindelser,
organisering og deling.
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47293 E-mail til jobbrug

Deltageren kan anvende et mailsystem, i forbindelse med sine opgaver, til savel intern som ekstern kommunikation.
Herunder kan deltageren formulere gode og laesevenlige mails og udnytte mediets praemisser fx anvende links og
vedhaefte filer og har kendskab til andre online-kommunikationsformer - fx chat. Ligeledes kan deltageren anvende et
mailsystem til planlaegningsopgaver og kan bruge disse i forbindelse med intern kommunikation og samarbejde.

46490 Anvendelse af elektronisk samarbejdsrum pa job

Deltageren kan administrativt varetage koordinerings- og planlaegningsopgaver, hvor der er behov for at samle ideer,
skitser mm i et faelles elektronisk samarbejdsrum. Herunder kan deltageren samle og strukturere materiale fx tekst,
billeder, lyd og film pa ét sted, som giver teamet omkring opgaven mulighed for udveksling af diverse informationer
som fx ideer, dokumentation, kommentarer og noter.

49445 Projektledelse

Deltageren kan varetage projektlederrollen gennem teamudvikling drevet af motivation og engagement, handtering af
konflikter og kommunikation internt i projektet og i forhold til projektets gvrige interessenter. Deltageren kan
definere rollerne som projektleder- og deltager samt fastleegge kompetencer og ansvarsomrader i tilknytning til
projektets ledelse, faser og mal. Deltageren kan identificere projektets rammer, faser, mal og succeskriterier og kan pa
baggrund heraf udveaelge og anvende relevante projektstyringsvaerktgjer samt definere, organisere og planlaegge
projekter, hvor der er taget hgjde for interessenter, risici og gvrige kritiske faktorer.

40343 Projektstyring med IT-vaerktgj

Deltageren kan planlaegge, oprette, vedligeholde og styre projekter med et IT-planlaegningsveaerktgj, eksempelvis ved
planlaegning af mgder og konferencer samt styring af handlingsplaner, der involverer medarbejdere pa tveers af
afdelinger. Deltageren kan indtaste aktiviteter, analysere pa aktiviteternes indbyrdes afhaengigheder, fglge op pa
projekter samt udforme relevante udskrifter.

44371 Jobrelateret brug af styresystemer
Deltageren har kendskab til et programs brugerflade og anvendelsesmuligheder. Deltageren kan gemme, flytte, slette,
kopiere og genfinde filer, f.eks. dokumenter samt oprette mapper. Deltageren kender forskellige program- og filtyper.

info@nyledige.dk Gammel Gugvej 17A +457022 7226
nyledige.dk 9000 Aalborg CVR 3247 1048



