Team kontor og data 

Team kontor og data blir fra juni 08 styrket med at vi blir testsenter for datakortet med rett til å gi ut både datakortet og E-borger bevis. I tillegg til den tradisjonelle dataopplæringen vil team kontor og data holde resepsjonskurs og kurs innenfor digital fotografering og enkel billedbehandling. Teamet består av Odd Arne Røste, Rune Nordhagen, Hanne Molatt Hellerud og Tore Pettersen. Teamets moduler blir følgende:
	Modulnr. 
	Modulbeskrivelse 
	Inkludert i 

	
	
	følgende tiltak: 

	12 
	Datakurs E-borger 
	APS, Ny Tid, 

	
	Deltakeren skal etter opplæringen kunne bruke PC til å skrive brev, orientere seg på internett samt opprette og bruke E-post. Kursdeltakeren skal også kjenne til stasjonenes funksjoner, opprette mapper og lagre sine filer etter et 
	TA, Avklaring, Kvalifisering. 

	
	logisk system. Opplæringen foregår som gruppebasert undervisning med en 
	

	
	instruktør tilstede under hele kurset.  
	

	13 
	Datakortet 
	

	
	Team kontor og data arrangerer opplæring til datakortet. Opplæringen er lagt 
	

	
	opp med en kombinasjon av selvstudium ved hjelp av interaktiv programvare, 
	

	
	individuell støtteundervisning og gruppebasert undervisning. Datakortet, alle 
	

	
	syv moduler, kan utstedes på Hapro. 
	

	14 
	Grafisk grunnkurs 
	APS, Ny Tid 

	
	Dette kurset gir en innføring i grafisk bransje og setter kursdeltakeren i stand 
	

	
	til å produsere enkle grafiske produkter som visittkort, enkle brosjyrer, 
	

	
	plakater mv. Deltakeren vil få grunnleggende kompetanse i billedbehandling, 
	

	
	layout, typografi, skanning og print. Programvare som brukes er Adobe 
	

	
	programmene, photoshop, indesign, illustrator og acrobat. Kurset går over 
	

	
	minimum 3 måneder.  
	

	15 
	Foto og data 
	

	
	Kurset gir grunnleggende innføring i det digitale kameraets virkemåte. 
	

	
	Forholdet mellom lukker, blender og innstilt lysfølsomhet. Praktisk 
	

	
	fotografering og noen regler for komposisjon. Hvordan få bildene fra kameraet 
	

	
	til datamaskinen, gjøre enkel optimalisering av bildene i Adobe photoshop 
	

	
	elements og skrive dem ut på en fotoprinter. 
	

	16 
	Resepsjonskurs 
	

	
	Kurset gir deltakeren opplæring i å betjene et sentralbord, hvordan representere 
	

	
	sitt firma på en god måte og være dets ansikt utad. Det blir gitt opplæring  i 
	

	
	touch metoden og ulike kontorrelaterte oppgaver knyttet til resepsjonsjobben. 
	


