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Datautbildning 
Microsoft Office - Integrering  
Word och Excel 2003 
30 timmar 

 
 
Mål 
Utbildningen ska ge deltagarna kunskap och verktyg så att de efter avslutad kurs kan 
på ett mer effektivt sätt utnyttja programvarornas kapacitet.  
 
Utbildningen ska ge möjligheter att med lärarstöd skapa företagsspecifika mallar och 
rutiner för rapporter och analysredovisning. 
 
 
Målgrupp 
Anställda i närregionens företag som arbetar i användarprogrammen Word och 
Excel. 
 
 
Innehåll 
- Integrering mellan Word och Excel 
- Skapa och arbeta med mallar 
- Skapa professionella rapporter, analyser och redovisningar 
- Tabeller – anpassade och avancerade 
- Formatmallar 
 
Det finns möjlighet att som komplement även få en kortare genomgång av den 
språkliga delen i att skapa och skriva en rapport eller mall. 
 
 
Genomförande 
Utbildningen är fördelad på 10 träffar a´3 timmar/gång. 
Tiden är på tisdagar mellan klockan 15.00 – 18.00 
Preliminär start sker vecka 11, tisdagen den 10 mars. 
Övriga utbildningstillfällen: 17/3, 24/3, 31/3, 7/4, 14/4, 21/4, 28/4, 5/5, 12/5 
 
Vid eventuella önskemål om andra tider kan det tas upp för beaktande. 
 
 
Lärare: Conny Westman 
 
 
Plats: Stora datorsalen på Lärcentrum i Ludvika, Kasttjärnsparken 
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Pris 
6800 kr/deltagare exklusive moms. För start krävs 8 anmälda deltagare. 
 
 
Förkunskaper 
Grundläggande kunskaper och vana att arbeta i programvarorna Word och Excel. 
 
 
Övrigt 
För att kunna arbeta på ett effektivt och resursutnyttjande sätt är det bra att 
deltagarna tar med sig material från arbetsplatsen. Genom detta förfaringssätt kan 
man då få arbeta fram färdiga mallar mm till företaget under kursens gång. 
 
 
För mer information och anmälan 
Annelie Månsson 0240- 864 35 
annelie.mansson@vbu.ludvika.se 
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