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Datautbildning

Microsoft Office - Integrering
Word och Excel 2003

30 timmar

Mal
Utbildningen ska ge deltagarna kunskap och verktyg sa att de efter avslutad kurs kan
pa ett mer effektivt satt utnyttja programvarornas kapacitet.

Utbildningen ska ge mojligheter att med lararstod skapa foretagsspecifika mallar och
rutiner for rapporter och analysredovisning.

Malgrupp
Anstallda i narregionens féretag som arbetar i anvandarprogrammen Word och
Excel.

Innehall

- Integrering mellan Word och Excel

- Skapa och arbeta med mallar

- Skapa professionella rapporter, analyser och redovisningar
- Tabeller — anpassade och avancerade

- Formatmallar

Det finns mojlighet att som komplement aven fa en kortare genomgang av den
sprakliga delen i att skapa och skriva en rapport eller mall.

Genomférande

Utbildningen ar fordelad pa 10 traffar a’3 timmar/gang.

Tiden ar pa tisdagar mellan klockan 15.00 — 18.00

Preliminar start sker vecka 11, tisdagen den 10 mars.

Ovriga utbildningstillfallen: 17/3, 24/3, 31/3, 7/4, 14/4, 21/4, 28/4, 5/5, 12/5

Vid eventuella 6nskemal om andra tider kan det tas upp for beaktande.

Larare: Conny Westman

Plats: Stora datorsalen pa Larcentrum i Ludvika, Kasttjarnsparken

Uppdragsenheten VBU BesoOksadress Mats Holmgren 0240-866 89
Box 830 Fredsgatan 27 Annelie Mansson 0240-864 35
771 28 Ludvika

e-post. mats.holmgren@vbu.ludvika.se hemsida: www.vbu.se
annelie.mansson@vbu.ludvika.se




Pris
6800 kr/deltagare exklusive moms. For start krdvs 8 anmalda deltagare.

Forkunskaper
Grundlaggande kunskaper och vana att arbeta i programvarorna Word och Excel.

Ovrigt

For att kunna arbeta pa ett effektivt och resursutnyttjande satt ar det bra att
deltagarna tar med sig material fran arbetsplatsen. Genom detta forfaringssatt kan
man da fa arbeta fram fardiga mallar mm till féretaget under kursens gang.

For mer information och anmalan
Annelie Mansson 0240- 864 35
annelie.mansson@vbu.ludvika.se
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