Officepaketet - Dess mojligheter

Malgrupp:
Kursen riktar sig till dig som ar nyfiken pa Microsoft Office olika méjligheter med
tonvikt pa de vanligast anvanda programmen; WORD, EXCEL och POWERPOINT.

Forkunskaper:
Du bor ha grundlaggande datorkunskap

Genomforande:

Kursen omfattar 3 x 3 studietimmar.

Vi anvander oss av SeniorNets kursdatorer utrustade med operativsystemet
Microsoft Windows 10 och Microsoft Office-program.

Kursinnehall:

Genomgang av Officepaketets program:
- Word, ordbehandlingsprogram

- Excel, olika typer av kalkyluppgifter

- PowerPoint, presentationsprogram

Vi skapar snygga dokument i Word

Gor en enklare budget i programmet Excel

Gor bildspel i PowerPoint dar du enkelt presenterar dina foton infor familj och
vanner,

Lagger till bildtext och rorliga bilder.

Kort information om programmen Outlook, OneNote och Publisher.

Kurslitteratur: Eget material.

Deltagaravgift:
Medlemmar SeniorNet Norrkdping 250 kr, ej medlemmar 350 kr.

Ovrig info:
Kaffe/Te serveras i paus.

Kursen arrangeras av SeniorNet Norrkoping i samarbete med
Studieforbundet Vuxenskolan
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