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v i s s t e  d u  a t t . . .

Behöver du utbilda eller 

uppgradera din personal 

inom tryck, webb, multime-

dia, projektledning, office, 

att hantera och distribuera 

information och kommuni-

kation. Vi hjälper dig att 

hitta rätt lösning, skräddar-

sydda alternativ för hela din 

personal i  olika former 

Varje individ utbildas 

efter sina förutsättningar 

och behov. Genomtänkta, 

flexibla och hållbara 

utbildningslösningar ger 

företaget förbättrade och 

effektivare processer. Det är 

kostnadseffektivt,  ger nöjda 

medarbetare och framför 

allt nöjda kunder.

Excel  1 1/2 dag
Excel är ett viktigt verktyg för många i ledarrollen. 

Med rätt användning kan programmet bli ett 
ovärderligt verktyg för kontroll, översikt och analys 

Bra beslut förutsätter rätt och riktiga data:
-Spara tid med smarta datastrukturer
-Effektiv import och länkning av data från ekonomi- och 
  affärssystem samt webb
-Effektiv analys av affärsdata få en tydligare bild av framtiden
-Analysera data med filter, sortering och delsummor 
-Använd PivotTabellens möjligheter för ledaruppgifter
-Hitta avvikelser och fokusera på rätt data
-Analysera trender 
-Analysera data via Vad-händer-om analys
-Effektiv hantering av budget, prognoser och utfall
-Förenkla siffrorna med diagram och grafik
-Så beskriver du flöden och processer med verktyget SmartArt
-Optimal effektivisering! Gör automatiska och anpassade 
  formateringar och layouter

Word	  1/2 dag
Word kan uppfattas som ett simpelt redskap. 

Men här finns mycket tid att spara för den som ser till 
att anpassa programmet efter egna behov och önskemål

Lär dig knepen som effektiviserar ditt arbete i 
Word- programmet:
-Arbeta med tabeller istället för tabbar snabbt och effektivt
-Bilder rätt hanterade och placerade hjälper de dig att nå ut med 
budskapet
-Smarta mallar för dig i ledarroll
-Hur ser företagets egna mallar ut?
-Hantera långa dokument
-Hantera ändringar i ett dokument samt jämföra dokument
-Hantera PDF-filer -lika hantering i Office
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Powerfull presentation 1/2 dag	
För dig i ledarposition är professionella presentationer 

en mycket viktig faktor. Lär dig hur du säkerställer att ditt 
viktiga budskap inte förstörs av en dålig framställning

Professionella ledarpresentationer på rätt nivå 
med rätt intryck

-Presentationsteknikens grunder och praktiskt genom-
 förande
-Använder du mallar stöper du lätt dina bilder i samma form
-Hämta bilder från en annan presentation
- Skapa anpassade bildspel
-Tydliga punktlistor och andra sätt att lista information
-Animeringar javisst, men där det passar och inte för mycket
-Så planlägger och säkrar du en bra uppbyggnad av 
  presentationen

Outlook, effektivare 1/2 dag
Effektivisera ditt arbete i Outlook, så att det blir 
ett verktyg som stöder dig i ditt dagliga arbete

Hantera E-post
-Hantera inkomna mail effektivt med mappar, flaggning 
  och kategorier
-Hantera stora E-post mängder
-Sök bland E-post
-Skapa och använd Distributionslistor
Uppgifter
-Hantera uppgifter, så att du får ett stöd i det dagliga arbetet
Kalender
-Utnyttja egna och andras kalendrar
-Boka möten etc
Kontakter
-Hantera kontakter, så att du får ett stöd i det dagliga 
  arbetet

Pris: Klassrum schema Excel för chefer: 6.500sek/pers, Effektivare 
Word och Outlook 5.500sek/pers, Powerfull presentation 7.400sek/

Ord pris: 19.400sek/pers, för hela kurspaketet 17.500sek/pers eller 
kan skräddarsys gruppvis företag

Datum: se hemsida

Boka utbi ldningen på 0707 -  10 90 00


