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Word grund

Finns som grund eller fortsattning

i Du som lar dig funktionerna i Word
{ kommer att uppleva att det blir bade
“enklare och roligare att arbeta med
i programmet, samtidigt som dina

: dokument blir mycket béttre och

i snyggare. Kursen lar dig de viktiga
‘grunderna i Word tillsammans med
{ ett stort antal praktiska funktioner

i som gor ditt arbete effektivare.
Kursen anvander verklighetstrogna
i 6vningar for att du enkelt ska kdnna
‘igen exempel som du stéter pd i din
f egen vardag.

Pris:
i Datum:

5.300 kr/pers
2 dagar -enligt 6k

Excel grund

i Finns som grund eller fortsattning

Med Excel skapar du enkelt tydliga
‘ kalkyler och sammanstillningar.

: Excel minimerar risken for felaktiga
i resultat eftersom berdkningarna
skots automatiskt av programmet.
i Diagram i Excel gor att du mycket

“ snabbt och enkelt kan presentera

| uppgifter pa ett lattbegripligt vis.

{ Efter tvé kursdagar kommer du att
beharska grunderna i Excel och fa

i manga tidsbesparande tips som

{ hjalper dig att komma igdng och
arbeta effektivt med programmet.
i Du kommer ocksa fa en god inblick
i de nya funktioner som Excel 2007
i erbjuder

Pris:
: Datum:

4.900 kr/6.900 kr/pers
9-10/2 -eller enligt 6k

Uppdatering Office 2007

 Lr dig alla nyheter i Office 2007,

¢ efter kursen kan du anvanda de nya
: funktionerna och finesserna som

i finns i Word, Excel, PowerPoint och

: Outlook 2007. Utbildningen kan ge-
i nomforas pa olika satt som -anpas-

“ sad utbildning, i seminarieform, just
“in time eller som workshop mm

Pris:
: Datum:

4.900 kr/pers
7/12,5/5 -eller enligt 6k

Word -mallar

Varfor spendera tid pa att dterkom-

¢ mande anpassa mallar fér samma

i andamal nar det &r mojligt att enkelt
gora det en géng for alla? Risken for

i att dokumentens utseende skiljer sig
mellan olika tillfallen &r dessutom

i stor om de anpassas varje gang.

¢ Kursen lar dig att effektivt skapa och
hantera olika typer av mallar

Pris:
i Datum:

5.300 kr/pers
1 dag -enligt 6k

Pris:
: Datum:

Pris:
i Datum:

Pris:
¢ Datum:

IT-anvdandning och
Windows/MacOS

£ Vill du lara dig hur din dator
verkligen fungerar och varfér den
¢ fungerar som den goér eller ska du
! ta datakorkort och behover allman
i IT-kunskap?

! D& ar det har en kurs for dig!

Att fa grundlaggande kunskaper

¢ om hur en dator fungerar, vilka
programvaror som finns pa mark-
i naden, hur nétverk fungerar och

: allmént om datasdkerhet.

¢ Finns béde fér mac och pc

4.100 kr/pers
1 dag -enligt 6k

Excel for chefer/
projektledare

¢ En praktisk kurs i hur du anvander
 Excel p4 ett effektivt sitt for att gora
i berdkningar, ekonomiska prog-
noser, statistik och diagram. Hur

i du utnyttjar databasfunktionerna

| pd bésta sétt. Kursen ar speciellt

: utformad for att passa dig som

i arbetar med siffror och statistik,
eller bokforings- och budgetarbete
:inagon form

6.500 kr/pers
3/3 -eller enligt 6k

Excel -effektivare

Detta ar kursen for dig som har eller
¢ vill skapa en lista/databas i Excel

i och sedan soka, berékna eller skapa
rapporter. Den ar ocksa lamplig for

i dig som hamtar data fran andra
system och vill skapa rapporter. Vi

i garigenom riktlinjer, arbetsmetoder
¢ och fallgropar. Du lar dig ocksa att

| importera data fran andra program

i for att sedan anvanda dessa i Excel

Pris grund: 5.500 kr/kurs
- Datum:

1 dag -enligt 6k

PowerPoint grund

Finns som grund eller fortsattning

£ Vill du f& kunder, medarbetare och
i andra att uppmaérksamt lyssna pa
dina presentationer? Med Power-
i Point kan du skapa presentationer

som Overtygar lyssnarna. Under
en dag lar du dig att arbeta fran

. grunden med PowerPoint och
: programmets mallar for att skapa in-
i tressevdckande bildspel. De fardiga

presentationerna kan sedan visas pa
en datorskam, med OH-bilder eller

: pd en stor skdrm via projektor

5.100 kr/kurs
3/2 -enligt 6k

Pris:
i Datum:

Pris:
i Datum:

Word -effektivare

i Spara minst 20 % av din arbetstid
i genom att lara dig att anpassa och
: automatisera Word, att arbeta med
¢ makron och kortkommandon, att
¢ anvdnda mallar samt att géra snabba
: marksrforflyttningar i Word.

5.500kr/pers
1 dag -enligt 6k

Excel -business
intelligence

Lar dig effektivisera analysen av

i stora mangder data med hjalp av de
inbyggda funktionerna i Microsoft

i Excel, for tydligare beslutsunderlag
i och mer tid till tankearbete. | Excel
finns en médngd otroliga funktioner
¢ som kan hjélpa dig analysera fram-
tagen information. Efter denna kurs
i kan du enkelt vdnda och vrida pa

i informationen fér att analysera och
¢ visa den pa det satt du dnskar.

7.100 kr/pers
28/4 -eller enligt 6k

Informationshantering-
med Outlook

Har du svart att halla ordning pa

det som ér viktigt bland allt som

maste goras? Kénner du dig stressad
av en full inkorg med e-post som du
"borde” lasa? Gar det at mycket tid
med att leta efter viktiga brev eller
dokument som drunknat i informa-

. tionsfloden? Det gar att 6vervinna

dessa problem. Genom att tillampa
en metod for ett effektivare arbets-
satt i kombination med ett effektivt
utnyttjande av Outlooks méjligheter
kan du ta kontroll 6ver din vardag
och anvanda din tid pa ett mer dnda-
malsenligt och produktivt vis.

Pris:
Datum:

5.100 kr/pers
1 dag -enligt 6k

Office for chefer
och projektledare

: En praktisk kurs i hur du anvénder

¢ dem olika programmen pa ett

¢ effektivt satt for att gora berakningar,
: ekonomiska prognoser, statistik och

: diagram, hur du kan anvanda Word

© och Outlook effektivt. Vi tittar dven

i pa hur du presenterar ditt material.

- Kursen ar speciellt utformad for att

i passa dig som arbetar som chef

i eller projektledare

: Vi gar igenom: Excel for chefer, Jobba
: effektivare i Word och Outlook,

i Powerfull Presentation

Pris: Klassrum schema Excel for chefer:
 6.500sek/pers, Effektivare Word och

i Outlook 5.500sek/pers, Powerfull
 presentation 7.400sek/

: Ord pris: 19.400sek/pers, for hela

i kurspaketet 17.500sek/pers eller kan
skraddarsys foretagvis

Datum: 3 dagar Excel 3/3, Word, Out-
i look 10/3 och Powerfull presentation
£18/3

Smaforetagarpaketet

Har du som ménga andra mycket att
i tanka pa infér nystarten av féretaget
och vill kunna lite av varje i dem olika
i verktygen. Hér far du lara dig att an-
i vénda program effektivt till ditt fore-

‘ tag, som att géra budget och mallar.
: Men dven for att kunna presentera

| ditt foretag pa ett optimalt satt utat
‘ till dina nyvunna kunder.

i Vigarigenom: Word, Excel, Power-

i Point, Presentationsteknik, Outlook,
Gor din egen hemsida och lar dig

i att synas och sélja dig effektivt via
‘internet

i Block 1 -3 dgr Word, Excel, Power-

i Point, Presentationsteknik och
‘Outlook Ord pris: 18.900sek

i Paketpris for detta block: 16.300sek

i Block 2 -Gor din egen hemsida och
‘marknadsfér din hemsida via inter-
‘net Ord pris: 12.200sek

i Paketpris fér detta block: 10.200sek

Paketpris for bada blocken: 26.500sek
Datum: Word/Outlook 23/3, Excel
31/3, Powerfull presentation 13/4,
Hemsida 15-16/4 och Internetmark-
nadsforing 5/5

Alla kurser kan anpassas

Vi kan naturligtvis dven anpassa din
utbildning till din yrkeskategori och
dina kunskapsomraden/niva med oli-
ka insatser som anpassad utbildning,
seminarier, work shops, e-learning,
coachning, "just in time”

lkomna

Boka kurs pa 0707- 10 90 00
info@infomediatech.com

WWW.INFOMEDIATECH.COM
BOKA KURS/MOTE PA TELEFON: 0707-10 90 00



Flexibla /6sningar

Anpassade utbildningar
seminarier, workshops
"justin time”

For dig som vill ha en unik
\ utbildning finns det maojlighet
g att skapa en anpassad kurs.
o eiceeeleiaes P& sa satt far du och dina
m}.—' L ' kollegor, om ni &r flera som
o vill utbilda er, specifik kunskap
som fungerar i just er arbets-
situation och pa ert foretag.
Innehallet i en sadan kurs
bestams helt i samrad med
dig i egenskap av kund och
utgar ifran en analys av saval
ditt féretag som dina egna
eller dina kollegors behov/
kunskapsnivaer. En anpassad
utbildning kan genomféras
antingen pa din arbetsplats
eller i klassrum hos oss.

Vi ordnar aven workshops,
seminarier och coachning
-allt som fungerar just
for dig, din avdelning
eller hela foretaget...

Valkomna
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Om ni vdljer att trdffa oss sa dr
forsta matet alltid kostnadsfritt
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