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Vaga dig in i datadldern eller skaffa dig fordjupade datakunskaper. Grundkunskaper i data behdver samtliga foretagare
forr eller senare i sin verksamhet. Nu har du mdjlighet att erhalla dessa kunskaper i var kurs i informationsteknik fr
foretagare som startar i host. Inga forkunskaper behovs. Vill du kan du avidgga datakorkortet. Kursen startar 16.9.2010.
Anmal dig nu genast for att erhalla plats. Vi har ett begransat deltagarantal.

Internet, 1 sv
-WwWw
- E-mail

Grunderna i Windows, 2 sv
- Hantera anvandargréanssnitt
- Kénna till Kontrollpanelen
- Anvénda tillbehérsprogrammen
- Hantera kataloger/mappar
- Hantera filer och deras egenskaper
- Lagringsmedia
- Virusskydd, s6kfunktionen, hjalpfunktonen

DATAKORKORT

Efter varje avslutad modul finns mdjlighet att
avlagga korkortsprov.

De finska datakorkorten ar @och A.
http://www.tieke.fi/pa_svenska/datakorkortet/
De europeiska datakorkorten ECDL Start- och
Core.

http://www.ecdl.filecdl pa svenska

Ordbehandling med Word, 3 sv
- Oppna, skriva, spara och stinga, skriva ut ett dokument
- Teckenformatering, teckenstilar, effekter
- Dokumentstandard, marginaler, pappersorientering
- Tabbar, indrag, sidbrytning, sidnumrering, sidhuvud, sidhuvud
- Stavningskontroll och avstavning
- Tabeller, listor
- Infoga bild, anvéanda ritverktyg
- Koppla dokument

Tabellrékning med Excel, 3 sv
- Hantera arbetsboken i kalkylblad. Kopiera, klippa ut, klistra in
- Berdkningar i ett och flera kalkylblad
- Anvénda inbyggda funktioner
- Formatera kalkylblad och cellinnehall
- Sortera utgdende fran givna villkor
- Infoga bild, anvéanda ritverktyg

Databashantering med Excel eller Access, 2 sv
- Skapa en ny databas
- Databasens tabeller
- Mata in data i tabeller och uppratthalla data
- Anvénda filter och skapa rapporter

Presentationsgrafik med PowerPoint, 2 sv
- Skapa en ny presentation
- Hantera text
- Rita, hantera bilder, hantera objekt
- Bildbakgrund

Teori, 1 sv
- datateknikens betydelse for samhéllet och individen
- datorutrustning och program
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KOSTNADER
Studieavagift:
75 euro

Datakérkort:

10 euro per prov +
datakorkortsintyget
Omtagning av prov:

10 euro

10 euro for

Vill du veta mer om kursens innehall?
Kontakta:

Birgitta Sandholm, tel: 044-750 3206
birgitta.sandholm@yrkesakademin.fi

Anmal dig senast den 2.9 ill:
Carina Storhannus, tel: 044-750 3232
carina.storhannus@yrkesakademin.fi

Plats reserveras i den ordning anmalningarna tas
emot.

Kursen halls i YA:s utrymmen i Narpes.

Osterbottens farbund
Pohjanmaan liitte Eurcpeiskaregionala utvecklingsfonden
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