
        Kompetensutveckling i SM-företag  

      

  

Våga dig in i dataåldern eller skaffa dig fördjupade datakunskaper. Grundkunskaper i data behöver samtliga företagare 
förr eller senare i sin verksamhet. Nu har du möjlighet att erhålla dessa kunskaper i vår kurs i informationsteknik för 
företagare som startar i höst. Inga förkunskaper behövs. Vill du kan du avlägga datakörkortet. Kursen startar 16.9.2010.  
Anmäl dig nu genast för att erhålla plats. Vi har ett begränsat deltagarantal.  
 
Internet, 1 sv  
   - WWW 
   - E-mail 
 
Grunderna i Windows,  2 sv  
   - Hantera användargränssnitt 
  - Känna till Kontrollpanelen 
   - Använda tillbehörsprogrammen 
   - Hantera kataloger/mappar 
   - Hantera filer och deras egenskaper 
   - Lagringsmedia 
   - Virusskydd, sökfunktionen, hjälpfunktonen 
 
Ordbehandling med Word,  3 sv  
   - Öppna, skriva, spara och stänga, skriva ut ett dokument 
   - Teckenformatering, teckenstilar, effekter 
   - Dokumentstandard, marginaler, pappersorientering 
   - Tabbar, indrag, sidbrytning, sidnumrering, sidhuvud, sidhuvud 
   - Stavningskontroll och avstavning 
   - Tabeller, listor 
   - Infoga bild, använda ritverktyg 
   - Koppla dokument 
     
Tabellräkning med Excel, 3 sv  
   - Hantera arbetsboken i kalkylblad. Kopiera, klippa ut, klistra in 
   - Beräkningar i ett och flera kalkylblad 
   - Använda inbyggda funktioner 
   - Formatera kalkylblad och cellinnehåll 
   - Sortera utgående från givna villkor 
   - Infoga bild, använda ritverktyg 
 
Databashantering med Excel eller Access,  2 sv  
   - Skapa en ny databas 
  - Databasens tabeller 
   - Mata in data i tabeller och upprätthålla data 
   - Använda 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 för samhället  och individen 
   - datorutrustning och program 
  

KOSTNADER 
Studieavgift:   
75 euro  

 
Datakörkort:  
10 euro per prov + 10 euro för 
datakörkortsintyget  
Omtagning av prov:  
10 euro 
 

DATAKÖRKORT  
Efter varje avslutad modul finns möjlighet att 
avlägga körkortsprov. 
De finska datakörkorten är @och A. 
 http://www.tieke.fi/pa_svenska/datakorkortet/  
De europeiska datakörkorten ECDL Start- och 
Core. 
http://www.ecdl.fi/ecdl_pa_svenska  

Vill du veta mer om kursens innehåll?  
Kontakta:  
Birgitta Sandholm, tel: 044-750 3206 
birgitta.sandholm@yrkesakademin.fi 
 
Anmäl dig senast den 2.9.till: 
Carina Storhannus, tel: 044-750 3232 
carina.storhannus@yrkesakademin.fi 
 
Plats reserveras i den ordning anmälningarna tas 
emot.  
 
Kursen hålls i YA:s utrymmen i Närpes. 
 
 


