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Basis brug af tekstbehandling, regneark og filer

Kort fortalt

Efter kurset kan du opstille tekst og data pa en overskuelig og praesentabel made ved at
anvende grundleeggende funktioner i tekstbehandling og regneark. Du kan desuden oprette,
dele, redigere og kopiere filer i mapper.

Fag: Basis brug af tekstbehandling, regneark og filer

Fagnummer: Varighed

21925 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere i sma og store
virksomheder, der har brug for grundleeggende funktioner i tekstbehandling, regneark og
handtering af filer i mapper.

Beskrivelse: Deltageren kan opstille tekst og data pa en overskuelig og praesentabel made ved
at anvende grundlaeggende funktioner i tekstbehandling og regneark.

Deltageren kan saledes oprette nye dokumenter og regneark og heri indtaste, redigere, flytte og
kopiere tekst og data, samt sortere og beregne data.

Deltageren kan desuden handtere filer i mapper ved at oprette, dele, redigere, flytte og kopiere.
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