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IT Laeringscenter "2 dag 4. kvartal

Fag: Effektiv anvendelse af e-mail- og kalendersystemer

Fagnummer: Varighed
40749 1 dag
AMU-pris: Uden for malgruppe:

DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative opgaver, som i
deres arbejdsfunktion anvender IT regelmeessigt.

Beskrivelse: Deltageren kan effektivt og hensigtsmaessigt handtere daglige
kommunikationsrutiner gennem anvendelse af e-mails fx automatiseringer ved afsendelse og
modtagelse af e-mails.

Deltageren kan sikre m@de- og aftaleaktiviteter gennem anvendelse af kalendersystemet fx
handtering af flere kalendere, udgivelse af kalendere og madeplanlaegning.

Deltageren kan fglge egne og andres arbejdsopgavers gennemfgrelse ved hjeelp af
opgavestyring fx pamindelser, organisering og deling.

Fag: Prasentation af tal i regneark

Fagnummer: Varighed
40750 1 dag
AMU-pris: Uden for malgruppe:

DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative opgaver, som i
deres arbejdsfunktion anvender IT regelmeessigt.

Beskrivelse: Deltageren kan udveelge de relevante data til praesentationen i regneark.
Afheengig af opgavens karakter kan deltageren anvende en hensigtsmaessig grafisk fremstilling
fx i forbindelse med preesentation af budgetter, regnskaber og salg.
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Kontakt

Helle Jargensen
Teamleder
73425508
hej@bcsyd.dk

Kursuspris
AMU:
DKK 1.498,00

Uden for malgruppe:
DKK 5.260,35

Tilmelding
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Fag: E-mail til jobbrug

Fagnummer: Varighed

47293 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.444,60

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende et mailsystem, i forbindelse med sine opgaver, til savel
intern som ekstern kommunikation. Herunder kan deltageren formulere gode og laesevenlige
mails og udnytte mediets praemisser fx anvende links og vedheefte filer og har kendskab til
andre online-kommunikationsformer — fx chat. Ligeledes kan deltageren anvende et mailsystem
til planlaegningsopgaver og kan bruge disse i forbindelse med intern kommunikation og
samarbejde.

Fag: Oprette og anvende regneark

Fagnummer: Varighed

49825 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der skal kunne oprette
og anvende et regneark pa grundleeggende niveau samt sortere og filtrere data.

Beskrivelse: Deltageren kan oprette nye og redigere eksisterende regneark samt foretage
flytning og kopiering heraf under hensyntagen til regnearkets opbygning.

Deltageren kan desuden sortere og filtrere data i eksempelvis kundelister, lageroptegnelser,
prislister eller varefortegnelser.

Fag: Anvende regneark til beregninger og prasentation

Fagnummer: Varighed

49826 2 dage

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

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der har brug for at
kunne foretage simple beregninger og praesentationer/layout i regneark.

Beskrivelse: Deltageren kan oprette enkle formler og formatere et regneark, sa det er
preesentabelt og overskueligt, samt definere sideopsaetning til udskrivning af regneark.
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