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Mal

Den studerande kan anvénda de vanligaste
kontorsprogrammen for ordbehandling, kalkyl, presentation
och kan darmed effektivt utfora de vanligaste sysslorna pa
ett foretag eller inom en organisation.

Innehall

Ordbehandling

| programmet Word ska den studerande behérska
hanteringen av langa dokument med allt det innebar. Den
studerande ska ocksa kunna koppla ihop dokument med
Excel vid hantering av massutskick och etiketter. Aven
vissa viktiga layoutfunktioner behandlas.

Kalkylering

Med hjalp av kalkylprogrammet Excel automatiserar man
omfattande berakningsuppgifter samt askadliggor och
analyserar erhallna resultat. For att fa mer ut av
kalkyleringen bor anvandaren beharska programmets
egenskaper utdver enbart grunderna. Det ar nddvandigt att
den avancerade anvandaren kan utnyttja och tillampa
inbyggda funktioner, makron, grafik, filtrering av data och
sortering av stora tabeller.

Presentation

Att i programmet PowerPoint kunna goéra professionella
presentationer som kan anvandas som underlag for
foredrag som sjalvgaende bildspel eller som
informationskiosk. Den studerande ska aven kunna
producera mallar for anvandning inom den egna
organisationen.

Arbetsformer

Praktiska 6vningar i de olika programpaketen, forelasningar
samt inlamningsuppgifter.
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Omfattning och
narvaroskyldighet

Narvaroskyldighet enligt verenskommelse med ansvarig
|arare.

Max gruppstorlek

Kurslitteratur och
studiematerial

Jansson, C. (2004). Kompendium i datoranvandning.

Undervisningsmaterial
(hégskolan
tillhandahaller)

Examination En storre inlamningsuppgift.

Beddmning VG, G, U

Dokumentering Kursvitsord noteras i studiekort.

Férkunskaper Motsvarande datakorkortet.

Ovrigt Kursen bygger pa datakorkortet som &ar en grundexamen

for grundlaggande datakunskap for hela landet.
Verksamheten leds av Utvecklingscentret for Datateknik
(TIEKE) och understdds av undervisningsministeriet och
utbildningsstyrelsen.
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