Kursutbud

Yrkesmastaren

"Vi ser utbildning som en pagdende process genom yrkeslivet. Arbetsuppgifter forandras
kontinuerligt vilket medfor att larande ar nédvandigt for att effektivisera det dagliga
arbetet. Darfor ar ett nyckelmoment for oss att ta reda pa vad DU vill lara dig och vi
skraddarsyr utbildningarna utifran ditt behov! Du 6nskar, vi lyssnar!”

Yrkesmastaren 2018
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" C\astaren’
Kursutbud

Vi pad Yrkesmastaren kan erbjuda utbildningar i Microsofts Officepaket fram till och med
Microsoft Office 2016 (och Office 365). Jorgen Hansson har arbetat med utbildning mot
foretag sedan 1993 och har med 20 ars erfarenhet stor insikt i vad foretag behover och
ar lyhord till vad deltagaren vill lara sig. Vi kan ocksa i nedanstdende program erbjuda
seminarium eller personlig viagledning vid den egna arbetsplatsen.

Vi utbildar Microsoft Office upp till version 2016,
samt Office 365 inom foljande:

Operativsystem Windows 10 och alla tidigare versioner.
Office 365 Grunder och fordjupning
Word Grunder

Fortsattning

Mallar

VBA (Visual Basic for Application)
Excel Grunder

Fordjupning

Mallar

VBA (Visual Basic for Application)
PowerPoint Grunder

Betoning presentationsteknik
Access Grunder

Fordjupning

VBA (Visual Basic for Application)
Outlook Grunder
Skype for foretag Grunder
Project Grunder och férdjupning
Visio Grunder och fordjupning
Adobe InDesign Grunder och férdjupning
Adobe Photoshop Grunder och fordjupning
Adobe Illustrator Grunder och férdjupning
Facebook Facebook for foretag

Forberedande certifiering CompTIA A+
MTA - OS Fundamentals

Personlig vagledning vid den egna arbetsplatsen

Vi kan dessutom erbjuda sarskild vagledning, direkt hos anvandaren, i alla ovanstaende
program. Detta unika satt att lara sig, utgar fran anvandarens egna arbetsmaterial, dar
anvandare far tips i hur de kan utnyttja programmen pa allra basta satt i sitt dagliga
arbete.

Utveckling

Vi pa Yrkesmastaren kan ocksa erbjuda att vi hjdlper till att ta fram mallar och andra
dokument. Vi lyssnar pad Ert behov och utvecklar verktyg, skraddarsydda for Er
verksamhet.



Microsoft Office 365

Officepaketet
Grundkurs

Pris:
Vi rekommenderar: 5 dagar, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Office 365
Kontakta oss: 060-14 45 00

Vi ger dig en flygande start!

Vi lar dig konceptet kring Office 365 och
hur du kan anvanda de verktyg som ingar,
for att lattare samarbeta kring dokument.

Vi lar dig grunderna

i hur du kan utnyttja OneDrive,
SharePoint och Skype for féretag, som bas
for din dagliga verksamhet. Under
kursens gang sa far du lara dig grunderna
i de program som ingar i Office 365, vilket
alltid ar den senaste versionen av
Microsofts berdmda kontorssvit.

Redan efter avslutad utbildning har du
forstaelse for hur du kan dela dokument
med andra, bade inom foretaget, men
aven hur du kan dela dokument och
samarbeta med externa kontakter.

Kurspaketet bestar av kurserna:
e Vad ar OneDrive?
Hur anvdnder man SharePoint?
Excel grund
Word grund
PowerPoint grund
Skype for foretag
Outlook

Kurspaketets innehall
Redan dagen efter utbildningen kan du
som inte har nagra direkta forkunskaper,
men som snabbt vill lara dig:

e Skapa kraftfulla kalkyler

e Skapa informativa och sdljande texter

och presentationer

e Jobba smartare i Outlook med
paminnelser och kalendrar
Dela dokument internt och externt
Forstd inneborden av OneDrive
Arbeta med webbplatser for grupper
Utnyttja Skype for foretag for intern-
och extern kommunikation.

Inga forkunskaper kravs

Detta paket ar till for dig som ar nyfiken
pa hur Office 365 kan vara till hjalp for
anvandare som har behovet att samarbeta
med andra och som behover dela sina
dokument, bade internt och externt.

Microsoft®

£10.0ffice 365



Microsoft Office till och med version 2016

Officepaketet
Grundkurs

Pris:
Vi rekommenderar: 5 dagar, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Office
Kontakta oss: 060-14 45 00

Vi ger dig en flygande start!

Vi gor dig till foretagets nya expert pa
smart textbehandling, kalkylering, e-
posthantering och snygga presentationer
med Microsoft Office.

Vi lar dig grunderna

i Excel, Word, PowerPoint samt Outlook
och redan dagen efter utbildningen
kommer du lekande latt skapa
professionella kalkyler och diagram. Du
kommer dven jobba effektivt med Word
och spara tid genom att vi lar dig gora
snygga och sdljande presentationer i
Power Point med influenser fran
presentationsteknik.

Du kan dven snabbt ldgga in pdminnelser
och dela kalendrar med Outlook sa att du
inte missar dina ataganden. Mycket
vardefullt!

Kurspaketet bestar av kurserna:
e Excel grund
e Word grund
e PowerPoint grund
e Outlook

Kurspaketets innehall
Redan dagen efter utbildningen kan du
som inte har ndgra direkta forkunskaper,
men som snabbt vill lara dig:
e Skapa kraftfulla kalkyler
e Skapa informativa och siljande texter
och presentationer
e Jobba smartare i Outlook med
paminnelser och kalendrar

Inga forkunskaper kravs

Detta paket ar perfekt for dig som arbetar
med dokument och presentationer samt
behover gora enklare sammanstallningar
och kalkyler i det kraftfulla programmet
Excel.



Operativsystem — Windows till och med version 10

Windows

Grundkurs
Pris:
Vi rekommenderar: 2 dagar, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Word!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi lar dig operativsystemet

Oavsett vilken version av Windows du
anvander, sa kan vi ge dig en forstaelse
for hur operativsystemet fungerar och
vilka verktyg som finns inbyggda.

Redan dagen efter utbildningen...
Kommer du att ha en forstaelse for hur
operativsystemet fungerar, hur du
strukturerar och lagrar dokument.

Den har utbildningen passar dig!
Som vill ha kontroll 6ver hur
operativsystemet fungerar och hur du
kan halla ordning pa dina filer.

Inga forkunskaper kravs!
Denna utbildning kraver ingen
forkunskap..

Nasta intressanta utbildning

Vi rekommenderar att du gar vidare med
Microsoft Office eller liknande utbildning

for att fordjupa dina kunskaper!

Spannande innehall

Vad ar ett operativsystem
Filer och mappar
Grundlaggande begrepp
Skillnad pa olika minnestyper
Skapa enklare dokument
Spara eller spara som?
Filtyper

Sokverktyg

Introduktion till Internet
Enklare mailhantering



Microsoft Word — Grunder till och med version 2016

Word
Grundkurs Spannande innehall
Pris: e Hantera dokument
Vi rekommenderar: 2 dagar, 08:30 - 16:00 e Redigera text

e Teckenformat
Fraga oss om Microsoft Word! e Styckeformat
Kontakta oss: 060- 14 45 00 e Punktlistor

e  Utskriftsformat
Vi gor dig till foretagets expert! e Tabbar och tabeller
Vi lar dig allt du behover for att skapa e Sidhantering
snygga och korrekta textdokument e Grafik

e Kommunikation med andra program

Redan dagen efter utbildningen...
kommer du att kunna skapa och redigera
texter pa en helt ny niva. Vi lar dig att
formatera, flytta, kopiera och hantera
listor och tabeller.

Du kommer att kunna infoga bilder,
implementera webbfunktioner i ditt
dokument eller att anvdnda
tabulatorinstallningar. Vi lar dig allt du
behover for att skapa snygga och korrekta
textdokument.

Den har utbildningen passar dig!
Denna utbildning passar dig som vill
skapa och redigera snygga dokument pa
ett snabbt satt!

Inga forkunskaper kravs!

Denna utbildning kraver ingen
forkunskap i Word. Men du far girna ha
lite datorvana, motsvarande PC Grund.

Nasta intressanta utbildning
Virekommenderar att du gar vidare med
Word Fortsattning for att fordjupa dina
kunskaper!



Microsoft Word fordjupning till och med version 2016

Word

Fortsattning
Pris:
Vi rekommenderar: 2 dagar, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Word!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi lar dig bemastra...

Mallar, tabeller och utskrift av etiketter.
Du far dven lara dig att anvanda
automatiska innehallsférteckningar och
smarta funktioner for langa och
komplicerade dokument

Redan dagen efter utbildningen...
Skapar du offerter, avtal, blanketter och
protokoll med hjalp av mallar i Word pa
ett nytt och effektivt sitt.

Utnyttja alla moéjligheter till max!
Du far lara dig hur du arbetar med
spalter, etikettmallar och laser in
adresser fran Excel.

Den har kursen passar dig!
Du som vill vidareutveckla dina

kunskaper i Word for att effektivisera och

snabba upp dina dagliga rutiner som du
utfér med hjalp av Word.

Na&sta intressanta utbildning

Om du vill vidareutveckla dina kunskaper
efter denna utbildning rekommenderar vi

att du gar nagon av vara
spetsutbildningar i Word.
e Word - Mallar
e Word-VBA

Spannande innehall

Mer om dokument och formatmallar
Redigera med Autotextfunktionen
Anvianda Autokorrigering

Anvanda smarta etiketter

Anvianda bokmarken

Arrangera texti spalter

Sortera listor och tabeller

Hantera stora och komplicerade
dokument

e Koppla dokument, etiketter
Korrekturldsa dokument

Utforma och skriva ut snygga sidor
Automatisera stora utskick av Word
Skydda dina dokument

Spalter, tabeller och formular
Diagram och SmartArt

Ritade objekt och bilder
Avancerade funktioner



Microsoft Excel Grund till och med version 2016

Excel

Grund
Pris:
Vi rekommenderar: 2 dagar, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Excel!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...

For att snabbt kunna bli foéretagets nya
expert pa Microsoft Excel! Du far en
flygande start med varldens mest
lattanvanda kalkylprogram. Vi lar dig
snabbt grunderna i Excel.

Redan dagen efter utbildningen...
Skriver du egna formler och skapar
imponerande diagram pa en helt ny niva!
Du far ett nytt kraftfullt och 16nsamt
verktyg i dina hander som imponerar pa
dig sjalv och andra.

Vi ger dig ovarderliga tips!

Vilar dig hur du arbetar med flik- och
fonsterhantering samt populara
funktioner som t.ex. SUMMA i Microsoft

Excel. Den perfekta Excel utbildningen for

dig som nyborjare.

Den har kursen passar dig!
For dig som aldrig arbetat med eller gatt
en kurs i Microsoft Excel ar mycket ovan

i programmet och vill ldra dig grunderna.

Har ingar mycket praktisk 6vning.

Na&sta intressanta utbildning
Vi rekommenderar Excel fordjupning

Spannande innehall
e Grundernai Excel
e Skapa, 6ppna, spara och stinga en
kalkyl
e Skriva ut en kalkyl i Excel
e  Utskriftsinstallningar
e Skapa formler d.v.s. berdkningar i
Excel
e Skillnaden mellan relativa och
absoluta referenser i Excel
e Andra kalkylens utseende i Excel
Att anvanda kalkylbladsfunktioner i
Excel
Skapa och dndra diagram i Excel
Att jobba med flera kalkylblad.
Lagga till/ta bort blad
Flytta blad
Dopa blad
Skriva pa flera blad samtidigt
Skydda celler
Listhantering
Lasa fonster



Microsoft Excel fordjupning till och med version 2016

Excel

Foérdjupning
Pris:
Vi rekommenderar: 2 dagar, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Excel!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...

For att skapa professionella diagram och
hur du arbetar med pivottabeller for att
sammanstalla data, samt manga andra
funktioner.

Redan dagen efter utbildningen...
Anvander du Excel pa ett nytt
imponerande satt. Du anvander
pivottabeller och importerar data fran
andra program pa en helt ny niva! Du kan
dessutom skapa och anvanda egna
talformat, anvander scenariohanteraren
och malsokning.

Den har kursen passar dig!

Denna kurs ar till for dig som arbetar med
Excel och vill effektivisera ditt arbete
ytterligare. Du beharskar de enklare
delarna i Excel, men vill bygga vidare pa
dina kunskaper. Du vill ocksa lara dig nya
funktioner och l6sningar som
effektiviserar ditt arbete.

Forkunskaper?
Denna kurs kraver att du har
grundlaggande kunskaper i Excel.

Nasta intressanta utbildning
Vi rekommenderar ndgon av vara
spetsutbildningar:
e Excel - Mallar
e Excel - Listor och pivottabeller
e Excel - Formler och funktioner
e Excel-VBA

Spannande innehall

Kort repetition

Skapa och redigera diagram
Formatera diagram

Infoga bilder

Skapa och anvdanda mallar
Skydda blad och arbetsbok
Diagrammallar

Infoga, redigera och formatera
kontroller

Att anvianda och skapa talformat
Infoga funktion

Finansiella funktioner

Datum- och tidfunktioner
Textfunktioner

Sokfunktioner
Databasfunktioner

Matematiska funktioner

Lanka data fran flera kalkylblad eller
arbetsbocker

Importera data fran andra program
Konsolidera

Skapa och redigera pivottabell
Redigera killdata

Gora berdkningar i pivottabell
Skapa pivotdiagram
Scenariohanteraren

Malsékning

Spela in och kora ett makro



Microsoft Excel till och med version 2016

Listor och Pivottabeller

Fordjupning
Pris:
Vi rekommenderar: 1 dag, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Excel!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...

For att anvanda dina samlade data pa ett
overskadligt och enkelt satt. Med hjalp av
de inbyggda verktyg och funktioner som
finns i Excel, ar det enkelt att
sammanstalla data.

Redan dagen efter utbildningen...
Anvander du de inbyggda verktyg som
finns for att halla ordning pa dina data. Du
beharskar sortering, filtrering och
sammanstallning av sma och stora
datamangder.

Den har kursen passar dig!

Denna kurs ar till for dig som tar ut
statistik fran andra typer av program,
som presenterar sina utdata som lopdata
i Excelfiler.

Foérkunskaper?
Denna kurs kraver att du har
grundlaggande kunskaper i Excel.

Ndsta intressanta utbildning
Vi rekommenderar nagon av vara
spetsutbildningar:
e Excel - Mallar
e Excel - Formler och funktioner
e Excel-VBA

Spannande innehall

Definitioner av dataméangder
Sortera och filtrera

Lampliga funktioner for att arbeta
med datamangder

Introduktion till pivottabeller

Olika satt att se pa data

Arbeta med formler och funktioner i
pivottabeller

Presentera data med hjalp av
pivotdiagram

Introduktion till PowerPivot (version
2013 och senare)

Microsofts framtidsvision



Microsoft Excel till och med version 2016

Formler och funktioner

Fordjupning
Pris:
Vi rekommenderar: 1 dag, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Excel!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...
Forsta funktionsmodellen och att kunna
valja ratt verktyg i ratt situation.

Redan dagen efter utbildningen...
Forstdr du funktionsmodellen och hur du
kan applicera detta pa alla typer av
kalkyler som du skapar.

Den har kursen passar dig!

Denna kurs ar till for dig som vill
beharska de inbyggda funktioner som
finns i Excel.

Forkunskaper?
Denna kurs kraver att du har
grundlaggande kunskaper i Excel.

Nadsta intressanta utbildning
Vi rekommenderar nagon av vara
spetsutbildningar:
e Excel - Mallar
e Excel - Listor och pivottabeller
e Excel-VBA

Spannande innehall

Finansiella funktioner
Datum och tidsfunktioner
Logiska funktioner
Matematiska funktioner
Textfunktioner
Statistiska funktioner
Tekniska funktioner
Databasfunktioner
Nastlade funktioner
Skapa egna funktioner



Microsoft Excel mallar till och med version 2016

Excel

Mallar
Pris:
Vi rekommenderar: 2 dagar, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Excel!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...
Att bygga mallar i Excel.

Redan dagen efter utbildningen...
Kommer du att forsta hur Microsoft har
tankt att vi skall arbeta nar vi skapar
mallar at andra anvandare. Du kommer
att forsta de inbyggda verktyg som finns

for den som vill utveckla mallar at andra.

Den har kursen passar dig!
Denna kurs ar till for dig som tar fram
mallar som andra skall anvdanda. Denna

utbildning ger dig en forstaelse for hur du

som utvecklare kan tinka for att bade
bygga in funktionalitet och pedagogik i
dina arbetsboksmallar.

Foérkunskaper?
Denna kurs kraver att du har
grundlaggande kunskaper i Excel.

Nasta intressanta utbildning

Vi rekommenderar nagon av vara

spetsutbildningar:
e Excel - Listor och pivottabeller
e Excel - Formler och funktioner
e Excel-VBA

Spannande innehall

Kort repetition

Skapa och redigera diagram
Formatera diagram

Infoga bilder

Skapa och anvianda mallar
Skydda blad och arbetsbok
Diagrammallar

Infoga, redigera och formatera
kontroller

Att anvinda och skapa talformat
Infoga funktion

Finansiella funktioner

Datum- och tidfunktioner
Textfunktioner

Sokfunktioner
Databasfunktioner

Matematiska funktioner

Lanka data fran flera kalkylblad eller
arbetsbocker

Importera data fran andra program
Konsolidera

Skapa och redigera pivottabell
Redigera kalldata

Gora berdkningar i pivottabell
Skapa pivotdiagram
Scenariohanteraren

Malsokning

Spela in och kora ett makro



Microsoft Excel VBA till och med version 2016

Visual Basic for Application

Mallar
Pris:
Vi rekommenderar: 2 dagar, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Excel!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...
Att automatisera dina kalkyler

Redan dagen efter utbildningen...
Kommer du att kunna skriva egna koder i
den inbyggda Visual Basic-editorn. Du
kommer att forstd grunderna i hur du
sjalv kan skapa verktyg for att underlatta
kalkyler och dataméangder.

Den har kursen passar dig!

Denna kurs ér till for dig som vill lara dig
hur du sjalv kan ta kontrollen 6ver
programmet Excel och anvanda
programmeringsspraket Visual Basic for
att fa Excel att gora det du vill.

Forkunskaper?

Denna kurs kraver att du har kunskaper
som motsvarar en fordjupningskurs i
Excel.

Spannande innehall

Introduktion till VBA
Spela in ett makro
Subrutiner

Funktioner

Konstanter och variabler
Logiska satser

Klasser

Felkontroller

Skapa tillagg



Microsoft PowerPoint till och med version 2016

PowerPoint

Pris:
Vi rekommenderar: 2 dagar, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft PowerPoint!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...

For att skapa professionella
presentationer med bilder och ljud pa
denna kurs i PowerPoint

Redan dagen efter utbildningen...
Kan du skapa proffsiga presentationer pa
en helt ny niva!

Vivisar hur du animerar text, diagram
och SmartArts, som du sjalv skapat med
ljud och specialeffekter. Under kursen far
du dessutom ett par tips sa att du kan
framfora dina presentationer pa ett battre
satt.

Den har kursen passar dig!

For dig som vill kunna skapa och
genomfora presentationer med Power
Point.

Forkunskaper?
Denna kurs kraver att du har
grundlaggande datorvana.

Nasta intressanta utbildning
Andra Officeprogram

Spannande innehall

Grunderna i PowerPoint
Olika vyer

Skapa en presentation
Oppna, spara och stinga en
presentation

Skriva ut en presentation
Skriva och dndra text

Andra teckensnitt
Formatera punktlistor
Infoga/andra objekt

Infoga SmartArt och diagram
Andra farger p& en presentation
Anvanda fardiga mallar
Anvianda Clip- och WordArt
Tabeller

Animering av text och bild
Bildovergangar

Bildspel



Microsoft PowerPoint till och med version 2016

Betoning presentationsteknik

Fordjupning
Pris:
Vi rekommenderar: 1 dag, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft PowerPoint!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...

Att forsta grunderna i
presentationsteknik och hur du kan
utnyttja PowerPoint som ett verktyg for
att ge en extra kryddning i ditt budskap.

Redan dagen efter utbildningen...
Kan du skapa proffsiga presentationer pa
en helt ny niva!

Den har kursen passar dig!

For dig som inte nojer dig med att skapa
en presentation, utan vill ha en tanke
bakom varje bild i presentationen for att
maximera det budskap du vill leverera.

Foérkunskaper?
Denna kurs kraver att du har
grundlaggande datorvana.

Nasta intressanta utbildning
Andra Officeprogram

Spannande innehall

Grunder i presentationsteknik

Vad kan du som presentator tanka pa
nar du bygger din presentation
Verktyg vid sidan av PowerPoint
Grunder i PowerPoint

Anvanda animering som ett verktyg
Du ar presentationen



Microsoft Access till och med version 2016

Microsoft Access

VBA
Pris:
Vi rekommenderar: 2 dagar, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Access!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...

Att forsta hur du kan bryta ner dina data i
tabeller och hur du kan bygga upp
databaser ifran grunden.

Redan dagen efter utbildningen...

Kan du skapa databaser som kan hjalpa
dig att ha dina data i en 6verskadlig
struktur. Du kommer att kunna anpassa
tabeller och skapa enklare fragor och
formular for att hantera dina data.

Den har kursen passar dig!

For dig som tycker att Excel inte racker
till langre, dar det galler att halla ordning
pa olika typer av data.

Forkunskaper?
Denna kurs kraver att du har
grundlaggande datorvana.

Nasta intressanta utbildning
Andra Access fordjupning

Spannande innehall

Introduktion till Microsoft Access
Forstaelse for relationsdatabaser
Skapa databaser och tabeller
Anvanda guider

Importera och exportera data
Kopiera och radera tabeller
Indatakontroller och relationer
Filter och urvalsfragor
Berdkningar och parameterfragor
Formular

Redigera formular

Rapporter



Microsoft Access till och med version 2016

Microsoft Access

Fordjupning
Pris:
Vi rekommenderar: 2 dagar, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Access!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...
Att utnyttja de mer avancerade verktygen
som finns inbyggda i Access.

Redan dagen efter utbildningen...
Kommer du att kunna anvanda dig av de
verktyg som finns i Access, som bland
annat finns for att hjdlpa till att
automatisera hanteringen av data.

Den har kursen passar dig!

For dig som vill lara dig mer om Access
och som vill kunna anvdnda de inbyggda
verktyg som finns i Access

Forkunskaper?
Denna kurs kraver att du har en kunskap
motsvarande Access grund

Nasta intressanta utbildning
Andra Access fordjupning

Spannande innehall

Repetition av Access grunder
Avancerade fragor
Grundldggande datamodellering
Forstdelse av datanormalisering
Avancerade formular
Macro och inbyggda verktyg
Konvertering av Macro till VBA
Introduktion till VBA

o Variabler

o Konstanter

o Subrutiner

o Funktioner



Microsoft Access till och med version 2016

Microsoft Access

VBA
Pris:
Vi rekommenderar: 2 dagar, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Access!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...
Att skraddarsy dina databaser och
automatisera hanteringen av dina data.

Redan dagen efter utbildningen...
Kommer du att kunna skriva egna
programkoder for att kunna styra de
Accessapplikationer som du konstruerar.
Med hjalp av programspraket Visual Basic
har du mdjligheten att forma dina
databaser utifran dina egna 6nskemal och
behov.

Den har kursen passar dig!
For dig som vill ha fullstandig kontroll
over dina databaser och dina datafléden.

Forkunskaper?
Denna kurs kraver att du har en kunskap
motsvarande Access fordjupning

Spannande innehall

Introduktion till VBA

Visual Basic editorn
Variabler

Konstanter

Logiska satser

Klasser

Felkontroller

Kompilering av programkod



Microsoft Outlook till och med version 2016

Microsoft Outlook

Pris:
Vi rekommenderar: 2 dagar, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Outlook!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...

Effektivisera din vardag genom att lara
dig verktygen som finns i Outlook for att
skapa struktur och ordning i den dagliga
kommunikationen med andra.

Redan dagen efter utbildningen...
Kommer du att kunna soka mail,
kontakter och uppgifter pa ett enkelt och
effektivt satt. Du kommer att forsta
kalenderns funktionalitet och hur du
bokar moten med interna och externa
kontakter.

Den har kursen passar dig!

Som vill effektivisera din dagliga
hantering av mail, kalender, uppgifter och
liknande.

Férkunskaper?
Denna kurs kraver datorvana

Spannande innehall

Mail

Kalender

Kontakter

Uppgifter
Anteckningar
Sokverktyg

Vyer for 6éverskadlighet
Arbeta tillsammans



Skype for foretag

Skype for foretag

Pris:
Vi rekommenderar: 2 timmar

Fraga oss om Skype for foretag!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...

att effektivisera ditt dagliga arbete,
genom att anvdnda Skype for foretag som
ditt dagliga verktyg for kommunikation.

Redan dagen efter utbildningen...
kommer du att kunna utnyttja Skype for
foretag som ett verktyg till att forenkla
den dagliga kommunikationen med
kollegor och 6vriga kontakter. Du
kommer att kunna ha telefon- och
videomoten, skicka snabbmeddelanden
och dela dokument eller skrivbord.

Den har kursen passar dig!
Som vill effektivisera den dagliga
kommunikationen med dina kontakter .

Forkunskaper?
Denna kurs kraver datorvana

Spannande innehall

Snabbmeddelanden
Rostsamtal

Videosamtal

Dela filer

Dela skrivbord

Sanda presentationer
Samredigera dokument
(endast Office 365)

Visa Whiteboard
Genomfora en omrdstning



Microsoft Project till och med version 2016

Grunder

Pris:
Vi rekommenderar: 1 dag, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Project!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...

Fa en dverskadlig blick pa ditt projekt och
lar dig att f6lja upp och korrigera din
schematiska bild 6ver projektet.

Redan dagen efter utbildningen...
Kommer du att kunna lagga upp
aktiviteter och resurser for att fa en
overblick pa ditt projekt och for att kunna
spara kostnader och schemaldaggning av
resurser.

Den har kursen passar dig!
Som vill ha en dverskadlig bild 6ver
pagdende projekt.

Forkunskaper?
Denna kurs kraver datorvana

Spannande innehall

Introduktion till Project

Manuellt eller automatiska aktiviteter
Resurser

Redigera aktiviteter

Aktivitetstyper

Resurstyper

Folja upp ditt projekt

Skapa rapporter



Microsoft Visio till och med version 2016

Grunder

Pris:
Vi rekommenderar: 1 dag, 08:30 - 16:00

Fraga oss om Microsoft Visio!
Kontakta oss: 060- 14 45 00

Vi ger dig verktygen...

Att skapa visuella bilder for att
presentera idéer, organisationsscheman,
arbetsfloden och mycket annat.

Redan dagen efter utbildningen...
Kommer du att forstd hur programmet ar
uppbyggt och du kommer att med
enkelhet kunna skapa egna visuella
kartor 6ver vad det an ar du vill
presentera.

Den har kursen passar dig!
Som arbetar med att fortydliga idéer,
arbetsfloden, strukturer eller liknande.

Forkunskaper?
Denna kurs kraver datorvana

Spannande innehall

Introduktion till Visio

Skapa en ny ritning

Arbeta med ritobjekt

Skriva texter

Lanka ihop grafiska element
Arbeta medbakgrundssidor
Exportera bilder

Exportera PDF-filer



Mkes®

" C\astaren’

Ovriga kurser

Vi pad Yrkesmastaren tillhandahdller 4ven andra utbildningar, dar vi inte har ett fast
innehall, utan dar vi i samrad med er gar igenom vad ni 6nskar att utbildningen skall
innehalla.

Utbildningar dar vi inte har ett fast innehall, ar alla ovan ndmnda program, men dven
dessa:
e Adobe Photoshop
Adobe InDesign
Adobe Illustrator
Adobe Premiere
Adobe Acrobat
Facebook for foretag
CompTIA A+
MTA Operating System Fundamentals

Ni onskar, vi lyssnar

Om ni har frdgor om ndgonting utéver det vi har skrivit i denna utbildningskatalog, sa
hor garna av er, sa kan vi skraddarsy en utbildning till er.



