
Microsoft365, Word jatko (pitkät asiakirjat)
Toteutustapa:  Verkko 
Koulutusalat:  Kauppa, hallinto ja oikeustieteet 
Koulutus alkaa: 24.05.2027
Koulutus loppuu: 24.05.2027
Opiskelijamäärä enintään: 30
Hinta: 175 € (sis. ALV)

Kenelle tarkoitettu

Kenelle tarkoitettu

Wordin edistyneet toiminnot haltuun!

Koulutus on tarkoitettu henkilöille, jotka hallitsevat Wordin perustoiminnot, mutta
tarvitsevat työssään Wordin edistyneempiä toimintoja.

Päivän aikana keskitytään etenkin pitkien asiakirjojen käsittelyyn, mutta samalla tulee
kertausta myös esimerkiksi tekstin sisentämisessä ja luettelomerkkien käytössä.

SISÄLTÖ

Perusteiden pikainen kertaus

Pitkien asiakirjojen käsittely
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Asiakirjan muotoilu tyylien avulla

Asiakirjan ositus ja erilaiset tunnisteet

Sisällysluettelon luominen

Ala- ja loppuviitteet

Tekstin palstoitus

Muokkausmerkinnät ja kommentit

Wordin asetukset

Pdf-tiedoston tuominen Wordiin

Toteutustapa

Koulutuksessa käytetään Microsft365 -ohjelmia.

Opiskelijalla tulee olla käytössään toimiva sähköpostiosoite, internet-yhteys ja tietokone.

Koulutus toteutetaan Teams-verkkototeutuksena. Osallistujat saavat linkin kokoukseen
paria päivää ennen koulutuksen alkua.
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Koulutuksen hinta

Hinta: 175 € (sis. ALV)

Yksityisasiakkaat maksavat koulutuksen verkossa Svean kautta ilmoittautumisen
yhteydessä. Maksutapoina ovat verkkopankit, pankki- ja luottokortti, mobiilimaksu, lasku ja
erämaksu. Lue lisää maksutavoista ja -ehdoista: Verkkomaksujen käyttöehdot.

Yritysasiakkaiden koulutusmaksut laskutetaan erikseen.

Hinta sisältää koulutuksen ja materiaalin.

Peruutusehdot

Ilmoittautumisesi on sitova, mutta se voidaan peruuttaa kuluitta viimeistään 14 päivää
ilmoittautumisen jälkeen. Jos aloitat koulutuksen tämän ajan sisällä, tässä tapauksessa
peruutusoikeus päättyy koulutuksen aloittamiseen. Koulutusmaksua ei palauteta, jos
peruutusta ei tehdä peruutusajan puitteissa. Peruutusilmoitus tehdään sähköpostilla
hakijanpalvelut@hyria.fi.

Oppilaitoksella on oikeus muuttaa koulutuksen hintaa, sisältöä ja ajankohtaa sekä peruuttaa
koulutus.

Näitä peruutusehtoja ei sovelleta organisaatiokohtaisiin koulutuksiin, joista on erillisellä
sopimuksella sovittu.

Lisätietoja:

Hakijan palvelut
Puhelinnumero
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020 690 159
Sähköposti
hakijanpalvelut@hyria.fi

Ota yhteyttä 
Lue lisää 

Jorma Hult
Kouluttaja
Image

 

Puhelinnumero
050 348 3898 
Sähköposti
etunimi.sukunimi@hyria.fi
Toimipiste
Kruunu, Kauppalankatu 18, Hyvinkää
Ala
Koulutus- ja valmennuspalvelut »  Isännöintiala
Koulutus- ja valmennuspalvelut »  Liiketoiminta, johtaminen ja yrittäjyys

Ota yhteyttä 
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