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Förkunskaper
Du bör ha viss datorvana.

Denna kurs lär dig att i WordPro skriva dokument via
ordbehandlare, i Lotus 1-2-3 skapa enklare kalkyler och
i Notes mail skicka e-post.

Kursens Mål

Innehåll/Omfattning

Antal dagar: Efter kundens önskemål  

Teori varvas med praktiska övningar 
WWoorrddPPrroo  
- Ordbehandlingens grunder  
- Text och styckeformatering 
- Tabbar och tabeller  
LLoottuuss  11--22--33

- Grunder i kalkylering 
- Formler och funktioner 
NNootteess  MMaaiill      
- Grunderna i mailhantering 
- Bifoga filer 

Grund- och fördjupningskurser individ- och 
företagsanpassas.

Lotus tillhandahåller ett liknande paket som
Microsoft’s Officepaket. Lotus Smartsuite
vänder sig till de företag som idag använder
sig av Lotus Notes.
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