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ORGANISATIE VAN LEERMOMENTEN

Starten met MS Office

Situering

U beschikt als beginnende pc-gebruiker niet over de nodige basisvaardigheden en —handelingen
om in te stappen in de basisopleidingen van Windows en Office. Met deze tweedaagse opleiding
willen we deze doelgroep deze materie aanbieden in een trager tempo, meer individueel in
kleinere groepen van maximaal zes deelnemers.

Doelgroep

Deze opleiding is bestemd voor medewerkers die weinig of niet vertrouwd zijn met Windows en/of
Office

Programma

= In deze opleiding wordt ingegaan op de specifieke noden van medewerkers die weinig of niet
vertrouwd zijn met werken met een pc

= De opleiding start met een algemene kennismaking met de pc

= De leidraad doorheen deze opleiding wordt tijdens de eerste opleidingsdag heel sterk
afgestemd met de specifieke vragen van de deelnemers

= We werken met kleine groepjes met 4 a 6 deelnemers
= Enkele topics die wellicht interessant zijn:

= Opstellen van een brief

= Opmaken van een tabel

= Vlot werken met e-mail

= Op het einde van de opleiding krijgt elke deelnemer de kans om individueel opleidingsadvies
te krijgen van de docent in functie van de verdere doorstroming naar andere opleidingen.

Duur

2 dagen
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