
Kohderyhmä

Koulutuksen kohderyhmä ovat kaikki tekstinkäsittelyä (Word) työssä tai vapaa-ajalla tarvitsevat henkilöt, jotka haluavat kehittää
osaamistaan sen saralla.

Sisältö

Tekstinkäsittelyn perusteet 
- Johdatus tekstinkäsittelyohjelmaan 
- Peruskomennot 
Tekstin muotoilu 
- Fontit ja värit: miten valita ja muokata tekstiä. 
- Kappaleiden ja rivivälin muokkaaminen. 
- Luettelot ja numeroinnit. 
Otsikot ja alaotsikot 
- Miten luoda selkeitä rakenteita asiakirjassa. 
- Otsikoiden ja alaotsikoiden käyttö. 
Taitto ja sivun asetukset 
- Miten asettaa marginaalit ja sivun suunta. 
- Sivunumerointi ja otsikoiden lisääminen. 

Hinta: 80 € + voimassa oleva alv. Kysy ryhmätarjousta!

Lisätietoja

Koulutus järjestetään Teamsissä, linkki koulutukseen lähetetään sähköpostitse noin viikko ennen koulutuksen alkua. Muista ilmoittaa
toimiva sähköpostiosoite. 

Osuvakoulutus Oy pidättää oikeuden koulutuksen aikataulun muuttamiseen, siirtämiseen tai peruuttamiseen, mikäli ryhmää ei saada
täyteen.

TEKSTINKÄSITTELY 3.6. KLO 14-16

LAAJUUS
2 h

AJANKOHTA
3.6.2025  -3.6.2025

PAIKKA
Kokkola

OPPILAITOS
Osuvakoulutus Oy

HINTA
101 €

HAKEMINEN
Ilmoittautuminen päättyy 27.5.2025
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