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Haluatko lisätietoja Office 2010 -kurssista tai 
muista kursseistamme? Ota meihin yhteyttä!
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puh. 020 764 1010



Oletteko harkinneet Microsoft Officen 
päivittämistä uusimpaan versioon?

Useat organisaatiot tekevät nyt päivityksen toimisto-
ohjelmistopakettiinsa. 

Uuden version on tarkoitus helpottaa ja tehostaa päivittäistä työskentelyä tieto-
koneella. Microsoft Office -sarjan ulkonäköä ja rakennetta on  muutettu paljon. Ilman 
kunnollisia ohjeita käyttäjältä saattaa mennä useita tunteja ohjelmistossa liikkumiseen 
ja perustoimintojen opettelemiseen.

Tulossa pian Opi-Itse© Microsoft Office 2010 -introkurssi

Office 2010 -introkurssi käsittelee Office 2010:n käyttöliittymää ja esittelee keskei-
set uudistuneet toiminnot Outlookista, Wordistä, Excelistä, PowerPointista ja One-
Notesta. Introkurssin englanninkielinen versio julkaistaan joulukuussa 2010 ja se on asi-
akkaiden käytettävissä viimeistään tammikuussa. Suomen- sekä ruotsinkieliset kurssit 
julkaistaan tammikuun 2011 aikana ja ne ovat asiakkaiden käytettävissä viimeistään 
helmikuussa. Syventävät Office 2010 -kurssit yksittäisistä ohjelmista julkaistaan ke-
väällä 2011.

Opi-Itse© Microsoft Office 2010 -introkurssi keskittyy olennaisten perusteiden ja 
työskentelytapojen opettamiseen sen sijaan, että kaikki ominaisuudet kahlattaisiin 
perusteellisesti läpi.  Salcom eLearning-ratkaisun opiskelu vaatii kokonaisuudessaan 
vähemmän työaikaa kuin perinteinen lähiopiskelu järjestelyineen. Verkko-oppimis-
ratkaisu on käytettävissä juuri oikeaan aikaan, ja siinä laajuudessa, kun juuri sillä het-
kellä on oppijan kannalta tarpeellista. Oppija voi esimerkiksi opiskella aluksi minimi-
tason versionvaihdosta selvitäkseen, ja palata muihin aiheisiin sitä mukaa, kun niitä 
työtehtävissään tarvitsee. 
 
Tämä kaikki säästää työnantajan kustannuksia. Työnantajan suurin kustannuserä 
tulee usein opiskeluun käytetystä ajasta, joka jää usein piilokustannuksena huomioi-
matta. Tehokas eLearning säästää opiskeluun käytettyä kokonaisaikaa - ja siten työn-
antajan rahaa!
 
Opi-Itse©  Microsoft Office 2010 -introkurssi:

•	 Tavoitteena on perehdyttää uuden Office 2010:n tärkeimpiin ominaisuuksiin ja 
oppia käyttämään Officea tehokkaasti - ja siten tehostaa omaa työntekoa.

•	 Paketti on tiivis, mutta silti sisällöltään kattava. Kesto on noin 1h
•	 Käsikirjoittajina ovat Office-ohjelmien sielunelämän perusteellisesti tuntevat 

asiantuntijat. Kurssi soveltuu erityisen hyvin Office 2000/2003-versiosta Office 
2010:n käyttäjäksi siirtyville, mutta luonnollisesti myös henkilöille, joilla ei ole ai-
empaa Office-kokemusta tai, jotka siirtyvät Office 2007:stä. 

 
Ote introkurssin sisällöstä:
 

•	 Office 2010 -käyttöliittymän yleisesittely
•	 Outlook 2010 keskeiset uudistukset
•	 Word 2010 keskeiset uudistukset
•	 Excel 2010 keskeiset uudistukset
•	 PowerPoint 2010 keskeiset uudistukset
•	 OneNote 2010 keskeiset uudistukset
•	 Office Web Apps
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