6 ugers jobrettet

@ Aalborg Handelsskole

Grundlzeggende IT

Kursusinfo Kontakt

Laer de mest basale IT-veerktojer at kende

Et godt kendskab til IT pa et grundlaeggende niveau er i dag et krav i mange virksomheder. Pa
dette kursus far du en grundlaeggende forstaelse for computerens styresystemer, ligesom du
lzerer nogle af de mest anvendte programmer at kende.

Pa kurset anvendes bl.a. programmer fra Microsoft Office pakken, herunder Word, Excel,

Outlook og Powerpoint. Kristina Damborg
Lundsgaard
. Kursussekretaer
Kursets indhold 27886014
Pa kurset leerer du bl.a.: kklu@ah.dk

e Grundlaeggende forstaelse for en computer

e Styresystem - Windows

e Brug af internettet Kursuspris
e Brug af e-mail og kalender - Outlook

e Tekstbehandling - Word

® Regneark - Excel ngUéZZSZOO
e Praesentationer - PowerPoint ' '
e [T sikkerhed, handtering af data og personoplysninger Uden for AMU-

malgruppe:
DKK 19.954,60
Kursets moduler

Kurset er opdelt i 8 moduler:

Tilmelding

Modul 1: Introduktion til PC (5 dage)

e Pcens forskellige drev
e Mus, tastatur og styresystem
e [& styr pa dine dokumenter

Modul 2 - Email - Outlook (2 dage)

e Sende og modtage e-mails med vedhaeftninger og links
e Udarbejdelse af lzesevenlige e-mails
e Anvendelse af kalendersystemet
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Modul 3 - Optimer din tastehastighed med 10-
fingersystemet (3 dage)
e Opnd hgjere hastighed og faerre fejl ved indtastning af tekster

e Brug af genvejstaster
e Forebyg computerrelaterede slitageskader

Modul 4 - Tekstbehandling - Word (4 dage)

e |ndskrivning, formatering og redigering af tekster
e |ndsaette, placere og formatere grafik
e [ esevenlige opstillinger af tekst ved hjzelp af tabeller, tabulatorer og spalter

Modul 5 - Regneark - Excel (3 dage)

e |ndskrivning, formatering og redigering af bl.a. tal og formler i regneark
e Sortere og filtrere data
e Grafisk preesentation af data med diagrammer

Modul 6 - Praesentationer - PowerPoint (2 dage)

e Fremstilling af en praesentation
e Fremstilling af en selvkgrende praesentation til fx et butiksvindue
e Praktiske fif ved fremstilling af preesentationer

Modul 7 - Datahandtering og sikkerhed (5 dage)

e GDPR og it-sikkerhed
e Datahandtering

Modul 8 - Personlig udvikling til arbejde og uddannelse (2
dage)

e Klare mal og gnsker for din opkvalificering

e Forbedrede evner til handtering af udviklingssamtaler

e Bedre kommunikationsevner til at tackle modstand

e Forstdelse for de psykologiske mekanismer bag effektiv kommunikation

Antal kursusdage
30 dage.
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Forudsaetninger
IT-undervisningen starter pa et grundleeggende niveau, men er ikke et ‘teend-sluk’ kursus. Det
forventes, at du har lidt kendskab til internet, e-mail og evt. ogsa tekstbehandling.

Hold

19-08-2024

Grundleggende IT 30 dage Daghold
Langagervej 16 9220 Aalborg @st

Fag: Jobrelateret brug af styresystemer pa pc

Fagnummer: Varighed

44371 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.402,20

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren har kendskab til et programs brugerflade og anvendelsesmuligheder.
Deltageren kan gemme, flytte, slette, kopiere og genfinde filer, f.eks. dokumenter samt oprette
mapper.

Deltageren kender forskellige program- og filtyper.

Fag: Brug af pc pa arbejdspladsen

Fagnummer: Varighed

45565 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 624,00 DKK 1.978,30

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan i sit daglige arbejde anvende en pc koblet pa virksomhedens
netveerk, og kan i den forbindelse anvende installeret styresystem, anvende mus og tastatur,
logge pa netvaerket, lagre og hente data fra henholdsvis lokale- som fra netvaerksdrev, samt
anvende et installeret antivirusprogram.

Deltageren kan anvende opnaet pc-teknisk og -faglig viden i forbindelse med kommunikationen
med virksomhedens it-supportfunktion eller ekstern support og er desuden i stand til at udfere
elementeer fejlfinding pa egen pc samt at tilslutte eksterne enheder.
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Fag: Anvendelse af praesentationsprogrammer

Fagnummer: Varighed

44373 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.402,20

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan fremstille grafisk preesentationsmateriale med
praesentationsprogrammer, f.eks. til foredrag, informationsskaerme og salgspraesentationer.
Deltageren kan anvende veerktgjets layoutprincipper pa et grundlaeggende niveau og kan
tilretteleegge praesentationen pa en hensigtsmaessig made i forhold til formalet og
virksomhedens behov.

Fag: Personlig udvikling til arbejde og uddannelse

Fagnummer: Varighed

45362 5 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 1.040,00 DKK 2.949,75

Malgruppe: Kurset er udviklet til ufagleerte og faglaerte medarbejdere i industrien.

Beskrivelse: Efter gennemfart kursus kan deltageren:

Tilegne sig ny viden og er motiveret til yderligere udvikling og uddannelse, fagligt sdvel som
personligt med henblik pd at matche omskiftelige behov pa arbejdspladsen og
arbejdsmarkedet som helhed.

Opstille klare @nsker og mal i forhold til egen kvalificering og uddannelse med henblik pa at
matche behovene inden for eget fagomrade.

Handtere udviklingssamtaler herunder etablere kontakt med og blive forstaet af andre
mennesker og tackle situationer, hvor deltageren mgder modstand, herunder forsta de
psykologiske mekanismer, der henholdsvis fremmer og haemmer praecis kommunikation.
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Fag: Praesentation af tal i regneark

Fagnummer: Varighed

40750 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative opgaver,
som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmaessigt.

Beskrivelse: Deltageren kan udveaelge de relevante data til preesentationen i regneark.
Afhaengig af opgavens karakter kan deltageren anvende en hensigtsmaessig grafisk fremstilling
fx i forbindelse med praesentation af budgetter, regnskaber og salg.

Fag: Indskrivning og formatering af mindre tekster

Fagnummer: Varighed

47217 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan benytte basisfunktioner i tekstbehandling til indskrivning og
formatering af mindre tekster som fx breve og opslag samt anvende redigeringsfaciliteter til fx
sletning, flytning og kopiering af tekst. Endvidere kan deltageren definere enkel sideopsaetning,
herunder fx margener og sidenummerering samt anvende tekstbehandlingsprogrammets
stavekontrol og hjeelpefunktion. Ved hjzelp af programmets tabelfunktion kan deltageren
desuden oprette enkle skemaer og opstillinger i form af fx prislister og notater.
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Fag: Opstillinger og layout i tekst

Fagnummer: Varighed

47215 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.402,20

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i faglaerte og ufagleerte jobs, som arbejder
med eller gnsker at arbejde administrativt med dokumenter i et tekstbehandlingsprogram,
herunder notater, breve, lister eller opslag.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende tekstbehandlingsprogrammets opstillingsmuligheder,
herunder tabulatorer, indrykninger, spalter, tabeller og punkter i flere niveauer til at fremstille
virksomhedens dokumenter som fx mgdeindkaldelser, referater og produktblade. | den
forbindelse kan deltageren vurdere hvilke af disse vaerktajer, der egner sig bedst til en given
opgave.

Fag: E-mail til jobbrug

Fagnummer: Varighed

47293 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.402,20

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende et mailsystem, i forbindelse med sine opgaver, til savel
intern som ekstern kommunikation. Herunder kan deltageren formulere gode og leesevenlige
mails og udnytte mediets praemisser fx anvende links og vedhaefte filer og har kendskab til
andre online-kommunikationsformer - fx chat. Ligeledes kan deltageren anvende et
mailsystem til planleegningsopgaver og kan bruge disse i forbindelse med intern
kommunikation og samarbejde.

‘ Il Aalborg Handelsskole




‘ Il Aalborg Handelsskole

6 ugers jobrettet

Fag: Tastaturbetjening ved brug af 10-fingersystem

Fagnummer: Varighed

47216 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 624,00 DKK 1.978,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i faglaerte og ufagleerte jobs, som arbejder
med eller gnsker at arbejde administrativt med virksomhedens skriftlige korrespondance og i
den forbindelse har behov for en indfering i anvendelsen af 10-fingersystem.

Beskrivelse: Deltageren kan med det formal at optimere sin arbejdsindsats benytte 10-
fingersystemet og computerens genvejstaster til at indskrive tekster med en hgjere hastighed
og faerre fejl. Endvidere har deltageren kendskab til indretningen af en ergonomisk korrekt
arbejdsplads med det formal at forebygge computerrelaterede slitageskader.

Fag: Handtering af personoplysninger

Fagnummer: Varighed

48653 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og faglaerte administrative medarbejdere i
stgrre eller mindre institutioner og virksomheder, der arbejder med personoplysninger.

Beskrivelse: Deltageren kan behandle personoplysninger i overensstemmelse med
databeskyttelseslovgivningen og selvstaendigt skelne mellem almindelige og falsomme
oplysninger og behandlingen heraf.

Deltageren kan identificere risici og foretage sikkerhedsforanstaltninger i de administrative
opgaver.

Deltageren kan fastlaegge procedurer i de administrative opgaver for berigtigelse og sletning af
data samt handtering ved databrud.

Deltageren kan anvende vejledninger og andet hjaelpemateriale fra Datatilsynet i relation til de
administrative opgaver.
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Fag: Datahandtering for administrative medarbejdere

Fagnummer: Varighed

49755 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 624,00 DKK 1.869,85

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte administrative medarbejdere, der
arbejder med indsamling og analyse af data der kan understgtte arbejdsprocesser og for-
retningsudvikling.

Beskrivelse: Deltageren kan afdaekke hvilke data der er veerdifulde for virksomheden samt
indsamle og analysere data i forhold til at understgtte arbejdsprocesser eller
forretningsudvikling.

Deltageren kan identificere forskellige datatyper og datakilder for derigennem at kunne
understgtte udvalgte arbejdsprocesser og skabe overblik.

Behandlingen af data skal ske i overensstemmelse med geeldende lovgivning; herunder GDPR,
dataetik og sikkerhed.

Deltageren kan behandle store datamangder.

Fag: Oprette og anvende regneark

Fagnummer: Varighed

49825 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der skal kunne oprette
og anvende et regneark pa grundlaeggende niveau samt sortere og filtrere data.

Beskrivelse: Deltageren kan oprette nye og redigere eksisterende regneark samt foretage
flytning og kopiering heraf under hensyntagen til regnearkets opbygning.

Deltageren kan desuden sortere og filtrere data i eksempelvis kundelister, lageroptegnelser,
prislister eller varefortegnelser.
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Fag: Anvende regneark til beregninger og praesentation

Fagnummer: Varighed

49826 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der har brug for at
kunne foretage simple beregninger og praesentationer/layout i regneark.

Beskrivelse: Deltageren kan oprette enkle formler og formatere et regneark, sa det er
praesentabelt og overskueligt, samt definere sideopsaetning til udskrivning af regneark.
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