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 PowerPoint 2003  2 dagar  
  lär dig grunderna i PowerPoint  ■

 ge dina presentationer ett grafi skt lyft  ■

 så gör du bildspel, mallar, layout och grafi ska fi gurer   ■

 Många av deltagarna har också valt följande kurser: 
 Excel 2003 – grundkurs• 

Möten och protokoll• 

Assistenten som samordnare• 

Ekonomi för assistenter• 

Excel 2003 – fortsättningskurs • 

 Läs mer om våra kurser på  www.foretagsuniversitetet.se  

 PowerPoint är ett kvalifi cerat och 
samtidigt lätthanterligt presentationspro-
gram. Du kan med hjälp av PowerPoint 
förstärka det talade ordet och göra dina 
presentationer tydliga och lätta att förstå.
 På den här kursen lär du dig att 

göra layout, mallar, bilder, bildspel och 
grafi ska fi gurer i PowerPoint. Kursen ger 
dig också kunskaper om disposition av 
text och bild.
 Utbildningen vänder sig till dig som 
vill lära dig grunderna i PowerPoint.

    Nästa kursstart är den 23 mars 2011 
i Stockholm.  Du kan boka dig på vår 
hemsida www.foretagsuniversitetet.
se eller ringa 08-600 62 00, det går 
också bra att faxa eller posta bifogade 
svarskort. 
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 PowerPoint 2003 
 – grundkurs 

  Deltagare 
 Kursen vänder sig till medarbetare som vill 
lära sig grunderna i PowerPoint. 

 Mål 
 Målet är att ge kunskaper som behövs för 
att 

 göra bra och tydliga OH-bilder och  ■

bildspel 

 göra tydlig och lättläst dokumentation till  ■

presentationer 

 göra egna företagsmallar.  ■

 Förkunskaper 
 Grundkunskaper i Windows. 

 Kursledare 
 Hans Holmqvist 

 Bokning och rådgivning 
För bokning ring 08-600 62 00 eller 
skicka e-post till bokning@
foretagsuniversitetet.se.

För information och kursrådgivning ring 
08-600 62 00 eller skicka e-post till
kurs@foretagsuniversitetet.se. 

 Dag 1 

 09.45 Samling och kaffe 

 10.00  PowerPoint  
 presentation av programmet  ■

 11.00  Att arbeta i PowerPoint  
 olika layout  ■

 arbetslägen  ■

 bakgrunder/mallar  ■

 bildbakgrund  ■

 12.30 Lunch 

 13.30  Presentationer  
 åhörarkopior  ■

 anteckningssidor  ■

 14.30 Kaffe 

 14.50  Presentationer forts.  
 egen mall  ■

 innehållsguiden  ■

 utskrifter  ■

 bilder  ■

 17.00 Avslutning dag 1 

 Dag 2 

 09.00  Layout och text  
 dispositioner  ■

 rita  ■

 3D  ■

 texta  ■

 10.00 Kaffe 

 10.20  Bilder  
 WordArt  ■

 ClipArt  ■

 bilder från Internet  ■

 11.30 Lunch 

 12.30  Grafiska figurer  
 diagram  ■

 organisationsschema  ■

 14.00 Kaffe 

 14.20  Bildspel  
 animering av bilder och texter  ■

 16.00 Kursavslutning 

 PowerPoint 2003, 2 dagar 

 Datum  Ort  Kursavgift 

 23-24 mars 2011    Stockholm  9 900 

 Stockholm, Globen City, Arenavägen 61. Hotellrum på Quality Hotel Globe kan bokas till reducerat pris.
Telefon 08- 686 63 00. www.globehotel.se 

 Tider, 10.00- 17.00 första dagen och 09.00- 16.00 andra dagen. 

 I kursavgiften ingår kursdokumentation, luncher samt för-  och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer. 
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