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KURSUS MICROSOFT OFFICE

Mempelajari Microsoft Office: Word, Excel dan Power Point. Mulai
dari tingkat dasar hingga advance.
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KURSUS KURSUS MICROSOFT OFFICE

Biaya Kelas : Rp. 2.000.000
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Anda akan belajar teknik penggunaan Microsoft Office (Word, Excel, dan Power Point). Teknik-teknik
dasar hingga ahli akan Anda pelajari, termasuk di dalamnya fitur-fitur tersembunyi.

Pada materi Microsoft Word Anda akan belajar teknik-teknik penulisan ilmiah dan pembuatan
laporan secara cepat.

Microsoft Word
Berikut adalah materinya:

Membuat dokumen

Menyimpan dokumen

Mengelola tabel

Mengelola Heading, paragraf dan gambar
Membuat daftar isi otomatis
Membuat daftar tabel otomatis
Membuat daftar lampiran otomatis
Membuat daftar gambar otomatis
Membuat daftar pustaka otomatis
Teknik versioning dokumen

Dan sebagainya
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Micorsoft Excel

Berikut materi Excel:

N e W

Perkenalan Excel

Membuat dan mengelola dokumen
Mengelola kolom dan baris
Memformat tampilan tabel
Rumus-rumus dasar
Rumus-rumus dengan logika
Mempersiapkan format cetak

dan materi lainnya

Microsoft Power Point

Berikut materi Power Point:

N AW

Memahami konsep dasar presentasi yang menarik
Mempersiapkan bahan presentasi

Meramu dan merancang ide presentasi

Mengelola dokumen power point

Teknik tampilan dan desain presentasi power point
Memasukkan video, gambar, file dan tabel
Mempresentasikan hasil

Dan materi lainnya
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