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Grundlaggende IT i MS Office 365

Leer at navigere i de mest anvendte programmer, sa du kan arbejde smartere og mere effektivt.
Dette kursus ngglen til at mestre IT-veerktgjerne i din hverdag.

Pa kurset far du en grundleeggende teoretisk og praktisk forstaelse for de vigtigste programmer i
Office-pakken, herunder Windows, Word, Excel, PowerPoint og Outlook. Vi dykker ned i,
hvordan du bedst bruger disse veerktgjer i dit daglige arbejde, sa du kan optimere din
produktivitet.

P& kurset kommer vi ogsa rundt om GDRP-regler og brug af Al — kunstig intelligens, som
veerktgj til brug af tekst og billeder.

Indhold
Windows: Lzer at anvende et installeret styresystem, handtere filer og bruge mus og tastatur.

Word: Indskriv, formatér og redigér tekster til opslag, prislister og breve.
Excel: Opret og redigér regneark med formler, og anvend grafiske fremstillinger.

Outlook: Sende og modtage e-mails, bruge din kalenderfunktion og administrere
kontaktpersoner.

PowerPoint: Design grafisk praesentationsmateriale til diverse formal.
GDPR: Regler for brug af personoplysninger og data hentet fra nettet m.m.
ChatGPT: Leer at bruge Al — Kunstig Intelligens til fx at skrive tekster og udarbejde billeder.

Kurset er tilrettelagt, sa alle kan deltage og fa veerdi ud af undervisningen, uanset tidligere
erfaring med IT.

Malgruppe og adgangskrav
Kurset henvender sig til dig, der gnsker at styrke dine IT-kompetencer og blive mere effektiv i dit
arbejde. Kurset kraever ingen seerlige forudsaetninger. Kun en interesse for at laere og udvikle

sig.

Prove og bevis

Kurset omfatter mange forskellige AMU-mal. Lad dig ikke skreemme af praverne. Hver prave er
designet til at opsummere den viden du har tilegnet dig undervejs, og de er tilpasset, sa alle kan
veaere med, da det er et begynderkursus. Ved at deltage aktivt og engageret har du gode
chancer for at besta.

Nar du bestar, modtager du et AMU-bevis for hvert AMU-mal, der dokumenterer dine nye IT-
feerdigheder i din e-Boks. Laes mere om AMU-prgver.

U/NORD / Kursuscenter

Kursuspris

Inden for AMUs
malgruppe:
DKK 4.922,00

Uden for AMUs
malgruppe:
DKK 16.631,40

Tilmelding



https://kursus.unord.dk/amu-proever/
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Kursusinfo

3 gode grunde til at vaelge dette kursus

1. Praktisk viden: Du far hands-on erfaring med de mest
anvendte IT-programmer, der er essentielle i mange
jobfunktioner.

2. Fleksibel lzering: Kurset er tilpasset nybegyndere, sa du kan
leere i dit eget tempo og fa svar pa dine spgrgsmal.

3. Bedre jobmuligheder: Med forbedrede IT-faerdigheder bliver
du en mere attraktiv kandidat pa arbejdsmarkedet, som
derved vil gge dine jobmuligheder.

Tilmeld dig i dag og tag det fgrste skridt mod at blive mere IT-kompetent.

Hold

17-11-2025
Grundleeggende IT i MS Office 365
Peder Oxes allé 4 3400 Hillerad 226k | DEgiml

Fag: Jobrelateret brug af styresystemer pa pc

Fagnummer: Varighed

44371 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.444,60

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.
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Fag: Brug af pc pa arbejdspladsen

Fagnummer: Varighed

45565 3 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 642,00 DKK 2.036,90

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
netvaerk, og kan i den forbindelse anvende installeret styresystem, anvende mus og tastatur,
logge pa netveerket, 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 udfgre
elementeer fejlifinding pa egen pc samt at tilslutte eksterne enheder.

Fag: Anvendelse af prasentationsprogrammer

Fagnummer: Varighed

44373 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.444,60

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

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

Fag: Praesentation af tal i regneark

Fagnummer: Varighed

40750 1 dag

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

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

Beskrivelse: Deltageren kan udveelge de relevante data til praesentationen i regneark.
Afhaengig af opgavens karakter kan deltageren anvende en hensigtsmaessig grafisk fremstilling
fx i forbindelse med preesentation af budgetter, regnskaber og salg.
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Fag: Indskrivning og formatering af mindre tekster

Fagnummer: Varighed

47217 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

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 hjeelp af programmets tabelfunktion kan deltageren
desuden oprette enkle skemaer og opstillinger i form af fx prislister og notater.

Fag: Brug af grafik i et tekstbehandlingsprogram

Fagnummer: Varighed

47212 1 dag

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 214,00 DKK 852,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufagleerte jobs, som arbejder
med eller gnsker at arbejde administrativt med brug af grafik i et tekstbehandlingsprogram til
enkle skriftige kommunikationsopgaver

Beskrivelse: Deltageren kan inden for rammerne af tekstbehandlingsprogrammets muligheder
indseette, placere og bearbejde billeder til fx opslag, produktblade eller dokumentation samt
indseette og redigere programmets grafiske objekter, herunder fx tekstbokse, figurer og
diagrammer. Endvidere kan deltageren anvende programmets tegneveerktgjer til fx oprettelse,
formatering, rotation, spejlvending og gruppering af objekter.

Fag: Opstillinger og layout i tekst

Fagnummer: Varighed

47215 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.444,60

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte 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 madeindkaldelser, referater og produktblade. | den
forbindelse kan deltageren vurdere hvilke af disse veerktgjer, der egner sig bedst til en given
opgave.
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Fag: E-mail til jobbrug

Fagnummer: Varighed

47293 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.444,60

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 laesevenlige
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 planlaegningsopgaver og kan bruge disse i forbindelse med intern kommunikation og
samarbejde.

Fag: Handtering af personoplysninger

Fagnummer: Varighed

48653 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

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 selvsteendigt 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 hjeelpemateriale fra Datatilsynet i relation til de
administrative opgaver.
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Fag: Oprette og anvende regneark

Fagnummer: Varighed

49825 1 dag

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der skal kunne oprette
og anvende et regneark pa grundleeggende 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.

Fag: Anvende regneark til beregninger og prasentation

Fagnummer: Varighed

49826 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte 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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Fag: Al-systemer til merkantile arbejdsopgaver, basal

Fagnummer: Varighed

21985 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder med eller
sgger job inden for det merkantile brancheomrade med interesse/behov for at opna
grundleeggende viden og kompetencer til at arbejde med Al-baserede veerktgjer (Artificial
Intelligence "Kunstig intelligens").

Beskrivelse: Deltageren kender til den relevante lovgivning, der bergrer generativ Al, og kan
anvende Al under hen-syntagen til databeskyttelse og datahandtering.

Deltageren kan forholde sig til de etiske problematikker omkring generative Al's datagrundlag,
den indbyggede bias og potentialet for at skabe misvisende eller fejlagtige informationer, samt
vurdere hvordan det kommer til udtryk i de materialer Al genererer, nar arbejdsopgaven skal
lgses.

Deltageren kan kommunikere og anvende strategier i arbejdet med generativ Al (prompting) til
at skabe tekstmaterialer, billeder, tal mm. til at Iase brancherelevante arbejdsopgaver.
Deltageren kan ud fra viden om grundprincipperne i LLM (Large Language Model) forholde sig
til styrker og svagheder i generative Al-systemer, samt udveelge de Al-systemer, hvis styrker
bedst Igser administrative opgaver som eks. kommunikationsopgaver, sagsbehandling, salg,
logistik, spedition, markedsfering eller gkonomi m.m.

Fag: Anvend internettet og Al til at sege informationer

Fagnummer: Varighed

22483 1 dag

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 214,00 DKK 852,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte medarbejdere i stgrre eller mindre
virksomheder, der gnsker at anvende internettet og Al til at sage informationer.

Beskrivelse: Deltageren kan til brug i sit job finde relevante hjiemmesider med videoer, billeder
og andre informationer via internettet ved at bruge passende sagekriterier og filtrering.

Deltageren kan gennem introduktion til Al s@ge efter oplysninger ved at bruge nogle fa og gode
prompting-teknikker. Deltageren har basal viden om etik og sikkerhed ved brug af Al og kan
forholde sig kritisk til svar og resultater af sagninger, fx ved at tiekke andre kilder.

Deltageren har viden om ophavsret til informationer, herunder billeder, fundet pa internettet og
via Al.

Deltageren har viden om, hvordan man kan sikre sig mod svindel i forbindelse med handel og
navigation pa internettet.

Deltageren kan oprette steerke adgangskoder. Deltageren kan slette browserdata, herunder
cookies og adgangskoder.
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