
 Ohjelma 1 (1) 
 
 
    30.8.2017 
 
 
 
 
 

 _______________________________________________________________________________________________________________  
 
Siltasaarenkatu 18-20, 00530 Helsinki  Puh 020 745 7600 .  www.tsl.fi 

Työelämän tietotekniikka - peruskurssi 
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Kouluttaja  Julia Nurmi 
 
 
Ohjelma 
 
la  
 

9.30 Kahvit 

10.00 Word -tekstinkäsittely 

Tekstin kirjoittaminen  
Tiedoston tallentaminen  
Tekstin korjaaminen 

12.15 Lounas 

13.00 Word  

Merkkimuotoilu 
Kappalemuotoilu 
Siirrä/ Kopioi/ Yhdistä tekstiä 

14.30 Tauko 

14.45 Excel -taulukkolaskenta 

Työkirjan luominen 
Työkirjan tallentaminen 
Tietojen syöttäminen 

17.00 Päivä päättyy 

su 
 

9.00 Excel – jatkuu 

Peruslaskutoimitukset 

 

11.30 Kahvitauko 

 

11.45 Internet ja sähköposti 

 

14.00 Lounas  

Kurssi päättyy 

 

  

 


