
Microsoft365, Word perusteet (2 päivää),
Teams-verkkototeutus 5.5. ja 12.5.2027
Toteutustapa:  Verkko 
Koulutusalat:  Kauppa, hallinto ja oikeustieteet 
Koulutus alkaa: 05.05.2027
Opiskelijamäärä enintään: 30

Kenelle tarkoitettu

Kenelle tarkoitettu

Word haltuun hallitusti!

Koulutus on tarkoitettu henkilöille, jotka haluavat tehostaa ja saada vinkkejä sujuvaan
tekstin kirjoitukseen ja muokkaukseen. Koulutuksen jälkeen opiskelija hallitsee Wordin
peruskäytön. Koulutuksen sisältö vastaa tietokoneen A-kortti-tutkinnon tasoa.

SISÄLTÖ:

Taulukoiden lisäys ja käsittely

Tekstin oikeaoppinen kirjoitus ja muokkaus
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Tekstin muotoilut ja asettelut (fontti, tasaus, rivinväli)

Vakioasettelujen mukaisen asiakirjan laatiminen

Tekstin sisentämisen keinot

Kappale- ja sivuasetukset

Tavutus ja oikoluku

Tunnisteet ja automaattinen sivunumerointi

Kuvan lisääminen ja asettelu

Erikoismerkkien ja kuvioiden lisääminen tekstiin

Wordin automaattiset toiminnot ja oletusasetukset

Toteutustapa

Koulutus toteutetaan Teams-verkkototeutuksena. Osallistujat saavat linkin kokoukseen
paria päivää ennen koulutuksen alkua.

Tämä on 2-päiväinen koulutus. Koulutuspäivien välissä on 1-2 viikkoa, jonka aikana tehdään
harjoituksia ja syvennetään osaamista.
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Koulutuksessa käytetään Microsoft365 -ohjelmia.

Opiskelijalla tulee olla käytössään toimiva sähköpostiosoite, internet-yhteys ja tietokone.

Koulutuksen hinta

Kaksipäiväisen koulutuksen hinta on 305 € (sis. alv).

Jos haluat osallistua sekä Excel- että Word -peruskursseille (yhteensä 4 päivää), tarjoamme
sinulle koulutuspaketin hintaan 550 € (sis. alv).

Pakettiin kuuluvat:

Excel perusteet (2 päivää)

Word perusteet (2 päivää)

Valitse tällöin koulutuspäivät koulutustarjonnastamme ja ilmoittaudu kumpaankin
koulutukseen erikseen samalla kertaa. Koulutuspaketti laskutetaan kerralla ensimmäisen
koulutuspäivän jälkeen.

Yksittäin ostettuja koulutusten hinnaksi tulee 610 € (sis.alv). Hinnat sisältävät koulutuksen
ja materiaalin.

Peruutusehdot

Ilmoittautumisesi on sitova, mutta se voidaan peruuttaa kuluitta viimeistään 14 päivää
ilmoittautumisen jälkeen. Jos aloitat koulutuksen tämän ajan sisällä, tässä tapauksessa
peruutusoikeus päättyy koulutuksen aloittamiseen. Koulutusmaksua ei palauteta, jos

Taitoja, joilla muutat maailmaasi. – Kauppalankatu 18, PL 67, 05801 Hyvinkää | www.hyria.fi
Hakijan palvelut | 020 690 159 | hakijanpalvelut@hyria.fi | hyria.fi/yhteystiedot

https://www.hyria.fi
tel:020690159
mailto:hakijanpalvelut@hyria.fi
https://hyria.fi/yhteystiedot


peruutusta ei tehdä peruutusajan puitteissa. Peruutusilmoitus tehdään sähköpostilla
hakijanpalvelut@hyria.fi.

Oppilaitoksella on oikeus muuttaa koulutuksen hintaa, sisältöä ja ajankohtaa sekä peruuttaa
koulutus.

Näitä peruutusehtoja ei sovelleta organisaatiokohtaisiin koulutuksiin, joista on erillisellä
sopimuksella sovittu.

Lisätietoja:

Hakijan palvelut
Puhelinnumero
020 690 159 
Sähköposti
hakijanpalvelut@hyria.fi

Ota yhteyttä 
Lue lisää 

Sanna Luotonen
Kouluttaja
Image

 

Puhelinnumero
050 598 7845 
Sähköposti
etunimi.sukunimi@hyria.fi
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Toimipiste
Kruunu, Kauppalankatu 18, Hyvinkää
Ala
Koulutus- ja valmennuspalvelut »  Liiketoiminta, johtaminen ja yrittäjyys

Ota yhteyttä 
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