
 

  

 
  
 MS Office yksinkertaisessa työkäytössä (20 h) 
 
Oletko työtön? Kiinnostaako MS Officen käyttö työvälineenä? 
 
Microsoft Office-ohjelmia käytetään nykyään monien alojen työtehtävissä. 
Tässä valmennuksessa harjoitellaan niiden peruskäyttöä rauhalliseen tahtiin. 
Pääset tutustumaan helposti tavallisimpiin tekstin kirjoittamisen, kopioinnin 
ja muokkaamisen tapoihin, asettelujen tekemiseen ja tiedostojen 
tallentamiseen ja tulostamiseen MS Word-ohjelmalla. Taulukkolaskenta-
ohjelma MS Excelillä tutustut valmiiden taulukoiden hyödyntämiseen ja 
muokkaamiseen ja esitysgrafiikkaohjelma MS PowerPointilla opit tekemään 
tehokkaan esityksen jostakin tuotteesta tai mielenkiintosi kohteesta. 
Käytännön harjoitusten kautta opit tekemään esimerkiksi raaka-aine- tai 
tarviketilauksen, raportoimaan tehdyn työn tai laskuttamaan työtunnit. 

 

Edut: * valmennus ei maksa mitään 
* saat ilmaisen lounaan valmennuspäivinä 

 
Milloin: maanantaisin ja keskiviikkoisin 6.2. – 22.2. 2023 

klo 12.30 – 16.00 
 

Missä: Tredu Ajokinkuja, B-rakennus, opetustila B232 
 
 Ilmoittautuminen osoitteessa https://bit.ly/reactilmo  
 
 
Valmennus toteutetaan kunnan järjestämänä työllistymistä tukevana 
valmennuksena, eikä se vaikuta työttömyysetuuden maksamiseen. Jos 
kuulut Pirkanmaan kuntakokeiluun, voit hakea valmennuspäiviltä 9 
euron kulukorvausta. Sitä varten pitää sopia osallistumisesta 
etukäteen OMA-valmentajan kanssa.  
 

https://bit.ly/reactilmo

