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Course Syllabus

Microsoft Office 2007 Advanced
Word  |  Excel |  PowerPoint

Office Applications • Durasi: 5 Hari • Course Code: OF-1204

Deskripsi
Training ini merupakan lanjutan dari training OF-1203: Microsoft Office 2007 Fundamental. Materi yang dibahas
dalam training ini juga mencakup tiga aplikasi utama dari paket aplikasi Microsoft Office 2007, yaitu Microsoft
Word 2007, Microsoft Excel 2007 dan Microsoft PowerPoint 2007.

Dalam training ini akan dibahas perintah-perintah lanjutan yang umum digunakan pada ketiga aplikasi tersebut
yang disertai dengan pembahasan beberapa soal / studi kasus yang umum dijumpai dalam lingkungan korporat /
bisnis. Pembahasan materi dalam training ini telah disusun secara sistematis dimana teori dan praktek disusun
secara setimbang dengan harapan agar lebih mudah untuk dipahami oleh peserta.

Tujuan Training
 Peserta dapat menggunakan perintah lanjutan pada aplikasi pengolah kata Microsoft Word 2007
 Peserta dapat menggunakan perintah lanjutan pada aplikasi spreadsheet Microsoft Excel 2007
 Peserta dapat menggunakan perintah lanjutan pada aplikasi spreadsheet Microsoft PowerPoint 2007

Prasyarat
Disarankan telah mengikuti training OF-1203: Microsoft Office 2007 Fundamental Level.

Target Peserta
Staff Administrasi ; Staff Front Office ; Student ; Umum.

Tinjauan Materi
 Microsoft Word 2007:

Field Codes & Fill-in Forms ; Linking and Embedding ; Mail Merge ;
Styles and Templates ; References Options ; Master Documents ;
Collaborative Editing and Security ; Web Pages and Hyperlinks ; Themes

 Microsoft Excel 2007:
Protection and Security ; Linking & Consolidating Data ; Functions ;
Using One-Input or Two-Input Data Tables / What-if Tables ; Sorting and Querying Data ;
A first look at Pivot Tables ; Scenarios ; Auditing

 Microsoft PowerPoint 2007:
Photo Albums ; Media Clips ; Tables ; Slide Show Animation Effects ;
Slide Show Control and Manipulation ; Templates and Slide Masters ; Merging and Exporting Slides ;
Manipulating Graphics ; Shape Formatting ; Picture Formatting ; Charts (graphs) ;
Organisational Charts ; Linking Objects

Training Lanjutan yang Disarankan
 WP-1201: Windows SharePoint Services 3.0
 WP-1202: Microsoft Office SharePoint Server 2007

mailto:info@belogix.com
www.belogix.com



