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Kursus
Micres

& wipd Office 2010

Ms Excel, Ms Word, Ms Powerpoint ®

Microsoft Office merupakan software yang paling banyak digunakan

Um|l'1|:( b.erb:a%ai keperluan di pejabat. lanya juga r-'nerupdkcm program 1.3 Disember 2014
aplikasi pejabat yang cukup popular. Microsoft Office 2010 merupakan

versi terbaru dari Microsoft Office dengan berbaguai fasiliti baru, efisyen Makmal Komputer,
dan mudah penggunaannya. Microsoft Office 2010 adalah penerus ~ UTMSPACE Kuala Lumpur
Microsoft office 2007.

—Microsoft Excel

* (reating Formulas

# Formatting a Worksheet
* Working with Multiple Worksheets
* (reating Charts

Microsoft Word
o T
* Working With Tables
* Using Mail Merge
* (reating Newspaper:styl s

__Microsoft PowerPoint »

—

* Editing and Formatting Slides

* Adding Charts SASARAN PESERTA

% Adding ClipArt, WordArt, : .
SmurtgAn l;n 4 Picture Super Users, Setiausaha, Pengurus, Eksekutif,

* Finishing OFF Pembantu Sefiausaha, Pembantu Tadbir, Kerani

dan juga mereka yang berminat ingin
mempertingkatkan pengetahuan kepada
peringkat yang lehih mendalam.

~~_FASILITATOR
SHARON ROBERT merupakan penceramah yang mempunyai kepakaran dan pengalaman yang luas dalam bidang IT.

Beliau mempunyai kelayakan profesional daripada Microsoft Project 2000 (Master Level) dan Microsoft Office User |
Specialist (Master Level). Pernah bertugas di heberapa syarikat swasta telah memberikan beliau pendedahan dan
pengetahuan yang luas dalam bidang IT terutemanya kepada keperluan IT semasa dan juga dalam pembangunan |
perisian. Mempunyai lebih dari 10 tahun pengalaman di dalam bidang ini felah membantu beliou di dolom | %
pembangunan modul lafihan dan telah menyompaikan ceramah untuk pelbagai agensi kerojuan dan korporat di |3
dalam dan juga di lvar Negara.
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BORANG PENDAFTARAN Untuk pengesahan borang ini, sila isi borang ini beserta bayaran
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ENCIK ADI / PUAN MAI

[] YA Sila daftarkan peserta-peserta berikut untuk kursus ini.

Saya berminat tetapi tidak dapat turut serta. Sila maklumkan kursus
yang akan datang

(NGARUTRNRVRCIVEN  Tandakan (/) pada petak yang berkenaan

MICROSOFT OFFICE 2010
(Ms Excel, Ms Word, Ms Powerpoint)

1-3 Disember 2014
Makmal Komputer, UTMSPACE Kuala Lumpur

Nama Kursus :

Tarikh
Tempat

Yuran Kursus :  [__| RM850/seorang (Tanpa Penginapan)

l:l RM750/seorang (Tanpa Penginapan)
untuk penyertaan 3 orang ke atas

*termasuk bahan kursus, makan tengahari, minum pagi & petang dan sijil penyertaan.

MAKLUMAT PESERTA YANG MENGHADIRI KURSUS

No.

Nama Peserta & No. Tel

No. Kad Pengenalan

dgwatan (untuk tuntutan PSMB)

Yuran (RM)

(Sila buat senarai tambahan jika perlu)

Pembiayaan

MAKLUMAT INDIVIDU / ORGANISASI

Organisasi

|:| Tajaan Sendiri

D Tajaan Syarikat / Organisasi

(Untuk tujuan pengeluaran invois)

No. Pend. Sykt*

Alamat

*Jika berkenaan

Pegawai dihubungi

Telefon

No. Faksimili

Tandatangan
Pengesahan*

Nama

Jawatan

E-mel

Tarikh

Jawatan

*Ketua Jabatan / Pengurusan Afasan

PEMBAYARAN

A. Cek Berpalan

No. Cek /

No, Draf Bank

Cop Syarikat

Cek Peribadi tidak diterima) atau Draf Bank

Bank / Cwng

Cek berpalang/ bank draf hendaklah dikemukakan kepada UTMspace | Nombor Akaun : 8601518228
Nama Bank : CIMB Islamic Bank Berhad | Cawangan : UTM Skudal, Johor

B. Pindahan Telegrafik / Pesanan Kerajaan
Tarikh Urusniaga

No. Rujukan

Pembatalan penyertaan yang diterima secara bertulis 30 hari sebelum program fni bermula layak menerima pembayaran balik, tertakluk kepada 15% yuran pembatalan.
Pembatalan yang diterima kurang daripada 14 hari dari tarikh program ini tidak layak menerima pembayaran balik. Walau bagaimanapun, peserta gantian dialu-alukan.
Sila maklum, walaupun senarai penceramah dan tajuk ini disahkan betul pada masa percetakan, keadaan di luar kawalan penganjur mungkin memerlukan penggantian atau

pembatalan penceramah dan / atau tajuk. Oleh itu, UTMseace berhak untuk meminda atau mengubah suai senarai yang telah diiklankan.

| Tertakluk kepada terma dan syarat |




