[image: image1.jpg]




Perihal : Penawaran Pelatihan Microsoft Office
Kepada Yth :

Kepala Sekolah SMKN 1 KLATEN
Di Tempat

Dengan Hormat,

Bersama ini kami dari cosmo divisi pendidikan yang sudah mempunyai ijin nomor : 414/diklus/13.06 tentang izin menyelenggarakan pendidikan luar sekolah yang diselenggarakan masyarakat ( duklemas),  ingin menyampaikan penawaran untuk mengadakan pelatihan Microsoft office. Sudah kita ketahui bahwa perkembangan teknologi sangat pesat khususnya mengenai komputer. Teknologi informasi sudah berkembang sedemikian rupa sehingga setiap siswa, guru, karyawan maupun pihak – pihak yang terkait dengan dunia pendidikan diharapkan bisa dan mampu mengoperasikan komputer dengan lancar.

Microsoft office adalah salah satu program perkantoran yang merupakan penunjang dalam dunia pendidikan untuk mengolah data – data  administrasi sekolah, data siswa maupun untuk surat menyurat dan lain sebagainya.

Materi yang akan kami sampaikan dalam pelatihan ini  terlampir
Demikian surat penawaran ini kami ajukan, atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.

Klaten, 20 Nopember 2009

Hormat kami,

CV. Cosmo Jaya

Divisi Pendidikan

Ir.H Achmad Munib Sa’dan
Direktur
Lampiran materi pelatihan



Materi Latihan :

1. Format Paragraf, Columns, Insert Simbol
2. Format Font, Drop Cap, Format Halaman, Margin

3. Tabulasi

4. Bullet and Numbering 

5. Picture Tools 

6. Bullet and Numbering (Multi Level) 
7. Columns, Drop Cap 
8. Picture Tools (Drawing AutoShapes) 

9. Table 

10. Membuat Daftar Isi 

11. Membuat Surat 1 

12. Membuat Artikel Sederhana 
13. Membuat Surat 2 

14. Membuat Surat 3 
15. Membuat Surat 4 dan Mail Merge 



Materi Latihan :

1. Operator ( /,+,-,* ) dan Fungsi Statistik 
2. Absolut 
3. Fungsi Waktu 
4. Fungsi CHOOSE 

5. Fungsi IF 

6. Fungsi IF, perpaduan dengan Fungsi AND, OR 
7. Fungsi IF, perpaduan dengan Fungsi STRING 

8. Fungsi VLOOKUP dan HLOOKUP 
9. Fungsi VLOOKUP dan HLOOKUP dengan Fungsi IF 
10. Fungsi VLOOKUP dan HLOOKUP dengan Fungsi IF, AND, OR 
11. Fungsi VLOOKUP dan HLOOKUP dengan Fungsi IF, String 
12. GRAFIK
13. Fungsi Finansial



Materi Latihan :

1. Membuat Content Presentasi
2. Desain Layout 
3. Custem Animation 
4. Multimedia Presentation 
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