
Vi tilbyder 3 niveauer
•	 Begynder
•	 Videregående
•	 Avanceret

Bliv screenet, inden du starter
Alle kan deltage uanset baggrundsviden. 
Er du i tvivl om valg af program og niveau, hjælper vi dig med udgangspunkt i dine 
forudsætninger og ønsker. 

Tag kurser, når det passer ind
Fleksibiliteten er stor. Du kan komme halve eller hele dage, flere dage i rap – eller dage 
fordelt over flere uger. Du bestemmer.

Tag kurser på Mercantec – eller online
Vælger du at tage kurser på Mercantec, foregår det som selvstændigt arbejde med selv-
instruerende materialer og opgaver. – Men altid med vejledning fra vores instruktør, når du har 
behov for det. Vælger du derimod at tage nogle af kurserne online, kan du sidde hjemme, på din 
arbejdsplads eller et tredje sted. Din kontakt med instruktøren sker online på aftalte tidspunkter.

Klik på de enkelte link herunder for at se en beskrivelse af kurserne. 
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It-kurser
på 3 niveauer

Opdatér dine it-kundskaber, når du har tid

Vi har også andre it-kurser. For mere info se kontaktoplysningerne på næste side. »

AMU-fag Pakke 1: Begynder Program Dage: 8 Mercantec Online

45565 Brug af pc på arbejdspladsen Windows 10 3 x

47217 Indskrivning og formatering af mindre tekster MS Word 2 x x

47293 E-mail til jobbrug MS Outlook 2 X

49825 Oprette og anvende regneark MS Excel 1 x x

AMU-fag Pakke 2: Videregående Program Dage: 8 Mercantec Online

47215 Opstillinger og layout i tekst MS Word 2 x x

47212 Brug af grafik i et tekstbehandlingsprogram MS Word 1 x x

47214 Håndtering og strukturering af længere tekster MS Word 1 x x

49826 Anvende regneark til beregning og præsentation MS Excel 2 x x

40750 Præsentation af tal i regneark MS Excel 1 x x

40749 Effektiv anvendelse af e-mail og kalendersystemer MS Outlook 1 x

AMU-fag Pakke 3: Avanceret Program Dage: 6 Mercantec Online

44350 Standardisering af virksomhedens dokumenter MS Word 1 x

44346 Fletning af dokumenter til jobbrug MS Word 1 x

44346 Design og automatisering af regneark MS Excel 2 x x

40748 Anvendelse af store datamængder i regneark MS Excel 1 x x

40754 Anvendelse af pivottabeller MS Excel 1 x

GARANTI FOR GENNEMFØRELSE

Mercantec
H.C. Andersens Vej 9, 8800 Viborg
89 50 33 00
www.mercantec.dk

https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/tvaerfagligeomraade/faelleskataloget/brug-af-pc-paa-arbejdspladsen
https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/tvaerfagligeomraade/faelleskataloget/indskrivning-og-formatering-af-mindre-tekster
https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/tvaerfagligeomraade/faelleskataloget/e-mail-til-jobbrug
https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/tvaerfagligeomraade/faelleskataloget/oprette-og-anvende-regneark
https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/tvaerfagligeomraade/faelleskataloget/opstillinger-og-layout-i-tekst
https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/handeladministrationkommunikationogledelse/administration/brug-af-grafik-i-et-tekstbehandlingsprogram
https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/handeladministrationkommunikationogledelse/administration/haandtering-og-strukturering-af-laengere-tekster
https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/tvaerfagligeomraade/faelleskataloget/anvende-regneark-til-beregninger-og-praesentation
https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/handeladministrationkommunikationogledelse/administration/praesentation-af-tal-i-regneark
https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/handeladministrationkommunikationogledelse/administration/effektiv-anvendelse-af-e-mail-og-kalendersystemer
https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/tvaerfagligeomraade/faelleskataloget/standardisering-af-virksomhedens-dokumenter
 https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/tvaerfagligeomraade/faelleskataloget/design-og-automatisering-af-regneark
https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/tvaerfagligeomraade/faelleskataloget/design-og-automatisering-af-regneark
https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/handeladministrationkommunikationogledelse/administration/anvendelse-af-store-datamaengder-i-regneark
https://www.ug.dk/uddannelser/arbejdsmarkedsuddannelseramu/tvaerfagligeomraade/faelleskataloget/anvendelse-af-pivot-tabeller
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Tid og sted

På Mercantec: 
Tirsdag + onsdag + torsdag kl. 8.00-15.24
Online: Mandag til fredag kl. 8.00-15.24 

Ved firmahold kan undervisningen foregå 
i virksomheden.

Målgruppe
AMU-målgruppen omfatter personer med 
maks. en erhvervsuddannelse (EUD). 
Andre uden for AMU-målgruppen kan 
også deltage, men til en højere pris.

Pris
Kurserne koster 208 kr. pr. dag. 
For deltagere uden for målgruppen er prisen 
624 kr. pr. dag.

Kurserne er gratis for ledige, hvis deltagelse 
er aftalt med jobcentret.

VEU-godtgørelse for 
AMU-målgruppen (2024)
Løntabsrefusionen er 940 kr. pr. deltager pr. dag.

Kompetencefond
Kontakt virksomhedens kompetencefond, hvis 
virksomheden indbetaler til en.

Tilmelding
Via vores hjemmeside eller voksenuddannelse.dk 

Kontakt:

For individuelt forløb:

Sanne Friis Jensen
Studiesekretær
89 50 39 12
safj@mercantec.dk

Inger Holm
Virksomhedskonsulent
30 30 93 59
ihol@mercantec.dk

Mercantec
H.C. Andersens Vej 9, 8800 Viborg
89 50 33 00
www.mercantec.dk

Alle kan 
deltage
Alle kan deltage uanset 
baggrundsviden. Er du i 
tvivl om valg af program 
og niveau, hjælper vi dig 
med udgangspunkt i dine 
forudsætninger og ønsker.

https://kursus.mercantec.dk/it-administrative-opgaver/
https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/amu/filtrering?hold=true&tilmeldingsfrist=true&ledigePladser=true

