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29 SEPTEMBER 2022
10 Mata CCD

RM120

OBJEKTIF KURSUS

MEMAHAMI TENTANG ASAS
MS WORD,MS EXCEL SERTA
CARA MENGGUNAKANNYA
DALAM SEKTOR PEMBINAAN
MENGHASILKAN DOKUMEN
PROFESIONAL
MENGGUNAKAN MS WORD
MEMBUAT PENGIRAAN &
LAPORAN MENGGUNAKAN
MS EXCEL DALAM SEKTOR
PEMBINAAN

https://forms.gle/NJFZ82mHqKLXn1Py9


TENTATIF ( 10 MATA CCD )
(29 SEPTEMBER 2022)

8.30 AM  - 9.00 AM Pendaftaran & Kemasukan Peserta

09.00 AM - 12.00 PM

Pembinaan jadual rancangan

pelaksanaan projek

Penggunaan  formula asas dalam Excel

Aplikasi pengiraan ringkas dalam

industri pembinaan

Aplikasi Microsoft Excel Dalam Industri

Pembinaan

12.00 PM - 01.00 PM
Penyediaan dokumen pentadbiran

yang efektif

Kategori dan jenis dokumen 

Penyusunan dokumen pentadbiran

Aplikasi Microsoft Word Dalam Industri

Pembinaan

01.00 PM - 02.30 PM Rehat

02.30 PM - 05.00 PM Pembinaan google form

Kegunaan dan analisis google form

Penggunaan Google Form

05.00 PM Bersurai


