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Di akhir kursus ini, peserta akan dapat:

1. Mempelajari teknik-teknik dan
kaedah berguna yang boleh
digunapakai pada 3 perisian utama di
dalam pakej Microsoft Office iaitu
Word, Excel dan PowerPoint; dan

2. Meningkatkan kemahiran peserta
dalam menggunakan perisian
Microsoft Office dalam melaksanakan
tugas-tugas harian di pejabat.
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J a d u a l  Ku r s u s :

HARI PERTAMA

HARI KEDUA

25 Oktober 2021 (ISNIN)

26 Oktober 2021 (SELASA)

Getting Started with Microsoft Office 2016 
(Sesi 1)

8.30 pg – 10.30 pg

Getting Started with Microsoft Office 2016
(Sesi 2)

11.00 pg – 1.00  
t/hari

(Sesi 3)
2.30 ptg – 4.30 ptg

Getting Started with Microsoft Word 2016 

Getting Started with Microsoft Excel 2016(Sesi 1)
8.30 pg – 10.30 pg

Getting Started with Microsoft PowerPoint 
2016

(Sesi 2)
11.00 pg – 1.00  

t/hari

(Sesi 3)
2.30 ptg – 4.30 ptg

Getting Started with Microsoft PowerPoint 
2016

Anjuran:
Unit Pembangunan Organisasi & Penyampaian 
Perkhidmatan (UPO)
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