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SEMINARBESCHREIBUNG

Dieses Seminar macht Sie mit den wichtigsten Grundkenntnissen der
Office Programme Excel, Word, Outlook und PowerPoint vertraut.

Die Themen in Excel: Wichtige Arbeitstechniken, Zellformate,
Schriftformate, Zahlenformate und bedingte Formate, Erstellen und
Umgang mit Formeln und Funktionen, Listen filtern und auswerten.

Die Themen in Word: Grundlegende Arbeitstechniken,
Textgestaltung mit Zeichen-, Absatz-, und Seitenformate, Listen
nummerieren und Aufzdhlungen erstellen, einfache Kopf-, und
FuBzeilen erstellen, Arbeitshilfen, wie Rechtschreibpriifung,
Silbentrennung, Formulierungshilfen und Ubersetzung, Tabellen
erstellen.

Themen in PowerPoint: Eine Priasentation anlegen und einrichten,
Foliengestaltung mit unterschiedlichen Objekten (Texte, Grafiken,
Tabellen...), Folien animieren, erganzende Materialien (Handouts,
Notizen) zur Prasentation erstellen.

Themen in Outlook: Wesentliche Arbeitstechniken zum Modul E-Mail,
Kalender, Aufgaben und Kontakte, Arbeitsschritte automatisieren.
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