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HINWEIS:

Jedem Teilnehmenden steht
ein Arbeitsplatz am PC zur
Verfligung fur die
praktischen Ubungen.

Am 02.07.2020 finder der
»EDV Aufbaukurs — Tipps
und Tricks*“

(Kursnr.015/2020BQ) statt.

| 08 | Organisation und Verwaltung

EDV Grundkurs — Tipps und Tricks

Situation:

Sie fuhlen sich bei der Bedienung des OFFICE 2010 noch
unsicher und wollen grundlegende Funktionen anschaulich
kennenlernen.

Inhalt:
Grundfunktionen von Office 2010:

e Bedienungselemente
e Mendstruktur
e Datenformat- Standards: Ausgabe als PDF

e Word 2010: Formatvorlagen, Bilder positionieren,
Texterfassung und -korrektur, einfache Textbausteine

e Excel 2010: Bedingte Formatierung, Tabellen darstellen,
einfache Berechnungen, einfache Diagramme

e PowerPoint 2010: Smart- Art- Grafiken, Folienmaster

Ziel:

In diesem Kurs lernen Sie die Bedienung der neuen
Oberflache sowie die grundlegendsten Funktionen der
einzelnen Office-Programme kennen. Tipps und Tricks aus
der Praxis runden das Seminar ab.

Methoden: )
Aktive Mitarbeit am PC — praktische Ubungen

Zielgruppe:
Mitarbeitende, die taglich mit Office arbeiten.

Voraussetzung:
Teilnehmer sollten tber Windows - Grundlagen verfiigen
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