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Open Office -
Grundiagen

Individualschulung mit folgenden
Themen:

Texteingabe und -bearbeitung

e Text- und Seitengestaltung

e Aufzdhlung und Numerierung

e Kopf- und FuBzeilen

e Rechftschreibprufung und Thesaurus

e Autokorrektur

e Tabellen und Formulare

e Grafiken und Cliparts

e Arbeiten mit Formatvorlagen
Microsoft Word ist ein komplexes Textver-
arbeitungsprogramm mit einer Vielzahl
komfortabler Funktionen. In dieser Schu-
lung lernen Sie sysfematisch und praxis-
nah alle grundlegenden Funktionen ken-

nen und sicher anwenden.

Die Schulungen finden jeweils samstags
von 900 bis 1200 Uhr statt.

Imagecoaching &
Styleberatung

Individualschulung mit folgenden
Themen:

e Arbeitsumgebung von Excel

e Dateneingaben und Korrekturen

e Rechnen mit Funkfionen

e Relative und absolute Zellbezlige

e Formatieren von Zellen und Inhalten
e Grafiken und Diagramme

e Arbeiten in Tabellen

Mit der Tabellenkalkulation Excel lassen

sich Berechnungen komfortabel durchfuh-

ren und anschaulich prdsentieren. Anhand

praxisnaher Beispiele lernen Sie die Grund-

funktionen kennen und sicher anwenden.

Die Schulungen finden jeweils samstags

von 990 bis 1200 Uhr statt.

Gibt es die perfekte
Bewerbung?

Individualschulung mit folgenden
Themen:

Arbeitsumgebung in PowerPoint

e Schnelle Ergebnisse mit Hilfe des
Assistenten

e Planen und Anlegen einer neuen
Pr&sentation

e Erzeugen von Folien mit Hilfe von
Vorlagen

e Master, Platzhalter und Objekte
einsefzen

e Folienlayout und —gestaltung

e TJextgestaltung: Absatz und
Zeichenformatierung

e Arbeiten mit Farbschemen

¢ Anlegen von Tabellen, Diagrammen
und Organigrammen

e Impulse setzen mit FolienUbergdngen
und Animationen

Sie mdchten eine ansprechende Prdsentation
gestalten? In diesem Seminar werden Sie Schritt
far Schritt mit PowerPoint vertraut. Anhand von
Beispielen und Ubungen lernen Sie schnell und
grundlich alle wichtigen Funktionen und Arbeits-
techniken kennen und erhalten erprobte Tipps fur
das Arbeiten mit dem Programm. Am Ende des
Seminars sind Sie in der Lage, eine einfache, aber
wirkungsvolle Préasentation zu entwickeln.

Die Schulungen finden jeweils samstags
von 990 bis 1200 Uhr statt.




