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Beschreibung

Dieses Seminar widmet sich komplett den aufRergewdhnlichen Méglichkeiten und
kurzen, schnellen Wegen der Microsoft Office Suite. Sie werden erstaunt und tiberrascht
sein, was lhr Office neben den bekannten Funktionen noch alles kann.
Gestaltungsmoglichkeiten fiir Gbersichtliche und aussagekraftige Tabellen, Formulare,
Dokumente und Folien. Das Zusammenspiel der Office-Komponenten miteinander wird
ebenso behandelt, wie Designideen und ansprechende Formatierungen. Praxiserprobte
und praxisrelevante Tipps und Tricks der Office-Programme Excel, Word, PowerPoint
und Outlook runden dieses Seminar ab.

Zielgruppe
Einsteiger in die Microsoft Office-Welt

Inhalt

® Oberflache den persdnlichen Anforderungen anpassen (Office)

o |deen fiir optisch ansprechende Tabellen (Excel)

® Dashboards, Diagramme fiir Auswertungen und Ubersichten (Excel)
o |deen fiir Formulare und Dokumentvorlagen (Word)

o Schnellbausteine (Word, Outlook)

o Bild- und Formentools, Grafiken freistellen (Word, PowerPoint)

o Wirklich niitzliche Animationen (PowerPoint)

o |deen zur effektiven Organisation von E-Mails (Outlook)

e Wichtige Grundeinstellungen (Office)

e Gewohnliche und auRergewdhnliche Tipps und Tricks (Office)

e Tastenkombinationen, die auch Tastaturmuffel kennen sollten (Office)

Abschluss

IHK-Bescheinigung
Hinweis

Fir Office-Anfénger ist dieses Seminar nicht geeignet.

Veranstaltung online ansehen

https://www.ihkakademie-sbh.de/weiterbildung/details/microsoft-office-spezial-ideen-tipps-und-tricks-
vollzeit-praesenz_111256
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Standort und Termin

Termin auf Anfrage
Villingen-Schwenningen
Vollzeit - Prasenz

Termindetails

8 Unterrichtseinheiten

Investition

€384,
inkl. Unterlagen

Ansprechpartner

Sascha Bohnert

Qs 07721922160
™ sascha.bohnert@vs.ihk.de

Veranstaltungsort

IHK Akademie

Schwarzwald-Baar-Heuberg
Albert-Schweitzer-Str. 7
78052 Villingen-Schwenningen

Dozenten

Harald Hirth

Forderungen

ESF Férderung

Q 07721 922-200 E akademie@vs.ihk.de

IHK Akademie
@ Albert-Schweitzer-Str. 7

78052 Villingen-Schwenningen
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