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Effektiver Umstieg auf Word und Excel 2010

Alle Neuerungen in einem Seminar

Alle neuen Features - iibersichtlich dargestellt und kompetent erldutert!

Verschaffen Sie sich in diesem Seminar rasch und zeitsparend einen Uberblick iiber die programme-iibergreifenden
Neuerungen in Office 2010 und alle spezifischen Neuerungen in Word und Excel 2010. Dank der verstiandlichen und
fachkundigen Erklarungen beherrschen Sie in kiirzester Zeit die neuen Funktionen und kénnen diese gezielt in der Praxis
anwenden. Nutzen Sie die vielen Tipps zum effizienten Einsatz von Office, um so direkt zum gewiinschten Ziel zu gelangen.

Seminarbeschreibung

e Vorstellung der programmiibergreifenden Anderungen in Office 2010
o Das neue Bedienkonzept
o Neues zu Dokumenten und Dateien
o Neue Gestaltungsmoglichkeiten
e Praxisorientierte Vermittlung der Neuerungen von Word 2010
o Texte eingeben, korrigieren, formatieren
Listen und Tabellen
Abbildungen und Blickfanger

Vorlagen und Bausteine
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Verweise und verzeichnisse
o Serienbriefe und Teamarbeit

e Praxisorientierte Vermittlung der Neuerungen von Excel 2010
o Arbeitsmappen im Griff

Effektive Tabellenbearbeitung

Formeln und Funktionen

Diagramme
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Souverianer Umgang mit groBBen Tabellen
o Excel 2010 und das Web
e Vorstellung effizienter Tipps und Vorgehensweisen rund um den Einsatz der Office-Anwendungen

Dauer

e 8 Unterrichtsstunden

Seminargebiihren

e 155,00 € zzgl. Umsatzsteuer

Termine
Tagesseminare: 30.01.2012 03.05.2012 23.07.2012 29.10.2012
Abendseminare: 30.-31.01.2012 23.-24.04.2012 23.-24.07.2012 29.-30.10.2012
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