MS Office 2007 Incotec=
Aufbau 10 x 3,5h

Inhalt
MS Office 2007

Zielpublikum
Kundinnen mit grundlegender EDV Erfahrung (entsprechend EDV Grundla-
gen & Office Basiskurs)

MS Word 2007 - Aufbaukurs

Kurze Basis-Wiederholung,

Gestalten von Schriftstiicken, Arbeiten mit Tabellen, Fortgeschrittenes Text-
formatieren (Spalten, Tabulatoren, Tab-Stopps,...), Serienbrief und Adress-
etiketten (Grundfunktionen), Feldfunktionen, Kopf- und Ful3zeilen, ...

MS Excel 2007 - Aufbaukurs

Kurze Basis-Wiederholung,

Effizientes Arbeiten mit Formeln und Funktionen, Zusatzliche und fortge-
schrittene Funktionen, Erweiterte Diagramme, Arbeiten mit mehreren Ar-
beitsmappen, ...

MS Power Point 2007 - Einfihrung
Folien gestalten, Inhalte hinzufligen und animieren, Bildschirmprasentatio-
nen erstellen, Handzettel, Notizseiten,...

MS Outlook 2007 - Anwendung

Grundlagen Outlook, Nachrichten verfassen & senden, Briefpapier & Signa-
turen verwenden, Nachrichten empfangen, beantworten bzw. weiterleiten,
Kennzeichnen von Nachrichten, Kontakte,

Kalender, Termine, Aufgaben, ...
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