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Die Office-Programme bieten vielfaltige Moglichkeiten,

) um Buroablaufe mit Hilfe der EDV zu gestalten,
_
"-j Von Version zu Version nehmen die Funktionalitaten
— der Office-Programme zu, so dass es nahezu unmaog-
:,\.l lich ist, die wichtigsten Funktionen in Word, Excel, Out-
look und Powerpoint zu kennen und anzuwenden.
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) Inhalte und Themen
— « Word 2003 + 2007 + 2010
“{]’ . Excel 2003 + 2007 + 2010
. «  Outlook 2003 + 2007 + 2010
»Xﬁ . Powerpoint 2003 + 2007 + 2010

. Publisher 2003 + 2007 + 2010
. Visio 2003
. One Note 2003 + 2007 + 2010

Seminarangebote
«  Grundlagen und Aufbaukurs fur Neu-Einsteiger

. arbeitsplatzbezogene Tipps und Tricks fur Anwen-
der, die bereits Uber Office-Kenntnisse verfligen

«  Crash-Kurs Office fur Existenzgrander
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Cﬂ «  Grundlagen und Aufbaukurs fiir 50+
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