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Umsteigen auf Office 2007 - | Migration
Beschreibung Kursinhalt
Die Teilnehmenden werden in diesem eintagigen Seminar mit Windows Vista
der Bedienung von VISTA vertraut gemacht und anschliessend Das neue VISTA - Ein Uberblick
werden die beiden Programme Word 2007 und Excel 2007 er- Starten und Beenden, Moglichkeiten
kundet. Natirlich gehért auch der Internet-Explorer 7 zu den Desktop anpassen, SideBar
Kursthemen. Die Programme Powerpoint, Outlook und OneNote  Startmeni und Schnellstart, Suchen
sind Gegenstand im Fortsetzungskurs. Drucker einrichten und benutzen
Eigene Dateien, Der neue Explorer
Der Kurs eignet sich fir Anwender, die bereits mit friiheren Ver- Internet Explorer 7
sionen von Word und Excel gearbeitet haben. Office 2007
Ziel ist es, dass die Teilnehmenden nach dem Kurs mit den neu- Die Neue Oberflache, MF-Leisten
en Versionen schneller und effizienter weiterarbeiten kénnen. Office Schaltflache und Schnellzugriff
Die ,Umstellungsphase” wird durch die erworbenen Kenntnisse Dateiformat - neu oder alt? / PDF
stark verkdirzt. erstellen
. Zoom, Minisymbolleiste
Der Kurs beinhaltet Theorieteile, gefolgt jeweils von Ubungsbei- Grafiken, Live-Vorschau
spielen, welche die Teilnehmenden am PC selber durchfiihren. Word 2007
Die teils farbigen Kursunterlagen umfassen mehrere hundert Die Neuerungen im Uberblick
Seiten und beinhalten auch ein Stichwortverzeichnis. So sind die Eingabe und Bearbeitung von Text
Unterlagen nach dem Kurs ein gutes Nachschlagewerk. Formatieren und Gestalten von Text
Tabellen erstellen und formatieren
Einfligen von Grafiken
Seitenlayout, Kopf-Fusszeilen
Grossere Dokumente
Excel 2007
Die Neuerungen im Uberblick
Kursdauer 1 Tag, 7 Lektionen Eingabe und Bearbeitung von Text
Kosten 450.00 inkl. Unterlagen und Zahlen
- - Bearbeiten, Gestalten von Tabellen
Teilnehmer Maximal 6 . .
Programme Windows Vista, Word und Excel 2007 Formate, Bedingte ‘Formate, Designs
- - — Formeln und Funktionen
Nachster Termin In der aktuellen Terminliste oder auf Anfrage . . .
Datenlisten, Sortieren, Filtern
Diverses In Verbindung mit Kurs 2 Preisermdssigung Tabellen einrichten und Drucken
Diagramme
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