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Erste Schritte am PC Inr Weiterbildungspart
. . . r Weiterbildungspartner
Fit in Microsoft Office fiir IT Skills

Basis-Kurs: Erste Schritte in den MS Office-Programmen

Dieser Kurs bietet Personen ohne Vorkenntnisse einen ersten
Einblick in die grundlegenden Funktionen der MS Office-Pro-
gramme Word, Excel, PowerPoint und Outlook.

=  Word: Texte eingeben, damit umgehen, einfache Forma-
tierungen vornehmen und mit Grafiken gestalten

= Excel: Einfache Tabellen und Listen erstellen, die Tabel-
lenstruktur anpassen und Tabellen formatieren

=  PowerPoint: Prasentationen mit Texten, Aufzahlungen
und Grafiken gestalten sowie Folienlbergange einstellen

=  QOutlook: Kontakte anlegen, mit E-Mails umgehen und
Kalendereintrage erfassen

Maus- und Tastatur-Bedienung, Umgang mit Fenstern, bei-
spielsweise durch die Teilnahme an unserem Basis-Kurs
«Fit im Betriebssystem Windows 11»

4 Halbtage oder 4 Abende

08:45-11:45 Uhr (Vormittagskurs)
13:15-16:15 Uhr (Nachmittagskurs)
18:30-21:30 Uhr (Abendkurs)

CHF  495.-

v Lehrmittel (E-Book)
v’ Zertifikat
v' Getranke

Zuséatzliche Informationen

Maximal sieben weitere Teilnehmende

Beratung, Informationen und Anmeldung

(® www.compucollege.ch/kursprogramm

@& 0526202880

Buchen Sie unsere Kurse sowie weitere individuelle Themen auch als

compucollege

Firmenseminare oder in Form von Privatstunden. Boris Litmanowitsch

Schiitzengraben 20
8200 Schaffhausen

@ 052 6202880

info@compucollege.ch
www.compucollege.ch
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https://www.facebook.com/compucollege
https://www.linkedin.com/company/compucollege
https://www.instagram.com/compucollege
https://www.ecdl.ch

