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Veranstaltung "Lange Texte mit Word: wissenschaftliche Arbeiten,
Projektarbeiten & Co." (Nr. JA50002) wurde in den Warenkorb gelegt.
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 241KE50118: Excel - mal etwas anders

Quillt Ihr Desktop und Ihre Lesezeichen auch schon über?
Das wäre dann die Lösung:
Excel ist eines der vielseitigsten Programme der Office-Familie. 
Man kennt es als DAS Rechenprogramm schlechthin und viele schreckt genau dieses ab. 

Aber haben sie gewusst, das Excel auch ein hervorragendes „Organisationstalent“ besitzt!? - und dass mit
viel einfacheren Mittel als man denkt. 
Dies ermöglicht revolutionäre Strukturmöglichkeiten, wie z.B. das Bündeln von Internet-Informationen, den
sofortigen und objektbezogenen Dateizugriff ohne lästiges Suchen. 
All das sind normalerweise die Probleme des Computeralltags, ob im privaten oder geschäftlichen Bereich. 
Daher ist der Kurs geeignet für rein Interessierte, von der Bürokraft bis hin zu Firmeninhaber*innen.
Sie werden in jeder Hinsicht Zeit gewinnen und Excel von einer anderen Seite kennenlernen und das ganze
ohne Makros, VBA, hochkomplexe Formeln und unendliche Zahlenkolonnen.
Bringen Sie Ihre Organisation auf Trapp und lassen Sie sich vom Excel-Fieber anstecken. Excel - ein
vielfach unterschätztes Programm - ist lebendiger, als Sie denken. 

Zielgruppe: 
Anwender*innen mit guten PC-Grundkenntnissen. Vorkenntnisse in Excel sind nicht unbedingt erforderlich.
Auch als Firmenkurs möglich.

Beginndatum: Freitag, 07.06.2024, 18.00 Uhr

Lorenz Christoph 
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 241JA50002: Lange Texte mit Word: wissenschaftliche Arbeiten, Projektarbeiten
& Co.

Lernen Sie den Umgang mit Formatvorlagen kennen, denn damit sparen Sie viel Zeit bei der Formatierung
von langen Texten wie z.B. von wissenschaftlichen Arbeiten, Berichten, Gutachten etc. Sie lernen, welche
Formatvorlagen es gibt, wie Sie diese anwenden und an Ihre Bedarfe anpassen und wie Sie eigene
Formatvorlagen erstellen können. Außerdem erfahren Sie alles Relevante rund um Zeichen- und
Absatzformatierungen für lange Texte.
Voraussetzungen: Word-Basiskenntnisse sind von Vorteil.

Beginndatum: Samstag, 22.06.2024, 14.00 Uhr

Varzic Biljana 
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 241JA50003: Word: Professionelle Geschäftskorrespondenz nach DIN 5008 Norm

Wie gestaltet man das Anschriftenfeld? Wie schreibt man (internationale) Telefonnummern? Wohin kommen
Betreff, Datum und Infoblock? Wie ist es mit dem Anlagevermerk? In diesem Kurs erfahren Sie es und
erhalten wertvolle Tipps zur professionellen Gestaltung von Brief- und E-Mail-Korrespondenz nach DIN
5008. Inhalt: Überblick der wichtigsten DIN-Regeln (Abkürzungen, Adressen, Telefonnummern,
Kalenderdaten, IBAN und BIC, usw.) zur Gestaltung von Brief- und E-Mail-Korrespondenz. 
Vorkenntnisse: Word-Basiskenntnisse von Vorteil

Beginndatum: Donnerstag, 04.07.2024, 18.30 Uhr

Varzic Biljana 
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