INFORMATIONEN
ZUM SEMINAR:

ZIEL lhre Auszubildenden lernen die wichtigsten Funktionen von
Microsoft Office flir einen erfolgreichen Einstieg ins Berufsleben
kennen. So wird der Einstieg in die Burowelt und in den Alltag

VERSIONSUNABHANGIG
WORKSHOP

OFFICE - FIT IN DIE AUSBILDUNG STARTEN

von Berufsschule bzw. Berufsakademie fachmannisch

unterstutzt.

DAUER 2 Tage

SEMINAR- Kaufmannische Formeln mit Excel

INHALTE

Arbeiten mit unternehmenseigenen Prasentationsvorlagen

Richtiger Umgang mit dem Word-Seriendruck

Unternehmenskommunikation und Terminplanung

Einrichtung von Dokumenten fiir Hausarbeiten
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