Microsoft Office Refresher (<kMOR»)

Frischen Sie in diesem 2-tadgigen Microsoft Office Kurs Ihr Wissen zu den gdngigsten Themen in
Microsoft Office auf. Der Fokus liegt auf Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint und
Office Applikationen-Ubergreifende Einstellungen.

Dauer: 2 Tage
Preis: 1140.— zzgl. 8.1% MWST
Kursdokumente: Digitale Digicomp Kursunterlagen
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Das BenutzerInterface

Menuband mit Register- und Kontextregisterkarten

Der Backstage-Bereich

Dateiformate

Bildbearbeitung

SmartArt-Grafiken (Schematische Darstellungen)
Anpassungen (Symbolleiste fur den Schnellzugriff/Mentband)

2. Microsoft Word

o

O 0O 0 0O 0o O

[e]

Die Registerkarten

Tabellen einfligen und anpassen
Formatvorlagen

Schnellbausteine und AutoTexte

Kopf- und Fusszeilen

Inhalts- und Literaturverzeichnis (Quellangabe)
Rechtschreibung und AutoKorrektur

Der Navigationsbereich

3. Microsoft Excel
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Die Registerkarten

Zellenformate

Als Tabelle formatieren

Formeln, Zellbezlge und Basisfunktionen
Sortieren und Filtern

Diagramme
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Die Registerkarten

Ansichten

Folienlayouts

Abschnitte

Texte erfassen

Folientbergange

Einrichten und Steuerung der Bildschirmprd&sentation

Key Learnings

Grundlegende Anwendung von Microsoft Word, Excel und PowerPoint
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Zielpublikum digicomp

Personen, die bereits mit Vorgangerversionen von Office 2016/2019 (wie 2013, 2010 bzw. 2007)
gearbeitet haben und Ihre Kenntnisse auffrischen méchten

Weiterfihrende Kurse

e Effiziente Kalkulationen und Visualisierungen mit Microsoft Excel («ME2»)
® Microsoft PowerPoint Grundlagen («MP1y)
e Fortgeschrittene Techniken in Microsoft Word («MW25»)

Haben Sie Fragen oder méchten Sie einen Firmenkurs
buchen?

Wir beraten Sie gerne unter 044 447 2121 oder info@digicomp.ch. Detaillierte
Infos zu den Terminen finden Sie unter www.digicomp.ch/weiterbildung-
microsoft-office/microsoft-365-apps/kurs-microsoft-office-refresher
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