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Mit unseren Angeboten sprechen
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(Stand: September 2022)

Microsoft Seminar

Microsoft Word — Grundlagen

2-tagiges Intensiv-Seminar

Im tdglichen Biroalltag ist Word als Textverarbeitungsprogramm eines der
meistgenutzten Standardprogramme. Diese Word-Schulung vermittelt lhnen wertvolle
Einblicke in die oftmals ungenutzten Maglichkeiten von Word um Sekretariatsaufgaben
schnell, sicher und zuverléssig zu erledigen.

Unser Seminar wendet sich an Anwender, welche noch nie mit Word gearbeitet haben
oder lhre Grundkenntnisse auffrischen mochten.

=  Word kennenlernen

= Texte bearbeiten und formatieren
= Absdtze formatieren

= Dokumente gestalten

= Das Seitenlayout gestalten

= Tabellen erstellen und formatieren
= Dokumente iberprifen
= Dokumente drucken

449, EUR pro Teilnehmer
Teilnahmebescheinigung der bsw gGmbH

2 Tage (16 UE)
von 8.00 bis 15.00 Uhr

3 bis 10 Personen

Termine gemaf3 Kurskalender unter www.bsw-erzgebirge.de und nach Vereinbarung

Claudia Weif3flog

Telefon 03774 66282814

Mobil 0171 5598390

E-Mail claudia.weissflog@bsw-mail.de
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