
Beratung Begleitung Training Coaching

EDV-KURS FÜR ERWACHSENE

Sie arbeiten schon aktiv am PC, verfügen über Grundkenntnisse und

    wollen diese verbessern? (8 Abende á 2,5 Stunden)

ORT: Hauptschule Prinzersdorf
TERMIN: Montag, 27. Sept. – 29. Nov. 2010
ZEIT: 18 Uhr 45 – 21 Uhr 15
KOSTEN: 155 €
INHALTE: Word, Excel, Internet/Email, Powerpoint

1. Professionelles Verfassen und Gestalten von Schriftstücken, Tabellen,

Spalten und schematischen Darstellungen – Arbeiten mit Formatvorlagen,

Autotexten und Serienbriefen, Tipps und Tricks beim Formatieren

2. Kalkulationen und Berechnungen, Erstellung von Listen und Arbeiten mit

Formeln – absolute und relative Bezüge, Erstellung von Diagrammen,

praktische Anwendungen und Möglichkeiten in Excel

3. Erstellung von Präsentationen für Vorträge, Elternabende und Besprechungen,

Masterfolie und Foliendesigns sowie Animationen und Effekte in Powerpoint

Fragen und Anmeldungen
unter 0664/52 31 050:

Martina Kraushofer

Trainerin
Dipl. Lebens- und Sozialberaterin

www.coachingforyou.at
office@coachingforyou.at

Der Kursplatz ist bei fixer Anmeldung und Überweisung des
Anzahlungsbetrages von 55 € für Sie reserviert.

http://www.coachingforyou.at
mailto:office@coachingforyou.at

