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Sie sind technische*r Mitarbeiter*in und wollen die Verwaltungstätigkeiten eleganter 
bewältigen? Dann sind Sie in dieser Fortbildung genau richtig. Sie werden die  
Grundlagen der Microsoft ® Office-Anwendungen Word und Excel 2010 kennenlernen 
und diese anhand von praktischen Beispielen festigen.

Microsoft ® Excel
·· Einführung in den Aufbau und die  

Funktionsweise von MS ® Excel
·· Formatierung von Zellen und Tabellen
·· Einrichten des Seitenlayouts und  

individueller Symbolleisten
·· Fixierung von Zeilen und Spalten zum 

besseren Arbeiten
·· Eingabe von Formeln und Funktionen
·· Kopierfunktionen

Microsoft ® Word
·· Absatzformatierungen
·· Gezieltes Verwenden von Tabulatoren
·· Verwenden von Formatvorlagen
·· Arbeiten mit der Silbentrennung 

Inhalte

… Sie technische*r Mitar- 
beiter*in sind.
… Sie die Verwaltungstätig-
keiten Ihres Berufes eleganter 
bewältigen wollen.

Sie sind in diesem  
Seminar richtig, wenn

MICROSOFT ® WORD UND MICROSOFT ® 
EXCEL FÜR TECHNISCHES PERSONAL




