
Die geheimen Tricks von Microsoft Office
Alltagsarbeiten in Word, Excel, PowerPoint und Outlook beschleunigen

Webcode XGCD

Kurstyp Seminar

Themen Digitalisierung, Tools und Software

Beschreibung In diesem eintägigen Seminar lernen Sie weniger bekannte und versteckte, jedoch sehr 
nützliche und effiziente Techniken in den vier Produktivanwendungen von Microsoft 
Office kennen. Sie werden damit Word, Excel, PowerPoint und Outlook in Zukunft viel 
schneller bedienen und gleichzeitig Ihre Kolleginnen und Kollegen sowie Vorgesetzte 
durch Ihre speditive Office-Nutzung beeindrucken. An praxisbezogenen Beispielen zeigen 
wir Ihnen wie Sie Alltagsarbeiten beschleunigen und Ihrem Anwender-Repertoire einen 
Turboboost verpassen können.

Was Sie erwartet Beschleunigen Sie Alltagsarbeiten am Computer und verpassen Sie Ihrem Anwender-
Repertoire in Microsoft Office einen Turboboost. Damit gewinnen Sie jeden Tag viel Zeit 
bei der Arbeit am PC. Das Seminar findet in einem Informatikraum mit moderner 
Infrastruktur statt.

Ermässigungen und Pakete 10% Rabatt: Mitglieder des Kaufmännischen Verbandes Zürich erhalten eine Ermässigung 
von 10% auf die Kurskosten. Alle Infos zur Mitgliedschaft.

Inhalte in Kürze
Word: Programmeinstellungen, AutoTexte und Formatvorlagen für mehr Effizienz 
einsetzen
Excel: Grosse Tabellen intelligent ergänzen, auswerten und für den Druck optimieren 
lassen
PowerPoint: Gliederungstechnik, Verknüpfungen, Formen und interaktive Schaltflächen 
gekonnt einsetzen
Outlook: Programmeinstellungen, Suchordner, Vorlagen und Automatismen für ein 
schnelleres Handling nutzen

Teilnehmende Dieser Kurs ist besonders geeignet für Personen, deren Arbeitstag wesentlich von der 
Arbeit am PC bestimmt ist und die damit in Zukunft keine Zeit mehr verlieren wollen.

Dauer 1 Tag

Termin/e und Ort/e
06.12.2023/ 08.30 - 16.30 Uhr
KV Business School Zürich, Bildungszentrum Sihlpost, direkt beim HB Zürich

Preis 595 CHF

Trainer/-in Boris Litmanowitsch
Boris Litmanowitsch, Unternehmer und Lehrbeauftragter an der KV Business School 
Zürich wird Sie in motivierenden, praxisbezogenen Lektionen unterrichten. Seit 2002 
unterrichtet er Anwenderinformatik auf begeisternde und unterhaltsame Weise. Sein 
Spezialgebiet ist der Transfer von klassischen Organisations- und Zeitmanagement-
Techniken in die Applikationen von Microsoft.

Bildungsberater/-in Claudia Fröhlich
+41 44 974 30 49
sihlpost@kv-business-school.ch

https://www.kvz-weiterbildung.ch/mitglied-des-kaufmaennischen-verbandes-mehr-unterstuetzung-fuer-mich

