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MS EXCEL Praxiswissen - Kompakt

Die EDV-Anforderungen in der ambulanten und stationdren Altenhilfe werden stets
umfangreicher. Das Microsoft (M5) Office Paket ist dazu eine ideale Burosoftware. Die
ginzelnen Anwendungen kdnnen gemeinsam um ein Vielfaches effektiver eingesetzt und
dem Arbeitsfluss angepasst werden. Die TeilnehmerInnen lernen viele Funktionen der
Tabellenkalkulation MX EXCEL fir thre Einrichtung effizienter zu nutzen!

Seml iel
In diesem praxisorientierten PC-Seminar erhalten Sie umfangreiche Kenntnisse zum
professionellen Erstellen und Einsatz verschiedenster Excel-Tabellen. Allen Teilnehmern
steht ein eigener PC zur Verfiigung.

Seminarinhalte
PC-Grundlagen MS Excel

s Sicherungs- und Backupmdglichkeiten « Grundlagen der Tabellenkalkulation
Hard- und Softwarelasungen « Kalkulationsschema, Arbeitsmappe
« Aktuelle Informationen zu Computerviren « Tabellendesign
« [Kopieren, verschieben, {auto)-ausfillen,
Windows drucken
« Konfiguration in der Systemsteuerung « Formeln und Funktionen
+ Der Explorer » Adressierungsarten
« Datei- und Ordnerstruktur « Schraffuren und Farbgestaltung
« Zellenformatierung
« Erstellung von Diagrammen

Im Seminar werden praxisorientierte Beispiele aus dem Bereich
<Pflegeeinrichtung™ verwendet: Stellenplan, interne Kalender
Desinfektionsplan, prospektiver Fortbildungsplan, Pflegehilfsmittel,
betriebswirtschaftliche Auswertungen mit Diagrammen und
Kennzahlensysteme

Jeder Teilnehmer erhalt eine CD mit Musterlosungen
Dozent: Kooperationspartner der H&S

Das Seminar fuhren wir im Rahmen von Kooperationen mit namhaften
Bildungstragern durch. Bei Interesse bitten wir Sie uns zu kontaktieren, um
Ihnen Termine und Kosten des Seminars unserer Kooperationspartner
unterbreiten zu kinnen.

Wir freuen uns auf Ihren Anruf!
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