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   Die Veranstaltung 241-53101 Vertiefung: Computer und Office im Büroalltag
Das Komplettpaket für das digitale Büro: Fähigkeiten für den modernen Profi wurde in den Warenkorb gelegt.

  


 
 




  
 


          
        241-53101 Vertiefung: Computer und Office im Büroalltag
 
        Das Komplettpaket für das digitale Büro: Fähigkeiten für den modernen Profi

        	Kursdaten:	 4 Termine, 
                      
                             ab Mi., 05.06.2024, 
                      
                      09:00-12:00 Uhr

                 120,00 €, vhs, EDV-Raum 210

	Kursleitung:	  




  
		 Susanne Ludwig
  



	
             

  
        
        
          
            Willkommen zu unserem umfassenden Computer-Kurs, der speziell darauf ausgerichtet ist, Ihnen die essenziellen Fähigkeiten und Kenntnisse für den effizienten Umgang mit Computern im Büroalltag zu vermitteln. Dieser Kurs bietet eine Mischung aus praktischen Anleitungen und wichtigen theoretischen Grundlagen, die Sie für Ihre tägliche Arbeit am Computer benötigen.

In diesem Kurs decken wir eine Vielzahl von relevanten Themen ab:

    Speicherlösungen und Cloud-Management: Entdecken Sie, wie und wo Sie Ihre Dateien am besten speichern und wie Sie effizient mit Cloud-Speichern umgehen.

    Versand großer Dateien: Lernen Sie verschiedene Methoden kennen, um große Dateien problemlos und sicher zu versenden.

    Dateiformate: Erhalten Sie ein klares Verständnis der gängigsten Dateiformate wie JPG, PDF, PNG und neuen Formaten wie WEBM und lernen Sie, sie optimal zu nutzen.

    Optimierung von Bilddateien: Erfahren Sie, wie Sie die Größe von Bildern effektiv anpassen und verpixelte Bilder vermeiden.

    Internet-Tipps und Tricks: Entdecken Sie nützliche Tipps für den effizienteren Umgang mit dem Internet und dessen Ressourcen.

    E-Mail- und Anfragen-Management: Lernen Sie, wie Sie Ihre E-Mails und geschäftlichen Anfragen professionell und effizient verwalten.

    Dokumentenmanagement und Sortierung: Erfahren Sie, wie Sie Ihre Dokumente systematisch organisieren und verwalten.

    Automatisierung von Routineaufgaben: Wir führen Sie in die Welt der Automatisierungstools und -skripte ein, die Ihnen helfen, tägliche Routineaufgaben effizienter zu gestalten.

    Software-Upgrades und Updates: Verstehen Sie die Bedeutung von regelmäßigen Software-Updates und lernen Sie, wie Sie mit Änderungen und neuen Funktionen umgehen.

    Grundlagen der Datenanalyse: Erlangen Sie grundlegende Kenntnisse in Excel für fortgeschrittene Datenverarbeitung, einschließlich Pivot-Tabellen und einfacher statistischer Analysen.

Dieser Kurs ist ideal für alle, die ihre IT-Kenntnisse für den Büroalltag erweitern und optimieren möchten. Mit praxisnahen Übungen und verständlichen Erklärungen sorgen wir dafür, dass Sie bestens auf die Herausforderungen des digitalen Büroalltags vorbereitet sind. Nehmen Sie teil und steigern Sie Ihre Produktivität und Effizienz am Arbeitsplatz!
            
            

          

        
 
                    
    

    
 
       

        
         

           
        

        

      

 
  
   

    
     
        
             
                 Der Kurs liegt bereits im Warenkorb
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    Datum
  

  
    Uhrzeit
  

  
    Ort
  







    Datum

    
      Mi., 05.06.2024
    

    Uhrzeit

     
      09:00 - 12:00 Uhr
    

    Ort
 
    
            vhs, EDV-Raum 210,  
      
      Katharinenstraße 18,
      
        72072 Tübingen
        

  

  
  


    Datum

    
      Mi., 12.06.2024
    

    Uhrzeit

     
      09:00 - 12:00 Uhr
    

    Ort
 
    
            vhs, EDV-Raum 210,  
      
      Katharinenstraße 18,
      
        72072 Tübingen
        

  

  
  


    Datum

    
      Mi., 19.06.2024
    

    Uhrzeit

     
      09:00 - 12:00 Uhr
    

    Ort
 
    
            vhs, EDV-Raum 210,  
      
      Katharinenstraße 18,
      
        72072 Tübingen
        

  

  
  


    Datum

    
      Mi., 26.06.2024
    

    Uhrzeit

     
      09:00 - 12:00 Uhr
    

    Ort
 
    
            vhs, EDV-Raum 210,  
      
      Katharinenstraße 18,
      
        72072 Tübingen
        

  

  
  








      
           Download der Kurstermine
      


 








  




  Kursort

  vhs, EDV-Raum 210

  Katharinenstraße 18

  72072 Tübingen

  
















 
  
  
  


   








 




	

	
    


                
                    



                
                
                    



                
            


        



 





  
	
    

            
                
                
                    



                
                

    
        

    



    


                

    
        
            



        

        
                
                    
                    vhs Tübingen


Katharinenstraße 18 | 72072 Tübingen
Telefon 07071 5603-29 | Fax 07071 5603-28
E-Mail: info@vhs-tuebingen.de

                

            

        
    



                
                    



                
                
                    



                
            


        


    

            
                
                
                    



                
                
                    

    



                
                

    
        

    
        
        
            
                
                    
                        
                            

        

    
            
                



            
        
    



    


                        

                    
                
            

        
        
    




    



                
                    



                
                
                    



                
            


        



    

            
                
                
                    



                
                

    
        

    



    


                

    
        
            



        

        
                
                    
                    Öffnungszeiten des Sekretariats:

Montag bis Donnerstag von 09:00 bis 15:00 Uhr
 Freitag von 09:00 bis 12:00 Uhr

Bankverbindung:
 IBAN: DE20 6415 0020 0000 0120 05
 BIC:   SOLADES1TUB
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                Social Media Buttons
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