Handwerkszeug fur Sekretariat und Assistenz

Vorlagen in Word erstellen

Nicht nur fur Briefpapier, auch fur Checklisten
oder andere wiederkehrende Dokumente

Unterschied Word-Dokument und Word-Vorlage
Wie erstellt man eine Vorlage

Umgang mit Kopf- und Ful3zeilen

Das automatische Inhaltsverzeichnis

Vorlagen fur Ordnerrucken und Adressetiketten

Konkrete  Anwendungsbeispiele

kbnnen gerne
mitgebracht werden

Informationen zu weiteren Themen,
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Uhrzeit:
e 09:00 Uhr

Seminardauer: ca.3 5td.

Seminargebuhren: 120,00 €
zzgl. MWSt.

Terminen oder Veranstaltungsorten:

Sarah Horstmann
Tel.: +49 421 1632712 oder
sarah.horstmann@buero-und-
sekretariat.de

Homepage:
www.buero-und-
sekretariat.de/seminarthemen-und-
termine




