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TeilnehmerkreisTeilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an 
Anwender, die mit 
OpenOffice.org noch nicht 
vertraut sind, aber bereits 
über Kenntnisse mit 
anderen Office-Paketen 
verfügen.

VoraussetzungenVoraussetzungen

Kenntnisse im Umgang mit 
Office-Paketen.

KursdauerKursdauer

2 Tage

Preis Preis 

320 EUR zzgl. MwSt.
je Teilnehmer

TeilnehmeranzahlTeilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen, 
höchstens 8 Personen

SeminarinhalteSeminarinhalte

Überblick überÜberblick über  
OpenOffice.orgOpenOffice.org

Die verschiedenen Module 
von OpenOffice.org, das 
Projekt OpenOffice.org, 
OpenOffice.org vs. andere 
Office-Programme

GrundlagenGrundlagen

Aufbau der Arbeitsober-
fläche, grundlegende 
Bedienelemente, wichtige 
Werkzeuge, Hilfefunktion, 
Dokumente speichern und 
drucken, Dokumenten-
konvertierung, pdf-Export

WriterWriter

Grundlagen der Texterstel-
lung, direkte Formatierung, 
Nummerierungen, Seiten 
einrichten, Autofunktionen, 
Feldbefehle, Arbeiten mit 
Texttabellen, Arbeiten mit 
Formatvorlagen

CalcCalc

Erstellen und Formatieren 
von Tabellen, Zahlen-
formate, Tabellen für den 
Druck vorbereiten, Filtern 
und Sortieren, einfache 
Formeln und Funktionen

ImpressImpress

Präsentationen erstellen 
und vorführen, die ver-
schiedenen Arbeits-
ansichten, Seitenlayouts 
und Master verwenden, 
Objekte erstellen und 
einfügen, Animationen und 
Folienwechsel definieren

SeminarzielSeminarziel

OpenOffice.org muss sich 
beim Vergleich mit anderen 
Office-Programmen nicht 
verstecken.

In diesem Kurs erhalten Sie 
einen Überblick über die 
verschiedenen Module von 
OpenOffice.org und deren 
wichtigsten Funktionen.

Sie lernen die Gemeinsam-
keiten und Unterschiede zu 
anderen gängigen Office-
Programmen kennen und 
werden vor typischen 
Stolperstellen bewahrt.

Sie erlernen, Textdokumen-
te mit Writer und Tabellen 
mit Calc zu erstellen. Mit 
Hilfe von Impress erstellen 
Sie effektvolle Präsenta-
tionen.

Sie sind in der Lage, 
Grafiken und Tabellen in 
Texten oder Präsentationen 
einzubinden und Berech-
nungen in Tabellen durch-
zuführen.

Sie lernen das Prinzip der 
indirekten Formatierung 
und das Vorlagenkonzept 
von OpenOffice.org kennen.

Sie kennen die wichtigsten 
Aspekte zum erfolgreichen 
Datenaustausch mit 
anderen Anwendern.
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