Word & Excel
Textverarbeitung und Tabellenkalkulation sinnvoll
und effizient'einsetzen

.Bitte schnell einen Dreizeiler an den Kunden und dann die TERMINE )/ﬂ\
Umsatzzahlen als Diagramm...”

Wie viel Zeit verbringen Sie mit Word und Excel? Vieles kennen
Sie schon lange, aber manchmal rennt die Zeit davon, weil eine
paar ,Kleinigkeiten” doch erheblich mehr Aufwand bedeuten, bis

19./20.09.2018 Frankfurt Auch als

Inhouse buchbar!

sie gut aussehen. Werden Sie Office-Profi, lernen neue und kirze- 2 Tage,
re Wege in den Programmen kennen und (berzeugen Sie durch jeweils von 09.00 bis 17.00 Uhr
Ergebnisse.

H ; Corinna Gustke
Seminarziel Sie sieht sich als Ubersetzerin und arbeitet
Nach dem Seminar kénnen Sie die vielfaltigen Funktionen von seit 15 Jahren als Office-Trainerin, ist SAP-

Word und Excel effizient nutzen, um Analysen und Entschei- Sizriterin Lnd Wa.rfrUher Contm”e”n'
Komplexe Funktionen aus dem Office-Pa-

dungsvorlagen zu erstellen oder sogar den Vorgesetzten in e it @ iadh e Wisan Glne Fadd e
strategischen Fragen zu unterstitzen. sisch zu erklaren ist eine der Hauptaufgabe
des Trainers. An praxisnahen Beispiele aus

dem Arbeitsalltag wird Schritt fur Schritt
gezeigt, wie Sie die Programme effizient

lhre Vorteile einsetzen.

= Praxisnahe Ubungen
& Schritt fur Schritt erldutert FRED 1 ASIEe T

=+ Lernen in kleinen Gruppen 1290 €
Frihbucher 1190 €

LEISTUNGSPAKET

e Inklusive Speisen und Getranke
e Seminarunterlagen
e Teilnahmebestatigung

Buchung unter www.sekretaria.de/0al8060



IHR KONTAKT

Seminarinhalte

Wie stellen Sie Auswertungen Ubersichtlich und aussagekraftig zu-
sammen?

Durch Vorlagen und Schnellbausteine Zeit sparen:
Monatsubersichten in Excel mit Pivottabellen erstellen, Serienbrief — Birgit Zurmiihlen
und Serien-Mails, Schnellbausteine nutzen fur Standardtexte

., Wer suchet, soll auch finden”: Suchfunktionen sinnvoll einsetzen Telefon
0 82 33.23-95 15

Word: E-Mail
. . . . -Mai
Bilder und SmartsArts (z. B. Organigramme oder Abldufe) in Texten, officeakademie@sekretaria.de
Serienbriefe erstellen, Autokorrektur und Schnellbausteine
Formatierungen und Formatvorlagen: fur ein einheitliches Layout
Ein Inhaltsverzeichnis erstellen, mit Uberschriftsebenen arbeiten
I Ablauf
Excel: Direkt nach lhrer Anmeldung er-
Formatierungen (Zahlen, Datum, benutzerdefiniert) halten Sie per Mail Ihre Anmelde-
Das groBe Waldsterben: Drucken mit Excel bestatigung. Spatestens 3 Wo-
. . . ) S chen vor Veranstaltung erhalten
Pivottabellen: Tabellen mit tausenden von Zeilen schnell und Gbersichtlich Sie detaillierte Informationen zum
dargestellt Veranstaltungsort und zum Zim-
merkontingent. Sie erhalten mit
der Bestatigung lhren Vorabfrage-
Wie arbeiten Word & Excel zusammen? bogen, in dem Sie lhre Wiinsche
Tabellen und Diagramme aus Excel in Word automatisch aktualisieren und Erwartungen eintragen kon-
] ) nen. Dieser Bogen wird im Vorfeld
Direkt aus Word oder Excel mailen — auch als pdf a1 Gl REAETn vaseeh P

Unterlagen zur Veranstaltung er-

Anmeldung per Fax an: 0 82 33.23_5 50 67 halten Sie direkt vor Ort.

Anmeldefrist/Teilnehmerzahl:
Die Teilnehmerzahl pro Seminar-
D JA, ich buche verbindlich das Seminar ‘éae?[rlzzsﬁgrigzget\i\rgmlr;stzgmg:g
~Word & Excel”: Anmeldungen missen schriftlich
erfolgen und werden in der Rei-
henfolge ihres Eingangs bertick-
sichtigt.

Termin Ort

Abmeldungen/Verschiebungen/
Vorname, Nachname (Teilnehmer) Fernbleiben:
Abmeldungen und Verschiebungen missen
schriftlich erfolgen. Bei einer Stornierung der
Anmeldung bis 6 Wochen vor Veranstaltungs-
termin erheben wir eine einmalige Bearbei-
tungsgebuhr von 80 € zzgl. MwsSt. (95,20 €
inkl. MwSt.). Bei spaterer Abmeldung oder
Fernbleiben ist — unabhangig vom Verhinde-
rungsgrund — die ganze Teilnahmegebuhr
StraBe, Hausnummer fallig. In diesem Fall wird dem Teilnehmer die
Seminardokumentation per Post zugestellt.
Gerne akzeptieren wir ohne zusatzliche Kos-
ten einen Ersatzteilnehmer.

Firma

PLZ, Ort Unsere Garantie bei Absagen

Sollten wir Veranstaltungen aus organisato-
rischen (z.B. wegen zu geringer Teilnehmer-
zahl) oder aus anderen wichtigen Griinden
Telefon/Fax (z.B. plotzliche Erkrankung des Referenten
hohere Gewalt) absagen mussen, erstatten
wir lhnen selbstverstandlich die vollen Teil-
nehmergebihren zurtick. Weitergehende
- Anspriche, insbesondere in Bezug auf Erstat-
E-Mail tung der Reisekosten oder Ubernachtungs-
kosten, sind ausgeschlossen. Dies gilt auch fur
kurzfristige unvermeidbare Absagen.

X Es gelten die AGB der WEKA Media GmbH
& Co. KG, einzusehen unter www.sekretaria.
Datum Unterschrift de/agb/.

Oder buchen Sie online unter www.sekretaria.de/0al8060






