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Einladung zu einem Seminar durchfﬁ Uy

10040711 Die eigene EDV im Sekretariat besser nutzen

Ursula Klimek, Fachlehrerin fiir Blirokommunikation

Referentin:

Veranstaltungstermin: Dienstag, 20.04.2010, 09:00 — 17:00 Uhr

Veranstaltungsort: | EDV-Riume des Bil'dungswerkes der
Niedersichsischen Wirtschaft
Claus-von-Stauffenberg-Weg 1d, 21684 Stade

Teilnahmeentgelt: € 210,00 incl. Mittagsimbiss |

' (zahlbar nach Rechnungserhalt)
Anmeldeschluss: 09. April 2010

Dieses Seminar gibt lhnen Gelegenheit, Tipps und Tricks aus den MS-Office-Anwendungen
kennen zu lernen, um noch einfacher und effektiver zu arbeiten. Darliber hinaus kénnen Sie
Problemstellungen mitbringen, zu denen Lésungen erarbeitet werden. Bitte teilen Sie uns dafir
unbedingt vorab mit (z. B. auf dem Anmeldecoupon), mit welcher Office-Version Sie arbeiten!

Mitarbeiter/-innen aus Sekretariat und Assistenz, die ihre Arbeit durch den professionellen Um-
gang zeitsparend erledigen mdchten, finden in diesem Seminar die richtige Hilfesteliung.

Anmeidung

O zu Seminar 10040711
Die eigene EDV im Sekretariat
20.04.2010, Stade

O Bitte senden Sie mirfuns thr
Weiterbildungsprogramm.

O Bitte informieren Sie uns

Industrie- und Handelskammer Stade
{iber firmeninterne Schulungen.

fur den Elbe-Weser-Raum
Aus- und Weiterbildung
Postfach 1428

21654 Stade



Seminarinhalte:

O Setzen Sie Word optimal ein:
- Arbeiten Sie mit Dokument- und Formatvorlagen
- Passen Sie Men{l- und Symbolleisten an
- So erstellen Sie ochne Aufwand Aufzdhlungen und Gliederungen
- Keine Probleme mehr bei Serienbriefen

O Charts gestalten mit PowerPoint:
- Gewusst wie: schnell und einfach Folien erstellen
- Statt zudecken und draufmalen: Folienaufbau und Effekte
- Flexibel und aktuell: Hyperlinks und interaktive Schaltflachen
- Zahlen verstandlich darstelien: der richtige Diagrammtyp fiir {hre Zahlen

0. Grofie Datenmengen mit Excel effektiv verwalten:
- Nutzen Sie die Pivot-Funktion, um die wichtigsten Zahlen zu sehen
- Der schnelle Uberblick threr Daten: Konsolidieren
- Tipps und Tricks aus der Excel-Welt

Allgemeine Hinweise:

Um optimale Arbeitshedingungen zu schaffen, haben wir die Teilnehmerzahl des Seminars be-
grenzt. Wir reservieren thnen einen Platz, wenn Sie sich verbindlich und rechtzeitig anmelden
und senden lhnen nach Anmeldeschluss eine Seminarzusage. Bitte informieren Sie uns
schriftlich, wenn Sie frotz Anmeldung nicht am Seminar teilnehmen kénnen, und bitte verstehen
Sie, dass wir das volle Teilnahmeentgelt berechnen, wenn lhre Abmeldung uns nicht spiates-
tens 9 Tage vor dem 1. Tag der Veranstaltung erreicht. Es gelten unsere Allgemeinen Teil-
nahmebedingungen, die wir lhnen auf Wunsch gern vorab zusenden. Weitere Informationen er-
halten Sie unter Tel.04141/524-188, bzw. E-Mail: bildung@stade.ihk.de.

Ubrigens: Wussten Sie, dass wir fir Sie auch gern firmeninterne Seminare zu threm Wunsch-
termin organisieren? — Sprechen Sie uns an!

INDUSTRIE- UND.HANDELSKAMMER STADE

FUR DEN ELBE—\J?/ER—RAUM
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i.A. Karin Fischer _
steilv. Ges_chéftsfi]hrerin

Teilnehmer(in};

Names, Vorname Geb.-Datum Telefon

Strafle, Hausnr., PLZ, Ort

Firma:
Firma Telefon

Stralle, Hausnr.,, PLZ, Ort Telefax

E-Mail-Anschrift (sofem Sie regelm. Informationen per E-Mail wiinschen)

Rechnung an: O Privatanschrift O Firma (durch Firma best&tigen lassen)

ich arbeite mit folgender Office-Version (Word, Excel, POWerpoint): ....cccviireccinsscmcns s scensecsscssscnsrssnssssssnie

Mit der Unterschrift erkenne(n) ich (wir) die Teilnahme- und Zahlungsbedingungen der Industrie- und Handels-
- kammer Stade flir den Elbe-Weser-Raum an.

Ort © Datum Unierschrift 10040711 (20.04.2010)



