edienreich

COMPUTERTRAININGS

Microsoft Word
2 Tage Spezial-Intensiv-Training
Im tAnglichen BAYsroalltag ist Word als Textverarbeitungsprogramm eines der meistgenutzten Standardprogramme. Diese Word Schulung vermittelt Ihnen

wertvolle Einblicke in die oftmals ungenutzten MAflglichkeiten von Word, um Sekretariatsaufgaben schnell, sicher und zuverlArssig zu erledigen.

Die Teilnehmer lernen unter anderem, Brie_fe und Dokumente durch das Formatieren in ihrer Gestalt zu optimieren, einen Briefkopf anzulegen, Tabellen und
Grafiken optimiert in ein Dokument einzufA%gen. Fokus dieses Trainings ist eine Einsparung von Arbeitszeit durch den kompetenten Word-Einsatz - etwa dank
Automatisierungsfunktionen und dem Einbinden ergAxnzender Programme.

Als ErgArnzung zu diesem Word Kurs bieten wir lhnen das 1 Tages-Intensiv-Training "Microsoft Word - Serienbrief" an.

Grundlagen (Tag 1)

ArbeitsoberflAxche

Textbearbeitungsgrundlagen

Erfassen, Aceberarbeiten und Korrigieren von Texten
Hilfefunktion

Textgestaltung

Formatierung

Grafiken einfAYgen und bearbeiten

Tabellen erstellen

Dokumentverwaltung

Drucken
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Aufbau (Tag 2)

Dokumentvorlagen
Formatvorlagen erstellen
Rechtschreibung, Trennung, Synonyme
Suchen und Ersetzen
Platzhalter

Grafiken bearbeiten
AusdrA¥acke

Hyperlinks generieren
Autotexte

Verzeichnisse erstellen
Gliederungen erstellen
Praktische Tipps & Tricks
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Vorraussetzungen

Grundlagen:
Allgemeine PC-Kenntnisse.

Aufbau und Fortschritt:
Jeweils die Inhalte der vorangegangenen Trainingseinheit.

(8 x 45 Minuten)
jeweils von 09.30 Uhr - 17.00 Uhr

Trainingsvarianten
A-ffentliches Training

Das i\1]ffen~tliche Training ist eine Standardschulung in den medienreich-
SchulungsrAxumen mit Afffentlichem Teilnehmerkreis und den Inhalten aus
unserem Trainingsprogramm.

Preise

Kompletttraining
R R

nicht verfA%gbar 293~ €

Inkl. MwSt. = € 708,05

Alle Preis verstehen sich pro Teilnehmer(in).

Inklusive B
Mittagessen, GetrAxnke, Trainingsunterlagen, medienreich-Zertifikat

Bei gleichzeitiger Anmeldung von

» 2-3 Personen erhalten Sie 5% Rabatt,
» 4-6 Personen erhalten Sie 10% Rabatt
» 7 Personen und mehr erhalten Sie 15% Rabatt.



Individuelles Inhouse Training

Das individuelle Inhouse Training findet in Inren RAzumlichkeiten statt.
lhre Vorteile auf einen Blick:

Wir kommen zu Ihnen

Sie bestimmen lhren Wunschtermin

Individuell abstimmbare Trainingsschwerpunkte aus unserer Trainingsbeschreibung
Individuelle Betreuung durch den Trainer

Sie sparen sich eventuelle Anfahrtswege u. Acebernachtungskosten
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Tagespreise

] ] : je weiterer
1. Teilnehmer |2. Teilnehmer |3. Teilnehmer

695,- € +145,- € +120,- € +95,- €

Inkl. MwSt. = € 827,05 Inkl. MwSt. = € 172,55 Inkl. MwSt. = € 142,80 Inkl. MwSt. = € 113,05

Bei den Preisen handelt es sich um Tagespreise (8 x 45 Minuten) zzgl. eventuell anfallender Spesen. Details entnehmen Sie bitte dem verbindlichen Angebot unser Berater- / innen.

Inklusive
Trainingsunterlagen, medienreich-Zertifikat

Individuelles Firmen Training

Individuelles Firmen Training fA%r Sie oder |hre Mitarbeiter in den SchulungsrAxumen von medienreich.
lhre Vorteile auf einen Blick:

» Individuelle Betreuung durch den Trainer

» Training in unseren modernen SchulungsrAzumen

» Sie bestimmen lhren Wunschtermin

» Individuell abstimmbare Trainingsschwerpunkte aus unserer Trainingsbeschreibung

Tagespreise

] ] ) je weiterer
1. Teilnehmer |2. Teilnehmer |3. Teilnehmer

995,- € +190,- € +160,- € +130,- €

Inkl. MwSt. = € 1.184,05 Inkl. MwSt. = € 226,10 Inkl. MwSt. = € 190,40 Inkl. MwSt. = € 154,70

Bei den Preisen handelt es sich um Tagespreise (8 x 45 Minuten).

Inklusive B
Mittagessen, GetrAnnke, Trainingsunterlagen, medienreich-Zertifikat
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