COmM»On
Bl SINESS COACHING

Offene Seminare Office-Themen
Ausgabe Februar — Mai 2010

Guten Tag,
auf ein erfolgreiches Neues!

Zu Beginn des Jahres informieren wir Sie wieder Uber unser Seminarprogramm im Bereich der
Offenen Seminare. Diese Veranstaltungen finden in unserem Hause in Mannheim statt.

Seminarthemen:

» MS Access 2003/2007: Basiswissen — Arbeiten mit_ dem Datenbanksystem g I éggi
» MS Access 2003 2007: M1: Erstellen von Tabellen + Auswahlabfragen éégg
) M2: Beziehungen zwischen Tabellen, Formularen und 22.03.
» MS Access 2003 2007: Berichte 20.05.
» MS Access 2003/2007: M3: Haupt- u. Unterformulare + Automatisieren mit Makros E‘gi'
09. + 10.02.
» MS Excel 2003/2007: Basiswissen — Grundfunktionen sicher anwenden 04. + 05.03.
10. + 11.05.
18.03.
» MS Excel 2003/2007: M1: Verknipfungen und Konsolidierung von Tabellen 28.04.
28.05.
_ ) . ) 22.02.
» MS Excel 2003/2007: M2: Formeln intensiv und PivotTabellen 14.04
M3: Umgang mit groRen Datenmengen — Geschiitzte 24.03.
» MS Excel 2003/2007 Formulare 04.05.
L. 12.02.
» MS Word 2003/2007 Dokumenterstellung automatisieren 20.04
. 25.02.
» MS Word 2003/2007 GroRRe Dokumente professionell erstellen 17.05
. 18.02.
» MS Word 2003/2007 Briefgestaltung nach DIN 5008 26.04
. 23. +24.02.
» MS PowerPoint Professionelle Prasentationsfolien erstellen und animieren 25. + 26.03.
2003/2007 18. + 19.05.
» MS Project 2003 Projekte am PC planen i?: N 121831
Management
” In:ﬁ;ﬁgﬁ%mgﬁner Professionell Moderieren & Prasentieren gg I 328421
» Korpersprache Wissen und Trends speziell fir Mitarbeiter im Vertrieb 358‘3‘

Individuelle, firmenbezogene EDV-Themen vermitteln wir im Einzel-Coaching oder als
Firmenseminar.

In diesem Zusammenhang mdéchten wir es auch nicht versdaumen Sie auf unsere Seminare im
Bereich Marketing & Vertrieb hinzuweisen. Die Vermittlung der ausgewahlten Themen kann fiir
Ihre Mitarbeiter als Einzel- bzw. Gruppen-Coaching durchgefuhrt werden.

Diese Veranstaltungen kénnen als Inhouse, im Hotel oder in unseren RAumen gebucht werden.
Termine kdnnen individuell vereinbart werden.
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