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ANMELDUNG!
F Anmeldung

Word effektiv nutzen - Tipps und Tricks =

Teilnehmerkreis:

Vorkenntnisse:

Inhalt:

Schwerpunkte:

Das Seminar richtet sich an alle Mitarbeiter in der Rechtsanwaltskanzlei. Auch
Anwalte sind herzlich willkommen.

Erfahrung im Umgang mit einem PC, Grundkenntnisse in Words.

Vereinfachen und beschleunigen Sie viele Arbeiten z. B. mit optimalen Format-
und Dokumentvorlagen. Bereiten Sie grolRe Dokumente in wenigen Schritten auf.
Erstellen und bearbeiten Sie Dokumente effizient im Team. Visualisieren Sie
Informationen professionell. Erhalten Sie die Losungen auch fiir knifflige Falle.

= Dokumentvorlagen

= Formatvorlagen richtig nutzen

= mit groBen Dokumenten schnell, effizient und richtig arbeiten

= Teamarbeit in der Kanzlei (Grundlagen der gemeinsamen
Dokumentbearbeitung)

= mit OLE-Objekten arbeiten

= Organigramme und andere Diagrammarten

= Serienbriefe richtig erstellen

= mit Verzeichnissen arbeiten

= praktische Tipps speziell fir und juristische Texte

= grofle Dateien in einem Zentraldokument organisieren

= Felder und Feldfunktionen

Referent:

Reinhold Okon
EDV-Trainer und Netzwerk-Spezialist

Seminarelement fiir
EDV-Lehrgang

In Verbindung mit folgenden Seminaren kann ein Zertifikat zum
EDV Lehrgang erworben werden:

Excel effektiv eingesetzt - Tipps und Tricks

Mit Outlook perfekt organisiert - Tipps und Tricks

Ort:

Termin:

Besonderheit:

Gebiihr:

Hinweise:

ISAR-Fachseminare Schulungszentrum, Kirschstrafte 20, 80999 Miinchen
¥ Anreiseplanung mit Map24

Mittwoch, 07.10.2009
1/2 Tagesseminar
14:00 bis ca. 18:00 Uhr

max. 12 Teilnehmer

135,00 EUR zzgl. 19% USt. (160,65 EUR) (bei Einzelbuchung)

Mit SeminarCard 67,50 EUR zzgl. 19% USt. (80,33 EUR)

Achtung: Bei Lehrgangsbuchung 'EDV Lehrgang' verglinstigter Gesamtpreis, fir
Infos bitte hier klicken.

Im Seminarpreis sind Tagungsgetrénke, Pausensnacks und die Seminarunterlagen
enthalten. Es gelten die allgemeinen Geschéaftsbedingungen der ISAR-
Fachseminare.

© ISAR-Fachseminare 2002 -
mail@isar-fachseminare.de
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