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Online-Seminar

FAUN goes Office

(W FAUN

KIRCHHOFF GRUPPE

Der effiziente Umgang mit Microsoft Office.

MS Outlook - Basics:
2. und 16 November 2020
9:00 bis 16:00 Uhr

MS Powerpoint - Basics:
3. und 25 November 2020
9:00 bis 16:00 Uhr

MS Excel - Basics:
17. und 26 November 2020
9:00 bis 16:00 Uhr

Online-Seminar

Kostenlose Einfiihrung
Nach Anmeldung vereinbaren wir ei-
nen Termin zu Vorstellung des digi-

talen Schulungscenters.

Maik Grof3, FAUN Umwelttechnik
GmbH & Co. KG (Osterholz-Scharm-
beck)

Teilnehmer
Fiir Alle die Dokumente, Tabellen oder Prasentationen selbst erstellen

mochten.

Nutzen

Nach diesem Kurs sind Sie fit in den grundlegenden Anwendungen von MS-
Office und beherrschen die Arbeit am und mit dem Computer im Biiroalltag
sicher. Inshesondere kdnnen Sie zum Beispiel Tabellenkalkulationen mit
Excel erstellen, mit Word Texte schreiben und bearbeiten sowie mit Power-

Point Prasentationen anfertigen.

Die Software MS-Office besteht aus vielen einzelnen Modulen, deren si-
chere Beherrschung unerldsslich fiir Mitarbeiter/-innen im Biirowesen ist.
In diesem Lehrgang erwerben Sie grundlegende professionelle Anwender-
kenntnisse in diesem Programm, mit denen Sie die vielfdltigen Aufgaben-
stellungen im Sekretariats- und Office-Bereich sicher und routiniert bewal-

tigen kdnnen.

Microsoft Office Programme gehdren heute zum Standard im Biiro. Wenn
Sie fitin der Anwendung dieser Software sind, konnen Sie viele Aufgaben
leichter und professioneller erfiillen.

Mit MS Office kdnnen Sie:

e mit Word Texte verarbeiten

e mit Excel Tabellen erstellen

e mit PowerPoint Prasentationen entwerfen

e mit Outlook im Internet unterwegs sein und E-Mails schreiben

e mit Access Datenbanken anlegen und pflegen

Impression aus der virtuellen Trainingswelt.



Tel. +49 (30) 2100548 - 20
Fax +49 (30) 2100548 - 19

Online-Seminar

FAUN goes Office

Outlook: o Das Anwendungsfenster
o Das Adressbuch
o Das E-Mail Postfach
o Nachrichten verwalten

o Der Kalender

Powerpoint: o Arbeitsoberfliche und Bedienung

o Vorbereitung und Gestaltung

o Folien erzeugen und mit Folien arbeiten

o Arbeiten mit Textplatzhaltern
o Zeichenwerkzeuge bearbeiten

o Zeichenobjekte formatieren

Excel: o Aufbau des Excel Fensters
o Tabellen erstellen
o Tabellen bearbeiten
o Tabellen berechnen
o Tabellen formatieren
o Mit groRRen Tabellen arbeiten

o Tabellen drucken

Anmeldung

‘FAUN

KIRCHHOFF GRUPPE

Allg ine Geschéftsbedingung
Jeder Teilnehmer muss sich schriftlich per Brief, Fax oder Mail anmelden.
Die Teilnehmerzahl ist bei vielen Veranstaltungen begrenzt. Sollten mehr
Anmeldungen eingehen, als Pldtze verfiigbar sind, entscheidet die Reihen-
folge des Eingangs. Ihre Anmeldebestdtigung mit ausfiihrlichen Informati-
onen auch zum Veranstaltungsort erhalten Sie wenige Tage spater. Mit der
Anmeldung erkennen Sie diese Teilnahmebedingungen verbindlich an.
Hotels konnen wir fiir Sie leider nicht reservieren. Sie erhalten aber mit der
Anmeldebestdtigung Hotelempfehlungen.

Im Leistungsumfang sind ein Teilnehmerhandbuch sowie Pausengetranke
und bei vollen Veranstaltungstagen ein Mittagessen oder ein Imbiss
enthalten. Die Urheberrechte des Teilnehmerhandbuchs liegen bei uns bzw.
bei den Referenten. Die Unterlagen diirfen weder nachgedruckt noch
vervielféltigt werden. Mit der Teilnahme an der Veranstaltung stimmen Sie
zu, dass wahrend der Veranstaltung Bild- und Filmaufnahmen erstellt
werden, die danach zur Bewerbung und Berichterstattung verwendet
werden diirfen. Die Angaben zu Ihrer Person und den Namen Ihres Unter-
nehmens nehmen wir in eine Liste fiir die Teilnehmerunterlagen auf.
Sollten Sie dies nicht wiinschen, miissen Sie uns dies bei Ihrer Anmeldung
mitteilen. Die Rechnung erhalten Sie zeitnah zum Veranstaltungsdatum.
Bitte iberweisen Sie die Gebiihr zuziiglich der gesetzlichen Mehrwertsteuer
nach Erhalt der Rechnung innerhalb von zwei Wochen ohne Abzug.

Bis zwei Wochen vor der Veranstaltung konnen Sie Ihre Anmeldung kosten-
frei zurilickziehen. Jede Abmeldung muss bei uns in schriftlicher Form
eingehen. Bis drei Werktage vorher berechnen wir Ihnen eine Bearbei-
tungsgebiihr in Hohe von 50 €. Nach dieser Frist ist die volle Gebiihr
gemdlR Rechnung zu bezahlen. Jederzeit kénnen Sie eine/n Ersatzteilneh-
mer/in benennen. Sofern Sie nicht ausdriicklich widersprechen, erkldren
Sie sich einverstanden, dass wir Sie per E-Mail lber Veranstaltungen mit
demselben oder dhnlichen Themenschwerpunkt informieren.

In besonderen Situationen behalten wir uns vor, geringfiigig den Pro-
grammablauf zu &ndern oder einen Ersatzreferenten zu stellen. Dies
berechtigt nicht zum Riicktritt von der Anmeldung. Miissen wir eine
Veranstaltung zeitlich oder rdumlich verlegen oder ganz absagen, benach-
richtigen wir Sie sofort. Sie erhalten bereits bezahlte Teilnahmegebiihren
zuriickerstattet. Denken Sie bitte daran, auch Ihre Hotelreservierung zu
stornieren. Die Haftung beschrénkt sich grundsatzlich nur auf die Hohe der
Teilnahmegebiihr, sofern wir die Absage nicht grob fahrldssig verschulden.

Preis zzgl. MwSt.

Termin MS Outlook - Basics:
Termin MS Powerpoint - Basics:
Termin MS Excel - Basics:
Firma

Abteilung

Vorname und Name
Funktion

StraRe

Postleitzahl und Ort
Telefon

Telefax

E-Mail

Datum, Unterschrift

AKT Akademie fiir
Kommunalfahrzeugtechnik GmbH

P airpichtet

0O 690,00 € zzgl. MwSt. pro Termin/Teil.

0 02.11.2020 und 16.11.2020

0 03.11.2020 und 25.11.2020

0 17.11.2020 und 26.11.2020

Katharinenstr. 8
D-10711 Berlin

info@kommunalfahrzeuge.biz info@kommunalwirtschaft.eu
www.kommunalfahrzeuge.biz www.kommunalwirtschaft.eu
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