Webdesign

: lhren Auftritt im Netz gestalfe ich kreativ, |5
: und zuverldssig. Passend.zun Geschaﬂs-f':i:-.’::-r '
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i Freiberufler und Computer-Schulungs-

: idee entwickle ich Desighs ‘mit’kurzen
: Ladezeiten. Die Seiten sind, Ubersichtlich
: und benutzerfreundlich aufgebdutolch
: berate ich Sie dern in"der Auswahl Thrér
ETe-x-’re- - 4 .

Bei Bedarf ferhge ich, Downloods an Und

entwickle Anmelde+ Bes’rell und Kon’rok’r-

: formulare.
: Ich berate Sie in; “der Wahl der Schlussel—
: worter und meldedhire'Website mit €iner
: bestméglichen Plafzierung bei den ;

: bekannten Suchmaschmen an.
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Gerne Ubernehme ichkd"i_é,'Pergg und
: Aktualisierung lhrer Website: 10,

Telefon-Support

Gibt es mal ein Problem — rufen Sie michit

: an! Ich lotse Sie am Telefon durch undurch-’ ; :

sichtiges Programmgelénde.

Zur Person

: Jchrgong 56, zehnjahrige Tatigkeit als

otoEDVelrainerin in Betrieben, Behérden, for

i unternehmen. M.A.-Padagogin, u.a. mit
0 Mathematik als Studienfach. Weiterbildun-
1 gen'in Grafik-Design.
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Kontakt

: : Office Spezialistin

Morgo’r Johanna Schwarz '

y W\

Buro Hm%\burg
: : Bartelsstr. 12
: 20357 Hamburg

: BUro Lii‘neburg:

Muhlenweg Qi
21379 Neumuhlen 011

11010100

TeI 05850 - 97 29 ?4“1’],‘.’ L

: Email: info@office- -spezialistin.de -
: www.of'fice-speziaIisfi__'f_l'i.'lﬁll'g

grafikdesign: www.media-artworker.de

...Qg‘o.-.n.-no-on--- .
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EDV Beratung & Training

LY

Tipps und Tricks am PC
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Training on 1he |ob - Inhoukngchulungen

Hamburg - Loneburg — Umland

fOr Betriebe, Freiberufler, Vereiné,
Verbande und Privatpersonen




Mit Tipps und Tricks am PC

ichtere und beschleunige ich Ihrp Arbel’r
if\Internet- und Office-Programmen und
deren Zusammenspiel: -

: WORD, EXCEL, ACCESS, QUTLOOK,

: POWERPOINT; FRONTPAGE

i In Ihrény Betrieb schulelond trainiere ich’lhre

: M|’rorEb$bf%Hﬁqen éinzeln und/oder in Grup- .
i pen. Nach einer ausfohrlichen Bedarfsanas-

i lyse liefereich Ihnen ein passgenaues

i Training. Sie'vereinfd¢hen Biro-Ablaufe "

durch das ,gewusst wie” und sparen damit i

: viel Zeit.

i ,Mein Gott das daUéi imimer 56 lange”

i Jedes Programm hat so seine Tucken: Tipps
i und Tricks beschleunigen dle Arbeit — Sie

: sparen Zeit. 101, Ve

i ,Ach wenn ich das gewusst hdéttel..

i dabei oft einen umsténdlichen Weg: Esoio1o1

: genauer wissen, die Software in der Tiefe 19!

i beherrschen, bringt Spaf3, Eleganz und
i Sicherheit in die Arbeit.

' J0|hre-li
i lang hangelt man sich so durch — und gehft,,
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Inhouse-Einzelschulungen

: Training on the Job — Nach einer ausfihrli-
: chen Bedarfsanalyse, stelle ich Ihnen ein

: individuelles, auf Ihre Bedirfnisse zuge-

: schnittenes Training zusammen. In lhrem

: Betrieb schule ich Sie an lhrem PC, mit den

: nnofzer Lerntransfer, Sie lernen genau das, *
" was Sie brauchen.

Dateien, élle SM&;"&%el’ren wollen. Kein 'L:

Inhouse-Gruppenschulungen

: Fur lhre Mitarbeiter! éh’rvwckle ich einen
Bedarfsonalyse—Frcgﬁb@gen und stelle ein
: passendes Training mit:den gewéhlten

: Inhalten zusammen. ‘I'¢W schule in lhren

: Raumen vor Ort. Die Mltgrbelfer sparen

Wege und lernen direkt anilhrem Netzwerk

und den dort auftretenden Problemen.
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Geschftsbriefe und Rechnungen schreiben :
Serienbriefe verfassen :
Adressen aus Outlook benutzen

Flyer erstellen

Formularerstellung

wissenschaftliche Arbeiten
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Listenerstellung, Sortieren, Filtern
Kalkulationen, Kassenbicher, Portokasse
Datenauswertung

aussagekraftige Darstellung in
Diagrammen

Erstellung von Datenbanken
Daten filtern Gber Abfragen
' Ausdrucke per Berichten
Formularenfwlcklung

Rund ums Mailing

Kontakte sinnvoll gruppieren und
verwalten

Kalender und Aufgabenlisten nutzen
Einstellung der Internetverbindung
N

Ubersichtliche und ansprechende
Pragsentationen _

schnelle Erstellung einer Présentation
aus einer wissenschaftlichen Arbeit

Handzettel z\lJLrl'rl?]rﬁ%%hioflon drucken
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Benutzeroberflache s
Erstellung von Internetseiten _
Formatierung, Tabellen, Auszeichnung
Hyperlinks, EmailAnbindung
Verwalten und Aktualisieren
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