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Microsoft Office im Einsatz

 In fast jedem Unternehmen / Behörde im 

Einsatz

 Bei Branchensoftware, SAP oder CRM 

Lösungen meist Schnittstellen zu Office 

 Updates meist wegen Verflechtungen der 

Unternehmen  notwendig.
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Warum Office Schulungen?

 Wenig EDV-Schulung in vielen Unternehmen, 

Kenntnisse werden vorausgesetzt, 

 Mitarbeiter häufig überzeugt, dass Sie die 

Software gut beherrschen, da Sie seit Jahren 

damit arbeiten

 e-Learning kein Ersatz

 Akzeptanz schlecht, Thema zu trocken

 Blendend Learning als Ergänzung sinnvoll
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Word als "Schreibmaschine"
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Word als prof. Textverarbeitung
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Testen Sie Ihr Wissen…

Texte, die durch eine spätere Umstellung nun nicht mehr 

am Seiten-rand stehen, aber immer noch einen Trennstrich 

enthalten

 Professionell - besser - sicher, denn kein Text 

bleibt so, wie der 1. Entwurf war
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Schulung nicht gleich Schulung

 Basiswissen heute vorhanden, 2-tägige 
Standardschulungen meist nicht sinnvoll
 Teil der Inhalte schon bekannt, Teil wird nicht 

benötigt

 Inhalte werden an jede Gruppe individuell 
angepasst nach Kenntnisstand und 
Schulungsziel
 Gezieltes Wissen für die tägliche Arbeit erleichtert 

und beschleunigt die Abläufe

 Für konkrete Aufgabenstellungen:
Coaching am Arbeitsplatz

 Für seltene Aufgaben gutes Handout
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Nerven und Zeit sparen

 Markieren in Word ( SHIFT +  bzw. SHIFT 

+ STRG +  )und Excel (STRG + )

 Grafik einfügen Passend als „Standard“

 Autokorrektur – Am Satzanfang groß

 Wenig "Klicks" beim Öffnen und Speichern

 AutoAusfüllen mit Doppelklick bis Unten

 Datenauswertung mit Pivot

 Suchen und Ersetzten
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Autoausfüllen & Autokorrektur
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Datenauswertung mit Pivot
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Suchen und Ersetzten
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Höhere Datenqualität

 Fehler finden in Excel Daten
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Updates auf Office 2007/2010

 Altbewährtes nicht zu finden

 Daten Gültigkeit

 Neue Features werden nicht genutzt, damit 

kein ROI des Updates

 Als Tabelle formatieren

 Schnellformatierung  Word

 Benutzerdefinierte Layouts in PowerPoint
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Excel - Daten Gültigkeit
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Excel - Als Tabelle formatieren
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Beherrschen Sie schon Ihre 

Software - oder beherrscht 

Ihre Software noch Sie?

Vielen Dank für Ihre 

Aufmerksamkeit und bis 

gleich am Stand 427/25

(c) Simone Koller 16


