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EDV Schulungsangebote 

Wir von der Symaco IT-Consulting GmbH bieten Ihrem Unternehmen 
maßgeschneiderte Schulungsangebote, welche Sie nach Ihren eigenen speziellen 
Bedürfnissen und Anforderungen zusammenstellen können. Wir vermitteln IT- Know 
How in einer angenehmen Lernatmosphäre und in kleinen und überschaubaren 
Gruppen. 

Gerne unterstützen wir Sie und Ihre Mitarbeiter für die berufliche Herausforderung in 
der EDV. Wählen Sie aus den verschiedenen Themenumfeldern Ihre persönliche IT-
Schulung: 

Microsoft Office  
Einsatz von Microsoft Office Word in der Büro-Organisation: Korrespondenz im Griff 
Briefe und E-Mails nach DIN 676, DIN 5008 
Umsetzung der CI in Dokumentvorlagen 
  
Serienbriefe in Word 
Datenquellen in Word (Tabellen), Excel, Access, Outlook und Lotus Notes u. a. 
Tabellen, Listen, Datenbank, Umschläge und Etiketten 
  
Organisation von Veranstaltungen  
(Flyer, Datenbank für Teilnehmer, Seriendruck für Einladungen usw.) 
 
Prospektgestaltung mit Word  
Erstellen von Flyern, Einladungen, Handzettel, Plakaten, 
Teilnahmebescheinigungen. 
  
Microsoft Office Excel 
Tabellen und Berechnungen 
Kostenrechnung 
Statistik im Unternehmen 
Auswertung betrieblicher Kennzahlen 
Professionelle Diagramme 
Erstellen von firmenspezifischen Diagrammen 
Meßwertauswertung, -Darstellung 
  
Microsoft Office PowerPoint 
Erstellen einer Entwurfsvorlage im Master nach dem Unternehmens-CI (Logo, 
Schrift, Farben, Layout) 
Vorarbeiten für eine PowerPoint-Präsentation (MindMap, Gliederung in Word, 
Auswahl von Bildern und Grafiken, Verfassen des Textes) 
Einbinden von Videos in Präsentationen 
Einsatz von Grafiken in PowerPoint 
Fotos präsentieren mit Powerpoint (Reisebericht, Diashow etc.) 
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Microsoft Office Outlook 
Effektive Kommunikation 
Selbstmanagement mit Outlook  
E-Mail-Management (Rechtliche Vorschriften für Unternehmens-E-Mails) 
E-Mails nach DIN 676, DIN 5008 
Archivierung von E-Mails mit Adobe Acrobat Professional 
Besprechungen organisieren 
  
Microsoft Office Access 
Erstellen von Datenbanken für den eigenen Arbeitsplatz  
(neben der Unternehmensdatenbank für das ganze Unternehmen) 
  
Informationsbeschaffung/-auswertung/-speicherung  
mit Firefox/IE und Umsetzung nach Word 
 
Dienstreisemanagement 
Reiseplanung, Reisekostenabrechnung, Fahrtenbuch, (Firefox/IE, Excel) 
 
Ordnung bei Dateien und Ordnern 
Festplatte richtig strukturieren, Laufwerke, Ordner und Dateien  
 
Bildbearbeitung / Grafik 
Paint Shop Pro, Corel Draw, GIMP, Adobe Photoshop 
Bildkorrektur / -reparatur 
Komposition / Kombination von Bildern 
Scanner oder Digitalkamera – und dann? 
Alte / defekte Bilder aufarbeiten 
 
Internet 
HTML und Co. 
Ihr Internetauftritt erstellt mit Frontpage, Dreamweaver 
 
 
Rufen Sie uns an, wir beraten Sie gerne! 


