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Unsere Dozenten
FUr Mikro-Partner arbeiten Menschen unterschiedlichen Alters,
mit verschiedenen Ausbildungen, unterschiedlichen Fahigkeiten,
Begabungen, Einstellungen und Zielsetzungen.
Sybille Briggemann Gerhard Ebertshauser Nada Heller Nils Heller

Allen gemeinsam ist der Wunsch, EDV-Dozentin Dipl.-Ingenieur(FH) DEA Paris V Foto-Designer
ihr Wissen zu teilen und weiterzugeben.
Wir schulen und beraten sowohl Einzelpersonen als auch Firmen
und Verbdnde. Unser eingespieltes Team ist Gewéhr dafir, dass Sie
optimal betreut werden. Bei der Beratung am Arbeitsplatz oder der
Programm-Entwicklung durch unsere kompetenten Spezialisten stehen
lhre Winsche im Mittelpunkt.
In unserer Hardware-Werkstatt behandeln wir erfolgreich Rechner, die 5ysanne Huck Daniela Jussen Regina Pauly Monika Rompel

nicht mehr das Gewunschte leisten und konfigurieren neue Systeme. Dipl.-Betriebsw. Dipl.-Mathematikerin(FH) ~ Padagogin (MA) EDV-Dozentin



Weiteres Portfolio

Haben Sie weiteren Schulungsbedarf?

Grundzige der Netzwerktechnik
Joomla!

Liferay

Lotus Notes

MindManager

SharePoint

TeamOutlook

Java
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Weitere Programme auf Anfrage, soweit méglich auch
auf englisch bzw. franzésisch.

Gerne erstellen wir fur Sie ein unverbindliches Angebot.

Wissenswertes:

Individualschulung

Beratung / Coaching

Entwicklung / Software-Anpassun
Technik / Hardware
Online-Marketing ...
Seminarorganisation
Raumvermietung

Lehrgangs- und Vertragsbedingungen
Anmeldeformular

Férderprogramm Bildungsprédmie...
Férderprogramm ESF-Fachkurse
Weiterbildungszeitgesetz

VVVVVVVVYVYYVYYVYY
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Allgemeine Informationen

» Seminare mit festen Terminen (ab Seite 5)
Ziel, Inhalte, GebUhr und Termine fur das jeweilige Thema sind aus-
gewiesen. Die maximale Teilnehmerzahl liegt bei 9 Personen, ab 3
Teilnehmer/innen findet ein Seminar statt. Alle Seminare dieses Heftes
sind von der Mehrwertsteuer befreit.
Wir bieten Ihnen Kurse zu unterschiedlichen Tageszeiten (vormittags,
nachmittags, ganztags, am Wochenende oder abends) an. Alle An-
gaben zur Seminardauer werden in Unterrichtseinheiten (45 Minuten)
angegeben. Sollte keiner dieser Termine fir Sie passend sein, melden
Sie sich bitte bei uns. Wir fGhren teilweise auch Seminare zusétzlich zu
den angegebenen Zeiten durch.

Selbstversténdlich kénnen Sie lhren Prémiengutschein aus dem Férder-
programm der Bildungspréamie (Seite 38) bei uns einlésen.

» Zertifizierte Weiterbildungen (Seite 20 und 21)
Unsere Weiterbildungen zum Thema Biromanagement finden in Voll-
und Teilzeit statt. Fir diese Seminare kédnnen Sie von der Agentur fur
Arbeit bzw. vom Jobcenter einen Bildungsgutschein und damit eine
100%-Kostenibernahme erhalten.

» Individualschulungen / Coaching (Seite 33)
Schulungsumfang, Termine und Ort sind frei wahlbar. Die Mindest-
dauer betrégt 4 Unterrichtseinheiten. Gerne erstellen wir lhnen ein
unverbindliches Angebot.

» Entwicklung / Technik (Seite 34)
Geht es Ihnen nicht vorrangig um eigenen Wissenserwerb, kénnen wir
Ihnen durch Umsetzen von Programmieraufgaben und Unterstitzung
in technischen Belangen weiterhelfen.

» Online-Marketing (Seite 35)
Optimale Présenz in den sozialen Netzen wie auch eine aktuell
gepflegte Homepage sind fir Firmen und Institutionen egal welcher
GroéBenordnung unverzichtbar. Wir unterstitzen Sie dabei.

» Seminar-Organisation / Raumvermietung (Seite 35)
Gerne Ubernehmen wir fir Sie die gesamte Organisation.
Unsere jahrzehntelange Erfahrung als Seminaranbieter stellen wir
lhnen gerne zur Verfigung. Die voll ausgestatteten EDV-Réume
kénnen Sie fur eigene Veranstaltungen mieten.

MIKRO-PARTNER Stuttgart GmbH

Anmeldung | Rabatte

Seminar-Anmeldung

Auf Seite 37 finden Sie unser Anmeldeformular, das Sie uns gerne per
Post, per Fax oder per E-Mail zukommen lassen kénnen. Der direkte
Weg ist auch Uber www.Mikro-Partner.de méglich. Nach Eingang lhrer
Anmeldung erhalten Sie von uns eine schriftliche Bestdtigung.

Unsere Seminare und Weiterbildungen unterliegen einer
laufenden Qualitétskontrolle. Wir sind zertifiziert nach
DIN ISO 9001 und zugelassener Weiterbildungstrager
gemaf3 AZAV.

Bei ESF-Fachkursférderung (Seite 38)
» 50% bzw. 30%
Bei Férderung durch Bildungspramie (Seite 38)

Kofinanzierung

» 50%
Frohbucherrabatt Anmeldung 3 Monate vor Kursbeginn
> 10%
Anmeldung 2 Monate vor Kursbeginn
» 5%
Gruppenrabatt Bei 5 gleichzeitigen Anmeldungen zu einem Kurs
ist die 5. Anmeldung
> gratis
Rabatt for Auf Nachweis bei allen Kursen
Arbeitslose » 10%

Zertifizierte Weiterbildungen sowie Anmeldungen mit Prémiengutschein bzw. ESF-Fachkursfér-
derung sind von den Rabattregelungen ausgenommen. Die Rabatte sind nicht kumulierbar.

Beratungszeiten
Wir nehmen uns gerne Zeit fir Sie und beraten individuell,
unverbindlich und kostenfrei:

9:00 — 12:00 Uhr und
15:00 — 18:00 Uhr.

Um Wartezeiten zu vermeiden, empfehlen wir lhnen, einen Termin
zu vereinbaren. NatUrlich kénnen Sie sich gerne auch zu unseren
Geschéftszeiten (Montag bis Freitag 8:00 bis 17:00 Uhr) telefonisch
informieren oder jederzeit eine E-Mail schicken.

Dienstag
Donnerstag




Ferien-Intensivkurs | office

Ziel

Vorkenntnisse

GebUhr pro Kurs

Wichtiger Hinweis

Sie benutzen einen Computer, surfen im Internet

oder schreiben einen Brief. Was fur die private Nut-
zung ausreicht, genigt im Arbeitsalltag meist nicht.

Falls Sie in einer kleinen Gruppe und mit inten-
sivem lehrerzentrietem Unterricht in kurzer Zeit

fundierte Office-Kenntnisse erreichen méchten, sind

Sie hier richtig!

Fur den Intensivkurs G (GRUNDLAGEN):
Praktischer Umgang mit einem PC.

Fur Intensivkurs A (Aursau):
Grundwissen in Word und Excel.

» Euro 796 / 40 Unterrichtseinheiten

Seit 1. Juli 2015 erméglicht das Bildungszeitgesetz
Baden-Wurttemberg eine Freistellung von maximal

5 Arbeitstagen fur Weiterbildung. Beachten Sie
dazu die Informationen auf Seite 39.

Inhalte
Intensivkurs G
(GRUNDLAGEN)

Inhalte
Intensivkurs A
(Aursau)

Themen | Termine

Grundwissen Word

Block 1 bis 4 (siehe Seite 10-11)
Daver 16 UE

Grundwissen Excel

Block 1 bis 3 (siehe Seite 12-13)
Daver 16 UE

Grundwissen Outlook

Block 1 bis 3 (siehe Seite 8-9)
Daver 8 UE

Aufbauwissen Word

Block 5 und 6 (siehe Seite 10-11)
Daver 8 UE

Aufbauwissen Excel

Block 4 bis 7 (siehe Seite 12-13)
Dauver 16 UE

Intensivwissen PowerPoint

Block 1 bis 5 (siehe Seite 14-15)
Dauver 16 UE

Februar/Mérz 2017 April 2017 Juni 2017 August 2017 August 2017
Inhalt | Daver Tageskurs / Faschingsferien | Tageskurs / Osterferien Tageskurs / Pfingstferien | Tageskurs / Sommerferien | Tageskurs / Sommerferien
17/IKA-01 17/IKG-02 17/IKA-02 17/IKG-03 17/IKA-03
c Mo, Di, Mi / Mi, Do Montag - Freitag
0 G 40 UE 10.04.-20.04. 07.08.-11.08.
g 09:00-16:30 09:00-16:30
% Montag - Freitag Dienstag - Samstag Montag - Freitag
< A 40 UE 27.02.-03.03. 06.06.-10.06. 14.08.-18.08.
09:00-16:30 09:00-16:30 09:00-16:30
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Basiswissen fUr die Praxis | Grundwissen

Sie kennen sich mit dem Computer unzureichend
aus oder benutzen ihn als einfaches Schreib-
gerdt? Dann sollten Sie sich fur dieses Seminar

Basiswissen-Vertiefung | Grundwissen

Sie bedienen im Alltag den PC ohne Probleme,
fohlen sich aber unsicher, wenn Installationen,
Einstellungen oder Optimierungen notwendig

Ziel anmelden. Wir vermitteln lhnen das notwendige Ziel werden. Nach dem Besuch des Kurses sind Sie in
Basiswissen, um mit einem Computer selbstandig der Lage, verschiedene Strategien bei unerwarte-
umgehen zu kdnnen. tem Verhalten des Rechners einzusetzen.
> i .

Gruqdbegrlﬁe der EDV » Installation von Software
» Arbeitsweise des PCs > Schni
. . . chnittstellen und deren Bedeutung
» Arbeiten mit dem Betriebssystem o .

Inhalte Inhalte » Wichtige Einstellungen
» Datenverwaltung T . .
> Umaang mit der Zwischenablage » Tastenkombinationen fur alle Félle

gang g » Grundwissen fur kleine Netzwerke

Vorkenntnisse keine Vorkenntnisse praktischer Umgang mit dem PC

GebUhr » Euro 237 / 12 Unterrichtseinheiten GebUhr Euro 194 / 8 Unterrichtseinheiten

Termine Termine

Feb./Mérz April Mai Juni Juli August Mérz Mai Juni August
2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017
Abendkurs | Wochenende Vormittag Nachmittag Vormittag Tageskurs Wochenende Abendkurs Nachmittag Wochenende
17/BW-02 17/BW-03 17/BW-04 17/BW-05 17/BW-06 17/BW-07 17/BWV-02 17/BWV-03 17/BWV-04 17/BWV-05
Mo 27.02. Fr 07.04. Di 02.05. Mo 12.06. Mo 17.07. Mo 28.08. Sa 04.03. Di 02.05. Mo 26.06. Sa 12.08.
18:00-21:15 18:00-21:15 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:00 08:30-16:15 09:00-16:30 18:00-21:15 13:00-16:15 09:00-16:30

Mi 01.03. Sa 08.04. Mi 03.05. Mi 14.06. Di 18.07. Di 29.08. Do 04.05. Di 27.06.
18:00-21:15 | 9:00-16:30 | 08:30-12:00 | 13:00-16:15 | 08:30-12:00 | 08:30-12:00 18:00-21:15 13:00-16:15
Mo 06.03. Fr 05.05. Fr 16.06. Do 20.07.

18:00-21:15 08:30-12:00 | 13:00-16:15 | 08:30-12:00

MIKRO-PARTNER Stuttgart GmbH




Windows 10 Umstieg | Workshop

Ziel

Inhalte

Vorkenntnisse

Das neue Windows ist da! Die Kachel-Oberfléche
von Windows 8 mit dem Startmen’ von Windows
7 ergibt zusammen das neue Betriebssystem aus
dem Hause Microsoft. Wir zeigen lhnen die wich-
tigsten Neuerungen in kompakter Form.

» Das Startmend ist wieder da - mit Kacheln

» Cortana, die neue Spracheingabe und digitale
Assistentin

» Wichtige Einstellungen

» Sicherheitsaspekte

Praktischer Umgang mit Windows.

Ziel

Inhalte

Vorkenntnisse

Office Umsiieg | Workshop

Sie haben lhre Software auf Office 2010, 2013
bzw. 2016 umgestellt? In diesem Seminar erhal-
ten Sie einen Uberblick Uber die wichtigsten Neue-
rungen und Arbeitstechniken.

» Die neue Oberflache

» Backstage-Ansicht und MenUbé&nder
» Schnellzugriffsleiste

» Designs, SmartArt-Grafiken

» verschiedene Speicherorte

Praktische Erfahrung mit Office.

Gebihr » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten Gebihr » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten
Termine Termine
Februar Mérz Mai Juli August Februar Mérz Mai Juli August
2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017
Nachmittag Abendkurs Wochenende Nachmittag Abendkurs Abendkurs Wochenende Nachmittag Abendkurs Wochenende
17/UV-02 17/UV-03 17/UV-04 17/UV-05 17/UV-06 17/UO-01 17/U0O-02 17/U0O-03 17/U0O-04 17/UO-05
Di 14.02. Do 30.03. Sa 20.05. Fr 21.07. Mo 21.08. Do 09.02. Sa 25.03. Fr 12.05. Mo 03.07. Sa 26.08.
13:00-16:15 18:00-21:15 09:00-12:15 13:00-16:15 18:00-21:15 18:00-21:15 09:00-12:15 13:00-16:15 18:00-21:15 09:00-12:15
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Outlook | Organisation

Ziel
Intensivkurs

Vorkenntnisse

Gebuhr

Einzelblocke
Block 1
Block 2
Block 3
Block 4
Block 5

Grundwissen
Block 1 bis 3

Aufbau
Block 4 und 5

Intensiv
Block 1 bis 5

Outlook Ubernimmt als Organisationsprogramm die Verwaltung
Ihrer Termine und Aufgaben, erinnert an Wichtiges und verfigt Gber
ein komfortables Mail-Programm und ein funktionelles Adressbuch.
Im Posteingang behalten Sie den Uberblick Uber Ihre empfangenen
Mails. Um effizienter arbeiten zu kénnen, werden Ansichten nach
Ihren BedUrfnissen eingerichtet. Weiterhin werden Elemente gesucht
und gefiltert sowie Kontakte an Word Gbergeben, um diese in Serien-
briefe einzubinden.

Praktischer Umgang mit dem PC und Kenntnisse in Windows.
Die Blécke bauen aufeinander auf.

» Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten
» Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten
» Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten
» Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten
» Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten

» Euro 237 / 12 Unterrichtseinheiten
» Euro 178 / 8 Unterrichtseinheiten

» Euro 403 / 20 Unterrichtseinheiten

MIKRO-PARTNER Stuttgart GmbH

Inhalte

Block 1 - Kalenderfunktionen

Uberblick tber Outlook

» Planen von Terminen im Kalender

» Aktuelle Feiertage einfigen

» Einrichten und Verwalten von Serienterminen

v

Block 2 - Nutzung der Kontaktdaten

» Bearbeiten von Adressen und Kontakten

» Lesen und Versenden von E-Mail-Nachrichten
» Einrichten von Kontaktgruppen

Block 3 - Organisation der Informationen
» Umgang mit Aufgaben

» Einsatz von Kategorien

» Organisation der E-Mail-Ablage

» Umgang mit Regelassistent und Quicksteps

Block 4
Gestalten von individuellen Ansichten
» Umgang mit der Filterfunktion
» Verknipfen von Aufgaben und Terminen
» Delegieren von Aufgaben,
Organisieren von Besprechungen

v

Block 5

Erweiterte Suche in Outlook-Elementen
» Datenaustausch mit Word und Excel

» Konfiguration der Konten

» Weitere Einstellungsméglichkeiten

v



OU‘“OOI( | Termine

Februar 2017 Mérz 2017 April 2017 Mai 2017 Juni 2017 Juli 2017 Aug./Sept. 2017
Inhalt | Dauer Abendkurs Wochenende Tageskurs Nachmittag Vormittag Tageskurs Vormittag
17/0L-02 17/0OL-03 17/0OL-04 17/0OL-05 17/0OL-06 17/0OL-07 17/0OL-08
Block 11 4 UE Di 14.02. Fr 17.03. Mo 24.04. Di 16.05. Mo 12.06. Mi 19.07. Mo 28.08.
c oc 18:00-21:15 18:00-21:15 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:00 08:30-12:00 08:30-12:00
§ Block 2| 4 UE Do 16.02. Sa 18.03. Mo 24.04. Mi 17.05. Mi 14.06. Mi 19.07. Di 29.08.
_g oc 18:00-21:15 09:00-12:15 13:00-16:15 13:00-16:15 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:00
> —_
2 O Block 3| 4 UE Di 21.02. Sa 18.03. Di 25.04. Do 18.05. Fr 16.06. Do 20.07. Mi 30.08.
2 18:00-21:15 13:15-16:30 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:00 08:30-12:00 08:30-12:00
Block 4| 4 UE Do 23.02. Sa 25.03. Mi 26.04. Di 23.05. Mo 19.06. Fr21.07. Mo 04.09.
3 18:00-21:15 09:00-12:15 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:00 08:30-12:00 08:30-12:00
0
< Block 5| 4 UE Di 28.02. Sa 25.03. Mi 26.04. Mi 24.05. Mi 21.06. Fr 21.07. Di 05.09.
18:00-21:15 13:15-16:30 13:00-16:15 13:00-16:15 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:00
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Word | Textverarbeitung

Sie mdchten Word umfassend kennen lernen, um ansprechende und Inhalte
individuelle Dokumente im geschéftlichen und privaten Bereich zu
Ziel erstellen. Die Text-Formatierung und das Gestalten mit grafischen BIOCk, 1- Grupdlugen o .
. Elementen spielt in diesem Seminar eine grof3e Rolle. Sie erstellen > Hilfreiche Einstellungsméglichkeiten
Intensivkurs Serienbriefe und Etiketten, auch das Arbeiten mit Formularen wird > Texterfassung
veranschaulicht. Ein weiteres Thema ist der Umgang mit Format- > Textkorrektur
vorlagen.

Block 2 - Formatierungen

» Zeichen- und Absatzformate
» Seitenformate

» Arbeiten mit Tabulatoren

Praktischer Umgang mit dem PC und Kenntnisse in Windows.

Vorkenntnisse Die Bldcke bauen aufeinander auf.

Block 3 - Tabellen
. » Entwerfen von Tabellen
Gebihr » Zeichnen von Tabellen

Einzelblocke » Tabelleneigenschaften

Block 1 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten
Block 2 » Euro 178 / 8 Unterrichtseinheiten Block 4 - lllustrationen
Block 3 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten > Einbi.nden von vorhandenen Grafiken
Block 4 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten > Grafische Effekte, Formen
Block 5 » Euro 178 / 8 Unterrichtseinheiten > Einsatz von Texh‘eldefn )
Block 6 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten > Einbetten und Verknipfen von Objekten
Block 7 » Euro 178 / 8 Unterrichtseinheiten Block 5 - Briefe und Sendungen
» Erstellen von Serienbriefen
Grundwissen » EinfUgen von Bedingungsfeldern
; > E 2/ 9 terrichtseinheit » Abfrageoptionen
Elesiali ek uro 382 / 20 Unterrichtseinheiten » Drucken von Etiketten und Verzeichnissen
Aufbau
Block 5 bis 7 » Euro 425 / 20 Unterrichtseinheiten Block 6 - Automatisierung
Intensiv » Arbeiten mit Schnellbausteinen
Block 1 bis 7 » Euro 796 / 40 Unterrichtseinheiten > Erstellen von Doktimen’rvorlagen
» Erstellen und Ausfillen von Formularen
Als Mac-Nutzer schulen wir Sie gerne Block 7 - Wissenschaftliche Arbeiten
an Ihrem eigenen Rechner. | 2 Arbei’ren mlf Formcﬂvorlagen

» Strukturieren umfangreicher Dokumente

» FuBBnoten und weitere wichtige Formate
in wissenschaftlichen Texten

» Ubergabe an Powerpoint

10 MIKRO-PARTNER Stuttgart GmbH




Wo rd | Termine

Febr./Mérz 2017 Mérz 2017 April 2017 Mai/Juni 2017 Juli 2017 August 2017
Inhalt | Dauer Vormittag Wochenende Tageskurs Vormittag Nachmittag Tageskurs
17/WW-02 17/WW-03 17/WW-04 17/WW-05 17/WW-06 17/WW-07
Block 11 4 UE Mo 13.02. Fr 17.03. Mo 10.04. Mo 22.05. Mo 10.07. Mo 14.08.
08:30-12:00 18:00-21:15 08:30-12:00 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:00
é Block 2| 8 UE Di 14.+Do 16.02. Sa 18.03. Di 11.04. Di 23.+Mi 24.05. Di 11.+Mi 12.07. Di 15.08.
g 08:30-12:00 09:00-16:30 08:30-16:15 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-16:15
5
§ Block 3| 4 UE Mo 20.02. So 19.03. Mi 12.04. Mo 29.05. Do 13.07. Mi 16.08.
O 08:30-12:00 09:00-12:15 08:30-12:00 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:00
>
@ Block 4| 4 UE Di 21.02. So 19.03. Mi 12.04. Di 30.05. Fr 14.07. Mi 16.08.
*QC—) 08:30-12:00 13:15-16:30 13:00-16:15 08:30-12:00 13:00-16:15 13:00-16:15
Block 5| 8 UE Do 23.+Fr 24.02. | Fr 24.03. 18:00-21:15 Mo 24.04. Di 06.+Mi 07.06. Mo 17.+Di 18.07. Mo 21.08.
oc 08:30-12:00 Sa 25.03. 09:00-12:15 08:30-16:15 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-16:15
_§ Block 6 | 4 UE Mi 01.03. Sa 25.03. Di 25.04. Do 08.06. Mi 19.07. Di 22.08.
E 08:30-12:00 13:15-16:30 08:30-12:00 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:00
Block 7| 8 UE Do 02.+Fr 03.03. So 26.03. Mi 26.04. Mo 12.+Di 13.06. Do 20.+Fr 21.07. Mi 23.08.
08:30-12:00 09:00-16:30 08:30-16:15 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-16:15

MIKRO-PARTNER Stuttgart GmbH
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EXCGI | Kalkulation

Wie gebe ich Texte, Zahlen und Formeln in Excel ein? Wie erfolgt die Inhalte
Berechnung meiner Statistik, Stickpreiskalkulation etc.2 Im Seminar

lernen Sie den versténdlichen Umgang mit Formeln und Funktionen. Block 1 - Grundlagen

» Eingabe von Kalkulationsmodellen

Ziel Stimmen die Zahlen, kann die Formatierung der Tabelle beginnen. > Einfache Formeln. Summenfunktion
Intensivkurs Die Umsetzung in ein Diagramm erfolgt dann spielerisch. Weiter- » Formatieren von 'Il'obellen

fOhrende Techniken im Umgang mit dem Programm vermitteln ein > Einstellungsméglichkeiten beim Drucken

effektives Arbeiten, dazu gehdren z.B. WENN- und SVERWEIS-

Funktionen und die Bearbeitung von Listen. Block 2 - Formeln und Funktionen
Vorkenninisse Prhck’ris“cher Umgang m_if dem PC und Kenntnisse in Windows. : érbelfren ml'rFkonk'}plexen Formeln

Die Blécke bauen aufeinander auf. insatz von rFunitionen

» Umgang mit Mappen

Block 3 - Diagramme
» Erstellen von Diagrammen

Gebihr » Gestalten und Formatieren von Diagrammen
Einzelblécke » Objekte und eigenstédndige Diagramme
Block 1 » Euro 178 / 8 Un’rerrich’rseinhe!fen Block 4 - Individuelle Anpassungen
Block 2 » Euro 178 / 8 Unterrichtseinheiten » Bedingte Formatierung
Block 3 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten » Benutzerdefinierte Formate
Block 4 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten » Zellenformatvorlagen
Block 5 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten » Mustervorlagen
Block 6 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten
Block 7 » Euro 178 / 8 Unterrichtseinheiten Block 5 - WeiterfUhrende Funktionen
» Uberblick Ober weiterfihrende Funktionen
» WENN-Funktion
Grundwissen » SVERWEIS-Funktion
Block 1 bis 3 » Euro 382 / 20 Unterrichtseinheiten ok
Block 6
Aufbau . .
Block 4 bis 7 » Euro 425 / 20 Unterrichtseinheiten : E?EZ;”::Q rr::: Elgfr:;nnund Zeit
Intensiv » Verknipfen von Tabellen
Block 1 bis 7 » Euro 796 / 40 Unterrichtseinheiten » Konsolidieren

Block 7 - Listenbearbeitung

Anlegen und Bearbeiten von Listen

» Auto- und Spezialfilter

» Erstellen einer Ergebnisliste

» Arbeiten mit Pivottabellen und Pivotcharts

Als Mac-Nutzer schulen wir Sie gerne
an lhrem eigenen Rechner.

MIKRO-PARTNER Stuttgart GmbH
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EXCGI | Termine

Febr./Marz 2017 Mérz 2017 April 2017 Mai 2017 Juni/Juli 2017 August 2017
Inhalt | Dauer Abendkurs Vormittag Wochenende Nachmittag Vormittag Tageskurs
17/EX-02 17/EX-03 17/EX-04 17/EX-05 17/EX-06 17/EX-07
Block 11 8 UE Di 07.4+Do 09.02. Mo 06.4+Di 07.03. | Fr07.04. 18:00-21:15| Mo 08.4+Di 09.05. Mo 26.+Di 27.06. Mi 09.08.
c 18:00-21:15 08:30-12:00 Sa 08.04. 09:00-12:15 13:00-16:15 08:30-12:00 08:30-16:15
§ Block 2| 8 UE Di 14.4+Do 16.02. Mi 08.4+Do 09.03. | Sa 08.04. 13:15-16:30 | Mi 10.+Do 11.05. | Do 29.06.+Mo 03.07. Do 10.08.
_g 18:00-21:15 08:30-12:00 So 09.04. 09:00-12:15 13:00-16:15 08:30-12:00 08:30-16:15
o Block 3| 4 UE Di 21.02. Fr 10.03. So 09.04. Fr 12.05. Di 04.07. Fr 11.08.
18:00-21:15 08:30-12:00 13:15-16:30 13:00-16:15 08:30-12:00 08:30-12:00
2>
2 Block 4| 4 UE Do 23.02. Do 16.03. Fr 21.04. Mo 15.05. Mo 10.07. Di 15.08.
2 18:00-21:15 08:30-12:00 18:00-21:15 13:00-16:15 08:30-12:00 08:30-12:00
Block 5| 4 UE Di 28.02. Fr 17.03. Sa 22.04. Di 16.05. Di 11.07. Di 15.08.
B 18:00-21:15 08:30-12:00 09:00-12:15 13:00-16:15 08:30-12:00 13:00-16:15
s)
< Block 6 | 4 UE Do 02.03. Mo 20.03. Sa 22.04. Mi 17.05. Do 13.07. Mi 16.08.
18:00-21:15 08:30-12:00 13:15-16:30 13:00-16:15 08:30-12:00 08:30-12:00
Block 7| 8 UE Di 07.4+Do 09.03. Di 21.4+Mi 22.03. So 23.04. Do 18.4+Fr 19.05. Mo 17.+Di 18.07. Do 17.08.
18:00-21:15 08:30-12:00 09:00-16:30 13:00-16:15 08:30-12:00 08:30-16:15
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Powe I'POi nt | Prasentation

In diesem Kurs werden Présentationen erstellt und mit Texten, Zahlen- Inhalte
material, Diagrammen, Grafiken, Bildern und Zeichnungen gefullt.
Ziel Effektvolle Vorlagen erleichtern die Erstellung der Folien. Block 1 - Grundlagen ) ‘
Intensivkurs Sie erlernen mit verschiedenen Werkzeugen den effizienten Einsatz > Ersfellt?n einer manuellen Présentation
des Programms: die Master anpassen, den Ablauf der Folien automa- > F9|Ienuber5|chf und Layout ‘
tisieren, benutzerdefinierte Animationen festlegen usw. < Emgpbe und Ges’ral’rung der Folien
» Design und Hintergrund

Praktischer Umgang mit dem PC und Kenntnisse in Windows.

Vorkenntnisse Die Blécke bauen aufeinander auf.

Block 2 - Folienelemente |

Texteingabe / Aufzdhlungen

» EinfUgen von Grafiken, ClipArts und Formen
» Erstellen von SmartArts
>

v

Gebihr Méglichkeiten beim Drucken
Einzelblécke Block 3 - Folienelemente Il
Block 1 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten » Erstellen von Tabellen und Diagrammen
Block 2 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten » Dateiverknipfung mit Word und Excel
Block 3 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten » Umgang mit Sound und Video
Block 4 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten > Gestalterische Grundregeln
Block 5 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten

Block 4 - Umfangreiche Présentationen
» Konzipieren und Vorbereiten von Présentationen

Grundwissen » Umgang mit den Mastern
Block 1 bis 3 » Euro 237 / 12 Unterrichtseinheiten » Erstellen von Vor|ogerj ‘
» Benutzerdefinierte Animationen
Aufbau
Block 4 und 5 » Euro 178 / 8 Unterrichtseinheiten Block 5 - Weitere Présentationsformen
Intensiv » Automatische und zielgruppenorientierte
Block 1 bis 5 » Euro 403 / 20 Unterrichtseinheiten Prasentation

» Interaktive Schaltflachen
» Aktionseinstellungen, Hyperlinks
| 2

Als Mac-Nutzer schulen wir Sie gerne Optionen beim Speichern und Vorfihren

an lhrem eigenen Rechner.
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PowerPoini | Termine

Februar 2017 Marz 2017 April 2017 Mai 2017 Juni 2017 Juli 2017 August 2017
Inhalt | Dauer Abendkurs Vormittag Nachmittag Tageskurs Wochenende Vormittag Tageskurs
17/PP-02 17/PP-03 17/PP-04 17/PP-05 17/PP-06 17/PP-07 17/PP-08
Block 11 4 UE Do 09.02. Mo 27.03. Mo 24.04. Mo 22.05. Fr 09.06. Mo 17.07. Do 10.08.
c 18:00-21:15 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:00 18:00-21:15 08:30-12:00 08:30-12:00
§ Block 2| 4 UE Di 14.02. Di 28.03. Di 25.04. Mo 22.05. Sa 10.06. Di 18.07. Do 10.08.
_g oc 18:00-21:15 08:30-12:00 13:00-16:15 13:00-16:15 09:00-12:15 08:30-12:00 13:00-16:15
> —_
@ o Block 3| 4 UE Do 16.02. Mi 29.03. Mi 26.04. Di 23.05. Sa 10.06. Mi 19.07. Fr 11.08.
2 18:00-21:15 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:00 13:15-16:30 08:30-12:00 08:30-12:00
Block 4| 4 UE Di 21.02. Do 30.03. Do 27.04. Mi 24.05. Sa 17.06. Do 20.07. Fr 18.08.
3 ¢ 18:00-21:15 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:00 09:00-12:15 08:30-12:00 08:30-12:00
0
< Block 5| 4 UE Do 23.02. Fr 31.03. Fr 28.04. Mi 24.05. Sa 17.06. Mo 24.07. Fr 18.08.
oc 18:00-21:15 08:30-12:00 13:00-16:15 13:00-16:15 13:15-16:30 08:30-12:00 13:00-16:15
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Access | Datenbank

Nach den Grundkursblécken sind Sie in der Lage, bestehende Daten- Inhalte
Ziel banken zu pflegen und auszuwerten. Nach der Belegung aller
Intensivkurs 7 Blécke kénnen Sie Ubersichtlich strukturierte Datenbanken ent- Block 1

werfen und diese mit verschiedenen Methoden bearbeiten. > Grundbegriffe der Datenbankentwicklung

. . S » Umgang mit einer vorhandenen Datenbank
Praktischer Umgang mit dem PC und Kenntnisse in Windows. > Defi%\iergen von neuen Tabellen
Vorkenntnisse Kenntnisse in einem Anwendungsprogramm empfehlenswert. > Erstellen von einfachen Auswahlabfragen

Die Blécke bauen aufeinander auf.

Block 2
» Erweiterte Abfragemdglichkeiten
» Parameterabfragen

S » Erstellen von einfachen Formularen
Einzelblécke Block 3

Block 1 » Euro 178 / 8 Unterrichtseinheiten » Erstellen von Berichten

Block 2 » Euro 178 / 8 Unterrichtseinheiten » Berichtsdesign

Block 3 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten » Adressetiketten

Block 4 » Euro 178 / 8 Unterrichtseinheiten

Block 5 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten Block 4 )

Block 6 » Euro 90 / 4 Unferrichtseinheiten > Theoretische und praktische Grundlagen der

Block 7 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten Datenbankentwicklung .

» Komplexe Abfragetechniken
Block 8 » Euro 382 / 16 Unterrichtseinheiten P 9

Grundwissen

» Aktionsabfragen

Block 5
» Komplexe Aktionsabfragen

JEEU B > Euro 382 / 20 Unterrichtseinheiten » Suchen nach Inkonsistenzen und Duplikaten
Aufbau » Pivot-Tabellen

Block 4 bis 7 » Euro 425 / 20 Unterrichtseinheiten » Schnittstellen zu anderen Programmen
Intensiv Block

Block 1 bis 7 » Euro 796 / 40 Unterrichtseinheiten }of: 6 .

ormulareigenschaften

Entwicklung » Formulare mit Unterformularen

Block 8 » Euro 382 / 16 Unterrichtseinheiten » Weitergehende Steuerelemente in den Formularen

MIKRO-PARTNER Stuttgart GmbH

Block 7 - Listenbearbeitung
» Berichte aus Abfragen

» Gruppierte Berichte

» Berichte mit Unterberichten



Access | Termine

Febr./Mé&rz 2017 April 2016 Juni/Juli 2017 Juli/August 2017
Inhalt | Dauer Tageskurs Vormittag Wochenende Nachmittag
17/AC-02 17/AC-03 17/AC-04 17/AC-05
Block 11 8 UE Mo 20.02. Mo 03.+Di 04.04. Fr 16.06. 18:00-21:15 Mo 24.+Di 25.07.
e | 08:30-16:15 08:30-12:00 Sa 17.06. 09:00-12:15 13:00-16:15
% Block 2| 8 UE Di 21.02. Mi 05.4+Do 06.04. Sa 17.06. 13:15-16:30 Mi 26.+Do 27.07.
_g 08:30-16:15 08:30-12:00 So 18.06. 09:00-12:15 13:00-16:15
o Block 3| 4 UE Mi 22.02. Fr 07.04. So 18.06. Fr 28.07.
08:30-12:00 08:30-12:00 13:15-16:30 13:00-16:15
2>
e Block 4| 8 UE Mo 06.03. Mo 10.+Di 11.04. Fr 23.06. 18:00-21:15 Mo 31.07.+Di 01.08.
*g 08:30-16:15 08:30-12:00 Sa 24.06. 09:00-12:15 13:00-16:15
Block 5| 4 UE Di 07.03. Mi 12.04. Sa 24.06. Mi 02.08.
3 08:30-12:00 08:30-12:00 13:15-16:30 13:00-16:15
)
<2 Block 6| 4 UE Di 07.03. Mi 19.04. So 25.06. Do 03.08.
13:00-16:15 08:30-12:00 09:00-12:15 13:00-16:15
Block 7| 4 UE Mi 08.03. Do 20.04. So 25.06. Fr 04.08.
08:30-12:00 08:30-12:00 13:15-16:30 13:00-16:15
o) : .
c . Mo 24.+Di 25.04. Mo 07.+Di 08.08.
E= |Block8| 16 UE Mo D Mi 26.+Do 27.04. e Mi 09.+Do 10.08.
'3 ’ ’ 08:30-12:00 T ' 13:00-16:15

Block 8 - Entwicklung

» EinfOhrung in die Programmierung

» Umgang mit dem Editor, Fehlersuche

» Grundlagen von VBA

» Ereignisgesteuerte Programmierung

» Programmsteuerungs-Anweisungen

» Objekte und Methoden

» Einbinden von Formularen und Berichten
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Lexware

Ziel
Intensivkurs

Vorkenntnisse

Gebuhr

Einzelblocke
Block 1
Block 2
Block 3
Block 4
Block 5
Block 6
Block 7

Grundwissen
Block 1 bis 3

Aufbau
Block 4 bis 6

Intensiv
Block 1 bis 6

Finanzbuchhaltung

Nach dem Kurs sind Sie in der Lage, das Tagesgeschaft mit den
Buchungserfassungen zu erledigen. Sie kénnen Auswertungen und
Berichte erstellen, den Kontenrahmen an die individuellen Bedirfnisse
des Unternehmens anpassen und JahresabschlUsse erstellen. Die
Sicherung der Daten bildet den Abschluss des Kurses.

For Block 1 keine; fur die weiteren Blécke: Grundlagen der Buchfih-
rung, praktischer Umgang mit dem PC und Kenntnisse in Windows.
Kenntnisse in einem Anwendungsprogramm empfehlenswert.

Die Blécke bauen aufeinander auf.

» Euro
» Euro
» Euro
» Euro
» Euro
» Euro
» Euro

» Euro

» Euro

» Euro

90 / 4 Unterrichtseinheiten
90 / 4 Unterrichtseinheiten
178 / 8 Unterrichtseinheiten
178 / 8 Unterrichtseinheiten
90 / 4 Unterrichtseinheiten
90 / 4 Unterrichtseinheiten
90 / 4 Unterrichtseinheiten

330 / 16 Unterrichtseinheiten

360 / 16 Unterrichtseinheiten

680 / 32 Unterrichtseinheiten

MIKRO-PARTNER Stuttgart GmbH

Inhalte

Block 1 - Grundlagen
» Grundlagen der Buchfihrung

» Grundsdatze ordnungsméBiger Buchfthrung (GoB)

» Definition Abschlisse / Konten

Block 2 - Anlegen Grunddaten

» Neuanlage einer Firma

» Stammdatenerfassung

» Verschiedene Sachkontenrahmen (SKR)
» Anpassen des Kontenplans

Block 3 - Erfassung und Auswertung
» Buchungserfassung: Stapel- und Dialogbuchen,
Eréffnungsbuchungen, Buchen von Belegen

» Kassen- und Bankbelege

> Auswertungen

» Offene-Posten-Buchhaltung
Block 4

» Buchungen Lohn und Gehalt
» Abschreibungen, GWG
» Grundlagen des Umsatzsteuerrechts

Block 5 - Spezielle Buchungen
» Splitbuchungen

» Buchungen mit Kostenstellen
» Umsatzsteuervoranmeldung

Block 6 - Abschlussarbeiten
» GUV und Bilanz
» Neues Buchungsjahr
(mit und ohne SaldenUbernahme)
» Datensicherung und -rickfihrung

Block 7 - SEPA-Uberweisungen und -Einzige
» Einstellungen im Assistenten

» Uberweisungen erstellen

» Verwaltung von Mandaten und Lastschriften



Lexware | Termine

Mérz 2017 Mai 2017 Juli 2017 Weitere Termine
Inhalt | Dauer Nachmittag Vormittag Tageskurs auf Anfrage
17/LEW-02 17/LEW-03 17/LEW-04
Mo 13.03. Mo 08.05. Mi 12.07.
c Block 1| 4 UE 13:15-16:30 08:30-12:00 08:30-12:00
g Di 14.03. Di 09.05. Mi 12.07.
E Block 2| 4 UE 13:15-16:30 08:30-12:00 13:00-16:15 Corne schulen wir
10 . . Sie auch an lhrem
Mi 15.+Do 16.03. Mi 10.+Do 11.05. Do 13.07. : .
= Block 3| 8 UE 13:15-16:30 08:30-12:00 08:30-16:15 rpeitsplatc mil
C
[0
j= Block 4| 8 UE Mo 20.+Di 21.03. Mo 15.4Di 16.05. Mi 19.07. NCITETEE:
13:15-16:30 08:30-12:00 08:30-16:15
o}
5 Mi 22.03. Mi 17.05. Do 20.07.
o)
E Block 5| 4 UE 13:15-16:30 08:30-12:00 08:30-12:00
Do 23.03. Do 18.05. Do 20.07.
Block 6| 4 UE 13:15-16:30 08:30-12:00 13:00-16:15
< Fr 24.03. Fr 19.05. Fr 21.07.
o-
& Block 7| 4 UE 13:15-16:30 08:30-12:00 08:30-12:00

Steuererklarungen von Unternehmen mussen grundsaizlich elektronisch eingereicht
werden. Nicht jeder verfigt jedoch Uber die technische Ausstattung oder die ent-
sprechenden Kenntnisse. Egal ob Sie inhaltliche Beratung winschen oder unsere Hard-
ware mit Online-Zugang nutzen méchten — wir bieten lhnen optimale Lésungen.

Auch fur die KassenfGhrung in Vereinen sind wir Ihr kompetenter Ansprechpartner.
Gerne unterstitzen wir Sie beratend oder fGhren die gesamte Umsetzung durch.
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Zertifizierte Weiterbildungen

Inhalte

Organisation: Windows und Online-Nutzung

Daver
Vollzeit

Dauver
Teilzeit

Preise
in Euro

Biromanagement@Mikro-Partner

>
»  Anderung vorhandener Web-Sites
»  Methoden der Online-PR / Projektarbeit

Modul 1 |» Arbeitstechniken / Dateiablage 2 Wochen | 3 Wochen | 397,50
»  Sinnvolle Einstellungen am PC
»  Effektiver Umgang mit dem Internet
Kommunikation: Word und Outlook
»  Textformulierung und -gestaltung, Tabellen
Modul 2 | » Umgang mit Serienbriefen 3 Wochen | 5 Wochen 662,50
»  Arbeiten mit dem Outlook-Kalender
»  Versenden und Organisieren von Mails
Kaufménnisches Wissen: Excel und Lexware
»  Erstellen von Kalkulationen
Modul 3 | »  Kaufmannisches Rechnen 3 Wochen | 5 Wochen 662,50
» Diagramme und Listen
»  Grundlagen der Buchfihrung / Uberblick Lexware
Prasentationstechniken: PowerPoint
Modul 4 >  Erstellen un.d Gestalten der Folien 2 Wochen | 3 Wochen 397,50
» Umgang mit den Mastern
»  Professionelle Présentationstechniken
Public Relations: Social Media, DTP und WEB
» Umgang mit sozialen Netzen
Modul 5 Einfihrung in Desktop-Publishing 3 Wochen | 5 Wochen 662,50

Férderung mit Bildungsgutschein
Bei entsprechenden persénlichen Voraussetzungen werden die Kursge-
biGhren, Fahrtkosten und evil. Kinderbetreuungskosten von der Agentur
fir Arbeit, den Jobcentern oder der Deutschen Rentenversicherung Uber-

nommen.

Bitte informieren Sie sich rechtzeitig bei lhrem zusténdigen Tréger, ob Sie

eine Férderung erhalten. Wenn die Agentur fir Arbeit oder das Jobcenter

fur Sie zustandig sind, mussen Sie vor Kursbeginn einen Bildungs-
gutschein beantragen.

20
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Zertifiziert nach

ISO 9001 und AZAV

Arbeitssuchende, die sich fir eine
qualifizierte Stelle mit Kenntnissen
in BUromanagement bewerben
méchten.

Zielgruppe

Unterrichtsmethoden:

Unser Unterricht wird ausschlieBlich von
erfahrenen Lehrkrdaften durchgefihrt.

Vortrag, Ubungen, Vertiefungen und wenn

nétig Wiederholungen sichern lhren Lern-
erfolg.

DariGber hinaus ist es fir uns selbstverstand-
lich, auf lhre Fragen einzugehen und lhr
Lerntempo zu bericksichtigen.

Nach erfolgreichem Abschluss
der Weiterbildung erhalten Sie
ein Zertifikat, das die erreichten
Ergebnisse der Lernzielkontrollen
und die Inhalte bestatigt.

Zertifikat

E Weitere Informationen erhalten Sie
auch online:
www.mikro-partner.de/infos/
download.htm




Zertifizierte Weiterbildungen | Termine

Buromanagement@Mikro-Partner Eine Belegung einzelner Module ist méglich Modul3 - Kaufméannisch
Weiterbildungsnummer 677/23/2015 (siehe nachfolgend). Gerne schicken wir lhnen Excel und Lexware
unser Informationsmaterial mit detailliertem '
Daver 13 Wochen / 525 UE Zeitplan zu. Kursnummer Beginn Ende
terrichisf : Vollzeit (VZ - .02. .03.
e chlzio o el Bitte nutzen Sie auch die Moglichkeit der 16/BMT3-05 | 06.02.17 | 10.03.17 | T2
Kursnummer Beginn Ende personlichen, unverbindlichen Beratung 17/BMV3-01 | 06.03.17 | 24.03.17 | VZ
17/BMV-01 200117 98.04.17 vor Kursbeginn! 17/BMT3-01 | 10.04.17 | 12.05.17 TZ
17/BMV-02 27'03'] . 23.06'1 . 17/BMV3-02 | 02.05.17 | 19.05.17 | VZ
]7/BMV'03 22'05'] . ]8'08'] . Modul1 - Organisation: 17/BMV3-02 | 26.06.17 | 14.07.17 | VZ
- 2 St Windows und OnlinesNg 17/BMT3-02 | 26.06.17 | 28.07.17 | 1z
17/BMV-04 31.07.17 27.10.17 )
0 T - Kursnummer Beginn Ende
nterrichiszeiten: 3 s
Montag bis Donnerstag 08:30 - 16:15 17/BMV1-01 | 30.01.17 | 10.02.17 | vz Modult - PrasSHiSE
Freitag 08:30 - 14:45 bzw. 12:00 17/BMT1-01 | 13.02.17 | 03.03.17 | Tz
17/BMV1-02 | 27.03.17 | 07.04.17 | vz Kursnummer | Beginn Ende
Wr?mgf?ggeme"*@"’"krz;;";*:ezro1 : 17/BMT1-02 | 02.05.17 | 19.05.17 | Tz 16/BMT4-05 | 13.03.17 | 31.03.17 | 1z
eiterbildungsnummer 677/24/ 17/BMV1-03 | 22.05.17 | 02.06.17 | vz 17/BMV4-01 | 27.03.17 | 07.04.17 | vz
Daver 21 Wochen / 525 UE 17/BMT1-03 | 17.07.17 | 04.08.17 | TZ 17/BMT4-01 | 15.05.17 | 02.06.17 | TZ
. 17/BMV4-03 | 17.07.17 | 28.07.17 | VZ
Kursnummer Beginn Ende e
Modul2 - Kommunikatio 17/BMT4-01 | 31.07.17 | 18.08.17 | TZ
17/BMT-01 13.02.17 07.07.17 Word und Outlook
]7/BMT-02 0205] 7 2209] 7 Kursnummer Beginn Ende MOCIU|5 - PUbliC Relaiio
17/BMT-03 17.07.17 08.12.17 Social Media, DTP und W
Unferrichtszeit 17/BMV2-01 | 13.02.17 | 03.03.17 | VzZ
nterrichtszeiten: .
E
Montag bis Freitag 08:30 - 12:30 17/BMT2-01 | 06.03.17 | 07.04.17 | TZ Kursnummer Beginn nde
17/BMV2-02 | 10.04.17 | 28.04.17 | VZ 16/BMT5-05 | 03.04.17 | 05.05.17 | TZ
17/BMT2-02 | 22.05.17 | 23.06.17 | TZ 17/BMV5-01 | 10.04.17 | 28.04.17 | VZ
17/BMV2-03 | 06.06.17 | 23.06.17 | VZ 17/BMT5-01 | 06.06.17 | 07.07.17 | TZ
17/BMT2-03 | 07.08.17 | 08.09.17 | TZ 17/BMV5-02 | 06.06.17 | 23.06.17 | VZ
17/BMV2-04 | 14.08.17 | 01.09.17 | VZ 17/BMV5-03 | 31.07.17 | 18.08.17 | VZ
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Online-Kompetenz | Grundwissen

In diesem Seminar lernen Sie die Mdglichkeiten Inhalte Block 1 - Grundwissen
des groBten Netzwerks der Welt - dem Internet - » Begriffe, Dienste im Internet
kennen. Effektive Recherchetechniken sorgen » Umgang mit dem Browser
Ziel dafir, dass Sie relevante Informationen schnell » Einsatz von Favoriten / Lesezeichen
und sicher finden. Sicherheitsaspekte runden das » EinfGhrung in WebMail
Seminar ab.
Block 2 - Nicht suchen, sondern finden
» Wie arbeiten Suchmaschinen?
» Gezielte Recherchen
Gebihr » Downloads
Einzelblécke Block 3 - Sicherheit
Block 1 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten > Qrundbggrn“fe der‘lnferne’rsmherhel’r
. S » Viren, Wirmer, Trojaner:
Block 2 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten . . . N
. S Wie kann ich mich schitzen?
Block 3 » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten > Phishing, Hoaxes, Spam: Was ist was?
Intensiv ‘ o . _ .
Block 1 bis 3 » Euro 237 / 12 Unterrichtseinheiten Vorkenninisse Froktlscher Umgang mit dem PC und Kenntnisse
in Windows.
Termine
Februar 2017 Marz 2017 Mai 2017 Juni 2017 August 2017
Inhalt | Daver Tageskurs Wochenende Vormittag Abendkurs Tageskurs
17/0OK-01 17/0K-02 17/0OK-03 17/0OK-04 17/0OK-05
Block 1| 4 UE Mo 06.02. Fr 24.03. Do 11.05. Di 20.06. Mo 07.08.
s |7°° 08:30-12:00 18:00-21:15 08:30-12:00 18:00-21:15 08:30-12:00
g Block 2| 4 UE Mo 06.02. Sa 25.03. Mo 15.05. Do 22.06. Mo 07.08.
G [OC 13:00-16:15 09:00-12:15 08:30-12:00 18:00-21:15 13:00-16:15
[0
£ Block 3| 4 UE Di 07.02. Sa 25.03. Di 16.05. Di 27.06. Di 08.08.
oc 08:30-12:00 13:15-16:30 08:30-12:00 18:00-21:15 08:30-12:00
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Online-Bewerbung | Workshop

Ziel

Inhalte

Vorkenntnisse

Sie méchten beruflich einsteigen bzw. sich beruf-
lich verandern? Ihre Bewerbungsunterlagen sind
nicht mehr auf dem neuesten Stand? Es fehlen
die technischen Méglichkeiten?

Im Workshop erlernen Sie die unterschiedlichen
Varianten einer Online-Bewerbung und setzen lhr
neues Wissen praktisch um.

» Formen der Online-Bewerbung

» Scannen von Dokumenten und Fotos
» Erstellen der PDF-Dateien

» Versenden der E-Mail-Bewerbung

» Bewerben Uber das Online-Formular

Kenntnisse in Windows und im Umgang mit
Office-Programmen.

Ziel

Inhalte

Vorkenntnisse

Soziale Netze | online

Jeder Rechner mit Internet-Anschluss versetzt Sie
in die Lage, mit Freunden und Bekannten zu kom-
munizieren. Was muss beachtet werden, welche
Datenschutzaspekte gilt es zu bertcksichtigen?
Begriffe und Abkirzungen werden erldutert.

» Facebook, Twitter, Google+
» Funktion von sozialen Netzen
» Chatten, PM/Nachrichten

» Pinnwand, Fotos, Postings

» Datenschutz, Rechte

Praktischer Umgang mit dem PC,
Grundkenntnisse Internet und E-Mail.

Gebihr » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten Gebihr » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten
Termine Termine
Februar April Juni August Februar April Mai Juni Juli August
2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017
Abendkurs Vormittag Nachmittag Vormittag Vormittag Vormittag Abendkurs Vormittag | Wochenende | Vormittag
17/INB-01 17/INB-02 17/INB-03 17/INB-04 17/SN-01 17/SN-02 17/SN-03 17/SN-04 17/SN-05 17/SN-06
Mo 06.02. Mo 03.04. Mi 14.06. Di 08.08. Do 09.02. Di 11.04. Mo 22.05. | Mo 12.06. Sa 15.07. Di 29.08.
18:00-21:15 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:00 08:30-12:00 | 08:30-12:00 | 18:00-21:15 | 08:30-12:00 | 09:00-12:15 | 08:30-12:00
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Photoshop | Bildbearbeitung

Photoshop Elements | Bildbearbeitung

In diesem Seminar lernen Sie die effektive Bild-
bearbeitung mit leistungsfdhigen Werkzeugen.
Ihre Fotos werden modifiziert und optimiert, um

Ziel das gewinschte Ergebnis zu erzielen. Ein Schwer- Ziel
punkt dabei ist, durch das Zusammenfigen von
Ebenen mit verschiedenen Inhalten eindrucksvolle
Bildkompositionen herzustellen.

Das Kennenlernen der Programmgrundzige

ist der erste Schritt, auf dem das Wissen Uber

die verschiedenen Grafikformate aufbaut. Das
Bearbeiten von Bildmaterial und die Montage von
Bildern fGhren dann zu kreativen Ergebnissen.

Inhalte

Vorkenntnisse

VVvVVvVYVYY

Umgang mit der Werkzeugpalette
Arbeiten mit Ebenen und Bereichen
Anwenden von Filter- und Effektfunktionen
Farbmanagement
Korrigieren und Manipulieren von Fotos
Bildformate, Exportieren

Praktischer Umgang mit dem PC oder MAC.

Inhalte

Vorkenntnisse

» Arbeitsoberfléche und Werkzeuge
» Méglichkeiten der Bildbearbeitung
» Arbeiten mit verschiedenen Ebenen

Praktischer Umgang mit dem PC und Kenntnisse

in einem Anwendungsprogramm.

Gebihr » Euro 491 / 20 Unterrichtseinheiten Gebuhr » Euro 194 / 8 Unterrichtseinheiten
Termine Termine
Mérz April Juni August Februar April Juni August
2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017
Abendkurs Nachmittag Tageskurs Wochenende Nachmittag Wochenende Abendkurs Abendkurs
17/PS-02 17/PS-03 17/PS-04 17/PS-05 17/PE-02 17/PE-03 17/PE-04 17/PE-05
Mo 06.03. Di 18.04. Mo 12.06. Fr 11.08. Do 23.02. Sa 22.04. Di 20.06. Mo 14.08.
18:00-21:15 13:00-17:00 08:30-16:15 18:00-21:15 13:00-16:15 09:00-16:30 18:00-21:15 18:00-21:15
Mi 08.03. Mi 19.04. Di 13.06. Sa 12.08. Fr 24.02. Do 22.06. Di 15.08.
18:00-21:15 13:00-17:00 08:30-16:15 09:00-16:30 13:00-16:15 18:00-21:15 18:00-21:15
Mo 13.03. Do 20.04. Mi 14.06. Sa 19.08.
18:00-21:15 13:00-17:00 08:30-12:00 09:00-16:30
Mi 15.03. Fr 21.04.
18:00-21:15 13:00-17:00
Mo 20.03.
18:00-21:15
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lllustrator | vekior-Bildbearbeitung

Ziel

Inhalte

Vorkenntnisse

Vektorgrafiken kédnnen ohne Verluste skaliert und
nahezu auf jedem Medium ausgegeben werden.
Ob als Drucksache, Logo oder auch im Web, lhre
kreativ erstellten Grafiken machen einen pro-
fessionellen Eindruck. Mit erweiterten Konturen-
optionen und interaktiven Werkzeugen lernen Sie
Ihre Ideen digital umzusetzen.

» Umgang mit der Werkzeugpalette
» Umwandeln von Bitmap-Bildern in Vektorpfade

» Zeichnen und Bearbeiten von Bildern
» Arbeiten mit Ebenen, Farbmanagement

» Erstellen von Webgrafiken und Spezialeffekten

» Importieren, Exportieren und Speichern

Praktischer Umgang mit dem PC oder MAC.

Ziel

Inhalte

Vorkenntnisse

Visio | Visualisierung

Nach dem Kurs sind Sie in der Lage, Zeichnungen
wie Raumplane und Wegbeschreibungen zu
erstellen. Mit Visio kédnnen Sie auBerdem Abléufe
und Zusammenhdénge grafisch aufbereiten, wie
dies beispielweise fUr eine Zertifizierung erforder-
lich ist.

» Arbeitsoberfléiche

» Grundlagen der Zeichnungserstellung
» Arbeiten mit Shapes
» Umgang mit Schablonen und Layer

» Diagramme und Organigramme

» Export nach Word, Excel und Powerpoint

Praktischer Umgang mit dem PC und Kenntnisse

in einem Anwendungsprogramm.

Gebuhr » Euro 491 / 20 Unterrichtseinheiten Gebuhr » Euro 194 / 8 Unterrichiseinheiten
Termine Termine
Februar Mérz/April Juni/Juli August Februar April Mai/Juni August
2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017
Nachmittag Wochenende Abendkurs Nachmittag Abendkurs Tageskurs Nachmittag Wochenende
17/1L-01 17/1L-02 17/1L-03 17/1L-04 17/VS-01 17/VS-02 17/VS-03 17/VS-04
Mo 13.02. Fr 24.03. Di 20.06. Di 22.08. Di 21.02. Fr 07.04. Di 30.05. Sa 05.08.
13:00-17:00 18:00-21:15 18:00-21:15 13:00-17:00 18:00-21:15 08:30-16:15 13:00-16:15 09:00-16:30
Di 14.02. Sa 25.03. Do 22.06. Mi 23.08. Do 23.02. Do 01.06.
13:00-17:00 09:00-16:30 18:00-21:15 13:00-17:00 18:00-21:15 13:00-16:15
Mi 15.02. Sa 01.04. Di 27.06. Di 29.08.
13:00-17:00 09:00-16:30 18:00-21:15 13:00-17:00
Do 16.02. Do 29.06. Mi 30.08.
13:00-17:00 18:00-21:15 13:00-17:00
Di 04.07.
18:00-21:15
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OneNote

Ziel

Inhalte

Vorkenntnisse

| Digitales Notizbuch

Wenn Sie Informationen in verschiedenen Darstel-
lungsformen sammeln und strukturieren méchten,
hilft Ihnen das digitale Notizbuch OneNote. In
diesem Seminar lernen Sie die grundlegenden
Strukturen und die Einsatzméglichkeiten kennen.

» Uberblick Gber OneNote

» Notizen und Inhalte einfigen

» Notizbicher, Abschnitte und Seiten

» Zusammenarbeit mit anderen Programmen

Praktischer Umgang mit dem PC und Kenntnisse
in einem Anwendungsprogramm.

Ziel

Inhalte

Vorkenntnisse

Publisher | peskiop-Publishing

In diesem Seminar lernen Sie, wie Seitenformate
definiert, wie Obijekte eingefigt und gestaltet wer-
den kénnen und welche Vorteile die Mustervorla-
gen bieten. Die professionelle Vorbereitung zum
Drucken lhrer Publikation sind ebenfalls Bestand-
teil dieses Kurses.

» Grundkonzepte der Publikation

» Einbinden von Texten, Bildern und Tabellen
» Einsatz der Gestaltungsvorlagen

» Umgang mit den Bibliotheken

Praktischer Umgang mit dem PC und Kenntnisse
in einem Anwendungsprogramm.

Gebihr » Euro 194 / 8 Unterrichtseinheiten Gebuihr » Euro 194 / 8 Unterrichtseinheiten
Termine Termine
Mérz Mai Juli August Februar April Juni August
2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017
Nachmittag Wochenende Abendkurs Tageskurs Vormittag Abendkurs Wochenende Tageskurs
17/ON-02 17/ON-03 17/ON-04 17/ON-05 17/PU-01 17/PU-02 17/PU-03 17/PU-04
Di 14.03. Sa 06.05. Mo 03.07. Mi 16.08. Mo 13.02. Di 04.04. Sa 24.06. Mo 14.08.
13:00-16:15 09:00-16:30 18:00-21:15 08:30-16:15 08:30-12:00 18:00-21:15 09:00-16:30 08:30-16:15
Do 16.03. Mi 05.07. Di 14.02. Do 06.04.
13:00-16:15 18:00-21:15 08:30-12:00 18:00-21:15
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InDesign

Ziel

Inhalte

Vorkenntnisse

| Desktop-Publishing

In diesem Seminar erlernen Sie die Techniken
zum Aufbau von einzelnen Seiten bis hin zur
Erstellung von umfangreichen Dokumenten fir
den Druck oder das Online-Publishing. Sinn-
volle Einstellungen erleichtern das Arbeiten. Das
Exportieren in eine druckféhige PDF-Datei rundet
die Schulung ab.

» Festlegen des Satzspiegels

» Anlegen von Mustervorlagen, Seitenzahlen

» Umgang mit Texten und Grafiken
Erstellen, Formatieren und Platzieren

» verschiedene Rahmen und ihre Inhalte

» Vorbereitung zum Drucken

Praktische Erfahrung mit einer Textverarbeitung.

Ziel

Inhalte

Vorkenntnisse

Acrobat | PDF-Erstellung

Nach dem Kurs sind Sie in der Lage, PDF-Dateien
(Portable Document Format) zu erstellen und die-
se abzudndern. Fir Dateien, die am Bildschirm
eingesehen werden, missen andere Einstellungen
beachtet werden als for Druckdateien. Das Erstel-
len von Online-Formularen mit dem LiveCycle-
Designer rundet das Seminar ab.

» HinzufUgen und Léschen von Seiten, Texten
und Grafiken

» Erstellen von neuen Seiten

» Arbeiten mit Lesezeichen und Kommentaren

» Einstellungen fur die Druckvorstufe

» Erstellen von WEB-Formularen

Praktische Erfahrung im Umgang mit Office-
Programmen.

Gebihr » Euro 491 / 20 Unterrichtseinheiten Gebuihr » Euro 194 / 8 Unterrichtseinheiten
Termine Termine
Februar Mérz April Juni/luli August Februar April Juni Juli
2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017
Vormittag Wochenende Vormittag Abendkurs Tageskurs Wochenende Nachmittag Tageskurs Abendkurs
17/1D-01 17/1D-02 17/ID-03 17/ID-04 17/1D-05 17/AR-02 17/AR-03 17/AR-04 17/AR-05
Mo 06.02. Fr 10.03. Di 18.04. Mo 26.06. Mo 07.08. Sa 18.02. Mo 03.04. Fr 02.06. Mo 24.07.
08:30-12:30 18:00-21:15 08:30-12:30 18:00-21:15 08:30-16:15 09:00-16:30 13:00-16:15 08:30-16:15 18:00-21:15
Di 07.02. Sa 11.03. Mi 19.04. Mi 28.06. Di 08.08. Mi 05.04. Mi 26.07.
08:30-12:30 09:00-16:30 08:30-12:30 18:00-21:15 08:30-16:15 13:00-16:15 18:00-21:15
Mi 08.02. Sa 18.03. Do 20.04. Mo 03.07. Mi 09.08.
08:30-12:30 09:00-16:30 08:30-12:30 18:00-21:15 08:30-12:00
Do 09.02. Fr 21.04. Mi 05.07.
08:30-12:30 08:30-12:30 18:00-21:15
Mo 10.07.
18:00-21:15
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XML | Datenspeicherung

Ziel

Inhalte

Vorkenntnisse

Die Extensible Markup Language, abgekirzt XML,
ist eine Sprache zur Darstellung hierarchisch
strukturierter Daten. Es werden XML-Strukturen,
der Autbau und die Verarbeitung von XML-Doku-
menten erklért. Sie verstehen XML-Daten in ihrer
Struktur und erkennen die Inhalte, die z.B. durch
Parser weiterverarbeitet werden kénnen.

» Grundbegriffe XML

» Trennung zwischen Inhalt und Struktur

» Definition der Dokumentenstruktur (DTD)
» Wohlgeformtes und Valides XML

» Anwendungsgebiete

Praktischer Umgang mit dem PC.

Ziel

Inhalte

Vorkenntnisse

Website-Pflege | online

Sie mdchten in einer bestehenden Website Texte
dndern sowie Termine oder Bilder aktualisieren.
Wir zeigen lhnen den prinzipiellen Aufbau einer
Website, die Grundlagen des HTML-Codes sowie
das Arbeiten mit Links. Das Laden der geénderten
Website auf den Server rundet das Seminar ab.

» Definition verschiedener Begriffe

» Logische Struktur einer Website

» Anderungen am Quellcode durchfthren

» Erstellung von HTML mit Office-Programmen
» Laden der Web-Site auf den Server

Praktische Erfahrung im Umgang mit Office-
Programmen.

Gebihr » Euro 194 / 8 Unterrichtseinheiten Gebuhr » Euro 491 / 20 Unterrichtseinheiten
Termine Termine
Februar Mai Juli August Februar/Méarz April/Mai Juni/Juli August
2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017
Nachmittag Tageskurs Abendkurs Wochenende Nachmittag Abendkurs Wochenende Tageskurs
17/XML-01 17/XML-02 17/XML-03 17/XML-04 17/WEB-02 17/WEB-03 17/WEB-04 17/WEB-05
Mi 08.02. Mi 03.05. Mo 10.07. Sa 19.08. Di 28.02. Di 25.04. Fr 30.06. Mi 02.08.
13:00-16:15 08:30-16:15 18:00-21:15 09:00-16:30 13:00-17:00 18:00-21:15 18:00-21:15 08:30-16:15
Fr 10.02. Mi 12.07. Mi 01.03. Do 27.04. Sa 01.07. Do 03.08.
13:00-16:15 18:00-21:15 13:00-17:00 18:00-21:15 09:00-16:30 08:30-16:15
Do 02.03. Di 02.05. Sa 08.07. Fr 04.08.
13:00-17:00 18:00-21:15 09:00-16:30 08:30-12:00
Fr 03.03. Do 04.05.
13:00-17:00 18:00-21:15
Di 09.05.
18:00-21:15
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Dreamweaver

Typo3 | cms

Webseiten-Erstellung

Dieser Kurs richtet sich an Personen, die ein
bereits installiertes Typo3-System effektiv nutzen
méchten. Sie verwenden Vorlagen oder definie-

Ziel ren eigene Seiten und figen lhre Inhalte hinzu. Ziel
Hintergrundwissen zu Typoscript und verschiedene
Zugriffsrechte vervollstandigen dieses Seminar.

Nach diesem Seminar sind Sie in der Lage,
Webseiten zu erstellen und zu verwalten. Zunéchst
erfolgt der Aufbau der Grundstruktur. Weitere
Inhalte werden eingebunden sowie deren Gestal-
tung festgelegt. Unerl@sslich sind Navigation und
der Umgang mit Vorlagen sowie Hyperlinks.

» EinfGhrung in Typo3

» Definition von Seiten / Vorlagen
» Verschiedene Inhalte erzeugen
» Bildbearbeitung

» Grundlagen von Typoscript

» Benutzerverwaltung

» Umgang mit der Arbeitsumgebung

» Erstellen einer einfachen Website

» EinfGgen und Bearbeiten von Text und Grafik
» Einfigen und Andern von Hyperlinks

» Umgang mit Tabellen

» Andern, Anpassen und Optimieren von Seiten

Inhalte Inhalte

Praktischer Umgang mit dem PC und Kenntnisse
in einem Anwendungsprogramm.

Praktischer Umgang mit dem Internet sowie

Vorkenntnisse SR R
Kenntnisse in einem Anwendungsprogramm.

Vorkenntnisse

Gebihr » Euro 491 / 20 Unterrichtseinheiten Gebuihr » Euro 491 / 20 Unterrichtseinheiten
Termine Termine
Februar April Mai Juli August Méirz April Juni Juli August
2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017
Wochenende Tageskurs Nachmittag Abendkurs Wochenende Wochenende Vormittag Tageskurs Nachmittag Vormittag
17/TY-01 17/TY-02 17/TY-03 17/TY-04 17/TY-05 17/DW-03 17/DW-04 17/DW-05 17/DW-06 17/DW-07
Fr 10.02. Mo 03.04. Mo 22.05. Mo 17.07. Fr 25.08. Fr 10.03. Mo 10.04. Mi 07.06. Di 11.07. Mo 28.08.
18:00-21:15 08:30-16:15 13:00-17:00 18:00-21:15 18:00-21:15 18:00-21:15 08:30-12:30 08:30-16:15 13:00-16:15 08:30-12:30
Sa 11.02. Di 04.04. Di 23.05. Mi 19.07. Sa 26.08. Sa 11.03. Di 11.04. Do 08.06. Do 13.07. Di 29.08.
09:00-16:30 08:30-16:15 13:00-17:00 18:00-21:15 09:00-16:30 09:00-16:30 08:30-12:30 08:30-16:15 13:00-16:15 08:30-12:30
So 12.02. Mi 05.04. Mo 29.05. Mo 24.07. So 27.08. Sa 18.03. Mi 12.04. Fr 09.06. Di 18.07. Mi 30.08.
09:00-16:30 08:30-12:00 13:00-17:00 18:00-21:15 09:00-16:30 09:00-16:30 08:30-12:30 08:30-12:00 13:00-16:15 08:30-12:30
Di 30.05. Mi 26.07. Do 13.04. Do 20.07. Do 31.08.
13:00-17:00 18:00-21:15 08:30-12:30 13:00-16:15 08:30-12:30
Mo 31.07. Di 25.07.
18:00-21:15 13:00-16:15
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WordPress | online

Drupal | cms

WordPress ist im Prinzip ein Blogsystem, es |&sst
sich damit aber auch eine professionell aussehen-
de Internetprdsenz erstellen und pflegen. Word-
Ziel Press bietet also eine ideale Méglichkeit fur alle, Ziel
die den Schwerpunkt auf die Inhalte und weniger
auf die Technik legen.

Sie erlernen das Konzept von Drupal und kénnen
damit einfache Websites erstellen und pflegen. Im
Seminar wird sowohl auf die Méglichkeiten des
Designs als auch auf verschiedene Inhalte Bezug
genommen.

Grundsatzliches Einrichten eines Blogs
Benutzeroberflédchen, Navigationsbereich

. » EinfGhrung in Drupal
>
Inhalte : Seiten und Artikel anlegen
>
>

» Verschiedene Inhalte erzeugen

Inhalte » Texte und Tabellen einfigen und bearbeiten
Kategorien und Kommentare » Bildbearbeitung
Layout und Vorlagen » Benutzerverwaltung
Interaktionsméglichkeiten und Benutzerrollen » Umgang mit Hyperlinks
. . . . Praktischer Umgang mit dem PC und Kenntnisse
Vorkenntnisse Praktischer Umgang mit dem PC. Vorkenntnisse in einem Anwendungsprogramm.
Gebihr » Euro 194 / 8 Unterrichtseinheiten GebUhr » Euro 491 / 20 Unterrichtseinheiten
Termine Termine
Februar April Mai Juli August Februar April Juni August
2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017
Nachmittag Wochenende Abendkurs Tageskurs Nachmittag Tageskurs Nachmittag Wochenende Abendkurs
17/WP-02 17/WP-03 17/WP-04 17/WP-05 17/WP-06 17/DR-01 17/DR-02 17/DR-03 17/DR-04
Mo 20.02. Sa 01.04. Mo 08.05. Fr 07.07. Di 22.08. Mi 22.02. Mo 24.04. Fr 23.06. Mo 14.08.
13:00-16:15 09:00-16:30 18:00-21:15 08:30-16:15 13:00-16:15 08:30-16:15 13:00-17:00 18:00-21:15 18:00-21:15
Di 21.02. Mi 10.05. Do 24.08. Do 23.02. Di 25.04. Sa 24.06. Mi 16.08.
13:00-16:15 18:00-21:15 13:00-16:15 08:30-16:15 13:00-17:00 09:00-16:30 18:00-21:15
Fr 24.02. Mi 26.04. So 25.06. Mo 21.08.
08:30-12:00 13:00-17:00 09:00-16:30 18:00-21:15
Do 27.04. Mi 23.08.
13:00-17:00 18:00-21:15
Mo 28.08.
18:00-21:15
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Elster | Elektronische Steuererkldarung

MS - Proieci | Projektplanung

Nach diesem Kurs sind Sie in der Lage, die
gewunschten Erklérungen elektronisch an das
Finanzamt zu Obermitteln und eine Kontrollrech-

Ziel nung durchzufGhren. Sie verstehen die Struktur Ziel
des Programms und kénnen selbsténdig weitere
Steuererklarungen erfassen.

Dieses Seminar richtet sich an alle, die Vorgénge
planen, Ressourcen zuordnen, Kosten berechnen
und Termine Uberwachen missen. Nach dem
Kurs sind Sie in der Lage, Projekivorgaben einzu-
geben, um diese dann zu verwalten. Damit haben
Sie die Ressourcen im Uberblick und erkennen
auftretende Projektkonflikte frihzeitig.

» Aufbau eines Projekiplans mit Optionen
» Arbeiten mit verschiedenen Kalendern
» Ressourcenplanung

» Erstellen von Berichten

» Projekt-Korrekturen

» Vorstellung Mehrprojekt-Planung

» Installation und Einrichtungen
» Aktualisierungen )
Inhalte » Stammdatenerfassung und Ubernahme aus Inhalte
dem Vorjahr
» Ausfillen der Formulare

Praktischer Umgang mit dem PC und Kenntnisse

Vorkenntnisse . -
im Projektmanagement.

Vorkenntnisse Praktischer Umgang mit dem PC.

Gebihr » Euro 90 / 4 Unterrichtseinheiten Gebuihr » Euro 491 / 20 Unterrichtseinheiten
Termine Termine
Mérz April Mai Méirz Mai Juli August
2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017
Abendkurs Nachmittag Wochenende Tageskurs Abendkurs Nachmittag Wochenende
17/EL-03 17/EL-04 17/EL-05 17/MP-02 17/MP-03 17/MP-04 17/MP-05
Mo 06.03. Fr 07.04. Sa 13.05. Mo 20.03. Mo 08.05. Mo 17.07. Fr 04.08.
18:00-21:15 13:00-16:15 09:00-12:15 08:30-16:15 18:00-21:15 13:00-17:00 18:00-21:15
Di 21.03. Mi 10.05. Di 18.07. Sa 05.08.
08:30-16:15 18:00-21:15 13:00-17:00 09:00-16:30
Mi 22.03. Mo 15.05. Mi 19.07. Sa 12.08.
08:30-12:00 18:00-21:15 13:00-17:00 09:00-16:30
Mi 17.05. Do 20.07.
18:00-21:15 13:00-17:00
Mo 22.05.
18:00-21:15
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Makros in MS-Office | Programmierung

Makros Aufbau | Programmierung

Wiederkehrende Ablaufe lassen sich mit Hilfe von
Makros standardisieren und automatisieren. Da-
bei werden die Funktionen der Office-Programme
Ziel ausgenutzt, so dass selbst ohne Programmier- Ziel
kenntnisse kleine hilfreiche Funktionen realisiert
werden kédnnen. Wir zeigen dies an den beiden
zentralen Office-Programmen Word und Excel.

Einfache Makros, die z.B. durch Aufzeichnen er-
stellt werden, sind oft nicht benutzerfreundlich.
So liegt der Schwerpunkt in diesem Seminar in
der Erstellung von selbst definierten Dialogen.
AuBBerdem wird im Kurs ein Makro mit Unterpro-
grammen entwickelt und getestet.

> i . .
Anpassen der Arbeitsumgebung » Erstellung und Einsatz von Benutzerdialogen

Inhalte

Vorkenntnisse

» Planen und Aufzeichnen von Makros

» Drucken, Andern und Speichern

» Elementare VBA-Befehle
» Sicherheitsaspekte

Kenntnisse in Windows und im Umgang mit
Office-Programmen.

Inhalte

Vorkenntnisse

» Strukturelle Anweisungen in Makros
» Unterprogrammtechnik
» Méglichkeiten bei der Fehlersuche

Kenntnisse in Windows und Grundwissen

Makro-Erstellung.

Gebihr » Euro 194 / 8 Unterrichtseinheiten Gebuhr » Euro 194 / 8 Unterrichtseinheiten
Termine Termine
Mérz Mai Juni August Méirz Mai Juli August
2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017
Tageskurs Wochenende Nachmittag Abendkurs Tageskurs Wochenende Nachmittag Abendkurs
17/MO-02 17/MO-03 17/MO-04 17/MO-05 17/MOA-02 17/MOA-03 17/MOA-04 17/MOA-05
Mi 22.03. Sa 13.05. Mo 19.06. Di 08.08. Mi 29.03. Sa 20.05. Mo 10.07. Di 15.08.
08:30-16:15 09:00-16:30 13:00-16:15 18:00-21:15 8:30-16:15 09:00-16:30 13:00-16:15 18:00-21:15
Mi 21.06. Do 10.08. Mi 12.07. Do 17.08.
13:00-16:15 18:00-21:15 13:00-16:15 18:00-21:15
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Individualschulung Beratung | Coaching

Haben Sie weiteren Schulungsbedarf? Sie méchten EDV-Wissen erwerben, haben Spe-
zialfragen, sind aber zeitlich stark eingebunden.
> Grundzige der Netzwerktechnik Einzelcoaching  Dann ist ein Einzel-Coaching fir Sie das Richtige.
> J9°m|°! Dies kann sowohl in unseren Rdumen als auch
> Liferay bei lhnen stattfinden.
> Lotus Notes
» MindManager
Schulungen zu » SharePoint Wenn Sie bei der Zusammenstellung und Aufbe-
Sonderthemen » TeamOutlook reitung |hrer Bewerbungsunterlagen professionel-
» Java le Hilfe benétigen, dann sind wir fur Sie da.
Unterstitzung Dabei spielt es keine Rolle, ob es sich um Fragen
> weitere Programme auf Anfrage bei Bewerbungen zum Inhalt und der Gestaltung oder um die tech-
nische Umsetzung handelt, z.B. das Scannen von
Gerne erstellen wir fur Sie ein unverbindliches Zeugnissen und die Erstellung von PDF-Dateien
Angebot. for Online-Bewerbungen.
Fir eine Gruppe von Kolleginnen und Kollegen . Sie konzentrieren sich auf den Inhalt und
o o S Abschlussarbeiten . .
mit dhnlichem Weiterbildungsbedarf ist ein in- for Studium oder Uberlassen uns die Gestaltung des Textes, die
Individuelle dividuelles EDV-Seminar die effektivste Lésung. Ausbildung Aufbereitung von Inhaltsverzeichnis, Abbildungs-
Schulung Wir schulen sdmtliche genannten Themen, wobei verzeichnis und normgerech’ren Quellenangcben.

Inhalte, Dauver und Termin von lhnen frei wéhlbar
sind. Gemeinsam stimmen wir die Inhalte auf lhre
Bedurfnisse und die jeweilige Arbeitssituation ab.

Ist es fUr Sie wichtig, dass Sie bei der Schulung
Ihre eigene Arbeitsumgebung vorfinden?
Méglicherweise behandelt das Seminar auch
Themen, die nur vor Ort Sinn machen. Sofern
es die raumliche Situation zulésst, kommen wir
gerne zu lhnen.

Inhouse Seminare

Bei Bedarf fGhren wir Schulungen auch in Eng-
lisch und Franzésisch in der entsprechenden
Arbeitsumgebung durch. Sprechen Sie uns an,
wir finden gemeinsam eine Lésung.

Sprache
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Entwicklung | Software-Anpassung

Programmierung

WEB-Design

Einrichten von
Zugriffsrechten

In vielen Betrieben decken Standard-Software-
|6sungen die gestellten Anforderungen nicht
vollsténdig ab. Ihre Ideen und Anspriche wach-
sen jedoch. Wir helfen lhnen bei der sicheren
Umsetzung administrativer und technischer
Aufgabenstellungen.

Regelmdafige Ablaufe lassen sich durch Program-
mierung automatisieren. Die Bearbeitungsdauer
Ihrer Standardabléufe wird dadurch verkirzt und
Fehlbedienungen vermieden.

Selbst kleine Unternehmen bendtigen eine an-
sprechende Website zur Selbstdarstellung. Sie soll
nicht aussehen wie aus dem Baukasten des Provi-
ders, sondern lhre individuelle Firmen-Philosophie
unterstreichen. Gemeinsam mit lhnen gestalten
und entwickeln wir lhren Webauftritt, auf Wunsch
auch mit einem Web-Content-Management-
System (CMS), das lhnen die Pflege und Aktuali-
sierung der Website selbst zeitnah erméglicht.

Wir unterstitzen Sie beim Aufbau eines lokalen
Netzwerkes. Wir beraten Sie bei allen Sicherheits-
fragen, unter anderem um lhren Kindern das
ungefahrliche Surfen zu erméglichen und gleich-
zeitig das Heimnetzwerk vor Viren und anderen
Schadlingen zu schitzen.

34 MIKRO-PARTNER Stuttgart GmbH

Netzwerk
technik

Hardware
Auswahl

Tarif- und
Provider-
Auswahl

VerknUpfung
Internet und Tele-
kommunikation

Technik | Hardware

Die gemeinsame Nutzung von Ressourcen, der
Datenaustausch und Sicherungskonzepte sind
auch fur Privathaushalte und kleinere Unterneh-
men von immenser Bedeutung. Wir zeigen lhnen
Lésungswege, um die Sicherheitsaspekte beim
gemeinsamen Zugriff auf Dateien und Hardware
zu erfillen.

Der Kauf eines neuen PCs bzw. eines Laptops
oder Tablets und der Peripheriegerdte ist durch
die vielen technischen Informationen keine leichte
Aufgabe. Gemeinsam bestimmen wir lhren kon-
kreten Bedarf, um die fur Sie optimale IT-Lésung
zu ermitteln. Danach helfen wir lhnen durch den
Angebots-Dschungel.

Wir liefern lhnen Informationen Gber die Leistun-
gen, Geschwindigkeit und Kosten der verschie-
denen Anbieter. Auf Wunsch erledigen wir fur Sie
auch die formale Abwicklung. Selbstverstandlich
konfigurieren wir auch lhr DSL-Modem und |hren
Router.

Sie benstigen WLAN und méchten die Ubertra-
gung gegen Fremdnutzung schitzen? Sie brau-
chen mit Ihrem Laptop Zugang zum Internet an
dffentlichen Hot Spots? Sie méchten Uber das
Internet telefonieren (VolP)2 Wir konfigurieren lhre
Gerdate und zeigen die Bedienungsmdglichkeiten.



Online-Marketing

Soziale Netze

Webaufiritt

Marketing mit sozialen Netzwerken

Marketing in den bekannten und stetig wach-
senden sozialen Netzwerken ist fur viele Firmen
mittlerweile selbstversténdlich. Wenn auch lhr
Unternehmen bei Facebook, Google+ oder
Twitter nicht fehlen soll, erstellen wir fir Sie ein
Konzept und sorgen fur die Umsetzung. Eine
Schulung Ihrer Mitarbeiter zur regelmaBigen
Pflege von Status, Stream und Tweets runden das
Gesamtpaket ab.

Marketing in sozialen Netzen muss engmaschig
und zeitnah zu Events und Aktionen erfolgen,
ansonsten verpuffen die Effekte im Nichts.

Aktualisierung und Pflege lhrer Website

Nur eine aktuelle und zeitgemafBe Website
prasentiert hr Unternehmen prégnant und
Uberzeugend. Ob im Downloadbereich oder bei
Veranstaltungshinweisen, aktuelle Informationen
sind fur lhre Kunden unerlasslich. Selbstver-
sténdlich muss Abgelaufenes von der Website
entfernt werden. Es gibt wenig Peinlicheres, als
unter "Aktuell" Hinweise auf den Messeauftritt vom
letzten Jahr zu finden.

Ob mit CMS (z.B. Typo3, Joomla!) oder Dream-
weaver, wir Gbernehmen for Sie die alltdgliche
Pflege lhres Webauftritts, auf Termin oder auch
selbststdndig und automatisiert.

Seminarorganisation / Raumvermietung

Unsere
Erfahrung

Individuelle
Betreuung

Unsere
EDV-Raume

Raume
ohne PCs

Service-
orientierung

Seit 27 Jahren sind wir im Bereich der Fortbildung
tatig und haben seither eine Vielzahl von Semi-
naren geplant und durchgefUhrt. Dieses Wissen
kdnnen Sie fur sich nutzen. Gerne Gbernehmen
wir fUr lhre Veranstaltung die komplette Organi-
sation.

Ilhre Winsche stehen bei uns im Vordergrund.
Fir jede Zielgruppe und jeden Anlass sind unter-
schiedliche Faktoren wichtig, deshalb betreuen
wir Sie individuell nach lhren Vorstellungen.

In unserem Schulungszentrum im Stuttgarter
Westen finden Sie finf komplett ausgestattete
Unterrichtsrdume mit 3 bis 16 Teilnehmerplétzen.
Alle Rdume sind mit Beamer, Flipchart bzw.
Whiteboard und Drucker ausgestattet.

Uber zentrale Serverlaufwerke kénnen alle Teil-
nehmer auf Ubungsdateien zugreifen. Alle Rech-
ner haben uneingeschrénkten Internet-Zugriff und
individuelle Mailkonten.

Wir bieten Rdume an, die fur Laptop-Schulungen
vorbereitet sind oder auch fir Meetings bzw.
Vortragsseminare genutzt werden kdnnen.
Selbstversténdlich steht Thnen auch hier unser
technisches Equipment zur Verfigung.

In unserem zentralen Info-Bereich steht lhnen ein
Telefon zur freien Verfigung. Kostenlose Internet-
nutzung - auch Gber WIFI - ist in unseren Schu-
lungsrdumen als auch im gemutlichen Aufent-
haltsbereich selbstversténdlich.
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Lehrgangs- und Vertragsbedingungen

§ 1 Anmeldung

Kursanmeldungen werden in der Reihenfolge ihres Eingangs bericksichtigt und
schriftlich bestatigt. Mit der Unterschrift auf der Anmeldung werden unsere Lehr-
gangs- und Vertragsbedingungen anerkannt. Die Hausordnung der Firma MIKRO-
PARTNER Stuttgart GmbH muss von allen Kunden und Gasten bericksichtigt wer-
den.

8§ 2 GebUhren

For die Kursteilnahme werden Gebihren erhoben, die bis spatestens 14 Tage vor
Kursbeginn (bei spéterer Anmeldung nach Erhalt der Anmeldebestétigung/Rech-
nung) in voller Héhe oder in den vorher vereinbarten Raten zu bezahlen sind.
Diese Rechnungen sind ohne Abzug zu begleichen. Die Programmheft-Seminare
mit festen Terminen sind nach §4 Nr. 21 UStG von der Mehrwertsteuer befreit. Vor
Entrichtung der Gebihren kann eine Kursteilnahme nicht garantiert werden. For
jede Mahnung gegeniber Teilnehmer/innen nach eingetretenem Zahlungsverzug
wird jeweils ein Betrag von Euro 10 zur Abdeckung von Porto- und Verwaltungsge-
buhren erhoben. Wenn die Gebihren 30 Tage nach Félligkeit noch nicht bezahlt
wurden, stellen wir gemaf §288 BGB Verzugszinsen in Rechnung.

8 3 Rucktritt

Nach erfolgter Anmeldung zur Kursteilnahme ist ein gebihrenfreier Rickiritt bis 14
Tage vor Kursbeginn méglich. Bei rechtzeitig und ordnungsgeméf erklartem Wi-
derruf wird die KursgebUhr zurickerstattet. Wird spéater als 14 Tage vor Kursbeginn
die Anmeldung widerrufen, muss die volle GebUhr entrichtet werden, es sei denn,
es wird eine Ersatzperson gestellt oder der Nachweis eines erheblich geringeren
Schadens erbracht.

Bei Vertrdgen, die erst innerhalb von 14 Tagen

vor Kursbeginn geschlossen werden, gilt Vorste-

hendes entsprechend. Bei Nichterscheinen ist

die volle Seminargebihr féllig. Die Erklarung

des Ruckiritts hat schriftlich mit Ricksendung

der Originalrechnung zu erfolgen. Maf3geblich

for die Einhaltung der Fristen ist der Eingang

des Rucktrittsschreibens bei der Firma MIKRO-

PARTNER Stuttgart GmbH.
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§ 4 Verantwortung

Die Inhalte der jeweiligen Seminare sind im Programmheft beschrieben. Weiterhin
beraten wir Interessenten und Interessentinnen gerne Uber die Kursinhalte. Die
Entscheidung zur Anmeldung eines Seminars liegt im Verantwortungsbereich der
Teilnehmer/innen.

8 5 Kursausfall

Wegen unzureichender Teilnehmer/innenzahl, dem Ausfall der Dozenten/innen
oder aus Grinden héherer Gewalt behdlt sich die Firma MIKRO-PARTNER Stuttgart
GmbH vor, Seminare abzusagen. Bereits entrichtete Kursgebiuhren werden in voller
Hohe erstattet. Weitergehende Anspriche bestehen nicht.

§ 6 Kindigung

Nach Beginn des Kurses kann das Vertragsverhéltnis aus wichtigem Grund ohne
Einhaltung einer Frist gekindigt werden. Fur das Vorliegen eines wichtigen Grun-
des gilt §626 BGB entsprechend.

§ 7 Anderungen

Die Firma MIKRO-PARTNER Stuttgart GmbH behdlt sich das Recht vor, aus aktuel-
lem Anlass notwendig werdende Anderungen der Kurstermine, Kursorte und der
verwendeten Versionen sowie der Dozenten/innen vorzunehmen.

8 8 Unterrichtsbegleitende Arbeitsunterlagen / Teilnahmebescheinigung
Die Arbeitsunterlagen werden zur Verfigung gestellt und sind in der Kursgebihr
enthalten. Am Ende des Seminars erhdlt jede/r Teilnehmer/in nach regelméfBiger
Anwesenheit eine Teilnahmebescheinigung.

8 9 Haftungsausschluss
Die Haftung fur Unfélle, Sachschéden, Diebstéhle oder das Abhandenkommen
von Gegensténden ist auf Vorsatz oder grobe Fahrléssigkeit beschrénkt.

8 10 Gultigkeit
Bei Erscheinen des neuen Seminarheftes verlieren alle vorhergehenden Termine
und Preise ihre Gultigkeit.

8 11 Salvatorische Klausel
Sollte eine Bestimmung der Lehrgangs- und Vertragsbedingungen unwirksam sein,
so wird hiervon die Wirksamkeit der Gbrigen Bestimmungen nicht berthrt.
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Férderprogramm Bildungspramie

Sie wollen beruflich weiterkommen und méchten sich weiterbilden? Sie
haben schon einen Kurs oder Lehrgang gefunden, den Sie sich aber nicht
leisten kénnen? Die Bundesregierung hat mit der Bildungsprémie ein In-
strument zur Finanzierung beruflicher Weiterbildung geschaffen. Die Pra-
mie wird aus Mitteln des Bundesministeriums for Bildung und Forschung
und der Europdischen Union — Européischer Sozialfonds — geférdert.

Die 3. Férderphase lauft
bis zum 31. Dezember 2017.

Forderprogramm Fachkurse

Das Land Baden-Wurttemberg will mit dem Férderprogramm Fachkurse
verstérkt Mitarbeiter/innen aus in der Region ansdssigen Unternehmen bei
der Weiterbildung unterstitzen.

For alle Seminare dieses Programmbheftes, die beruflich begrindet
sind und mindestens 8 Unterrichtseinheiten umfassen, kénnen Sie

die Fachkursférderung Gber uns beantragen, wenn Sie eine der unten
stehenden Voraussetzungen erfillen. Dies wird Uber einen Fragebogen
erfasst, den wir lhnen gerne zukommen lassen.

Einen Prémiengutschein im Wert von maximal 500 Euro kénnen Erwerbs-
tatige erhalten, wenn folgende Bedingungen erfillt sind:

» Vollendung des 25. Lebensjahres

» Umfang der Erwerbstétigkeit: mindestens 15 Stunden pro Woche

» das zu versteuernde Jahreseinkommen betrégt max. 20.000 Euro
bzw. 40.000 Euro bei gemeinsam Veranlagten

» die Kosten der Weiterbildung betragen max. 1.000 Euro

Die Préamie kann alle zwei Jahre beantragt werden; eine vorherige Beratung
ist notwendig. Mikro-Partner ist seit 2009 zugelassene Beratungsstelle.

Im Rahmen der Prémienberatung werden die persdnlichen Voraussetzun-
gen, das Weiterbildungsziel und die Anforderungen an die Weiterbildung

geklart. Sind alle Voraussetzungen erfillt, erhalten Sie direkt den Gutschein.

Vereinbaren Sie rechtzeitig vor Kursbeginn einen
Beratungstermin, wir freuen uns auf lhren Anruf.

Weitere Informationen erhalten Sie auf unserer Web-Site.

In Zusammenarbeit mit:
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Sie erhalten eine finanzielle Férderung der TeilnahmegebUhr in
Hohe von 30%, fir Menschen ab 50 Jahren sogar von 50%.

Zertifizierte Weiterbildungen unterliegen nicht dem Férderprogramm.
Weitere Rabatte, z.B. Frihbucherrabatt, werden nicht gewdahrt.

Chancen férdern - Europdischer Sozialfond in Baden-Wirttemberg
Auszug aus dem Merkblatt zum Férderprogramm:

Es werden folgende Zielgruppen (Kursteilnehmende) geférdert:
> Beschdéftigte aus Unternehmen, wobei entweder der Beschéftigungsort oder der Wohn-
ort der Teilnehmenden in Baden-Wuirttemberg liegen muss.

» Unternehmerinnen und Unternehmer, Freiberuflerinnen und Freiberufler sowie Existenz-
grunderinnen und Existenzgrinder in Baden-Wurttemberg.

» Grindungswillige, die in Baden-Wirttemberg wohnhaft oder beschéftigt sind.

> Wiedereinsteigerinnen und Wiedereinsteiger, die in Baden-Wirttemberg wohnhaft sind.

Nicht férderféhig sind:
» Beschdéftigte von Bund, Lédndern und kommunalen Gebietskérperschaften.

Unterstutzt durch das Wirtschaftsministerium Baden-Wirttemberg aus
Mitteln des Européischen Sozialfonds.




Weiterbildungszeitgesetz Wir Gber uns | Kunst und Réume

Am 1. Juli 2015 ist das Bildungszeitgesetz Baden-Wirttemberg Die ruhige Lage im Innenhof, unsere von Tageslicht durchfluteten Radume und
(BzG BW) in Kraft getreten. Damit haben Beschéftigte in Baden- nicht zuletzt unsere wechselnden Ausstellungen mit Bildern unterschiedlicher
Woirttemberg einen Anspruch auf bezahlte Freistellung zur Weiter- Kinstlerinnen und Kinstler schaffen eine angenehme Lernatmosphére.
bildung von ihrem Arbeitgeber an bis zu funf Tagen pro Jahr. Eine Besichtigung der Ausstellung ist wéhrend der Birozeiten méglich.

Eine wichtige Voraussetzung fir die Inanspruchnahme der
Bildungszeit ist, dass die MaBnahme von einer anerkannten
Bildungseinrichtung durchgefthrt wird.

Bei uns als anerkannter Bildungseinrichtung kénnen Sie alle in
diesem Programmbheft ausgewiesenen Seminare for lhre Weiterbil-
dung einsetzen.

Dusa Isijanov

Antrége auf Bildungszeit missen spétestens acht Wochen

vor Beginn der MaBnahme beim Arbeitgeber schriftlich mit
Informationen zur Bildungsmafinahme (Termin, Inhalt) und zum
Anbieter (insbesondere ob eine Anerkennung nach dem BzG BW
vorliegt) eingereicht werden.

Nada Heller

Das Vorgehen in Kurze:

» Schritt 1: Geeignete Weiterbildungsmafinahme finden.

» Schritt 2: Antrag auf Bildungszeit beim Arbeitgeber stellen.
Dies muss schriftlich und spétestens 8 Wochen vor Beginn
der MaBBnahme erfolgen.

» Schritt 3: Entscheidung des Arbeitgebers abwarten.

» Schritt 4: Nach Beendigung des Seminars ist dem Arbeit-
geber die Teilnahme nachzuweisen.

Auf unserer Web-Site finden Sie Merkblétter for
Beschéftigte und Arbeitgeber sowie das vom
Regierungsprasidium Baden-Wirttemberg empfohlene
Formular zur Beantragung der Bildungszeit.

Werner Fohrer
Vera Zamurovic

Titelbild: © Kheng Guan Toh/123RF.com
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