


U kunt prima overweg met MS Office en u weet er
al best veel vanaf. Maar er zijn veel meer handige
tips en trucs om nog professioneler en efficiénter
te werk te gaan. Deze training leert u in twee dagen
hoe u kunt “toveren” met MS Office, zodat u vanaf
nu nog meer tijd heeft om uw manager inhoude-

lijk te ondersteunen!

UW TRAINERS

Marianne H.M. Smits is adviseur bij AVK Adviesgroep voor Kantoor- en

bedrijfsinnovatie en dagelijks actief in het optimaliseren van management-

en directieondersteuning. Haar deskundigheid is het vernieuwen van het

secretariéle proces onder meer door de inrichting van een toegesneden

(digitaal) archief én het coachen van secretaresses en managers naar een
optimale, effectieve samenwerking. Regelmatig verzorgt zij (in-company) trainingen.
Daarnaast is zij auteur van diverse boeken zoals de werkwijzers “Officemanagement
nu en in de toekomst”, “Elektronisch archiveren” en het handboek “Secretaresse

Assistent”.

Specifieke tips & tricks

Na deze training kunt u efficiénter en met hogere

kwaliteit Office documenten maken en ontwerpen.

Deze training wordt u aangeboden middels de

trainingsmethode “zien is geloven”.

Wilt u deze training in-company organiseren?
Bel dan Vera Philippens: +31(0) 76 54 84 ooo

Bouke M. van Kleef is als Bedrijfskundig Informaticus sinds 2000
in dienst bij de Adviesgroep Voor Kantoor- en bedrijfsinnovatie.
Organisatieleer rondom het beheren van automatiserings-
systemen, management van informatie en organisatorische
beveiligingsaspecten zijn kernwoorden voor zijn kennis en
ervaring. In de afgelopen jaren heeft Bouke aan diverse projecten gewerkt, zoals The
Tailor Made Secretary, waarbij in een onderzoek bewezen wordt dat een secretaresse
weldegelijk off-site (b.v. thuis) kan werken. Bouke verzorgt ook regelmatig trainingen

met betrekking tot (de technische aspecten van) digitale informatievoorziening.

Voor een snelle inschrijving: www.heliview.nl/training

Wilt u efficiénter, sneller, kwalitatief hoogstaand
en gezonder werken met MS Office? Deze training
biedt u DE handvatten om te leren werken met
sneltoetsen. Gedurende de training heeft u ruim
de gelegenheid uw eigen vragen te stellen en heeft
u de beschikking over een uitgebreide werkmap
die na de training als naslagwerk op kantoor en

thuis dient .

Wij kunnen deze training ook op maat organi-
seren voor uw organisatie of afdeling. Dit geldt
zowel voor MS Office 2003 als voor MS Office
2007. Onze trainer komt graag bij u langs om al
uw medewerkers te leren toveren met MS Office.
Direct resultaat voor uw gehele bedrijf! Voor meer
informatie over in-company’s kunt u contact

opnemen met: Vera Philippens +31(0) 76 84 ooo.

Speciaal voor iedereen die al werkt, of binnenkort
gaat werken, met MS Office 2007, is de training
Toveren met MS Office 2007 een must. In deze
training leert u alles over het gebruik van de
nieuwste toepassingen van MS Office 2007 en
krijgt u handige tips waarmee u direct resultaat
behaalt. U kunt direct na de training aan de slag

met alle onderdelen van MS Office 2007!

“Interactief en praktijkgericht”

“De trainers brachten het erg duidelijk en helder

over”

“Ik had oefenen met een PC verwacht, maar dat
blijkt verrassend genoeg TOTAAL niet nodig”

“Hier kan ik echt meteen mee aan de slag”

“Deze training is absoluut aan te raden, want je

kunt en weet nu zo veel meer”

De Vrouw als Leider
Minder stress, meer werkplezier en meer
productiviteit door een gedegen inzicht in

uzelf en uw werkterrein!

Email- & Documentmanagement

Beheer(s) uw werkplek. U wordt overstelpt
met stukken als emails, notulen, memo’s en
rapporten. Een goed en werkzaam archief is

essentieel.

Praktisch Projectmanagement voor
Secretaresses

Vergroot uw betrokkenheid en inzicht in
projecten en levert van A tot Z een perfecte,

pro-actieve en professionele ondersteuning.

Ja, wie is de baas?

Wie heeft het eigenlijk voor het
zeggen? Daag uzelf uit: kom naar
dit unieke congres, dat geheel in
het teken van het secretaressevak staat! Na drie
eerdere succesvolle edities, vindt in maart 2009
alweer het vierde congres plaats: Who's the
Boss, geeft u het antwoord?

Voor meer informatie: www.whoistheboss.nl

“Providing your knowledge, skills and business contacts”

**Boss?

Toveren met MS Office 2003

DAG 1 Het begin

Word 2003

Handig en snel navigeren
Selecteren zonder slepen
Zoeken en vervangen maar dan
anders

Slimme paginanummering
Autotekst en autocorrectie
Afdruk samenvoegen
Sjablonen als oplossing
Vragen uit de praktijk

Outlook 2003

Regisseren van je e-mail
Bewaken van alle taken
Contactpersonen mét al hun
berichten

Snel en handig omgaan met email:

logboek als oplossing
Vragen uit de praktijk

DAG 2 Speciale projecten

Powerpoint 2003

Werken en maken van sjablonen
Diamodel

Afbeeldingen van internet invoegen
‘Springen’ in een presentatie met
hyperlinks en knoppen

Werken met geavanceerde animaties
Vragen uit de praktijk

Excel 2003

Navigeren, makkelijker dus sneller
Selecteren

Automatisch doorvoeren
Eenvoudig optellen

Kleine formules

Werken met naw-gegevens

Vragen uit de praktijk

Deze praktische training is speciaal ontwikkeld

voor alle secretaresses die nu al werken met MS Office,

maar dat graag slimmer én sneller willen doen.

Programma Toveren met MS Office 2007 z.o0.z.




