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1. Aktivtag in 2010 
am 30. Januar! 

 

Mit Michael Schäfer - MS Office – Schulung und Beratung, Erding 

 

Grundlagen im Umgang mit dem Computer 

 

„Hilfe – ich finde auf meinem Computer die Datei nicht mehr“. Am Ende des 
NURMO-Aktivtages wird man von den Teilnehmern diesen Stoßseufzer nicht 
mehr hören. Michael Schäfer wird keinen trockenen Vortrag halten, sondern 
Ihnen auch an Ihren eigenen Laptops praktisch zeigen, wie Sie Ihre Daten 
nach Ihren individuellen Bedürfnissen so strukturieren können, dass das 
Chaos auf der Festplatte verschwindet. Dazu gibt es Tipps und Tricks für den 
täglichen Umgang mit Internet-Browsern und E-Mail-Programmen und wie 
diese Programme so eingestellt werden können, dass einerseits die 
grösstmögliche Sicherheit gewährleistet ist und andererseits so wenig wie 
möglich an Komfort verloren geht. 

 

Der Referent Michael Schäfer ist nach über 20 Jahren Erfahrung in 
Führungspositionen mittelständischer Unternehmen selbstständig als Trainer und 
Berater in den Bereichen EDV und kaufmännische Verwaltung. www.michael-
schaefer.net 

 

Der Computer soll nicht mehr Arbeit machen, sondern uns den Business-Alltag 
erleichtern! Eine Investition, die Ihnen ab sofort Zeit und Geld sparen wird! 
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Konkret werden Sie folgende Basics, die Sie als Computer-Nutzer brauchen, 
erarbeiten: 

 

• Windows aufräumen und einrichten - Dateien nicht mehr suchen, sondern 
finden!  

• Wie reinige ich meine Festplatte? Und welche überflüssigen Programme 
kann ich deinstallieren? Das führt zu einem schnelleren Rechner!  

• Kaum gemacht, aber umso wichtiger: Wie führe ich eine Datensicherung 
durch? Ihr Business ist gefährdet, wenn durch einen Computercrash Ihre 
Daten verloren gehen!  

• Alles über die notwendigen Virenschutzprogramme und Spamschutz  

• Wir erhalten Alternativprogramme zu großen, langsamen und den 
Datenschutz gefährdenden Programmen  

• Wie erstelle ich ein pdf? Flyer in Rundmails sollten im pdf-Format sein!  

• Das Internet: Alles über (alternative) Browser - wie ich ihn optimal einstelle - 
Favoritenverwaltung und E-Mails - Optimales Suchen in Google - nur den 
Suchbegriff eingeben führt uns oft nicht zum Ziel!  

• Grundlegende Outlook Einstelloptionen  - E-Mail Konten einrichten  

 

 

Der Aktivtag findet am  

30. Januar 2010 im 1A Busniess Hotel, Baldham um 10.00 - 19.00 Uhr statt.  

Die Seminargebühren betragen 180,- Euro,  

für Premium-Mitglieder 90,- Euro 

incl. Seminarunterlagen und Pausensnacks 

Anmeldung ist erbeten bei mir per E-Mail: kontakt@nurmo.de. 

  

 


