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OpenOffice.org fiir Einsteiger

Sem.-Nr. 01-GE

Seminarziel

OpenOffice.org leistet
mehr, als Sie vielleicht
vermuten.

In diesem Kurs erhalten Sie
einen Uberblick iber die
verschiedenen Module von
OpenOffice.org und deren
wichtigsten Funktionen.

Sie erlernen, Textdokumen-
te mit Writer und einfache
Tabellen mit Calc zu
erstellen. Mit Hilfe von
Impress erstellen Sie erste
Prasentationen.

Sie sind in der Lage,
Grafiken und Tabellen in
Texten oder Prasentationen
einzubinden und Berech-
nungen in Tabellen durch-
zufuhren.

Sie kennen die wichtigsten
Aspekte zum erfolgreichen
Datenaustausch mit
anderen Anwendern.

natural ..v.. COMPUTING

lhr Spezialist fiir Linux am Arbeitsplatz

Seminarinhalte
Uberblick tiber
OpenOffice.org

Die verschiedenen Module
von OpenOffice.org, das
Projekt OpenOffice.org

Grundlagen

Aufbau der Arbeitsober-
flache, grundlegende
Bedienelemente, wichtige
Werkzeuge, Hilfefunktion,
Dokumente speichern und
drucken, pdf-Export

Writer

Grundlagen der Texterstel-
lung, direkte Formatierung,
Nummerierungen, Seiten
einrichten, Autofunktionen,
Feldbefehle, Arbeiten mit
Texttabellen

Calc

Erstellen und Formatieren
von Tabellen, Zahlen-
formate, Tabellen flr den
Druck vorbereiten, Filtern
und Sortieren, einfache
Formeln und Funktionen

Impress

Prasentationen erstellen
und vorfuhren, die ver-
schiedenen Arbeits-
ansichten, Seitenlayouts
und Master verwenden,
Objekte erstellen und
einfugen, Animationen und
Folienwechsel definieren

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Anwender, die mit
OpenOffice.org noch nicht
vertraut sind und nur tUber
wenige oder keine

Kenntnisse mit anderen
Office-Paketen verfligen.

Voraussetzungen
Keine
Grundkenntnisse im

Umgang mit Computern
sind von Vorteil.

Kursdauer

2 Tage

Preis

280 EUR zzgl. MwsSt.
je Teilnehmer

Teilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen,
hochstens 8 Personen

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
schulung@natural-computing.de * www.natural-computing.de



OpenOffice.org fir Umsteiger

Sem.-Nr. 02-GU

Seminarziel

OpenOffice.org muss sich
beim Vergleich mit anderen
Office-Programmen nicht
verstecken.

In diesem Kurs erhalten Sie
einen Uberblick Uber die
verschiedenen Module von
OpenOffice.org und deren
wichtigsten Funktionen.

Sie lernen die Gemeinsam-
keiten und Unterschiede zu
anderen gangigen Office-
Programmen kennen und
werden vor typischen
Stolperstellen bewahrt.

Sie erlernen, Textdokumen-
te mit Writer und Tabellen
mit Calc zu erstellen. Mit
Hilfe von Impress erstellen
Sie effektvolle Prasenta-
tionen.

Sie sind in der Lage,
Grafiken und Tabellen in
Texten oder Prasentationen
einzubinden und Berech-
nungen in Tabellen durch-
zufihren.

Sie lernen das Prinzip der
indirekten Formatierung
und das Vorlagenkonzept
von OpenOffice.org kennen.

Sie kennen die wichtigsten
Aspekte zum erfolgreichen
Datenaustausch mit
anderen Anwendern.
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Seminarinhalte

Uberblick liber
OpenOffice.org

Die verschiedenen Module
von OpenOffice.org, das
Projekt OpenOffice.org,
OpenOffice.org vs. andere
Office-Programme

Grundlagen

Aufbau der Arbeitsober-
flache, grundlegende
Bedienelemente, wichtige
Werkzeuge, Hilfefunktion,
Dokumente speichern und
drucken, Dokumenten-
konvertierung, pdf-Export

Writer

Grundlagen der Texterstel-
lung, direkte Formatierung,
Nummerierungen, Seiten
einrichten, Autofunktionen,
Feldbefehle, Arbeiten mit
Texttabellen, Arbeiten mit
Formatvorlagen

Calc

Erstellen und Formatieren
von Tabellen, Zahlen-
formate, Tabellen fur den
Druck vorbereiten, Filtern
und Sortieren, einfache
Formeln und Funktionen

Impress

Prasentationen erstellen
und vorfuhren, die ver-
schiedenen Arbeits-
ansichten, Seitenlayouts
und Master verwenden,
Objekte erstellen und
einfugen, Animationen und
Folienwechsel definieren

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Anwender, die mit
OpenOffice.org noch nicht
vertraut sind, aber bereits
Uber Kenntnisse mit

anderen Office-Paketen
verflgen.

Voraussetzungen

Kenntnisse im Umgang mit
Office-Paketen.

Kursdauer

2 Tage

Preis

320 EUR zzgl. MwSt.
je Teilnehmer

Teilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen,
hochstens 8 Personen

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
schulung@natural-computing.de * www.natural-computing.de
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»Was ist neu?“-Workshop fur Umsteiger

Sem.-Nr. 03-NU

Seminarziel

Mit der Version 3 hat
OpenOffice.org einen
grofSen Sprung nach vorn
gemacht.

In diesem Kurs erhalten Sie
einen Uberblick Uber die
Neuerungen der Office-
Suite im Vergleich zu den
Vorgangerversionen 2.x
oder 1.x.

Sie lernen die Uberarbeitete
Arbeitsoberflache kennen
und die vielen neuen
Funktionen in den Modulen
Writer und Calc.

Sie erhalten einen kurzen
Einblick in das Datenbank-
modul Base, mit dem Sie
anders als zuvor mit einer
grafischen Oberflache lhre
Daten verwalten kdénnen.

Sie sind mit dem komplett
Uberarbeiteten Prasenta-
tionsmodul Impress
vertraut.

Sie kennen die wichtigsten
Aspekte zum erfolgreichen
Datenaustausch mit
anderen Anwendern und
erfahren, wo sich die
Kompatibilitat zu anderen
Office-Paketen
entscheidend verbessert
hat.

Seminarinhalte
Uberblick tiber
OpenOffice.org

Die verschiedenen Module
von OpenOffice.org, das
Projekt OpenOffice.org,
OpenOffice.org vs. andere
Office-Programme

Grundlagen

Aufbau der Arbeitsober-
flache, grundlegende
Bedienelemente, wichtige
Werkzeuge, Hilfefunktion,
Dokumente speichern und
drucken, pdf-Export

Writer

Grundlagen der Texterstel-
lung, direkte Formatierung,
Arbeiten mit Texttabellen,
Verwendung von Assisten-
ten, Arbeiten mit Format-
vorlagen

Calc

Erstellen und Formatieren
von Tabellen, Tabellen flr
den Druck vorbereiten,
Formeln und Funktionen

Impress

Prasentationen erstellen
und vorfuhren, die ver-
schiedenen Arbeits-
ansichten, Taskpane,
Seitenlayouts und Master
verwenden, Objekte
erstellen und einfugen,
Animationen und
Folienwechsel definieren

Base

Kurzer Einblick in das
Datenbankmodul Base

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Anwender, die bereits mit
OpenOffice.org 2.x
und/oder 1.x vertraut sind
und die Neuerungen der
Version kennen lernen
mochten.

Voraussetzungen

Kenntnisse im Umgang mit
OpenOffice.org 2.x
und/oder 1.x.

Kursdauer

2 Tage

Preis

280 EUR zzgl. MwsSt.
je Teilnehmer

Teilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen,
hochstens 8 Personen

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
schulung@natural-computing.de * www.natural-computing.de
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Textverarbeitung mit Writer fur Einsteiger

Sem.-Nr. 04-WE

Seminarziel

OpenOffice.org Writer ist
das passende Werkzeug fur
professionelle Textverar-
beitung.

Die Teilnehmer erhalten
einen Einblick Uber die
Méglichkeiten der
Texterstellung mit
OpenOffice.org Writer.

Sie erlernen, Textdoku-
mente verschiedener Art zu
erstellen, angefangen von
Briefen bis hin zu umfang-
reicheren Dokumenten wie
Protokollen.

Sie sind in der Lage, die
weiterfuhrenden
Funktionen von Writer
anzuwenden, um damit die
Texterstellung zu
optimieren.

Sie lernen das Prinzip der
indirekten Formatierung
und das Vorlagenkonzept

von OpenOffice.org kennen.

Sie kennen die wichtigsten
Aspekte zum erfolgreichen
Datenaustausch mit
anderen Anwendern.

Seminarinhalte
Uberblick tiber
OpenOffice.org

Die verschiedenen Module
von OpenOffice.org, das
Projekt OpenOffice.org

Grundlagen

Aufbau der Arbeitsober-
flache, grundlegende
Bedienelemente, wichtige
Werkzeuge, Hilfefunktion,
Dokumente speichern und
drucken, pdf-Export

Grundlagen der
Texterstellung

direkte Formatierung, Tabu-
latoren, Nummerierungen,
Seiten einrichten,
Autotexte, Suchen und
Ersetzen, Feldbefehle,
Arbeiten mit Tabellen

Korrekturfunktionen

AutoKorrektur, AutoErset-
zung, Rechtschreibprifung,
Silbentrennung, Thesaurus

Arbeiten mit Yorlagen

Direkte Formatierung vs.
indirekte Formatierung,
Erstellen und Verwenden
von Formatvorlagen,
Dokumentvorlagen
erstellen, Standardvorlage
anpassen

Weiterfilhrende Funktionen

Kapitelnummerierung, Ver-
zeichnisse erstellen

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Anwender, die mit
OpenOffice.org Writer noch
nicht vertraut sind und nur
Uber wenige oder keine
Kenntnisse mit anderen
Programmen fur Textverar-
beitung verflgen.

Voraussetzungen
Keine
Grundkenntnisse im

Umgang mit Computern
sind von Vorteil.

Kursdauer

2 Tage

Preis

280 EUR zzgl. MwsSt.
je Teilnehmer

Teilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen,
hochstens 8 Personen

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
schulung@natural-computing.de * www.natural-computing.de
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Textverarbeitung mit Writer fur Umsteiger

Sem.-Nr. 05-WU

Seminarziel

Der Wechsel zu
OpenOffice.org Writer ist
einfacher als man glaubt.

Die Teilnehmer erhalten
einen Einblick Uber die
Moglichkeiten der
Texterstellung mit
OpenOffice.org Writer.

Sie lernen die Gemeinsam-
keiten und Unterschiede zu
anderen gangigen Office-
Programmen kennen und
werden vor typischen
Stolperstellen bewahrt.

Sie erlernen, Textdoku-
mente verschiedener Art zu
erstellen, angefangen von
Briefen bis hin zu umfang-
reicheren Dokumenten wie
Protokollen.

Sie sind in der Lage, die
weiterfuUhrenden
Funktionen von Writer
anzuwenden, um damit die
Texterstellung zu
optimieren.

Sie lernen das Prinzip der
indirekten Formatierung
und das Vorlagenkonzept

von OpenOffice.org kennen.

Sie kennen die wichtigsten
Aspekte zum erfolgreichen
Datenaustausch mit
anderen Anwendern.

Sie erhalten viele Tipps und
Tricks und sind in der Lage,
professionelle Texte zu
erstellen, die flr den
Datenaustausch optimiert
sind.

Seminarinhalte
Uberblick tiber
OpenOffice.org

Die verschiedenen Module
von OpenOffice.org, das
Projekt OpenOffice.org,
OpenOffice.org Writer vs.
andere Textverarbeitungs-
Programme

Grundlagen

Aufbau der Arbeitsober-
flache, grundlegende
Bedienelemente, wichtige
Werkzeuge, Hilfefunktion,
Dokumente speichern und
drucken, pdf-Export

Grundlagen der
Texterstellung

direkte Formatierung, Tabu-
latoren, Nummerierungen,
Seiten einrichten,
Autotexte, Suchen und
Ersetzen, Feldbefehle,
Arbeiten mit Tabellen

Korrekturfunktionen

AutoKorrektur, AutoErset-
zung, Rechtschreibprifung,
Silbentrennung, Thesaurus

Arbeiten mit Yorlagen

Direkte Formatierung vs.
indirekte Formatierung,
Erstellen und Verwenden
von Formatvorlagen,
Dokumentvorlagen
erstellen, Standardvorlage
anpassen

Weiterfilhrende Funktionen

Kapitelnummerierung, Ver-
zeichnisse erstellen

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Anwender, die noch nicht
mit OpenOffice.org Writer
vertraut sind, aber bereits
Uber Kenntnisse mit einem
anderen Textverarbeitungs-
programm verflgen.

Voraussetzungen
Grundkenntnisse im
Umgang mit OpenOffice.org
bzw. vertiefte Kenntnisse in
einem anderen leistungs-

fahigen Programm flr
Textverarbeitung.

Kursdauer

2 Tage

Preis

320 EUR zzgl. MwsSt.
je Teilnehmer

Teilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen,
hochstens 8 Personen

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
schulung@natural-computing.de * www.natural-computing.de
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Textverarbeitung mit Writer fur Fortgeschrittene

Sem.-Nr. 06-WF

Seminarziel

Professionelle Textverar-
beitung mit Writer ist mehr,
als nur Texte zu erstellen.

Die Teilnehmer erhalten
einen Einblick Uber die
weiterfihrenden Mdéglich-
keiten der Texterstellung
mit OpenOffice.org Writer.

Sie erlernen, aufwandige
Textdokumente verschiede-
ner Art zu erstellen,
angefangen von Briefen bis
hin zu umfangreicheren
Dokumenten wie
Protokollen.

Sie sind in der Lage, die
weiterfUhrenden
Funktionen von Writer
anzuwenden, um damit die
Texterstellung zu
optimieren.

Sie lernen das Prinzip der
indirekten Formatierung
und das Vorlagenkonzept
von OpenOffice.org kennen.

Sie kennen die wichtigsten
Aspekte zum erfolgreichen
Datenaustausch mit
anderen Anwendern.

Sie erhalten viele Tipps und
Tricks und sind in der Lage,
professionelle Texte zu
erstellen, die fur den
Datenaustausch optimiert
sind.

Seminarinhalte
Uberblick tiber
OpenOffice.org

Die verschiedenen Module
von OpenOffice.org, das
Projekt OpenOffice.org,
OpenOffice.org Writer vs.
andere Textverarbeitungs-
Programme

Grundlagen

Aufbau der Arbeitsober-
flache, grundlegende
Bedienelemente, wichtige
Werkzeuge, Hilfefunktion,
Dokumente speichern und
drucken, pdf-Export

Grundlagen der
Texterstellung

direkte Formatierung, Tabu-
latoren, Nummerierungen,
Seiten einrichten,
Autotexte, Suchen und
Ersetzen, Feldbefehle,
Arbeiten mit Tabellen

Korrekturfunktionen

AutoKorrektur, AutoErset-
zung, Rechtschreibprifung,
Silbentrennung, Thesaurus

Arbeiten mit Yorlagen

Direkte Formatierung vs.
indirekte Formatierung,
Erstellen und Verwenden
von Formatvorlagen,
Dokumentvorlagen
erstellen, Standardvorlage
anpassen

Weiterfiihrende Funktionen
Kapitelnummerierung,

Verzeichnisse erstellen,
Navigator

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Anwender, die bereits Uber
Grundkenntnisse mit
OpenOffice.org Writer oder
einem anderen Textverar-
beitungsprogramm
verfligen.

Voraussetzungen
Grundkenntnisse im
Umgang mit einem

Programm fur Textverar-
beitung.

Kursdauer

2 Tage

Preis

320 EUR zzgl. MwSt.
je Teilnehmer

Teilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen,
hdchstens 8 Personen

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
schulung@natural-computing.de * www.natural-computing.de
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Tabellenkalkulation mit Calc fur Einsteiger

Sem.-Nr. 07-CE

Seminarziel

Mit OpenOffice.org Calc
erstellen Sie Tabellen
zuverlassig und schnell.

Die Teilnehmer erhalten
einen Einblick Uber die
Moglichkeiten der
Tabellenkalkulation mit
OpenOffice.org Calc.

Sie erlernen, Tabellen zu
erstellen und Formeln
anzuwenden und kénnen
nun OpenOffice.org Calc
effizient fUr den profes-
sionellen Einsatz im Buro
oder auch fur den ambi-
tionierten Heimeinsatz
nutzen.

Sie sind in der Lage, die
weiterfiUhrenden
Funktionen von Calc
anzuwenden, um damit die
Tabellenerstellung zu
optimieren.

Sie kennen die wichtigsten
Aspekte zum erfolgreichen
Datenaustausch mit
anderen Anwendern.

Seminarinhalte
Uberblick tiber
OpenOffice.org

Die verschiedenen Module
von OpenOffice.org, das
Projekt OpenOffice.org

Grundlagen

Aufbau der Arbeitsober-
flache, grundlegende
Bedienelemente, wichtige
Werkzeuge, Hilfefunktion,
Dokumente speichern und
drucken, pdf-Export

Grundlagen der
Tabellenkalkulation

Arbeiten mit Zahlen und
Texten, Zellformatierung,
Zellbereiche automatisch
fallen, AutoAusfullen, mit
mehreren Tabellen arbeiten

Seiten einrichten, Wieder-
holungszeilen und -spalten
festlegen, Druckbereiche
definieren, Seitenumbruch-
vorschau

Formeln und Funktionen

direkte Formeleingabe,
Funktionsassistent, relative
und absolute Zellbezlge,
haufig verwendete
Funktionen

Filtern und Sortieren

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Anwender, die mit
OpenOffice.org Calc noch
nicht vertraut sind und nur
Uber wenige oder keine
Kenntnisse mit anderen
Tabellenkalkulationen
verflgen.

Voraussetzungen
Keine
Grundkenntnisse im

Umgang mit Computern
sind von Vorteil.

Kursdauer

2 Tage

Preis

280 EUR zzgl. MwsSt.
je Teilnehmer

Teilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen,
hochstens 8 Personen

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
schulung@natural-computing.de * www.natural-computing.de
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Tabellenkalkulation mit Calc fur Umsteiger

Sem.-Nr. 08-CU

Seminarziel

Der Umstieg zu
OpenOffice.org Calc
erfordert nur wenig
Umgewo6hnung.

Die Teilnehmer erhalten
einen Einblick Uber die
Méglichkeiten der
Tabellenkalkulation mit
OpenOffice.org Calc.

Sie lernen die Gemeinsam-
keiten und Unterschiede zu
anderen gangigen Office-
Programmen kennen und
werden vor typischen
Stolperstellen bewahrt.

Sie erlernen, Tabellen zu
erstellen und Formeln
anzuwenden und kénnen
nun OpenOffice.org Calc
effizient fUr den profes-
sionellen Einsatz im Buro
oder auch fur den ambi-
tionierten Heimeinsatz
nutzen.

Sie sind in der Lage, die
weiterfihrenden
Funktionen von Calc
anzuwenden, um damit die
Tabellenerstellung zu
optimieren.

Sie kennen die wichtigsten
Aspekte zum erfolgreichen
Datenaustausch mit
anderen Anwendern.

Sie erhalten viele Tipps und
Tricks und sind in der Lage,
professionelle Tabellen zu
erstellen, die fur den
Datenaustausch optimiert
sind.

Seminarinhalte
Uberblick tiber
OpenOffice.org

Die verschiedenen Module
von OpenOffice.org, das
Projekt OpenOffice.org,
OpenOffice.org Calc vs.
andere Tabellenkalkula-
tionen

Grundlagen

Aufbau der Arbeitsober-
flache, grundlegende
Bedienelemente, wichtige
Werkzeuge, Hilfefunktion,
Dokumente speichern und
drucken, pdf-Export

Grundlagen der
Tabellenkalkulation

Arbeiten mit Zahlen und
Texten, Zellformatierung,
Zellbereiche automatisch
fullen, AutoAusfullen, mit
mehreren Tabellen arbeiten

Tabellen fiir den Druck
vorbereiten

Seiten einrichten, Wieder-
holungszeilen und -spalten
festlegen, Druckbereiche
definieren, Seitenumbruch-
vorschau

Formeln und Funktionen
direkte Formeleingabe,
Funktionsassistent, relative
und absolute Zellbezlge,
haufig verwendete
Funktionen

Filtern und Sortieren

Arbeiten mit Verkniipfungen

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Anwender, die mit
OpenOffice.org Calc noch
nicht vertraut sind, aber
bereits Uber Kenntnisse mit
einer anderen Tabellen-
kalkulationen verfligen.

Voraussetzungen
Grundkenntnisse im
Umgang mit OpenOffice.org
Calc bzw. vertiefte Kennt-
nisse in einem anderen

leistungsfahigen Produkt fur
Tabellenkalkulation.

Kursdauer

2 Tage

Preis

320 EUR zzgl. MwsSt.
je Teilnehmer

Teilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen,
hochstens 8 Personen

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
schulung@natural-computing.de * www.natural-computing.de
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Tabellenkalkulation mit Calc fur Fortgeschrittene

Sem.-Nr. 09-CF

Seminarziel

Die Tabellenkalkulation mit
Calc eroffnet viel Potenzial,
€s muss nur genutzt
werden.

Die Teilnehmer erhalten
einen tiefen Einblick Gber
die Mdglichkeiten der
Tabellenkalkulation mit
OpenOffice.org Calc.

Sie erlernen, Tabellen zu
erstellen und Formeln
anzuwenden und kdénnen
nun OpenOffice.org Calc
effizient fUr den profes-
sionellen Einsatz im Biro
oder auch fur den ambi-
tionierten Heimeinsatz
nutzen.

Sie sind in der Lage, die
weiterfihrenden
Funktionen von Calc
anzuwenden, um damit die
Tabellenerstellung zu
optimieren.

Sie kennen die wichtigsten
Aspekte zum erfolgreichen
Datenaustausch mit
anderen Anwendern.

Sie erhalten viele Tipps und
Tricks und sind in der Lage,
professionelle Texte zu
erstellen, die fur den
Datenaustausch optimiert
sind.

Seminarinhalte
Uberblick tiber
OpenOffice.org

Die verschiedenen Module
von OpenOffice.org, das
Projekt OpenOffice.org

Grundlagen

Aufbau der Arbeitsober-
flache, grundlegende
Bedienelemente, wichtige
Werkzeuge, Hilfefunktion,
Dokumente speichern und
drucken, pdf-Export

Grundlagen der
Tabellenkalkulation

Arbeiten mit Zahlen und
Texten, Zellformatierung,
Zellbereiche automatisch
fallen, AutoAusfullen, mit
mehreren Tabellen
arbeiten, Arbeiten mit
Formatvorlagen
Tabellen fiir den Druck
vorbereiten

Seiten einrichten, Wieder-
holungszeilen und -spalten
festlegen, Druckbereiche
definieren, Seitenumbruch-
vorschau

Formeln und Funktionen
direkte Formeleingabe,
Funktionsassistent, relative
und absolute Zellbezlge,
haufig verwendete
Funktionen, bedingte
Formatierung

Filtern und Sortieren

Arbeiten mit Verkniipfungen

Diagramrme

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Anwender, die bereits Uber
Grundkenntnisse mit
OpenOffice.org Calc oder
einer anderen Tabellen-
kalkulation verflgen.

Voraussetzungen
Grundkenntnisse im
Umgang mit einem

Programm flr Tabellen-
kalkulation.

Kursdauer

2 Tage

Preis

320 EUR zzgl. MwsSt.
je Teilnehmer

Teilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen,
hochstens 8 Personen

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
schulung@natural-computing.de * www.natural-computing.de
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Prasentationen mit Impress fur Einsteiger

Sem.-Nr. 10-IE

Seminarziel

Mit OpenOffice.org Impress
setzen Sie lhren Vortrag ins
rechte Licht.

Die Teilnehmer erhalten
einen Einblick Uber die
Moglichkeiten der Prasen-
tationserstellung mit
OpenOffice.org Impress.

Sie erlernen,
Prasentationen zu erstellen
und zu prasentieren. Sie
kdnnen nun OpenOffice.org
Impress effizient fUr den
professionellen Einsatz im
BUro oder auch fur den
ambitionierten Heimeinsatz
nutzen.

Sie sind in der Lage,
verschiedenste Objekte wie
Grafiken oder Tabellen in
einer Prasentation zu
nutzen und Diagramme und
Organigramme erstellen.

Sie kennen die weiterfih-
renden Funktionen von
Impress, um damit eine
perfekte Prasentation zu
erstellen.

Seminarinhalte
Uberblick tiber
OpenOffice.org

Die verschiedenen Module
von OpenOffice.org, das
Projekt OpenOffice.org

Grundlagen

Aufbau der Arbeitsober-
flache, grundlegende
Bedienelemente, wichtige
Werkzeuge, Hilfefunktion,
Dokumente speichern und
drucken, pdf-Export

Grundlagen der
Prasentationserstellung

Prasentationen erstellen
und vorfuhren, die ver-
schiedenen Arbeits-
ansichten, Seitenlayouts
und Master verwenden und
individuell anpassen

Objekte erstellen und
einfilgen

Tabellen, Organigramme,
Grafiken, Hilfsmittel zur
Bearbeitung (Raster,
FUhrungslinien, Pipette)

Prasentationen animieren
Objekt-Animationen und

Folienwechsel definieren,
Interaktion, Multimedia

Notizen und Handzettel
Sonderformen

Automatische Prasentation,
Individuelle Prasentation

Navigation wéhrend der
Présentation

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Anwender, die mit
OpenOffice.org Impress
noch nicht vertraut sind
und nur Uber wenige oder
keine Kenntnisse mit
anderen Programmen zur
Prasentationserstellung
verfligen.

Voraussetzungen
Keine
Grundkenntnisse im

Umgang mit Computern
sind von Vorteil.

Kursdauer

1 Tag

Preis

140 EUR zzgl. MwsSt.
je Teilnehmer

Teilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen,
hochstens 8 Personen

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
schulung@natural-computing.de * www.natural-computing.de
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Prasentationen mit Impress fur Umsteiger

Sem.-Nr. 11-IU

Seminarziel

Setzen Sie Akzente mit
OpenOffice.org Impress.

Die Teilnehmer erhalten
einen Einblick Uber die
Méglichkeiten der Prasen-
tationserstellung mit
OpenOffice.org Impress.

Sie lernen die Gemeinsam-
keiten und Unterschiede zu
anderen gangigen Prasen-
tationsprogrammen kennen
und werden vor typischen
Stolperstellen bewahrt.

Sie erlernen,
Prasentationen zu erstellen
und zu prasentieren. Sie
kdnnen nun OpenOffice.org
Impress effizient fUr den
professionellen Einsatz im
Blro oder auch fir den
ambitionierten Heimeinsatz
nutzen.

Sie sind in der Lage,
verschiedenste Objekte wie
Grafiken oder Tabellen in
einer Prasentation zu
nutzen und Diagramme und
Organigramme erstellen.

Sie kennen die weiterfih-
renden Funktionen von
Impress, um damit eine
perfekte Prasentation zu
erstellen.

Seminarinhalte
Uberblick tiber
OpenOffice.org

Die verschiedenen Module
von OpenOffice.org, das
Projekt OpenOffice.org,
OpenOffice.org Impress vs.
andere Prasentations-
programme

Grundlagen

Aufbau der Arbeitsober-
flache, grundlegende
Bedienelemente, wichtige
Werkzeuge, Hilfefunktion,
Dokumente speichern und
drucken, pdf-Export

Grundlagen der
Prasentationserstellung

Prasentationen erstellen
und vorfuhren, die ver-
schiedenen Arbeits-
ansichten, Seitenlayouts
und Master verwenden und
individuell anpassen

Objekte erstellen und
einfiigen

Tabellen, Organigramme,
Grafiken, Hilfsmittel zur
Bearbeitung (Raster,
FUhrungslinien, Pipette)

Prasentationen animieren
Objekt-Animationen und
Folienwechsel definieren,
Interaktion, Multimedia

Notizen und Handzettel

Sonderformen

Automatische Prasentation,

Individuelle Prasentation

Navigation wihrend der
Prasentation

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Anwender, die mit
OpenOffice.org Impress
noch nicht vertraut sind,
aber bereits uUber
Kenntnisse mit einem
anderen Prasentations-
programm verflgen.

Voraussetzungen
Grundkenntnisse im
Umgang mit OpenOffice.org
Impress bzw. vertiefte
Kenntnisse in einem

anderen Prasentations-
programm.

Kursdauer

1 Tag

Preis

160 EUR zzgl. MwsSt.
je Teilnehmer

Teilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen,
hochstens 8 Personen

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
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OpenOffice.org Writer im Buro

Sem.-Nr. 12-WB

Seminarziel

Mit OpenOffice.org sind Sie
fur die erhdhten
Anforderungen im Biro
bestens gerlstet.

Sie sind in der Lage, mit
verschiedensten Vorlagen
die tagliche Arbeit mit
Dokumenten erheblich zu
vereinfachen.

Sie erlernen, effizient mit
Datenquellen umzugehen
und auf dieser Basis
problemlos Serienbriefe
oder Serien-E-Mails zu
erstellen.

Das Arbeiten in umfang-
reichen Dokumenten
bereitet Ihnen kein Problem
mehr.

Die Teilnehmer setzen in
ihrem Beruf auf Teamarbeit
und erlernen Dokumente zu
Uberarbeiten und ihre
Anderungen dabei kenntlich
zu machen.

Sie kdnnen verschiedene
Dokumente vergleichen
und zusammenfihren und
sind mit der
Versionsverwaltung von
OpenOffice.org vertraut.

Das gemeinsame Arbeiten
an einem Dokument mit
Hilfe eines
Globaldokuments stellt flr
sie kein Problem dar.

natural ..v.. COMPUTING
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Seminarinhalte
Mit Formatvorlagen arbeiten

Direkte vs. indirekte Forma-
tierung, Absatzvorlagen,
Zeichenvorlagen, Seiten-
vorlagen, Vorlagen ver-
walten, Vorlagen impor-
tieren

Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen
erstellen und verwenden,
Dokument-
vorlagenverwaltung

Serienbriefe erstellen

Mit Datenquellen arbeiten,
Seriendruck, Serien-E-Mail,
Bedingungen in Serien-
briefen

Arbeiten in grolien
Dokumenten

Notizen, Textmarken,
Querverweise, Kapitel-
nummerierung, Inhalts-
verzeichnisse, Stichwort-
verzeichnisse Navigator

Tearmfunktionen

Anderungen aufzeichnen
und kommentieren,
Anderungen akzeptieren
oder verwerfen, Dokumente
vergleichen und
zusammenflihren,
Versionsverwaltung

Globaldokurmente

Globaldokument aus
vorhandener Gliederung
erzeugen, neues Global-
dokument erstellen,
Verweise in Globaldoku-
menten, Navigator im
Globalmodus

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Anwender, die in ihrer
taglichen Arbeit mit
OpenOffice.org Writer die
Maoglichkeiten fir den
professionellen Einsatz im
Bilro ausschopfen wollen.

Voraussetzungen
Fundierte Kenntnisse im
Umgang mit OpenOffice.org
Writer oder einem anderen

Programm flr Textverar-
beitung.

Kursdauer

2 Tage

Preis

320 EUR zzgl. MwsSt.
je Teilnehmer

Teilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen,
hochstens 8 Personen

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
schulung@natural-computing.de * www.natural-computing.de
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OpenOffice.org fir Administratoren

Sem.-Nr. 13-GA

Seminarziel

OpenOffice.org ist fir den
Unternehmenseinsatz
bestens gerlstet.

Sie lernen die wichtigsten
Aspekte kennen, die bei der
Planung, Vorbereitung und
Durchflihrung einer
Migration zu OpenOffice.org
von Bedeutung sind.

Neben der grundlegenden
Bedienung von
OpenOffice.org erhalten Sie
tiefes Wissen Uber die
Installation und Konfigu-
rationsmadglichkeiten und
Handlungshilfen fur die
richtige Migrationsstrategie.

Ein Einblick in das
Benutzerprofil von
OpenOffice.org zeigt die
Administrations-
moglichkeiten, die ohne
Benutzereingriff machbar
sind.

Sie lernen die Grundlagen
der Programmierung mit
OpenOffice.org Basic
kennen.

Seminarinhalte
Uberblick tiber
OpenOffice.org

Die verschiedenen Module
von OpenOffice.org, das
Projekt OpenOffice.org,
OpenOffice.org vs. andere
Office-Programme

Grundlagen

EinfUhrung in die Verwen-
dung der Module Writer,
Calc, Impress und Base

OpenOffice.org Migration

Migrationsstrategien, das
OpenOffice.org-XML-Datei-
format, Import-/Exportfilter,
Kompatibilitat zu anderen
Office-Programmen, Doku-
menten-Konvertierung,
Dokumentenkonverter,
Hinweise zum regel-
maBigen Dokumenten-
austausch

Installation und
Konfiguration

Hinweise zur Installation,
Kommandozeilenpara-
meter, Versionsmanage-
ment, Aufbau des Benutzer-
profils, Verwaltung der
Benutzerkonfigurationen,
globale Benutzereinstel-
lungen, Erzeugen von
Benutzer-Skeletons

Programmierung mit Basic

EinfUhrung in die Makro-
Programmierung, Biblio-
theken und Speicherorte,
mogliche Sprachen und IDE,
Universal Network Objects
(UNO), StarDesktop,
praktische Beispiele

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Systemadministratoren,
die eine Migration zu
OpenOffice.org planen,
vorbereiten und durch-
fuhren.

Voraussetzungen

Kenntnisse grundlegender
Mechanismen von Office-
Programmen. Spezielle
Betriebssystem-Kenntnisse
sind nicht erforderlich.

Kursdauer

5 Tage

Preis

1200 EUR zzgl. MwsSt.
je Teilnehmer

Mit Ubernachtung und
Vollpension im Linux-Hotel
(www.linuxhotel.de):

1630 EUR zzgl. MwSt.
je Teilnehmer

Teilnehmeranzahl

mindestens 4 Personen,
hochstens 8 Personen

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
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OpenOffice.org Workshop fur Entscheider

Sem.-Nr. 14-ME

Seminarziel

OpenOffice.org als
alternative Office-Suite in
Unternehmen ist derzeit

in aller Munde, von vielen
hoch gelobt, von manchem
gefurchtet.

Doch was genau hat es
damit auf sich? Wie kann
Ihr Unternehmen von
OpenOffice.org profitieren?

Dieser Workshop soll einen
Einblick in die Chancen und
Risiken eines Einsatzes von
OpenOffice.org in
Unternehmen geben.

Sie erhalten einen Uberblick
Uber die verschiedenen
Module von OpenOffice.org
und die wichtigsten Funk-
tionen und kénnen
entscheiden, ob der
Funktionumfang die
Erfordernisse lhres
Unternehmens abdeckt.

Sie werden auf ,typische”
Fallstricke hingewiesen, die
~Umsteigern” Gblicherweise
begegnen.

Sie lernen die wichtigsten
Aspekte aus strategischer
und organisatorischer Sicht
kennen, die bei der
Planung, Vorbereitung und
Durchfihrung einer
Migration zu OpenOffice.org
von Bedeutung sind.

Seminarinhalte
Uberblick tiber
OpenOffice.org

Die verschiedenen Module
von OpenOffice.org, das
Projekt OpenOffice.org,
OpenOffice.org vs. andere
Office-Programme, Lizenz-
modell

Grundlagen

Texterstellung mit Writer,
Tabellenkalkulation mit
Calc, Prasentationen mit
Impress, Daten verwalten
mit Base

Wege zur
Entscheldungsfindung

Finanzielle Aspekte, tech-
nische Machbarkeit, der
,Faktor Mensch”

OpenOffice.org Migration

Migrationsstrategien, Kom-
patibilitat zu anderen
Office-Programmen,
Dokumenten-
Konvertierung, Hinweise
zum regelmafigen Daten-
austausch

Uberblick iiber externe
Dienstleistungsangebote

Migrationsunterstitzung,
Schulungen, Support,
Makro-Programmierung,
Vorlagen-Konvertierung,
verfugbare Literatur

Wohin geht die Reise?

Aktueller
Entwicklungsstand von
OpenOffice.org und

Ausblick auf Folgeversionen

Teilnehmerkreis

Der Kurs richtet sich an
Entscheider, die mehr Uber
einen mdglichen Einsatz
von OpenOffice.org im

Unternehmen wissen
mochten.

Voraussetzungen

Keine

Kursdauer
1 Tag bzw.

nach individueller
Absprache

Preis

720 EUR zzgl. MwSt. je
Seminartag

Teilnehmeranzahl

nach individueller
Absprache

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
schulung@natural-computing.de * www.natural-computing.de



4

natural ..v.. COMPUTING

lhr Spezialist fiir Linux am Arbeitsplatz

OpenOffice.ory Individualschulungen

Sem.-Nr. 15-Gl

Seminarziel

Ist in unserem Schulungs-
angebot noch nicht das
Richtige fur Sie dabei?

Bendtigen Sie speziell auf
Ihre individuellen Anfor-
derungen zugeschnittene
Schulungen zum Beispiel
flr spezielle Prozesse oder
Integrationen von
OpenOffice.org in Threm
Unternehmen?

Bestimmen Sie lhr
Seminarziel selbst.

Wir kimmern uns darum,
dass Sie |hr Ziel effizient
und kostengunstig
erreichen.

Seminarinhalte

Das Seminar wird nach
lhren individuellen
Vorgaben gestaltet und
lhrer aktuellen
Projektsituation sinnvoll
angepasst.

Dabei werden sowohl
unternehmensspezifische
Gegebenheiten als auch der
Wissensstand der Teilneh-
mer bericksichtigt.

Umfang und Intensitat der
zu vermittelnden Seminar-
inhalte, die einzusetzende
Trainingstechnologie und
die Terminierung werden
gemeinsam mit lhnen
festgelegt.

Unternehmensinterne
Szenarien werden
praxisnah in das Training
eingebunden, sodass das
damit erworbene Wissen
unmittelbar in das
Tagesgeschaft einflieBen
kann,

Sprechen Sie uns an.

Teilnehmerkreis
Das Angebot richtet sich
an alle Unternehmen und
Organisationen, die Wert
auf ein individuell

abgestimmtes Seminar
legen.

Voraussetzungen

Keine

Kursdauer

nach individueller
Absprache

Preis

wird nach Inhalt und
Umfang definiert

480,- bis 960,- EUR zzgl.
MwSt. je Seminartag

Teilnehmeranzahl

nach individueller
Absprache

natural computing GmbH ¢ Ostenhellweg 31 ¢ 44135 Dortmund ¢ Tel. 0231/61048-50 * Fax 0231/61048-40
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fur Schulungen
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dingungen

1. Allgemeines

Die natural computing GmbH, nachfolgend natural compu-
ting genannt, erbringt Leistungen ausschlieflich auf der
Grundlage dieser Geschaftsbedingungen. Abweichende Be-
dingungen des Kunden, die natural computing nicht aus-
dricklich schriftlich anerkennt, sind fir natural computing
nicht verbindlich.

natural computing behélt sich die jederzeitige Anderung
dieser Allgemeinen Geschaftsbedingungen vor. Diese wer-
den dem Kunden in geeigneter Weise bekannt gegeben und
gelten ohne schriftlichen Widerspruch des Kunden innerhalb
einer Monatsfrist als genehmigt.

2. Anmeldung

Anmeldungen zu Seminaren kdnnen schriftlich, per Fax oder
per eMail erfolgen. Da die Teilnehmerzahl im Interesse der
Teilnehmer begrenzt ist, werden die Anmeldungen in der
Reihenfolge ihres Einganges bearbeitet und schriftlich be-
statigt. Sollte kein Platz mehr frei sein, so wird auf spatere
Termine verwiesen. Fur die Teilnahme muss eine neue An-
meldung erfolgen, die dann bevorzugt behandelt wird. Jede
Anmeldung wird durch natural computing schriftlich oder
per eMail bestatigt. Erst mit der Bestatigung wird die An-
meldung verbindlich. Alle personen-bezogenen Daten, die
flr die Durchfihrung der Schulung erforderlich sind, werden
fur interne Zwecke elektronisch gespeichert.

3. Stornierung von Seminaren

Stornierungen seitens des Kunden sind kostenfrei, wenn sie
bis spatestens 10 Tage vor Schulungsbeginn schriftlich bei
natural computing eingegangen sind. Bei Stornierungen des
Kunden, die weniger als 10 Tage vor Schulungsbeginn
schriftlich bei natural computing eingehen oder bei Nichter-
scheinen des Kunden, ist der volle Seminarpreis zu zahlen.
Dem Kunden wird statt der Stornierung das Recht einge-
raumt, ohne Mehrkosten eine Ersatzperson fir die Teil-
nahme an dem von ihm gebuchten Seminar stellen. Die
Pflichten des Kunden bleiben hiervon unberihrt. Bei einer
sofortigen Neubuchung auf das gleiche Seminar zu einem
Termin innerhalb der folgenden 3 Monate werden 50 % des
bereits gezahlten Seminarpreises aus der Nichtteilnahme
auf den neuen Seminarpreis angerecht. Eine Umbuchung
unter Teilanrechnung des zuvor in Rechnung gestellten Se-
minarpreises ist nur einmal moglich. Bei einer wiederholten
Stornierung verfallt die Méglichkeit einer Anrechnung.

4. Preise und Geblihren

Die Schulungsgebiihren verstehen sich pro Teilnehmer. Es
gelten die Preise des aktuellen Schulungskataloges zzgl. der
gesetzlichen Mehrwertsteuer. Die Preise fur die Schulungen
(auBer Inhouse- und Individualschulungen) schlieBen die er-
forderlichen Schulungsunterlagen sowie die notwendige
Nutzung der technischen Einrichtungen und Systeme fir
Schulungszwecke ein. Im {brigen sind alle weiteren Kosten
im Zusammenhang mit der Teilnahme an einer Schulung,
wie beispielsweise Fahrt- und Ubernachtungskosten vom
Kunden selbst zu tragen. Eine nur teilweise Teilnahme an
Schulungs-veranstaltungen berechtigt nicht zur GebUhren-
minderung.

5. Rechnungsstellung / Zahlungsbedingungen

Die Rechnungsstellung der Seminargebuthren erfolgt nach
Seminarbeginn. Zahlungen sind innerhalb von 5 Tagen nach
Rechnungsdatum ohne Abzug zu leisten.

Im Falle des Zahlungsverzuges werden Verzugszinsen in
Héhe von 3 % Uber dem jeweils glltigen Leitzinssatz der Eu-
ropaischen Zentralbank berechnet. Anspriche von natural
computing kénnen nur dann mit Gegenforderungen des
Kunden verrechnet werden, wenn diese unbestritten oder
rechtskraftig festgestellt sind.

6. Seminarzeiten

Die Seminare beginnen am ersten Schulungstag um 10 Uhr,
an allen weiteren Schulungstagen um 9 Uhr und enden je-
weils um 17 Uhr.

7. Haftung

natural computing Ubernimmt flr Schaden, die durch ihre
gesetzlichen Vertreter, Erflllungsgehilfen oder Angestellten
verursacht werden, keine Haftung, aulRer es handelt sich
um Vorsatz oder grobe Fahrlassigkeit. Bei Ausfall der Schu-
lung durch Krankheit des Referenten, zu geringer Teilneh-
merzahl, sowie von natural computing nicht zu vertretende
sonstige Grinde oder durch hdhere Gewalt, besteht kein
Anspruch auf Durchfihrung der Veranstaltung. natural com-
puting kann in diesen Fallen nicht zum Ersatz von Reise-
und Hotelkosten sowie Arbeitsausfall verpflichtet werden.
natural computing wird einen Ersatztermin ansetzen. Dem
Teilnehmer bleibt es freigestellt, diesen Termin zu akzeptie-
ren oder vom Vertrag zurlickzutreten.

8. Urheberrechte

Samtliche Seminarunterlagen enthalten urheberrechtlich
geschitzte Informationen. Alle Rechte, auch die der Verviel-
faltigung der Seminarunterlagen oder Teile daraus, bleiben
natural computing vorbehalten. Kein Teil der Seminarunter-
lagen darf in irgendeiner Form ohne vorherige schriftliche
Zustimmung vervielfaltigt, verbreitet oder zur o6ffentlichen
Wiedergabe benutzt werden. Eine wahrend der Seminar-
durchfihrung zur VerfiUgung gestellte Software darf weder
entnommen, noch teilweise oder ganz kopiert werden.

9. Sorgfaltspflichten

Die Teilnehmer dlrfen keine mitgebrachten Datentrager
ver-wenden. Sie sind verpflichtet, die am Veranstaltungsort
gelten-den Sicherheitsbestimmungen einzuhalten und den
Anweisungen des Schulungsleiters zu folgen. Die techni-
schen Einrichtungen einschlieRlich der Software dirfen aus-
schliellich zu Schulungszwecken genutzt werden.

10. Gerichtsstand, Nebenabereden

FUr etwaige Rechtsstreitigkeiten aus diesem Vertrag oder
anlasslich dieses Vertrages wird der Gerichtsstand Dort-
mund vereinbart, sofern der Vertragspartner Kaufmann ist.
ErfUllungsort dieses Vertrages ist der jeweilige Veranstal-
tungsort. Miindliche Nebenabreden sind anlasslich des Ver-
tragsabschlusses nicht getroffen worden. Nach Vertragsab-
schluss erfolgte Neben-abreden, sowie Anderungen und Er-
ganzungen bedurfen zu ihrer Wirksamkeit der Schriftform.

11. Schlussbestimmungen

Sollten einzelne Bestimmung dieses Vertrages unwirksam
sein oder werden, so wird hierdurch die Rechtswirksamkeit
der Bestimmungen nicht berihrt. Die Parteien werden die
unwirksame Bestimmung durch eine solche wirksame Be-
stimmung ersetzen, mit der das wirtschaftlich gewollte Er-
gebnis am besten erreicht wird.
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