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Kursangebote

Einen Auszug unseres aktuellen Kursangebotes finden Sie nach Themenbereichen geordnet
in nachstehender Liste.

Microsoft Office

Umstieg von MS Office auf Office 2010 2
Grundlagen Microsoft Excel 3
Vertiefung Microsoft Excel 4
Grundlagen Microsoft Word 5
Vertiefung Microsoft Word 6
Grundlagen Microsoft Access 7
Vertiefung Microsoft Access 8
Grundlagen Microsoft PowerPoint 9
Grundlagen Microsoft Publisher 10
Grundlagen Microsoft Visio I
Grundlagen Microsoft Outlook 12
Grundlagen Microsoft Project 13
Umstieg von Microsoft Office auf OpenOffice 14
Grundlagen OpenOffice Writer 15
Grundlagen OpenOffice Calc 16
Grundlagen OpenOffice Impress 17
Grundlagen OpenOffice Base 18

Gerne stellen wir lhnen einen Kurs zusammen, der speziell auf lhre Bediirfnisse zugeschnitten ist.
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Microsoft Office

Umstieg von - MS Office auf MS Office 2010

Die Neue Oberfliche verstehen

Kursziel

Dieser Kurs vermittelt einen Uberblick tiber Aufbau und Funktionsweise der Microsoft
Office Suite 2010.

Zielgruppe

Anwender, die Microsoft Office in der Version 2010 in kurzer Zeit professionell nutzen
mochten

Voraussetzungen
Sicherer Umgang mit dem Windowsbetriebssystem und Kenntnisse in vorherigen Office
Versionen.

Seminarinhalte

Programmiibergreifende Neuerungen

Word: die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick
Serienbriefe, Verweise und Verzeichnisse

Excel: die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Excel 2010 und das Web

Powerpoint: die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick
Powerpoint: Drucken und Speichern

Outlook: die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick
Outlook den Uberblick iiber Emails behalten
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Modalititen

Kursdauer: 2 Tage (16 Unterrichtsstunden) M‘

CERTIFIED
Trainer
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Microsoft Office

Einfliihrung in die Microsoft Tabellenkalkulation

Kursziel

Dieser Kurs vermittelt einen Uberblick tiber Aufbau und Funktionsweise der Microsoft
Tabellenkalkulation Excel.

Zielgruppe

Anwender, die Microsoft Excel in kurzer Zeit professionell nutzen mochten.

Voraussetzungen

Sicherer Umgang mit dem Windowsbetriebssystem

Seminarinhalte

Die Arbeitsoberfliche

Grundlegende Tabellenarbeiten

Mit Formeln arbeiten

Die Hilfefunktion in Excel nutzen
Grundlegende Zellenformatierung
Ausfiillen, Kopieren und Verschieben
Tabellenstruktur bearbeiten

Die Arbeitsoberflache
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Kursdauer: 2 Tage (16 Unterrichtsstunden)
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