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Microsoft Office Grundlagen - Paket

Ein kurzer Uberblick

Microsoft Office® ist mit Abstand das am weitesten verbreitete Office-
Programm in Deutschland und wird in den meisten Unternehmen genutzt.

Als Tabellenkalkulationsprogramm gehort Excel zum wichtigen Standard: Ob
administrative Hilfskraft oder Techniker, Wissenschaftler oder Manager —
bei allen kann Excel zum Einsatz kommen. Die Textverarbeitung mit
Microsoft Word gehort zu den haufigsten Anwendungen und gilt damit auch
als wichtigste Qualifikation. Vortrage und Berichte fiir Kunden, Vorgesetzte,
Kollegen oder andere Adressaten mit Bildern, Grafiken und Texten in Form
einer Prasentation zu unterstlitzen, ist heute 'State of the Art' und aus dem
Unternehmensalltag nicht mehr wegzudenken. Das bekannteste und
meistgenutzte Format ist dabei die PowerPoint-Prasentation — der Klassiker
unter den Visualisierungstools.

Sie lernen mithilfe von ILIAS, einem digitalen und interaktiven
Lernmanagement-System, das die Materialien fiir ein Seminar bereithalt
und gemeinsames Arbeiten ermdglicht. Teilnehmer haben Zugriff auf
Lernmodule und -sequenzen, Links und andere Dateien. Sie bearbeiten
Ubungen und Lernerfolgskontrollen, die meist gleich durch ILIAS
ausgewertet werden und so direkt eine Riickmeldung zum Wissensstand
liefern. ILIAS bildet die bewahrte Basis fiir ortsunabhangiges und effektives
Lernen.

Kursinhalte

Microsoft Excel Grundlagen:

Erste Schritte
e Programmstart und Benutzeroberflache

Arbeiten mit Zellen

Arbeiten mit Dateien

Arbeitsmappen speichern
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Kursnummer
BA-3386

Beratung und Anmeldung
Telefon: 04161 5165-89
E-Mail: akademie@ibb.com

Die nachsten Starttermine

06.05.24 - 30.06.24 03.06.24 - 28.07.24
01.07.24 - 25.08.24 05.08.24 - 29.09.24
02.09.24 - 27.09.24 07.10.24-01.12.24

Und 2 weitere Starttermine verfigbar

Trainingsdauer
Zugang: 2 Monate bei individueller Lernzeit

Teilnahmegebliihr
ab 179,00€
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e Dateien 6ffnen und suchen

e Arbeitsmappen schlieBen

e Neue Arbeitsmappen anlegen

e Formatieren von Tabellen

e Zahlenformate

e Seiteneinrichtung und Druck

e Seitenansicht, Seitenumbriche

o Kopf- und FuRzeile, Seite einrichten

e Drucken

e Arbeiten mit Formeln und Funktionen
e Arbeiten mit Diagrammen und Grafiken

Microsoft Word Grundlagen:

e Grundlagen
e Programmstart und Benutzeroberflache
e Ansichten, Symbolleiste, Hilfsfunktion
e Text bearbeiten und formatieren
e Schreibhilfen
e Dokumente verwalten und speichern
e Absdtze formatieren und ausrichten
e Dokumente formatieren
e Tabellen

Drucken
e Grafische Elemente einfligen
e Serienbrief

Microsoft PowerPoint Grundlagen:

e Programmbedienung, Benutzeroberflache und Ansichten
e Erstellen einer neuen Prasentation

e Arbeiten mit Vorlagen

e Arbeiten mit Text, Listen und Tabellen

e Diagramme, Smartarts, Grafiken, Mediaclips und Objekte
e Uberginge, Animationen und Effekte

e Dateiverwaltung, Speichern einer Prasentation
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e Ausdrucken, Speichern und Begleitmaterial
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Teilnahmevoraussetzungen

Sie bendtigen keine speziellen fachlichen Voraussetzungen.

Allen Interessierten stehen wir in einem personlichen Gesprach zur
Abkldrung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur Verfligung.

Zielgruppe

Angesprochen sind alle Interessierten sowie Berufseinsteiger und
Berufsriickkehrer.

lhre Vorteile

e Orts - und zeitunabhangiges Lernen

e Sie lernen den Umgang mit dem am weitesten verbreiteten
Tabellenkalkulationsprogramm, Textverarbeitungsprogramm und
Prasentationsprogramm
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