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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Effektiver Umstieg auf Windows 7 und Office 2007 

 
Das relevante Wissen für einen reibungslosen Versionsumstieg 
 
Der Umstieg auf die Softwareversionen Windows 7 und Office 2007 wird mit diesem Seminar zu einem 
Kinderspiel. Das Seminar bietet einen schnellen Überblick über die Änderungen von Windows 7 und Office 
2007. 
 
 
Zielsetzung 

 
Die Neuheiten von Windows 7 wie Aero-Design, Bibliotheken und vieles mehr 
Programmübergreifendes von Office 2007 wie Multifunktionsleiste, Designs und 
SmartArt-Grafiken 
Word, Excel, PowerPoint, Outlook: das Neuste und viele nützliche Techniken, um 
mit diesen Programmen effektiv arbeiten zu können 
Darüber hinaus werden den Anwendern Wege zu einer effizienten Arbeitsweise 
mit diesen Programmen aufgezeigt. 
 

Inhalt  Windows 7, WORD 2007, Excel 2007, POWERPOINT 2007, OUTLOOK 
2007 

 Dateien und Ordner im Griff 
 Dateien clever sichern 
 Systempflege leicht gemacht 
 Eingabe und Ausgabe optimieren 
 Besondere Einstellungen und Funktionen 
 Texte erstellen, drucken und speichern 
 Texte formatieren und Seiten gestalten 
 Listen, Aufzählungen und Tabellen 
 Grafiken im Dokument 
 Zeit sparen durch AutoTexte und Vorlagen 
 Verweise und Übersichten 
 Rundbriefe, Teamdokumente, Webdokumente 
 Hilfesystem, Dateisuche und Einstellungen 
 Arbeitsmappen im Griff 
 Hilfen bei der Tabellenbearbeitung 
 Formeln und Funktionen 
 Tabellen formatieren 
 Diagramme 
 Hilfreiches für große Tabellen 
 Excel und das Web 
 Organigramme und Diagramme 
 Vorlagen und Ausdrucke 
 Präsentationen aufwerten 
 Einstellungen zum Speichern und Veröffentlichen 
 Nachrichten im Griff 
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 Kontakte / Adressen per Mausklick 
 Outlook organisieren 

 
Zielgruppe 
 

Zeitgebundene Anwender 

  
Seminar-Nummer 1006928 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Office 2007 - die besten Tipps 

 
Jetzt mit mehr als 200 Tipps Office 2007 erfolgreicher anwenden 
 
Office 2007 jetzt noch effektiver nutzen. 
 
 
Zielsetzung 

 
Nach dem Motto "Man kann nicht alles wissen, man muss nur wissen, wo es 
steht" bietet dieses Seminar Anwendern die effizienteste Hilfe zu Office 2007, die 
es je gab. Gebündelte Praxistipps konzentrieren sich auf alltägliche 
Herausforderungen im Umgang mit Office 2007. Dieses Seminar ist kein 
konventioneller Office-Workshop, sondern eine sinnvolle Ergänzung zu regulären 
Trainings. Viele versteckte aber effizienzsteigernde Programmfunktionen, die den 
Umgang mit Office 2007 signifikant erleichtern, werden in diesem Seminar 
vorgestellt. 
 

Inhalt  OFFICE 2007 
 WORD 2007 
 EXCEL 2007 
 Übersicht über die Tipps zu Office 2007  
 Effizient mit Dateien arbeiten und die Programme anpassen  
 Effizienz steigern und die Programme anpassen 
 Formatieren und gestalten  
 Zur Dokumenterstellung vorgefertigte Elemente nutzen  
 Dokumente formatieren  
 Dokumente gestalten 
 Seitenansicht und Drucken  
 Tabellen und Grafiken nutzen und gestalten  
 Mit Tabellen effizient arbeiten  
 Zellen und Zellinhalte einfügen  
 Zahlenformate zuweisen und bearbeiten  
 In Tabellenblättern navigieren  
 Präsentationen erzeugen und Folien bearbeiten  
 Folien verschieben und kopieren 
 Folien gestalten  
 Textfolien gestalten  
 Folie mit Grafiken gestalten  
 Bildschirmpräsentationen vorbereiten und vorführen  
 E Mails professionell schreiben 
 Was macht eine professionelle E Mail aus?  
 E Mails effizient erstellen  
 Rund um Adressbuch und Kalender  
 Adressen und Kontakte optimal nutzen  
 Nützliche Kalendertipps  
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 Arbeitserleichterungen 
 

Zielgruppe 
 

Einsteiger 

  
Seminar-Nummer 1006735 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Word 2007 für Windows - Automatisierung, Programmierung 

 
Für professionelle Word-Anwender, die Word individualisieren möchten 
 
Dieses Word-Programmier-Seminar für Word-Profis informiert mit ausführlichen Code-Beispielen und 
zahlreichen Übungen über grundlegende Programmiertechniken. 
 
 
Zielsetzung 

 
Die Teilnehmer lernen, Word an ihre Bedürfnisse anzupassen und mit VBA zu 
automatisieren. 
 

Inhalt  Word programmieren 
 Makros aufzeichnen, ausführen und speichern 
 Makros starten und signieren  
 Der Visual Basic Editor  
 Makros bearbeiten und verwalten  
 Grundlegende Programmelemente 
 Programmieren mit dem Visual Basic Editor 
 Kontrollstrukturen  
 Prozeduren und Funktionen 
 Klassen, Objekte und Ereignisse  
 Fehlersuche und Programmüberwachung  
 Mit dem Word Objektmodell arbeiten  
 Dokumente bearbeiten 
 Dialogfenster  
 Weitere Techniken 
 Add Ins und Assistenten erstellen  
 Multifunktionsleiste anpassen  
 Kommunikation mit Office  Anwendungen 

 
Zielgruppe 
 

Erfahrene Anwender 

  
Seminar-Nummer 1006577 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Outlook 2007 für Windows - Themen-Special: Ansichten und Formulare 

 
Individuell gestaltete Formulare ohne Programmierkenntnisse erstellen! 
 
Gestalten Sie die Eingabemasken für Nachrichten oder Kontakte individuell neu. 
 
 
Zielsetzung 

 
Lernen Sie in diesem Themen-Special anhand von praktischen Beispielen, wie 
Sie bestehende Eingabemasken verändern. 
Erstellen Sie neue Formulare mit unterschiedlichen Feldern. 
Lernen Sie die Bearbeitungsmöglichkeiten von Ansichten kennen. 
Dokumentieren Sie Ihre Arbeitsabläufe im Journal. 
Tauschen Sie Daten mit anderen Programmen aus. 
 

Inhalt  Aufbau und Konventionen 
 Felder anpassen und Ansichten erstellen 
 Ansichten strukturieren und formatieren  
 Arbeitsabläufe im Journal dokumentieren  
 Formularseiten und Felder in Formulare einfügen 
 Felder anpassen und gestalten 
 Steuerelemente einfügen und bearbeiten 
 Formulare vervollständigen 
 Formulare veröffentlichen und verwalten 

 
Zielgruppe 
 

Erfahrene Anwender 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Publisher 2007 für Windows - Grundlagen Desktop-Publishing 

 
Schritt für Schritt zur perfekten Publikation - das komplette Know-how für die Praxis! 
 
Publikationen planen, erstellen und gestalten - mit leicht verständlichen Erklärungen und vielen anschaulichen 
Beispielen. 
 
 
Zielsetzung 

 
Erfahren Sie, wie Sie ohne viel Zeitaufwand ansprechende Publikationen 
erstellen. 
Lernen Sie leicht und ohne Umschweife die vielfältigen Gestaltungsmöglichkeiten 
zu nutzen. 
Eignen Sie sich die zeitsparenden Funktionen für den professionellen Einsatz von 
Publisher an. 
 

Inhalt  Aufbau und Konventionen  
 Erste Schritte 
 Publikationen anpassen 
 Eigene Publikationen erstellen 
 Texte einfügen und bearbeiten  
 Texte formatieren 
 Grafiken und Bilder 
 Publikationen gestalten  
 Publisher effektiv nutzen 

 
Zielgruppe 
 

Einsteiger 

  
Seminar-Nummer 1006334 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Outlook 2007 für Windows - Themen-Special: Konfiguration und Verwaltung 

 
Schritt für Schritt zur professionellen Outlook-Administration 
 
Wenn Sie wechselnde Arbeitsorte haben und Ihre Outlook-Daten immer aktuell auf verschiedenen Rechnern 
benötigen, ist dieses Themen-Special ideal für Sie. 
 
 
Zielsetzung 

 
Outlook-Konten für den Zugriff auf einen Exchange Server oder auf Internet-
Postfächer einrichten 
Durch Profile die gewünschte Umgebung auswählen 
Mit Web-Access Nachrichten, Kalender und Aufgaben verwalten 
Daten synchronisieren zum Offline-Arbeiten (auch mit mobilen Geräten) 
E-Mails signieren und verschlüsseln 
Mit Übermittlungsgruppen arbeiten 
 

Inhalt  Aufbau und Konventionen 
 E Mail Konten und Profile verwalten 
 Sicherheitseinstellungen einrichten 
 Ordner archivieren und Daten sichern 
 Mit öffentlichen Ordnern arbeiten 
 Mit Outlook offline arbeiten  
 Web Access mit Outlook 
 Mit Outlook Daten auf einem PDA arbeiten 

 
Zielgruppe 
 

Erfahrene Anwender 

  
Seminar-Nummer 1006299 



Ihr Anbieter für dieses Seminar: Jetzt unverbindlich informieren: Seminar-Katalog: 
  Büroanwendungen 
Konzept IT GmbH & Co. KG Info-Telefon: 0201 ï 95 97 97 10 01.2010 
Alfredstraße 99, 45131 Essen Email: support@konzept-it.com Seite 13 

 

 

 

 

Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Excel 2007 für Windows - Themen-Special: Statistik 

 
Statistiken in Excel? - Null Problemo! 
 
Mit Excel Schritt für Schritt professionelle und aussagekräftige Statistiken anfertigen! 
 
 
Zielsetzung 

 
Ermitteln Sie fachgerecht statistische Maßzahlen. 
Nutzen Sie die vielfältigen Profi-Tipps, um in Excel effizient Trend-, Regressions- 
und Korrelationsanalysen zu erstellen. 
Präsentieren Sie Ihre statistischen Daten mithilfe übersichtlicher und 
aussagekräftiger Diagramme. 
Wenden Sie diverse wissenschaftliche Testverfahren an, um die Richtigkeit Ihrer 
Statistiken zu überprüfen. 
 

Inhalt  Aufbau und Konventionen 
 Daten zusammenstellen und konsolidieren  
 Statistische Maßzahlen  
 Zeitreihenanalyse und Trend 
 Regressionsanalyse 
 Korrelationsanalyse  
 Statistisches Testen 

 
Zielgruppe 
 

Erfahrene Anwender 

  
Seminar-Nummer 1006122 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office PowerPoint 2007 für Windows - Grundlagen (dt.-engl.) 

 
Überzeugende Präsentationen ohne viel Zeitaufwand erstellen - alles, was Sie wirklich brauchen! 
 
Das komplette Know-how für den effizienten Einsatz von PowerPoint - praxiserprobt, mit klaren, 
verständlichen Erklärungen und vielen Beispielen und Übungen. 
 
 
Zielsetzung 

 
Gestalten Sie Ihre Folien mit Folienlayouts und Designs wie aus einem Guss. 
Lernen Sie, wie Sie Präsentationen z. B. mit SmartArt-Grafiken, Diagrammen, 
Tabellen und Multimedia-Elementen ansprechend und überzeugend gestalten. 
Bringen Sie mit Animationen und Folienübergängen Bewegung in Präsentationen. 
Erfahren Sie alles Wichtige für die Ausgabe von Folien und Begleitmaterial - vom 
Ausdruck bis zur Bildschirmpräsentation. 
 

Inhalt  Was ist PowerPoint?  
 Die Arbeitsoberfläche  
 Erste Schritte mit PowerPoint  
 Grundlagen zum Arbeiten mit Präsentationen 
 Platzhalter mit Textinhalten bearbeiten  
 Elemente kopieren und verschieben  
 Die Hilfefunktion von PowerPoint nutzen  
 Ansichten in PowerPoint effektiv nutzen 
 Mit verschiedenen Folienelementen arbeiten  
 Bildschirmpräsentationen  
 Grundlegende Textgestaltung 
 Text korrigieren, suchen und ersetzen  
 Mit eigenen Vorlagen arbeiten 
 Folien und Begleitmaterial drucken  
 Präsentationen verwalten  
 Zeichenobjekte erzeugen und gestalten 
 Grafiken und Mediaclips verwenden  
 Objekte platzieren und ausrichten 
 Organigramme und andere SmartArt Grafiken 
 Diagramme erstellen und gestalten 

 
Zielgruppe 
 

Einsteiger 

  
Seminar-Nummer 1005960 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Word 2007 für Windows - Grundlagen (dt.-engl.) 

 
Der Klassiker mit dem kompletten Grundlagenwissen! 
 
Sämtliche wichtigen Funktionen für die Texteingabe und -verarbeitung - klar strukturiert, leicht verständlich 
und praxisnah! 
 
 
Zielsetzung 

 
Eignen Sie sich Schritt für Schritt elementare Word-Arbeitstechniken an. 
Gestalten Sie Dokumente optisch ansprechend, z. B. mit Überschriften, 
Hervorhebungen und Grafiken, und drucken Sie sie aus. 
Erfahren Sie alles, was Sie zum Thema Formatvorlagen wissen müssen. 
Stellen Sie Informationen übersichtlich in Tabellen und Aufzählungen dar. 
Vereinfachen und beschleunigen Sie viele Arbeiten, z. B. mit Bausteinen, 
Rechtschreibkorrektur, Silbentrennung, Kopf- und Fußzeilen sowie Inhalts- und 
Stichwortverzeichnissen. 
Lernen Sie, wie Sie jederzeit und schnell Ihre Dokumente finden und öffnen 
können. 
 

Inhalt  Was ist Word? 
 Die Arbeitsoberfläche  
 Grundlagen der Textverarbeitung 
 Texte überarbeiten und korrigieren 
 Die Hilfefunktion von Word nutzen 
 Grundlagen der Textgestaltung 
 Weiterführende Textgestaltung  
 Formatierung mit Formatvorlagen  
 Grafiken einfügen und bearbeiten 
 Tabellen  
 Dokumente verwalten  
 Mit Word drucken 
 Schnellbausteine verwenden  
 Rechtschreibung, Trennung, Synonyme 
 Dokumentvorlagen  
 Serienbriefe erstellen  
 Abschnitte, Spalten, Kopf  und Fußzeilen, Fußnoten 
 Gliederungen  
 Verzeichnisse  
 Grafische Gestaltungsmöglichkeiten 

 
Zielgruppe 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Excel 2007 für Windows - Grundlagen (dt.-engl.) 

 
Grundlegendes Excel-Know-how effizient erwerben und professionell einsetzen! 
 
Profitieren Sie von der übersichtlichen Darstellung und den praxisnahen Übungen des Excel-Klassikers. 
 
 
Zielsetzung 

 
Erfahren Sie, wie Sie Tabellen gestalten, drucken und verwalten. 
Nutzen Sie gezielt Formeln und Funktionen für Ihre Tabellenkalkulationen. 
Rechnen Sie mit Datum und Uhrzeit. 
Visualisieren Sie Zahlenaufstellungen mit professionellen Diagrammen. 
 

Inhalt  Was ist Excel?  
 Die Arbeitsoberfläche  
 Grundlegende Tabellenbearbeitung 
 Mit Formeln arbeiten  
 Die Hilfefunktion von Excel nutzen 
 Die grundlegende Zellformatierung  
 Ausfüllen, Kopieren und Verschieben 
 Tabellenstruktur bearbeiten  
 Mit Funktionen arbeiten 
 Namen zur besseren Übersicht einsetzen  
 Weitere Funktionen verwenden  
 Mit Datum und Uhrzeit arbeiten 
 Arbeitsmappen effektiv nutzen 
 Arbeitsmappen verwalten 
 Druckeinstellungen festlegen 
 Formatvorlagen und Mustervorlagen nutzen  
 Mit Diagrammen arbeiten 
 Grafiken und Objekte verwenden 
 Große Tabellen bearbeiten  
 Spezielle Gestaltungsmöglichkeiten nutzen 

 
Zielgruppe 
 

Einsteiger 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Word 2007 für Windows - Themen-Special: Mit großen Dokumenten arbeiten 

 
Umfangreiche Dokumente erstellen und gestalten - schnell und mit allem, was dazugehört 
 
Erfahren Sie, wie Sie ein neues Dokument zeitsparend anlegen und vorhandenen Text effizient übernehmen. 
 
 
Zielsetzung 

 
Nutzen Sie praktische Deckblätter, Designs und Spaltendruck für eine 
ansprechende und professionelle Gestaltung. 
Fügen Sie Grafiken, Tabellen und Diagramme ein. 
Optimieren Sie Ihre Arbeit durch die richtigen Tipps und Tricks. 
Verwenden Sie Zentraldokumente, um lange Dokumente aufzuteilen bzw. 
zusammengehörige Einzeldokumente zu verwalten. 
Erleichtern Sie Ihren Lesern den Überblick mit Kopf- und Fußzeilen. 
Fertigen Sie Verzeichnisse an. 
Korrigieren Sie etwaige Fehler. 
Erstellen Sie perfekte Ausdrucke und PDF-Dateien. 
 

Inhalt  Basiswissen  
 Vorbereitungsarbeiten durchführen  
 Eine Dokumentvorlage einrichten 
 Formatvorlagen anpassen 
 Den Hauptteil erstellen 
 Grafische Elemente einfügen  
 Zitieren und verweisen 
 Tipps zum Arbeiten mit großen Dokumenten 
 Dokument kontrollieren 
 Verzeichnisse erstellen  
 Dokument drucken 

 
Zielgruppe 
 

Erfahrene Anwender 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Effektiver Umstieg auf Microsoft Office Outlook 2007 

 
Profitipps für Umsteiger auf Microsoft Office Outlook 2007! 
 
Alle neuen Features - übersichtlich dargestellt und kompetent erläutert! 
 
 
Zielsetzung 

 
Dank der leicht verständlichen und fachkundigen Beschreibungen beherrschen 
Sie schnell die neuen Programmfunktionen und können sie intuitiv einsetzen. 
Nutzen Sie die vielfältigen Praxistipps zum effektiven Einsatz von Outlook und 
Office, damit Sie am schnellsten zum gewünschten Ziel gelangen. 
 

Inhalt  Office 2007   Allgemeine Neuerungen 
 Die neue Oberfläche von Office 2007  
 Die OFFICE Schaltfläche  
 Rund um die Multifunktionsleiste  
 Nützliche Bedienhilfen  
 Handhabung von Dokumenten  
 Die neuen Dateiformate  
 Designs anwenden  
 Eigene Designs erstellen  
 SmartArt Grafiken nutzen  
 Neu in Outlook 2007  
 Den Überblick über Ihre E Mails behalten 
 Nachrichten senden und empfangen 
 Kontakte ï Adressen per Mausklick 
 Termine, Besprechungen und Aufgaben 
 Outlook organisieren 

 
Zielgruppe 
 

Zeitgebundene Anwender 

  
Seminar-Nummer 1005750 



Ihr Anbieter für dieses Seminar: Jetzt unverbindlich informieren: Seminar-Katalog: 
  Büroanwendungen 
Konzept IT GmbH & Co. KG Info-Telefon: 0201 ï 95 97 97 10 01.2010 
Alfredstraße 99, 45131 Essen Email: support@konzept-it.com Seite 19 

 

 

 

 

Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Office Excel 2007 - Themen-Special: Daten professionell mit Filtern und Pivot-Tabellen auswerten 

 
Problemlos Daten mit Filtern und Pivot-Tabellen auswerten! 
 
Sie möchten wie ein Profi Filter und Pivot-Tabellen nutzen, um in Excel ihre Daten auszuwerten? 
 
 
Zielsetzung 

 
Nutzen Sie die vielfältigen Funktionen des AutoFilters, um in Ihren Tabellen 
gezielt bestimmte Informationen anzuzeigen. 
Erstellen Sie professionelle Pivot-Tabellen aus Excel-Daten oder aus den Daten 
einer externen Datenbank. 
Setzen Sie die vielfältigen Möglichkeiten von Pivot-Tabellen ein, um Ihre Daten 
übersichtlich anzuzeigen und flexibel auszuwerten. 
Passen Sie bestehende Pivot-Tabellen mit wenigen Klicks Ihren individuellen 
Anforderungen an. 
Stellen Sie Inhalte Ihrer Pivot-Tabellen in aussagekräftigen Diagrammen grafisch 
dar. 
 

Inhalt  Mit diesem Themen Special arbeiten 
 Daten filtern 
 Pivot Tabellen aus Excel Daten erstellen 
 Pivot Tabellen auswerten und anpassen  
 Darstellung von Pivot Tabellen anpassen 
 Weitere Möglichkeiten, Pivot Tabellen zu erstellen 
 PivotCharts erstellen und bearbeiten 

 
Zielgruppe 
 

Erfahrene Anwender 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Effektiver Umstieg auf Windows Vista und Office 2007 (dt.-engl.) 

 
Profitipps für Umsteiger auf Windows Vista und Office 2007 
 
Alle neuen Features - übersichtlich dargestellt und kompetent erläutert! 
 
 
Zielsetzung 

 
Verschaffen Sie sich rasch und zeitsparend einen Überblick über alle Neuerungen 
in Windows Vista und Office 2007. 
Dank der leicht verständlichen und fachkundigen Beschreibungen beherrschen 
Sie schnell die neuen Programmfunktionen und können Sie intuitiv einsetzen. 
Nutzen Sie die vielfältigen Praxistipps zum effektiven Einsatz von Windows und 
Office, damit Sie am schnellsten zum gewünschten Ziel gelangen. 
 

Inhalt  Vista, WORD 2007, Excel 2007, POWERPOINT 2007, OUTLOOK 2007 
 Dateien und Ordner im Griff 
 Dateien clever sichern 
 Systempflege leicht gemacht 
 Eingabe und Ausgabe optimieren 
 Besondere Einstellungen und Funktionen 
 Texte erstellen, drucken und speichern 
 Texte formatieren und Seiten gestalten 
 Listen, Aufzählungen und Tabellen 
 Grafiken im Dokument 
 Zeit sparen durch AutoTexte und Vorlagen 
 Verweise und Übersichten 
 Rundbriefe, Teamdokumente, Webdokumente 
 Hilfesystem, Dateisuche und Einstellungen 
 Arbeitsmappen im Griff 
 Hilfen bei der Tabellenbearbeitung 
 Formeln und Funktionen 
 Tabellen formatieren 
 Diagramme 
 Hilfreiches für große Tabellen 
 Excel und das Web 
 Organigramme und Diagramme 
 Vorlagen und Ausdrucke 
 Präsentationen aufwerten 
 Einstellungen zum Speichern und Veröffentlichen 
 Nachrichten im Griff 
 Kontakte / Adressen per Mausklick 
 Outlook organisieren 

 
Zielgruppe Zeitgebundene Anwender 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office PowerPoint 2007 pour Windows - Notions de base (franz.-franz.) 

 
Überzeugende Präsentationen ohne viel Zeitaufwand erstellen - alles, was Sie wirklich brauchen! 
 
Das komplette Know-how für den effizienten Einsatz von PowerPoint - praxiserprobt, mit klaren, 
verständlichen Erklärungen und vielen Beispielen und Übungen. 
 
 
Zielsetzung 

 
Gestalten Sie Ihre Folien mit Folienlayouts und Designs wie aus einem Guss. 
Lernen Sie, wie Sie Präsentationen z. B. mit SmartArt-Grafiken, Diagrammen, 
Tabellen und Multimedia-Elementen ansprechend und überzeugend gestalten. 
Bringen Sie mit Animationen und Folienübergängen Bewegung in Präsentationen. 
Erfahren Sie alles Wichtige für die Ausgabe von Folien und Begleitmaterial - vom 
Ausdruck bis zur Bildschirmpräsentation. 
 

Inhalt  Qu'est ce que PowerPoint ?  
 Bureau 
 Premiers pas avec PowerPoint  
 Notions de base des présentations  
 Modification des espaces réservés avec du texte 
 Copie et déplacement d'éléments  
 Utilisation de la fonction d'aide de PowerPoint  
 Utilisation efficace des affichages de PowerPoint 
 Utilisation des différents éléments de diapositive  
 Diaporamas  
 Notions de base sur la mise en forme de texte  
 Correction, recherche et remplacement de texte  
 Utilisation de modèles personnalisés  
 Impression de diapositives et de documents d'accompagnement 
 Gestion des présentations 
 Création et modification d'objets de dessin 
 Utilisation d'images et de clips multimédias  
 Placement et alignement d'objets  
 Organigrammes et autres images SmartArt 
 Création et modification de graphiques 

 
Zielgruppe 
 

Erfahrene Anwender 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Excel 2007 für Windows - Automatisierung, Programmierung 

 
Excel auf Ihre Bedürfnisse anpassen und automatisieren mit VBA! 
 
Profitieren Sie von den Tipps, den ausführlichen kommentierten Code-Beispielen und den zahlreichen 
Übungen des Excel-ProgrammierSeminars. 
 
 
Zielsetzung 

 
Erfahren Sie, wie Sie einfache Makros aufzeichnen, ausführen, speichern und 
verwalten. 
Lernen Sie den professionellen Umgang mit dem Visual Basic-Editor. 
Grundlegende Programmiertechniken und die Vorstellung des Excel-
Objektmodells führen Sie schrittweise in die VBA-Programmierung ein. 
Programmieren Sie eigene Makros, Formulare, Add-Ins und tauschen Sie Daten 
mit anderen Office-Anwendungen aus. 
Passen Sie die Multifunktionsleiste Ihren Bedürfnissen an. 
 

Inhalt  Excel programmieren 
 Makros aufzeichnen, ausführen und speichern 
 Makros starten und signieren  
 Der Visual Basic Editor  
 Makros bearbeiten und verwalten  
 Grundlegende Programmelemente 
 Programmieren mit dem Visual Basic Editor  
 Kontrollstrukturen  
 Prozeduren und Funktionen 
 Klassen, Objekte und Ereignisse  
 Fehlersuche und Programmüberwachung  
 Mit dem Excel Objektmodell arbeiten  
 Arbeitsblätter bearbeiten 
 Dialogfenster  
 AddIns und Assistenten erstellen  
 Weitere Techniken 
 Multifunktionsleisten anpassen 
 Beispiel einer Excel Anwendung 
 Kommunikation mit Office Anwendungen 

 
Zielgruppe 
 

Erfahrene Anwender 

  
Seminar-Nummer 1005390 



Ihr Anbieter für dieses Seminar: Jetzt unverbindlich informieren: Seminar-Katalog: 
  Büroanwendungen 
Konzept IT GmbH & Co. KG Info-Telefon: 0201 ï 95 97 97 10 01.2010 
Alfredstraße 99, 45131 Essen Email: support@konzept-it.com Seite 24 

 

 

 

 

Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Effektiver Umstieg auf Microsoft Office Word 2007/Excel 2007 

 
Profitipps für Umsteiger auf Word und Excel 2007! 
 
Alle neuen Features - übersichtlich dargestellt und kompetent erläutert! 
 
 
Zielsetzung 

 
Verschaffen Sie sich rasch und zeitsparend einen Überblick über die 
programmübergreifenden Neuerungen bei Office 2007 und alle Neuerungen in 
Word 2007 und Excel 2007. 
Dank der leicht verständlichen und fachkundigen Beschreibungen beherrschen 
Sie schnell die neuen Programmfunktionen und können sie intuitiv einsetzen. 
Nutzen Sie die vielfältigen Praxistipps zum effektiven Einsatz von Word und Excel, 
damit Sie am schnellsten zum gewünschten Ziel gelangen. 
 

Inhalt  Word 2007, Excel 2007 
 Programmübergreifende Neuerungen  
 Texte eingeben  
 Texte individuell gestalten  
 Listen, Aufzählungen und Tabellen  
 Grafiken im Dokument  
 Zeit sparen mit Schnellbausteinen und Vorlagen  
 Verweise und Verzeichnisse  
 Serienbrief und Arbeiten im Team  
 Hilfesystem und Word Anpassung  
 Arbeitsmappen im Griff  
 Effektive Tabellenbearbeitung  
 Formeln und Funktionen  
 Arbeitsblätter formatieren  
 Diagramme  
 Souveräner Umgang mit großen Tabellen  
 Excel 2007 und das Web 

 
Zielgruppe 
 

Zeitgebundene Anwender 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Effektiver Umstieg auf Microsoft Office Word 2007 

 
Profitipps für Umsteiger auf Word 2007! 
 
Alle neuen Features - übersichtlich dargestellt und kompetent erläutert! 
 
 
Zielsetzung 

 
Verschaffen Sie sich rasch und zeitsparend einen Überblick über die 
programmübergreifenden Neuerungen bei Office 2007 und alle Neuerungen in 
Word 2007. 
Dank der leicht verständlichen und fachkundigen Beschreibungen beherrschen 
Sie schnell die neuen Programmfunktionen und können sie intuitiv einsetzen. 
Nutzen Sie die vielfältigen Praxistipps zum effektiven Einsatz von Word, damit Sie 
am schnellsten zum gewünschten Ziel gelangen. 
 

Inhalt  Office 2007   Allgemeine Neuerungen 
 Programmübergreifende Neuerungen  
 Die neue Oberfläche von Office 2007  
 Die OFFICE Schaltfläche  
 Rund um die Multifunktionsleiste  
 Nützliche Bedienhilfen  
 Handhabung von Dokumenten  
 Die neuen Dateiformate  
 Designs anwenden  
 Eigene Designs erstellen  
 SmartArt Grafiken nutzen  
 Word 2007 Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick 
 Die neue Arbeitsoberfläche von Word 2007  
 Formulierungshilfen und Übersetzungen  
 Formatieren mit der Minisymbol  und der Multifunktionsleiste  
 Kopf /Fußzeilen und Wasserzeichen  
 Absätze, Einzüge, Absatzkontrolle und Seitenwechsel  
 Rahmen, Linien und Schattierungen  
 Seitenformatierung, Spaltendruck und Sonderzeichen  
 Grafiken im Dokument 
 Zeit sparen mit Schnellbausteinen und Vorlagen 
 Verweise und Verzeichnisse 
 Serienbrief und Arbeiten im Team 
 Word individuell anpassen 

 
Zielgruppe 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Effektiver Umstieg auf Windows Vista 

 
Profitipps für Umsteiger auf Windows Vista! 
 
Alle neuen Features - übersichtlich dargestellt und kompetent erläutert! 
 
 
Zielsetzung 

 
Verschaffen Sie sich rasch und zeitsparend einen Überblick über die Neuerungen 
in Windows Vista und programmübergreifende Neuerungen bei Office 2007. 
Dank der leicht verständlichen und fachkundigen Beschreibungen beherrschen 
Sie schnell die neuen Programmfunktionen und können sie intuitiv einsetzen. 
Nutzen Sie die vielfältigen Praxistipps, damit Sie am schnellsten zum 
gewünschten Ziel gelangen. 
 

Inhalt  Office 2007   Allgemeine Neuerungen 
 Die neue Oberfläche von Office 2007  
 Die OFFICE Schaltfläche  
 Rund um die Multifunktionsleiste  
 Nützliche Bedienhilfen  
 Handhabung von Dokumenten  
 Die neuen Dateiformate  
 Designs anwenden  
 Eigene Designs erstellen  
 SmartArt Grafiken nutzen  
 Neu in Windows Vista  
 Der schnelle Umstieg auf Windows Vista 
 Dateien und Ordner im Griff 
 Dateien clever sichern 
 Systempflege leicht gemacht 
 Eingabe und Ausgabe optimieren 
 Besondere Einstellungen und Funktionen 
 Der neue Internet Explorer 
 Surfen und Suchen  
 Nachrichten Feeds 

 
Zielgruppe 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Effektiver Umstieg auf Microsoft Office PowerPoint 2007 

 
Profitipps für Umsteiger auf PowerPoint 2007! 
 
Alle neuen Features - übersichtlich dargestellt und kompetent erläutert! 
 
 
Zielsetzung 

 
Verschaffen Sie sich rasch und zeitsparend einen Überblick über die 
programmübergreifenden Neuerungen bei Office 2007 und alle Neuerungen in 
PowerPoint 2007. 
Dank der leicht verständlichen und fachkundigen Beschreibungen beherrschen 
Sie schnell die neuen Programmfunktionen und können sie intuitiv einsetzen. 
Nutzen Sie die vielfältigen Praxistipps zum effektiven Einsatz von PowerPoint, 
damit Sie am schnellsten zum gewünschten Ziel gelangen. 
 

Inhalt  Office 2007   Allgemeine Neuerungen 
 Die neue Oberfläche von Office 2007  
 Die OFFICE Schaltfläche  
 Rund um die Multifunktionsleiste  
 Nützliche Bedienhilfen  
 Handhabung von Dokumenten  
 Die neuen Dateiformate  
 Designs anwenden  
 Eigene Designs erstellen  
 SmartArt Grafiken nutzen  
 Neu in PowerPoint 2007  
 Der schnelle Umstieg auf PowerPoint 2007 
 Folien gestalten 
 Vorlagen erstellen 
 Drucken und Speichern 
 Richtig präsentieren 
 Animationen und Übergänge  
 Mit Präsentationen unterwegs  
 Präsentationen vorführen 

 
Zielgruppe 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Effektiver Umstieg auf Microsoft Office Excel 2007 

 
Profitipps für Umsteiger auf Excel 2007! 
 
Alle neuen Features - übersichtlich dargestellt und kompetent erläutert! 
 
 
Zielsetzung 

 
Verschaffen Sie sich rasch und zeitsparend einen Überblick über die 
programmübergreifenden Neuerungen bei Office 2007 und alle Neuerungen in 
Excel 2007. 
Dank der leicht verständlichen und fachkundigen Beschreibungen beherrschen 
Sie schnell die neuen Programmfunktionen und können sie intuitiv einsetzen. 
Nutzen Sie die vielfältigen Praxistipps zum effektiven Einsatz von Excel, damit Sie 
am schnellsten zum gewünschten Ziel gelangen. 
 

Inhalt  Office 2007   Allgemeine Neuerungen 
 Die neue Oberfläche von Office 2007  
 Die OFFICE Schaltfläche  
 Rund um die Multifunktionsleiste  
 Nützliche Bedienhilfen  
 Handhabung von Dokumenten  
 Die neuen Dateiformate  
 Designs anwenden  
 Eigene Designs erstellen  
 SmartArt Grafiken nutzen  
 Neu in Excel 2007  
 Arbeitsmappen im Griff 
 Effektive Tabellenbearbeitung 
 Formeln und Funktionen 
 Arbeitsblätter formatieren 
 Diagramme 
 Souveräner Umgang mit großen Tabellen 
 Excel 2007 und das Web 

 
Zielgruppe 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office PowerPoint 2007 for Windows - The basics (engl.-engl.) 

 
Überzeugende Präsentationen ohne viel Zeitaufwand erstellen - alles, was Sie wirklich brauchen! 
 
Das komplette Know-how für den effizienten Einsatz von PowerPoint - praxiserprobt, mit klaren, 
verständlichen Erklärungen und vielen Beispielen und Übungen. 
 
 
Zielsetzung 

 
Gestalten Sie Ihre Folien mit Folienlayouts und Designs wie aus einem Guss. 
Lernen Sie, wie Sie Präsentationen z. B. mit SmartArt-Grafiken, Diagrammen, 
Tabellen und Multimedia-Elementen ansprechend und überzeugend gestalten. 
Bringen Sie mit Animationen und Folienübergängen Bewegung in Präsentationen. 
Erfahren Sie alles Wichtige für die Ausgabe von Folien und Begleitmaterial - vom 
Ausdruck bis zur Bildschirmpräsentation. 
 

Inhalt  What is PowerPoint?  
 The user interface  
 First steps with PowerPoint  
 The basics of working with presentations  
 Editing placeholders with text content 
 Copying and moving items 
 Using PowerPoint Help  
 Using PowerPoint views effectively 
 Working with different slide elements 
 Slide shows  
 The basics of text layout  
 Correcting, finding and replacing text 
 Working with your own templates  
 Printing slides and accompanying materials  
 Managing your presentations 
 Creating and designing drawing objects  
 Using graphics and media clips  
 Positioning and aligning objects 
 Organization charts and other SmartArt graphics 
 Creating and editing charts 

 
Zielgruppe 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Outlook 2007 for Windows - The Basics (engl.-engl.) 

 
E-Mail-Korrespondenz, Adress-, Termin- und Aufgabenverwaltung: Vom Anfänger zum Profi 
 
Lernen Sie mit anschaulichen Bereichen aus dem Berufsalltag, Schritt-für-Schritt-Erklärungen, Profitipps und 
Übungen den optimalen Einsatz von Outlook kennen. 
 
 
Zielsetzung 

 
Versenden Sie E-Mails mit Dateien, beantworten Sie Nachrichten oder leiten Sie 
Nachrichten weiter. 
Verschaffen Sie sich eine schnelle Übersicht über Ihre täglichen Aufgaben und 
Termine. 
Tragen Sie wichtige E-Mails und Kontakte in Ihre Aufgabenliste ein und verwalten 
Sie diese direkt im Kalender. 
Gruppieren Sie E-Mails, Termine und Aufgaben, die zum selben Projekt gehören. 
Finden Sie einen passenden Termin für eine Gruppe und laden Sie die 
Teilnehmer zu Besprechungen ein. 
Delegieren Sie Aufgaben an andere Personen und verfolgen Sie die Bearbeitung. 
Verwenden Sie Ihre Adressen aus Outlook für Briefe und Faxe in Word. 
 

Inhalt  What is Outlook? 
 The user interface  
 Quick introduction to Outlook  
 Using Outlook Help 
 Creating and sending messages  
 Receiving messages  
 Automatic features in messages  
 Managing contacts  
 Working with the address book  
 Appointments  
 Managing tasks 
 Organizing meetings  
 Managing views, folders and items  
 Organizing messages  
 Working in a team 
 Categorizing, sorting and searching for items  
 Printing and page setup 
 Customizing Outlook 

 
Zielgruppe 
 

Einsteiger 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Outlook 2007 pour Windows - Notions de base (franz.-franz.) 

 
E-Mail-Korrespondenz, Adress-, Termin- und Aufgabenverwaltung: Vom Anfänger zum Profi 
 
Lernen Sie mit anschaulichen Bereichen aus dem Berufsalltag, Schritt-für-Schritt-Erklärungen, Profitipps und 
Übungen den optimalen Einsatz von Outlook kennen. 
 
 
Zielsetzung 

 
Versenden Sie E-Mails mit Dateien, beantworten Sie Nachrichten oder leiten Sie 
Nachrichten weiter. 
Verschaffen Sie sich eine schnelle Übersicht über Ihre täglichen Aufgaben und 
Termine. 
Tragen Sie wichtige E-Mails und Kontakte in Ihre Aufgabenliste ein und verwalten 
Sie diese direkt im Kalender. 
Gruppieren Sie E-Mails, Termine und Aufgaben, die zum selben Projekt gehören. 
Finden Sie einen passenden Termin für eine Gruppe und laden Sie die 
Teilnehmer zu Besprechungen ein. 
Delegieren Sie Aufgaben an andere Personen und verfolgen Sie die Bearbeitung. 
Verwenden Sie Ihre Adressen aus Outlook für Briefe und Faxe in Word. 
 

Inhalt  Qu'est ce qu'Outlook ?  
 Bureau 
 Introduction rapide à l'utilisation d'Outlook 
 Utilisation de la fonction d'aide d'Outlook 
 Création et envoi de messages  
 Réception de messages 
 Automatisation de la création de messages  
 Gestion des contacts  
 Utilisation du carnet d'adresses  
 Création de rendez vous 
 Gestion des tâches 
 Organisation de réunions  
 Affichages, dossiers et gestion des éléments  
 Gestion des messages 
 Travail en équipe 
 Classement, tri et recherche d'éléments  
 Impression et format d'impression 
 Personnalisation d'Outlook 

 
Zielgruppe 
 

Einsteiger 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Excel 2007 pour Windows - Notions de base (franz.-franz.) 

 
Grundlegendes Excel-Know-how effizient erwerben und professionell einsetzen! 
 
Profitieren Sie von der übersichtlichen Darstellung und den praxisnahen Übungen des Excel-Klassikers. 
 
 
Zielsetzung 

 
Erfahren Sie, wie Sie Tabellen gestalten, drucken und verwalten. 
Nutzen Sie gezielt Formeln und Funktionen für Ihre Tabellenkalkulationen. 
Rechnen Sie mit Datum und Uhrzeit. 
Visualisieren Sie Zahlenaufstellungen mit professionellen Diagrammen. 
 

Inhalt  Qu'est ce qu'Excel ? 
 Bureau 
 Principes d'utilisation des feuilles de calcul  
 Utilisation de formules  
 Utilisation de la fonction d'aide d'Excel  
 Notions de base de la mise en forme de cellules  
 Recopie incrémentée, copie et déplacement  
 Modification de la structure du tableau 
 Utilisation des fonctions 
 Utilisation de noms pour une meilleure lisibilité  
 Utilisation d'autres fonctions  
 Utilisation de la date et de l'heure 
 Utilisation efficace des classeurs  
 Gestion des classeurs  
 Définition des paramètres d'impression 
 Utilisation de styles et de modèles  
 Utilisation de graphiques  
 Utilisation d'images et d'objets  
 Utilisation de grands tableaux  
 Utilisation d'options de mise en forme spéciales 

 
Zielgruppe 
 

Einsteiger 

  
Seminar-Nummer 1005120 



Ihr Anbieter für dieses Seminar: Jetzt unverbindlich informieren: Seminar-Katalog: 
  Büroanwendungen 
Konzept IT GmbH & Co. KG Info-Telefon: 0201 ï 95 97 97 10 01.2010 
Alfredstraße 99, 45131 Essen Email: support@konzept-it.com Seite 33 

 

 

 

 

Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Word 2007 pour Windows - Notions de base (franz.-franz.) 

 
Der Klassiker mit dem kompletten Grundlagenwissen! 
 
Sämtliche wichtigen Funktionen für die Texteingabe und -verarbeitung - klar strukturiert, leicht verständlich 
und praxisnah! 
 
 
Zielsetzung 

 
Eignen Sie sich Schritt für Schritt elementare Word-Arbeitstechniken an. 
Gestalten Sie Dokumente optisch ansprechend, z. B. mit Überschriften, 
Hervorhebungen und Grafiken, und drucken Sie sie aus. 
Erfahren Sie alles, was Sie zum Thema Formatvorlagen wissen müssen. 
Stellen Sie Informationen übersichtlich in Tabellen und Aufzählungen dar. 
Vereinfachen und beschleunigen Sie viele Arbeiten, z. B. mit Bausteinen, 
Rechtschreibkorrektur, Silbentrennung, Kopf- und Fußzeilen sowie Inhalts- und 
Stichwortverzeichnissen. 
Lernen Sie, wie Sie jederzeit und schnell Ihre Dokumente finden und öffnen 
können. 
 

Inhalt  Qu'est ce que Word ? 
 Bureau 
 Notions de base du traitement de texte  
 Manipulation et correction de texte  
 Utilisation de la fonction d'aide de Word 
 Notions de base de la mise en forme de texte  
 Mise en forme de texte avancée  
 Mise en forme à l'aide de styles 
 Insertion et modification d'images 
 Tableaux  
 Gestion de documents  
 Impression avec Word 
 Utilisation des blocs de construction  
 Orthographe, coupure des mots, synonymes 
 Modèles de documents  
 Création d'un publipostage  
 Sections, colonnes, en têtes et pieds de page, notes de bas de page  
 Plans 
 Tables des matières et index  
 Options de mise en forme graphique 

 
Zielgruppe 
 

Erfahrene Anwender 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Excel 2007 for Windows - The Basics (engl.-engl.) 

 
Von Anfang an - Tabellen erstellen und bearbeiten 
 
Profitieren Sie von der übersichtlichen Darstellung und den praxisnahen Übungen des Excel-Klassikers. 
 
 
Zielsetzung 

 
Erfahren Sie, wie Sie Tabellen gestalten, drucken und verwalten. 
Nutzen Sie gezielt Formeln und Funktionen für Ihre Tabellenkalkulationen. 
Rechnen Sie mit Datum und Uhrzeit. 
Visualisieren Sie Zahlenaufstellungen mit professionellen Diagrammen. 
 

Inhalt  What is Excel? 
 The user interface  
 The basics of editing worksheets  
 Working with formulas  
 Using Excel Help 
 Basic cell formatting  
 Filling, copying and moving data 
 Editing the worksheet layout  
 Working with functions 
 Using names for increased clarity  
 More functions  
 Working with dates and times 
 Using workbooks effectively 
 Managing workbooks  
 Specifying print options  
 Using styles and templates  
 Working with charts 
 Using graphics and objects  
 Editing large worksheets  
 Using special formatting options 

 
Zielgruppe 
 

Einsteiger 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Excel 2007 für Windows - Themen-Special: Controlling 

 
Fit in Controlling mit Excel! 
 
Mit Excel das Controlling eines mittelständischen Unternehmens professionell managen! 
 
 
Zielsetzung 

 
Erledigen Sie dank der leicht verständlichen Beschreibungen ABC-Analysen, 
Trendberechnungen oder Break-Even-Analysen im Handumdrehen. 
Nutzen Sie die vielen Profitipps, um Kreditberechnungen und 
Investitionsrechnungen in Excel effizient durchzuführen. 
Erstellen Sie professionelle Diagramme, um Controllingdaten grafisch 
darzustellen. 
 

Inhalt  Grundlagen des Controllings  
 Daten konsolidieren und auswerten 
 Trendberechnungen durchführen 
 Kostenrechnerische Analysen  
 Abschreibungen und Cashflow berechnen  
 Kreditberechnungen  
 Investitionsrechnung 

 
Zielgruppe 
 

Erfahrene Anwender 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Changing over Successfully to Windows Vista and Office 2007 (engl.-engl.) 

 
Profitipps für Umsteiger auf Windows Vista und Office 2007! 
 
Alle neuen Features - übersichtlich dargestellt und kompetent erläutert! 
 
 
Zielsetzung 

 
Verschaffen Sie sich rasch und zeitsparend einen Überblick über alle Neuerungen 
in Windows Vista und Office 2007. 
Dank der leicht verständlichen und fachkundigen Beschreibungen beherrschen 
Sie schnell die neuen Programmfunktionen und können Sie intuitiv einsetzen. 
Nutzen Sie die vielfältigen Praxistipps zum effektiven Einsatz von Windows und 
Office, damit Sie am schnellsten zum gewünschten Ziel gelangen. 
 

Inhalt  Vista, WORD 2007, Excel 2007, POWERPOINT 2007, OUTLOOK 2007 
 The most important changes at a glance  
 Upgrading quickly to Windows Vista  
 Managing files and folders  
 Backing up your files  
 System maintenance made easy  
 Optimizing inputs and outputs  
 Special settings and features  
 The new Internet Explorer  
 Entering text  
 Customizing your text  
 Lists, bulleted lists and tables  
 Using graphics in documents  
 Saving time with Quick Parts and templates  
 Footnotes, endnotes, indexes and tables of contents  
 Mail merges and teamwork  
 Managing workbooks  
 Effective table editing  
 Formulas and functions  
 Formatting worksheets  
 Charts  
 Managing large tables with ease  
 Designing slides  
 Creating templates  
 Printing and saving  
 Effective presentations  
 Keeping track of your mail  
 Sending and receiving messages  
 Contact addresses ï at the click of the mouse  
 Appointments, meetings and tasks  
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 Organizing Outlook 
 

Zielgruppe 
 

Zeitgebundene Anwender 

  
Seminar-Nummer 1005026 



Ihr Anbieter für dieses Seminar: Jetzt unverbindlich informieren: Seminar-Katalog: 
  Büroanwendungen 
Konzept IT GmbH & Co. KG Info-Telefon: 0201 ï 95 97 97 10 01.2010 
Alfredstraße 99, 45131 Essen Email: support@konzept-it.com Seite 38 

 

 

 

 

Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Visio 2007 für Windows - Grundlagen 

 
Professionelle Zeichnungen und Diagramme erstellen! 
 
Komplexe, aussagekräftige Zeichnungen und Diagramme anfertigen? Dank dieses Seminares kein Problem! 
 
 
Zielsetzung 

 
Lernen Sie anhand praxisnaher Beschreibungen und vieler Profitipps, Visio 
optimal einzusetzen. 
Nutzen Sie für Ihre Zeichnungen Layer und individuell erstellte Schablonen bzw. 
Master-Shapes. 
Erstellen Sie Schritt für Schritt professionelle Zeichnungen (u. a. ein 
umfangreiches Netzwerkdiagramm und einen detaillierten Raumplan). 
 

Inhalt  Grundlagen zu Visio  
 Die Visio Arbeitsoberfläche 
 Zeichnungen mit Visio erstellen  
 Shapes anpassen und positionieren 
 Shapes auf dem Zeichenblatt organisieren  
 Shapes erstellen und bearbeiten 
 Text in Shapes und Zeichnungen einfügen  
 Text formatieren und bearbeiten 
 Datenimport,  export und OLE 
 Mit Schablonen und Master Shapes arbeiten  
 Mit Layern arbeiten 
 Designs, Hintergründe und Vorlagen  
 Zeichnungen für den Ausdruck einrichten  
 Nützliche Techniken  
 Shape Daten verwenden  
 Netzwerkdiagramm erstellen  
 Raumplan erstellen 
 Organigramm erstellen  
 Flussdiagramm erstellen  
 Zeichnungen präsentieren und exportieren 

 
Zielgruppe 
 

Einsteiger 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Word 2007 für Windows - Themen-Special: Serienbriefe 

 
Schritt für Schritt zum perfekten Seriendokument 
 
Die Seriendruckfunktion kann mehr, als Sie glauben! Entdecken und nutzen Sie die vielfältigen Möglichkeiten 
 
 
Zielsetzung 

 
Erstellen Sie nicht nur Serienbriefe, Verzeichnisse/Listen und Serien-E-Mails, 
sondern bedrucken Sie auch Umschläge und Etiketten. 
Ein einziger Serienbrief, aber unterschiedlicher Text? Optimieren und 
individualisieren Sie Seriendokumente mit Feldern. 
Filtern und sortieren Sie Datensätze, z. B. um nur Briefe für bestimmte Empfänger 
zu erstellen. 
Erfahren Sie, wie Sie Ihre bestehende Datenquelle für Serienbriefe nutzbar 
machen. 
Lernen Sie, wie Sie individuelle Grafiken für jeden Datensatz eines Serienbriefes 
einfügen. 
Formatieren Sie Daten, die unformatiert im Serienbrief erscheinen, einfach und 
schnell mit dem passenden Format. 
 

Inhalt  Serienbriefe erstellen  
 Anwendungsbeispiele für Serienbriefe  
 Datensätze sortieren und filtern  
 Mit Regeln arbeiten 
 Serienbriefe durch Felder individualisieren 
 Mit Datenquellen arbeiten 

 
Zielgruppe 
 

Erfahrene Anwender 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Transition efficace vers Windows Vista et Office 2007 (franz.-franz.) 

 
Profitipps für Umsteiger auf Windows Vista und Office 2007! 
 
Alle neuen Features - übersichtlich dargestellt und kompetent erläutert! 
 
 
Zielsetzung 

 
Verschaffen Sie sich rasch und zeitsparend einen Überblick über alle Neuerungen 
in Windows Vista und Office 2007. 
Dank der leicht verständlichen und fachkundigen Beschreibungen beherrschen 
Sie schnell die neuen Programmfunktionen und können Sie intuitiv einsetzen. 
Nutzen Sie die vielfältigen Praxistipps zum effektiven Einsatz von Windows und 
Office, damit Sie am schnellsten zum gewünschten Ziel gelangen. 
 

Inhalt  Vista, WORD 2007, Excel 2007, POWERPOINT 2007, OUTLOOK 2007 
 Thèmes en détail  
 Transition rapide vers Windows Vista  
 Manipulation des fichiers et dossiers  
 Sauvegarde intelligente des fichiers  
 Entretien aisé du système  
 Optimisation de l'entrée et de la sortie  
 Paramètres et fonctions particuliers  
 Le nouvel Internet Explorer  
 Saisie de texte  
 Personnalisation de la mise en forme du texte  
 Listes, listes à puces et tableaux  
 Images dans des documents  
 Gain de temps grâce aux blocs de construction et aux modèles  
 Renvois et répertoires  
 Publipostage et travail en équipe  
 Système d'aide et personnalisation de Word  
 Manipulation de classeurs  
 Modification de tableau efficace  
 Formules et fonctions  
 Mise en forme des feuilles de calcul  
 Graphiques  
 Manipulation aisée de grands tableaux  
 Excel 2007 et le Web  
 Mise en forme des diapositives  
 Création de modèles  
 Impression et enregistrement  
 Présentation correcte  
 Aperçu de vos messages  
 Envoi et réception de messages  
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 Contacts ï Adresses par simple clic  
 Rendez vous, réunions et tâches  
 Organisation d'Outlook 

 
Zielgruppe 
 

Zeitgebundene Anwender 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office 2007 für Windows - Einsatz im Büroalltag 

 
Den Büroalltag mit Word, Excel, Outlook, PowerPoint und Internet Explorer effizient gestalten! 
 
So haben Sie den Büroalltag im Griff! 
 
 
Zielsetzung 

 
Erstellen Sie Geschäftsbriefe, Protokolle und Berichte mit Word. 
Automatisieren Sie Ihre Korrespondenz in Word. 
Verwalten Sie Kontakte und Adressen in Outlook und planen Sie Termine und 
Besprechungen. 
Organisieren Sie Aufgaben und Stellvertretung. 
Erstellen Sie Diagramme mit Excel und Präsentationen mit PowerPoint. 
Beschaffen Sie sich Informationen aus dem Internet. 
 

Inhalt  Microsoft Office im Büroalltag einsetzen 
 Geschäftsbriefe mit Word erstellen  
 Protokolle und Berichte mit Word erstellen 
 Dokumentverwaltung mit Windows  
 Nachrichten mit Outlook senden und empfangen  
 Kontakte und Adressen in Outlook verwalten  
 Korrespondenz in Word automatisieren  
 Termine und Besprechungen in Outlook planen 
 Aufgaben und Stellvertretung organisieren 
 Einfache Berechnungen mit Excel durchführen 
 Diagramme mit Excel erstellen 
 Präsentationen mit PowerPoint erstellen  
 Informationen aus dem Internet beschaffen 

 
Zielgruppe 
 

Einsteiger 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office PowerPoint 2007 für Windows - Fortgeschrittene Techniken 

 
Mit professionellen Präsentationen das Publikum begeistern - hier steht, wie's geht! 
 
Alle weiterführenden Funktionen zum professionellen und effizienten Einsatz von PowerPoint, mit 
anschaulichen Beispielen und Übungen aus der Praxis. 
 
 
Zielsetzung 

 
Gestalten Sie Ihre eigene perfekte Vorlage. 
Farben, Schriften und Layout - hier erfahren Sie, wie Sie all dies optimal 
kombinieren und typische Fehler bei der Gestaltung vermeiden. 
"Ein Bild sagt mehr als tausend Worte" - Lernen Sie, wie Sie Informationen 
aussagekräftig und überzeugend visualisieren. 
Bereichern Sie Ihre Präsentation mit wirkungsvollen Animationen. 
Lernen Sie, wie Sie hilfreiche Notizen für die Präsentationsvorführung und das 
passende Zusatzmaterial für Ihr Publikum anfertigen. 
Erfahren Sie, wie Sie eigene Designs erstellen und nutzen. 
 

Inhalt  Mit PowerPoint arbeiten 
 Präsentationen planen 
 Folien mit Designs gestalten 
 Vorlagen professionell gestalten  
 Vorlagen mit Farben gestalten  
 Absatz  und Zeichenformatierungen im Master festlegen  
 Einzelne Folien gestalten  
 Grafiken und Multimedia Elemente verwenden  
 Mit OLE Objekten arbeiten 
 Animationen wirkungsvoll einsetzen  
 Professionelles Begleitmaterial anfertigen 
 Die optimale Bildschirmpräsentation 
 Präsentationen professionell vorführen 

 
Zielgruppe 
 

Einsteiger 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Orientierungskurs EDV - Grundlagen der EDV mit Windows Vista und Office 2003 

 
Effektiv in Windows Vista und Office 2003 einsteigen! 
 
Sie lernen grundlegende EDV-Begriffe und den Aufbau eines Computers kennen. 
 
 
Zielsetzung 

 
Sie gewinnen einen Überblick über die vielfältigen Möglichkeiten der Office-
Anwendungen Word, Excel, Access und PowerPoint. 
Sie erhalten grundlegende Informationen zu den Themen "Netzwerke", 
"Datenschutz", "Datensicherheit" und "Internet". 
Sie eignen sich die grundlegenden Bedienungsmöglichkeiten des Internet 
Explorers 7 an. 
 

Inhalt  Die Entwicklung in der EDV 
 Datenverarbeitung mit dem Computer  
 Der Computer mit seinen Bestandteilen  
 Dateien und Programme 
 Betriebssysteme 
 Anwendungsprogramme 
 Grundlegende Arbeitstechniken  
 Die Hilfefunktion von Windows  
 Erste Schritte mit Dateien und Ordnern auf dem Desktop 
 Grundlagen der Bedienung von Word 2003  
 Typische Anwendungen in der Textverarbeitung 
 Einblick in die Tabellenkalkulation (Excel 2003)  
 Einblick in Datenbanken (Access 2003)  
 Präsentationen mit PowerPoint 2003 erstellen 
 Integration unter Office 2003  
 Netzwerke  
 Datenschutz  
 Datensicherheit  
 Ergonomische und Umweltschutz Aspekte  
 Einblick ins Internet 

 
Zielgruppe 
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Büroanwendungen ï Microsoft Office 

 

Microsoft Office Excel 2007 - Formeln und Funktionen clever nutzen 

 
Schnell die passende Excel-Funktion finden! 
 
Lernen Sie eine Vielzahl nützlicher Einsatzmöglichkeiten der wichtigsten Excel-Funktionen anhand 
anschaulicher Praxisbeispiele kennen. 
 
 
Zielsetzung 

 
Eignen Sie sich anhand handlungsorientierter Beschreibungen schnell alle 
wesentlichen Techniken für die Arbeit mit Formeln und Funktionen in Excel an. 
Erfahren Sie, wie Sie Fehler in Berechnungen vermeiden bzw. korrigieren können. 
Nutzen Sie die vielen praxisnahen Beispiele aus den verschiedensten Bereichen, 
um Formeln und Funktionen zielgerichtet und effizient einzusetzen. 
Lösen Sie komplexe Probleme, indem Sie verschiedene Funktionen wie ein Profi 
kombinieren. 
 

Inhalt  Formeln und Funktionen eingeben  
 Verschiedene Bezugsarten einsetzen  
 Fehler finden und korrigieren 
 Finanzmathematische Funktionen  
 Zeitberechnungen mit Formeln, Datums  und Zeitfunktionen 
 Mathematische und trigonometrische Funktionen  
 Statistische Funktionen  
 Matrixformeln und  funktionen  
 Datenbank  und Textfunktionen 

 
Zielgruppe 
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