OFFICE PROFESSIONELLE ANWENDUNG

MS OFFICE 2007 UMSTIEG WorD, EXCEL, POWERPOINT UND OUTLOOK

Office 2007 bietet mit seinen
neuen Benutzeroberflichen

und Kontextmeniis einen
leichteren  Einstieg  fiir
Office-Anfiinger.

Erfahrene Officenutzer sind
dagegen am Anfang etwas
irritiert.  Die altbekannten
Funktionen sind nicht mehr
an Ihrem Platz und um sie
wiederzufinden bendtigt man
Zeit und vor allem Geduld.

In diesem Office 2007-Kurs
lernen Sie die neuen Ober-
flichen von Word 2007, Ex-
cel 2007, PowerPoint 2007
und Outlook 2007 unter fach-
licher Anleitungen kennen.
Dies umfasst aber nicht nur
das Finden der alten Funk-
tionalititen, sondern auch die
Einarbeitung in die neuen
Funktionalititen von Office
2007.

Zielgruppe

Anwender die sich in Offi-
ce 2007 einarbeiten wollen
und bereits mit den Office-
Produkten Word, Excel, Po-
werPoint und Outlook gear-
beitet haben oder entsprechen-
de Kurse belegt hatten.

Hinweis

Diese Office 2007-Schulung
kann als Firmenkurs auch
in englischer Sprache durch-
gefiihrt werden.

Grundlagen

- Arbeitsoberflidche, Register und Gruppe
- Zusammenarbeit mit dlteren Versionen

Word

- Zeichen- und Absatzformatierung
Formatvorlagen

Designs verwenden und veridndern
Tagliches Arbeiten erleichtern

- Schnellbausteine,  Autokorrektur,
priifung

Arbeiten mit umfangreichen Dokumenten
Strukturieren und Gliedern

Verzeichnisse und Indizes

FuBnoten, Querverweise, Textmarken

DTP mit MS Word

Positionierung und Layout grafischer Elemente
- Wasserzeichen, mehrspaltiger Text, Abschnitte

Rechtschreib-

Excel

- Feldinhalte berechnen

Arbeiten mit dem Funktionsassistenten
Strukturierte Verweise

Berechnen von Reihen

Berechnungen mit relativen und absoluten Beziligen
- Designs und bedingte Formatierungen
Erstellen von Vorlagen

Erstellen und Bearbeiten von Diagrammen
Dreidimensionale Grafik

Listen erstellen

Formatvorlagen anwenden

Konvertieren in einen Bereich
Tabellentools

Sortieren und Filtern

PowerPoint

Erstellen und Gestalten von Textfolien
Bearbeiten des Folienmasters
Zeichnungen erstellen

SmartArt-Grafiken und ClipArts
PowerPoint- und Excel-Tabellen erstellen
- Diagramme und Organigramme erstellen
Bildschirmprisentationen im Uberblick
Ubergiinge, Einblendezeit und Animationen
Drucken in MS PowerPoint

Folienmaster und Folienlayouts

- Vorlagen anfertigen und bereitstellen

Outlook

- eMails verfassen und versenden

- Kontakte, Termine und Besprechungen
- Arbeiten im Team

- Journalfunktionen

- Outlook verwalten

- Suchen von Elementen und Dateien

- Arbeiten mit verschiedenen Ansichten
- Archivieren

- RSS-Feeds einbinden

Kurs-ID: Off07U
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Dauer
2 Tage / 8:00 - 15:30 Uhr

Offener Kurs

Der Seminarpreis
einschlieBlich
Seminarunterlagen betréigt
pro Teilnehmer

460,00 € zzgl. MwSt.
(=547,40 € inkl. MwSt.)

Termin laut Terminplan oder
auf Anfrage

zur Anmeldung

Durchfiihrung: ab 3 Pers.

Firmenkurs
Termine nach Vereinbarung.

Preise fiir Individual- und
Firmenschulungen auf
Anfrage.

Vorkenntnisse

Gute Kenntnisse der alteren
Versionen von Word, Excel
und PowerPoint sind
erforderlich.

Weiterfiihrende Kurse

- Office SharePoint 2007 An-
wender

SMLAN-SoftwareTraining @& 030/449 2545 030/44 34 04 35
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