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MS Gesamtausbildung eLearning
Anfanger bis Fortgeschrittene

Lernziel

In dieser Gesamtausbildung lernen Sie von den Basics bis zu fortge-
schrittenen Funktionen alles kennen, was Sie mit professioneller
Software erreichen kdnnen.

Zielgruppe
Das Angebot ist fur alle Benutzerlnnen, die Grundlagen erlernen

bzw. wiederholen méchten und fortgeschrittene Funktionen ken-
nenlernen mochten.

Voraussetzungen

Sie benétigen keine Kenntnisse in den Programmen. Leichte Vor-
kenntnisse ermoglichen einen schnelleren Erfolg in der Schulung.

www.tirol.wifi.at/office-elearning
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MS Word
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MS Access elLearning
Anfanger bis Fortgeschrittene

Lernziel

Entdecken Sie das Datenbankprogramm von Microsoft Access und
beherrschen Sie alle Funktionen. In dieser Schulung lernen Sie von
den Basics bis zu fortgeschrittenen Funktionen alles tiber die Struk-
tur und das Erstellen einer Datenbank kennen. Sie lernen Tabellen
und Datensétze zu verwalten, Abfragen, Formulare und Berichte zu
erstellen und zu personalisieren.

Zielgruppe
Das Angebotistfiir alle Benutzerinnen, die Grundlagen von Access

erlernen bzw. wiederholen méchten und fortgeschrittene Funktio-
nen kennenlernen méchten.

Voraussetzungen

Sie bendtigen keine Kenntnisse zu Access. Leichte Vorkenntnisse
ermoglichen einen schnelleren Erfolg in der Schulung.

www.tirol.wifi.at/42438x Anmeldung Tel 0590 90 5-7218

Inhalte

&l Datenbanken

o Wissenswertes

e Datenbank

e Datenbankobjekte

&l Datensiitze

e Zugriff auf Datensatze

e Sortieren, Filtern

e Import und Export von Daten
& Tabellen

e Erstellung

e Erweiterte Funktionen

& Formulare und Berichte

e Formulare erstellen und bearbeiten
¢ Berichte erstellen und anpassen
¢ Druck optimieren

e Erstellung von Steuerelementen

Abfragen
¢ Einfache Auswahlabfrage

o Erweiterte Auswahlabfrage
¢ Diverse Abfragen
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MS Excel eLearning
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Anfanger bis Fortgeschrittene

Lernziel

Entdecken Sie das Tabellenkalkulationsprogramm Excel und be-
herrschen Sie alle Funktionen. In dieser Schulung lernen Sie von
den Grundfunktionen bis zu fortgeschrittenen Funktionen alles
kennen, was Sie mit der Software bearbeiten und umsetzen kon-
nen, wie z.B. das Eingeben von Daten und einfachen und komple-
xeren Formeln, Diagramme, Verwalten von langen Tabellen, Pivot-
Tables, und fortgeschrittene Tools...).

Zielgruppe
Das Angebot ist fiir alle Benutzerlnnen, die Grundlagen von Excel

erlernen bzw. wiederholen méchten und fortgeschrittene Funktio-
nen kennenlernen mochten.

Voraussetzungen

Sie bendtigen keine Kenntnisse zu Excel. Leichte Vorkenntnisse er-
maoglichen einen schnelleren Erfolg in der Schulung.

Inhalte

Grundkenntnisse

e Entdecken Sie Excel und vervollstandigen Sie eine
Arbeitsmappe.

e Fihren Sie lhre ersten Berechnungen durch.

e Wenden Sie auf lhre Daten minimale Formatierungen an

e Drucken Sie lhre Arbeitsmappen und stellen Sie die Seitenaus-
richtung optimal ein

e Arbeiten Sie effizienter

e Verwalten Sie die Bldtter und die Anzeige lhrer Daten

www.tirol.wifi.at/42430x

Vertiefung

¢ Cestalten Sie lhre Tabellen komplexer

e Stellen Sie lhre Zahlen in Diagrammen dar

e Verbessern Sie die Darstellung lhrer Diagramme
e (Gestalten Sie lhre Tabellen attraktiver

e Nutzen Sie lhre Tabellen mit Datenlisten

e Erstellen und verwenden Sie PivotTables

Fortgeschritten

e Steigern Sie die Effektivitat

e Verwenden Sie fortgeschrittene Rechenfunktionen
¢ Entdecken Sie ungeahnte Funktionen

¢ Freigabe und Sicherheit

e Noch mehr ... (z.B. Makros)

- UseCases Office 2019

=4 Use Case Excel 2019
e Ein Diagramm zur Qualitdtssicherung erstellen
e Statistiken zu den Besucherzahlen einer Bibliothek
* Ubersicht iber das verwendete und benétigte Budget
e Lieferkosten minimieren

~
Zusatzinhalt

Umfassendes Online-Buch bzw. Nachschlagedatenbank
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MS Outlook eLearning

Anfanger bis Fortgeschrittene

Lernziel

Entdecken Sie das E-Mail-Programm Outlook und beherrschen Sie
alle Funktionen. In dieser Schulung lernen Sie von den Basics bis zu
fortgeschrittenen Funktionen alles kennen, was Sie mit der profes-
sionellen Software Outlook bearbeiten und umsetzen konnen, wie
z. B. erfolgreiche und effektive Kommunikation und die Organisa-
tion von Terminen.

Zielgruppe
Das Angebot ist fiir alle Benutzerlnnen, die alle Funktionen von

Outlook entdecken mochten und Thre Kenntnisse vertiefen und er-
weitern mochten.

Voraussetzungen

Sie bendtigen keine Kenntnisse zu Outlook. Leichte Vorkenntnisse
ermoglichen einen schnelleren Erfolg in der Schulung.

www.tirol.wifi.at/42434x

Inhalte

E-Mails und Kontakte

e Verwaltung von E-Mails

¢ Verwaltung des Postfachs

¢ Verwaltung der Kontakte

&l Kalender, Aufgaben und Notizen

e Verwaltung des Kalenders

¢ Verwaltung der Aufgaben und Notizen

Outlook - Programmumfeld
o Effektivitat und Effizienz steigern
e Wissenswertes

e Handhabungder Ordner

Zusatzinhalt

Umfassendes Online-Buch bzw. Nachschlagedatenbank

Information und Anmeldung
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MS PowerPoint eLearning

Anfanger bis Fortgeschrittene

Lernziel

Entdecken Sie die Prdsentationssoftware PowerPoint Versionen
2019 bzw. Office 365 und beherrschen Sie alle Funktionen. In die-
ser Schulung lernen Sie von den Grundfunktionen bis zu fortge-
schrittenen Funktionen alles kennen, was Sie mit der professionel-
len Software erreichen konnen (Eingaben und Formatieren von
Text, Folien verwalten, Einfiigen von Bildern und Zeichnungsobjek-
ten, Verwenden von Masken, Animationen, Vorfiihren und Ver-
schicken von Bildschirmprasentationen ...).

Zielgruppe
Das Angebotistfir alle Benutzerlnnen, die Grundlagen von Power-

Point erlernen bzw. wiederholen mochten und fortgeschrittene
Funktionen kennenlernen mochten.

Voraussetzungen

Sie benotigen keine Kenntnisse zu PowerPoint. Leichte Vorkennt-
nisse ermoglichen einen schnelleren Erfolg in der Schulung.

Inhalte

Grundkenntnisse

e Entdecken Sie PowerPoint

o Erstellen Sie lhre ersten Folien

e Fihren Sie eine Bildschirmprdsentation vor und
optimieren Sie den Druck

¢ Arbeiten Sie die Folientexte sorgfltig aus

www.tirol.wifi.at/42430x

3 Vertiefung

 Ubertragen Sie lhre Rede auf Folien

e lllustrieren Sie lhre Folien

e Flgen Sie Textfelder und Bilder hinzu und verwalten Sie diese
e Flgen Sie Tabellen und Grafiken ein

¢ Machen Sie Fortschritte im Verwalten der Folien

e Arbeiten Sie mit den Masteransichten

Fortgeschritten

¢ Verschonern Sie lhre Prasentation mit Grafikobjekten

e Erwecken Sie lhre Prasentationen zum Leben

¢ Lassen Sie lhre Vorfiihrungen ein voller Erfolg werden

e Geben Sie lhre Prasentationen frei und schiitzen Sie sie
e Und noch mehr...

UseCases Office 2019

Zusatzinhalt

Umfassendes Online-Buch bzw. Nachschlagedatenbank

Information und Anmeldung
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MS Word eLearning
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Anfanger bis Fortgeschrittene

Lernziel

Entdecken Sie das Textverarbeitungsprogramm Word und beherr-
schen Sie alle Funktionen. In dieser Schulung lernen Sie von den
Basics bis zu fortgeschrittenen Funktionen alles kennen, was Sie mit
professioneller Software alles erreichen konnen (Eingaben von Tex-
ten, Formatierungen von Dokumenten, Einfligen von Tabellen, Bil-
dern und Zeichnungsobjekten, fortgeschrittene Funktionen wie
Vorlagen, Serienbriefe und das Verwalten langer Dokumente...).

Zielgruppe
Das Angebot ist fiir alle Benutzerlnnen, die Grundlagen von Word

erlernen bzw. wiederholen méchten und fortgeschrittene Funktio-
nen kennenlernen mochten.

Voraussetzungen

Sie bendtigen keine Kenntnisse zu Word. Leichte Vorkenntnisse er-
maoglichen einen schnelleren Erfolg in der Schulung.

Inhalte

Grundkenntnisse

e Entdecken Sie Word und vervollstandigen Sie einen einfachen
Text

* Formatieren Sie lhre Texte

e (Cestalten Sie Absatze, ordnen Sie den Text neu an

e Seitenlayout, Seitenzahlen und Druck

e Tabstopps und Listen verwalten

e Entdecken Sie produktive und unverzichtbare Funktionen

www.tirol.wifi.at/42320x

Vertiefung

¢ Automatisieren Sie - Vermeiden Sie mithsames Eingeben von
Daten

e Flgen Sie eine Tabelle in einen Text ein

e Bereichern Sie lhre Texte mit Grafikobjekten

e Bedrucken Sie einen Umschlag oder erstellen Sie einen Serien-
brief

Fortgeschritten

e Beherrschen Sie den Umgang mit Designs, Formatvorlagen und
Vorlagen

* Wagen Sie sich an lange Dokumente

¢ Stellen Sie Ihre langen Dokumente fertig

e Arbeiten Sie mit anderen Benutzern zusammen

e Noch mehr...

UseCases Office 2019

~
Zusatzinhalt

Umfassendes Online-Buch bzw. Nachschlagedatenbank
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