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Wie kénnen Sie lhre Arbeitsprozesse

zielgerichteter organisieren?

Die Office-Software von Microsoft® ist
heute die Standardsoftware in der
modernen Birokommunikation und
Datenbearbeitung. Ein versierter Um-
gang mit Excel, VWord oder PowerPoint
hilft hnen, Arbeitsprozesse schnell und
professionell zu bewdltigen. Je besser
Sie die entsprechenden Anwendungs-
programme beherrschen, desto effizi-
enfer gestalten Sie lhren Arbeitsalltag
und das dient letztendlich dem Unter-

nehmenserfolg.

Wie kénnen Sie lhre Professionalitcdt

erhohen?

Das heutige Arbeitsleben ist geprégt
von Veranderungen: Noch nie vollzog
sich der technische VWandel so schnell,
noch nie anderten sich Aufgabenge-
biete so rapide, noch nie war die
Arbeitswelt so komplex wie heute. Fir
Microsoft®-Office-Anwender bedeutet
das, dass sie ihr Wissen und ihre
Kompetenzen kontinuierlich erweitern
missen, um auf dem neuesten Stand
zu bleiben. Das Schulungsangebot
vom IALCAMPUS unferstiitzt Sie do-
bei, damit Sie mit lhrer Leistung auch

kiinftig stefs ganz vorne dabei sind.

Wie konnen Sie lhre Microsoft®-

Office-Kenntnisse erweitern?

Der IAL-CAMPUS verfigt Gber lang-
ichrige Schulungserfahrung: Unsere
Anwenderschulungen vermitteln lhnen
im Rahmen des Microsoft® [TAcademy-
Programms den professionellen und
schnellen Umgang mit den einzelnen
Microsoft®-Office-Programmen. Dabei
stehen lhnen zertifizierte Microsoft®-
Office-Trainer aus der Praxis zur Seite,
die den Nutzen des Gelernfen fir lhren

Arbeitsalltag immer im Blick haben.

Wir beraten Sie geme dabei, aus

unseren fachspezifischen Seminaren
fur Microsoft®-Office-Anwender das fir

Sie geeignefe Angebot auszuwdhlen.

Das Seminarangebot

Die nachstehende Ubersicht gibt lhnen
erste Informationen ber unser Fortbil-
dungsangebot fir Microsoft®-Office-
Anwender. Ausfihrlichere Informationen
zu den Inhalten der genannten Semi-
nare und zu eventuell erforderlichen
Vorkenntissen erhalten Sie im Infernet
unter www.ialcampus.de oder bei
unseren Beratern der 14 Niederlas-

sungen.




Microsoft® Excel — Grundkurs

In diesem Seminar erwerben Sie grund-
legende Kenntnisse in der Tabellen-
kalkulation mit Microsoft® Excel. Sie
lernen unter anderem, Daten in Tabel-
len einzugeben und zu bearbeiten,
Tabellenzellen zu formatieren, Formeln
und Funktionen anzuwenden und
Diagramme zu erstellen. Das Seminar
bietet einen hohen Praxisanteil, Sie
bearbeiten Ubungen mit realistischen
Szenarien und Musterdaten aus dem
Arbeitsalliag. So kénnen Sie die
erworbenen Kenntnisse sofort in |hrem

Unternehmen anwenden.

Zielgruppe: Personen, die Grundlagen-
kenntnisse in der Tabellenkalkulation

mit Microsoft® Excel erwerben méchten
Microsoft® Excel - Aufbaukurs

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie
mit den weiterfihrenden Funkfionen
von Microsoft® Excel professionell
arbeiten. Sie werden unfer anderem
Tabellen konsolidieren, komplexe
Formeln und Funktionen anwenden,
Arbeitsblatter und Dateien verknipfen
und Datenbankfunktionen nutzen. Der
hohe Praxisanteil im Seminar befchigt
Sie, die fortgeschrittenen Kenntnisse
sogleich in lhrem Arbeitsalliag anzu-

wenden.

Zielgruppe: Personen mit Vorkenninissen

in Microsoft® Excel

Microsoft® Excel als Controlling-

Instrument

Dieses Seminar zeigt lhnen, wie Sie

Microsoft® Excel gezielt fr Ihr Control-

ling nutzen. Sie lernen unfer anderem,
Microsoft® Excel fur Break-even-Ana-

lysen, Liquiditatskontrollen, Kostenstel-
lenrechnung und Kostenartenrechnung
zu verwenden. Nach diesem Seminar
kénnen Sie lhre Controlling-Tétigkeit

umfassend mit Microsoft® Excel durch-

fihren.

Zielgruppe: Personen, die im Control-

ling arbeiten

Microsoft® Excel — Formeln und

Funktionen

In diesem Seminar lernen Sie, Formeln
und Funkfionen in Microsoft® Excel
gezielt zu nutzen, so dass Sie |hre
Arbeit effizienter gesfalten kénnen.
Das Seminar umfasst unter anderem
folgende Inhalte: relative, absolute
und gemischte Bezige, Aufbau von
Funktionen, Funktionsassistent, mathe-
matische, stafistische und logische
Funktionen, Textfunkfionen und Matrix-
funktionen. Sie bearbeiten Ubungen
mit realistischen Szenarien und Muster-
daten aus dem Arbeitsalltag und kénnen
so die erworbenen Kenntnisse sofort

in lhrem Unternehmen anwenden.

Zielgruppe: Personen, die bereits mit
Excel arbeiten und komplexe Funktionen

professionell anwenden méchten

Microsoft®-Office-Anwenderschulungen

Microsoft® Excel -

Datenbankfunktionen

In diesem Seminar lernen Sie, Micro-
soft® Excel professionell als Datenbank
zu nutzen. Sie erfahren unter anderem,
wie Sie Daten mittels Formeln aus-
werfen, Daten mit Filtern selektieren,
Pivot-Tabellen erstellen und auf Daten
in Microsoft® Access zugreifen. Auf-
grund des hohen Praxisanteils sind
Sie bereits unmittelbar nach Abschluss
der Schulung in der Lage, Microsoft®
Excel umfassend als Datenbank einzu-

setzen.

Zielgruppe: Personen, die Microsoft®

Excel als Datenbank nutzen méchten
Microsoft® Excel - VBA-Grundlagen

Dieses Seminar vermittelt lhnen an-
wendungbezogenes Wissen Uber die
Programmierung in Microsoft® Excel
mit VBA. Sie lermen, umfangreiche Ar-
beiten zu automatisieren, z.B. durch
benutzerdefinierte Funktionen, gezielte
Listenverarbeitung und den Entwurf von
Formularen. Bereits im unmittelbaren
Anschluss an das Seminar sind Sie in
der Llage, Makros zu schreiben, die
lhnen viele Einzelaktionen ersparen,
sowie individuell auf Ihre Bedirfisse

ausgerichtete Funkfionen zu entwickeln.

Zielgruppe: Personen, die bereits
iber fortgeschrittene Kenntnisse in
Microsoft® Excel verfigen und das

Programm ihren Bedirfnissen gemaf

ergdnzen mochten
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Microsoft® Access — Grundkurs

In diesem Seminar lernen Sie grund-
legende Techniken zur Organisation
lhrer Daten mit Microsoft® Access
kennen. Das Seminar umfasst unter an-
derem folgende Inhalte: Grundlagen
der Datenbankbearbeitung, Entwurf
von Tabellen und Feldern, Sortfieren
und Filtern von Daten, Erstellung und
Cestaltung von Formularen und Export
und Import von Daten. Durch die aus-
gepragte Praxisorientierung sind Sie
unmittelbar nach der Schulung in der
Llage, lhre Daten in Microsoft® Access

ZU organisieren.

Zielgruppe: Personen, die ihre Daten
mit Microsoft® Access verwalten und

darstellen méchten
Microsoft® Access — Aufbaukurs

Zielgerichtet und praxisnah vermittelt
lhnen dieses Seminar genau die Kennt-
nisse, die Sie brauchen, um selbst
Datenbanken zu entwerfen — von der
Erstellung von Formularen, Abfragen
und Berichten bis hin zur Steverung
Ihrer Datenbank durch Makros. Im
Anschluss an die Schulung sind Sie in
der lage, auch komplexe Datenban-

ken zu entwerfen und zu steuemn.

Zielgruppe: Personen, die komplexe
Datenbanken entwerfen und professio-

nell verwalten mochten

Microsoft® Access — Tabellenaus-

wertung und Berichtserstellung

Dieses Seminar vermittelt lhnen genau
das Wissen, welches Sie bendtigen,
um mit Microsoft® Access bestehende
Tabellen auszuwerten und Berichte zu
erstellen. Sie erhalten einen Uberblick
iber die Méglichkeiten von Microsoft®
Access und lernen unter anderem, wie
Sie Daten sortieren und fillern, wie
Sie den Abfragegenerator nutzen und
wie Sie aus Abfragedaten Tabellen er-
stellen. Im Anschluss an die Schulung
sind Sie in der lage, Tabellendaten
effizient auszuwerten und in Form von

Berichten auszugeben.

Zielgruppe: Einsteiger in Microsoft®
Access, die Tabellen auswerten und

Berichte erstellen méchten
Microsoft® Word - Grundkurs

In diesem Seminar erwerben Sie
grundlegende Kenninisse in der Text-
verarbeitung mit Microsoft® Word.
Sie leren, wie Sie Texte eingeben,
formatieren, Gberarbeiten und korri-
gieren, wie Sie Grafiken und Tabellen
einfigen und bearbeiten, wie Sie
Serienbriefe erstellen und vieles mehr.
Durch zahlreiche prakfische Ubungen
kénnen Sie bereits unmittelbar nach
der Schulung lhre Texte mit Microsoft®
Word professionell gestalten und be-

arbeiten.

Zielgruppe: Personen, die Grundlagen-
kenntnisse in der Texiverarbeitung mit

Microsoft® Word erwerben méchten

Microsoft® Word - Aufbaukurs

In diesem Aufbauseminar lernen Sie
anhand zahlreicher praktischer Bei-
spiele, wie Sie Word noch effizienter
und professioneller nutzen kénnen.
Sie werden sich mit weiterfihrenden
Funkfionen befassen, aber auch den
sicheren Umgang mit umfangreichen
Dokumenten tben. Dabei nutzen Sie
Microsoft® Word nicht nur als reines
Textverarbeitungsprogramm, sondern
implementieren auch grafische
Elemente in lhre Dokumente, erstellen
Zeichnungen, arbeiten mit Makros,
Vorlagen und Designs und lemen mit
Hilfe von Gliederungen eine ibersicht

liche Dokumentstruktur zu erstellen.

Zielgruppe: Personen mit Vorkenninissen
in Microsoft® Word




Microsoft® Word - Serienbriefe

In diesem Seminar lermen Sie genau
das, was Sie brauchen, um mit Micro-
soft® Word umfassende Brief- und
E-Mail-Sendungen zu erstellen. Sie
nutzen den Assistent fur die Serien-
brieferstellung, binden Dafenquellen
aus anderen Programmen ein und
bedrucken Umschlage und Etiketten.
Durch intensives Training sind Sie
bereits innerhalb kirzester Zeit in der
Llage, Ihren Post- und E-Mail-Versand

zeitsparend zu automatisieren.

Zielgruppe: Personen, die mit der Er
stellung von Serienbriefen und anderen

Sendungen in Serienform betraut sind
Microsoft® Word - gro3e Dokumente

Dieses Seminar vermittelt Ihnen die
erforderlichen Kenntnisse, damit Sie
auch umfangreiche Dokumente Gber-
sichtlich strukturieren und ansprechend
gestalten kénnen. Sie erlernen unter
anderem den Umgang mit Dokument-
vorlagen, das Einfigen komplexer
Kopf- und Fubzeilen, das Erstellen von
Inhaltsverzeichnissen, Querverweisen,
FuP- und Endnoten und das Nutzen
spezieller Druckoptionen z. B. fir den

doppelseitigen Druck.

Zielgruppe: Personen, die mit grof3en
Dokumenten arbeiten und diese pro-

fessionell gestalten méchten

Microsoft® PowerPoint — Grundkurs

In diesem Seminar lernen Sie, mit
Microsoft® PowerPoint inferaktive Pré-
sentationen zu erstellen. Sie erfahren
alles iber die grundlegenden Gestal-
tungsmaglichkeiten einer PowerPoint-
Présentation, beginnend bei der
Erstellung einfacher Textfolien bis hin
zu Folien mit Grafiken, Tabellen und
Diagrammen sowie verschiedenen
Animationstechniken. Mit zahlreichen
Ubungen und praxisnahen Gestal-
tungstipps versetzen wir Sie in die
lage, Vortrige professionell, effektiv
und zielgruppengerecht zu gestalten

sowie visuell zu untermauern.

Zielgruppe: Personen, die ihre Vortrage
mit Microsoft® PowerPoint professionell

visualisieren méchten

Jetzt priisentiere ich
noch iiberzeugender.

Michael B., Teilnehmer der Microsoft®Office-Schulung ,PowerPoint — Visualisieren
und Préisentieren” und Bereichsleiter in einem Kommunikationskonzern

Microsoft®-Office-Anwenderschulungen

Microsoft® PowerPoint — Aufbaukurs

In diesem Aufbauseminar vertiefen Sie
Ihre Kenntnisse im Umgang mit Micro-
soft® PowerPoint. Sie lernen unter
anderem, wie Sie Entwurfsvorlagen
und Farbschemata fir eine harmo-
nische und einheitliche Gestaltung
lhrer Folien nutzen, wie Sie mit dem
Folien- und Titelmaster umgehen und
wie Sie Ubergénge und benutzerde-
finierte Animationen gestalten. Durch
zahlreiche prakfische Ubungen sind
Sie gleich nach dem Seminar in der
Llage, mit wenig Aufwand Présentatio-
nen Uberzeugend und professionell zu

gestalten.

Zielgruppe: Personen mit Grundkennt-

nissen in Microsoft® PowerPoint
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Microsoft® PowerPoint — Visualisieren

und Prdasentieren

In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie
lhre Vortrage mit Microsoft® Power-
Point iberzeugend visualisieren. Sie
erarbeiten sich professionelle Strategien
zur Vorbereitung und Durchfihrung
von Présentationen, damit Sie lhre
Zuhérer nachhaltig for sich gewinnen.
Dazu gehdren unter anderem die
Entwicklung klarer und empfénger-
orientierter Strukturen, der souverdne
Umgang mit Stérungen, der gezielte
Einsatz non-verbaler Kommunikations-
mittel und ein gekonntes Zeitmanage-
ment wahrend der Prasentation. Durch
zahlreiche prakfische Ubungen wiah-
rend des Seminars sind Sie unmittelbar
danach in der Lage, lhre eigenen
Présentationen gekonnt vorzubereiten,
angemessen und abwechslungsreich
zu gestalten und lhre Zuhérer von sich

und lhren Inhalten zu Gberzeugen.

Zielgruppe: Alle Personen, die im
beruflichen Umfeld tberzeugend

prasentieren mochten

Microsoft® Outlook —

Zeitmanagement

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie
Microsoft® Outlook fir ein effektives
Zeitmanagement nutzen kénnen. Sie
erfahren unter anderem, wie Sie |hr
Postfach Gbersichtlich organisieren,
Notizen als Hilfe zur Selbstorganisati-
on nutzen, Aufgaben nach Prioritéten
sortieren und die Kalenderfunkfion fur
eine Ubersichtliche Terminplanung ein-
sefzen. Durch einen hohen Praxisanteil
sind Sie bereits unmittelbar nach dem
Seminar in der lage, lhre Tages- und
Wochenplanung effekfiv und balance-
orientiert zu gestalten — fir mehr Zeit

und weniger Stress.

Zielgruppe: Anwender von Microsoff®
Outlook, die ihr Zeitmanagement

effizient gestalten mochten

Microsoft®-Office-Update — Was ist

neu und anders?

Dieses Seminar ermdglicht lhnen einen
schnellen Umstieg auf eine neue Micro-
soff® Office Version. Die Seminarinhalte
variieren je nachdem, welche Version
Sie vorher genutzt haben und welche
Sie nachher nutzen werden — in jedem
Fall lernen Sie die wichtigsten Ver-
anderungen gegeniber der Vorgan-
gerversion sowie arbeifserleichternde

Neuverungen kennen und anwenden.

Zielgruppe: Alle Personen, die mit
Microsoft® Office arbeiten und eine
neue Version schnell effizient nutzen

mochten

Microsoft® Project — Projekte planen

und steuern

Dieses Seminar bietef lhnen eine
Einfihrung in das Termin-, Kosten- und
Ressourcenmanagement mit der Pro-
iekimanagement-Software Microsoft®
Project. Nachdem Sie sich mit den
Grundbegriffen des Projekimanage-
ments befasst haben, lernen Sie die
zenfralen Funktionen von Microsoft®
Project kennen und erfahren unter
anderem, wie Sie Vorgdnge strukfu-
rieren, Schwachstellen der Terminpla-
nung und des Ressourceneinsatzes
rechtzeitig erkennen und die Kosfen-
entwicklung kontrollieren. Durch viele
praktische Ubungen mit Beispielen
aus dem Arbeitsalliag sind Sie in der
Llage, unmittelbar im Anschluss an das
Seminar lhr eigenes Projekt effizient zu

planen, zu stevern und zu Gberwachen.

Zielgruppe: Personen, die Verantwor-
tung fur ein Projekt, ein Team oder ein

Budget Gbernehmen

Gut zu wissen!

In allen aufgefihrten Schulungen
arbeiten Sie an einem aktuellen
Microsoft®-Office-System. Sie enthal-
ten Transferhinweise zur Adaption des

Erlernten auf Kundensysteme.




Was bietet der IAL-CAMPUS?

Der IALCAMPUS ist seit Jahren ein
bewdhrter und erfahrener Partner fir
Qualifizierung und Weiterbildung. Mit
unserem breitgefdcherten Schulungs-

angebot unterstitzen wir Mitarbeiter

und Entscheider dabei, sich auf gegen-

wartige und zukiinftige Anforderungen
in ihrem Berufsalltag einzustellen —
und das auf hohem Qualitétsniveau
und zu einem sehr guten Preis-Leis-

tungs- Verhaltnis.

Wodurch zeichnet sich der
IAL-CAMPUS aus?

Beim IALCAMPUS setzen wir Prioritd-
ten. Wir kennen die aktuellen Entwick-
lungen und Trends am Arbeitsmarkt
und reduzieren Sie fir Sie auf das
Wesentliche. In unseren Seminaren
vernetzen wir Theorie und praktische
Arbeit im Sinne der praktischen Nutz-
barkeit. So erwerben Sie Kompetenzen,
die lhnen im gelebten Arbeitsalltag

wirklich ein Gewinn sind.

Jetzt gestalte ich meine
Prozesse noch effizienter.

Nicole K., Teilnehmerin der Microsoff®-Office-Schulung ,Microsoft® Project — Projekte
planen und stevern” und Projektassistentin in einem Maschinenbauunternehmen

www.ial-campus.de

Unter unserer

Servicenummer

02263 /9023 54 30

sowie in unseren 19 Niederlas-

sungen stehen lhnen die Mitar-
beiter vom IALCAMPUS geme fir
eine individuelle und persanliche

Betratung zur Verfigung

—
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So werden Sie schneller, kompetenter, effizienter, erfolgreicher.

IAL - CAMPUS

lepperhammer 2

51766 Engelskirchen

Telefon: 02263 9023540

Telefox: 02263 902354-99

E-Mail: info@ial.de | info@ialcampus.de

www.ial.de
www.ial-campus.de

Weitere Niederlassungen:

Aachen Frankfurt

Bielefeld Koblenz

Bochum Ksln

Bonn Landshut
Darmstadt Mainz
Deggendorf Ménchengladbach
Dortmund Milheim a.d. Ruhr
Diren Nirnberg
Disseldorf Regensburg

Engelskirchen

Der IALCAMPUS ist ein Leistungsbereich
der Esser Training & Medien GmbH




