MS-ACCESS

Datenbankdefinition und Datenstruktur
Wit bestehenden Datenbanken arbeiten
Entwiurfs— und Layoutansicht

Tabellen erstellen und bearbeiten,

mit und ahne Tahellenassistent
Eeziehungen

Abfragen erstellen und bearbeiten
Formulare erstellen und hearbeiten
grafische Gestaltung van Formularen
Eerichte erstellen und bearbeiten
(Standardberichte, Adressetiketten)
Einsatz mit anderen Office-Amavendungen:
Kurs in § Sitzungen a 4 Unterrichtstunden

Preis pro Pers.: € 280,-(ES5F€ {06 - hzw £ 740 -)
DAS PERFEKTE BURO

Dieser Kurs hesteht aus folgenden Bausteinen:
Dateiverwaltung mit dem Windows-Explorer)
MWMS-Outlook

Scannen, Speichern und Yerwalten von Dokumenten.
Urmwiandeln von Dateien in POF-Faormat.

VYaraussetzungen: Windows- und Waord-Kennfnisse

Kurs in 6 Sitzungen & 4 Unterrichtstunden
Preis pro Pers.: € 280,-(ES5F€ {06 - hzw £ 740 -)

UNTERSTUTZUNGS-SERVICE
WEBDESIGN

Erstellen lhrer Internet-Prasenz

Texte, Bilder und Grafiken fir Thre Hamepage
Gezielte Anmeldung bei Suchdiensten
Eeratung bei der Provider-Auswahl

KAUFBERATUNG

kaufheratung nach objektiven Kriterien:

unabhangig, herstellerneutral, verstandlich und auf die
individuellen Bedirfnisse ahgestimmte Zusammenstel-
lung der passenden Gerate .

ANWENDER-UNTERSTUTZUNG

Hilfe bei der Arbeit mit lhren Pragrammen
YWar-Ort-Unterstitzung bei Problemen rund um den PC
und Internet

Eeratung zum Thema Internet-Sicherheit
Betriebssystem- und Anwendungs-Installationen.

SCHULUNGSKONZEPT

Als ausgebildete Gymnasiallehrerin und selbstandige
Beraterin und Dozentin fohre ich seit mehr als 13 dahren
PC-Schulungen durch. Das besondere Konzept besteht
in  Schulungen  in kKleinstgruppen  bis  maximal
5 Personen. Die Schulungen finden Gberwiegend in
meinem eigenen  Schulungsraum in Cherkirch  statt,
kinnen aber auch als Schulungen ,inhouse” in firmen-
eigenen  Schulungsraumen oder  als  Einzelcoaching
direkt wor Ot am Arbeitsplatz in ganz Baden-\Wirtem-
berg durchgefihrt werden.

Alle Kurse werden von mir persinlich geleitet.
Anders als bel gewdhnlichen Caomputerkursen stehen
die praktischen Anforderungen der Teilnehmer hei
meinen PC-Schulungen im Yordergrund. Viele Fragen
aus der taglichen Arbeit am Computer werden gleich in
der Schulung beantwortet. Jede Schulung orientiert sich
konsequent an |hren Vorkenntnissen. Dies und die
geringe Teilnghmerzahl garantieren ein zlgiges und
effektives  Arbeiten mit einem umfassenden und
nachhaltigen Erfolg.

SCHULUNGSZEITEN

Abendkurse:
einmal wachentlich,
jeweils 19.00 Uhr- 2215 Uhr

Vormittagskurse:
einmal wachentlich,
Jewells B.30 Uhr- 11445 Uhr

firmeninterne SchulungenlEinzelschulungen:
nach Yereinharung

Weitere Auskiinfte und Anmeldungen:
Meontag, Mittwoch und Freitag,
18.00 Uhr bis 19.00 Uhr
Tel. 07802 981 980
oder per email:
infofkatharina-haenel.de

www.katharina-haenel.de

%%ﬂ% |

Hdallstraie 23
77704 Oberkirch

Schulungs-Programm

rs€ in rar
I'::i’n compui“*

Mitglied der Arbeitsgemeinschaft
fiir berufliche Fortbildung Ortenau

—
Baden-Wirttemberg
W e b s i e

Neu ab 1. Januar 2010:
Fiir Teilnehmer bis 50 Jahre 30%,

fur Teilnehmer bis 65 Jahre 50%
EU-Forderung maglich!




MS-WINDOWS XP bzw. VISTA

[Tir PC-Einsteiner]

Grundwissen im Umgang mit dem PC,

Windows Oherflache (Fenstertechnik, Menis)
Venawaltung won Dateien, Ordnern, Laufwerken mit dem
Viindows-Explorer,

Textverarbeitung: Einfache Texte erfassen, bearbeiten
(kopieren, ausschneiden, IGschen) speichern

Einblick in die Tabellenkalkulation

Programme installieren, und deinstallieren,

D brennen, Datensicherung und Yirenschutz
Grundlegende Email-Funktionen

Kurs in 5 Sitzungen & 4 Unterrichtsstunden
Preis pro Pers.: €280,- (E5F&€ 1586 -hzw € 140 )

MS-WINDOWS-EXPLORER

[Fir Anwendear it Grundkenntiissen in Windows,
die Ordnung wind Durchblick auf wnd mit ibrem PC
schalfern wollzn |

Laufwerke venaalten (Festplatten, DVD, USB-Sticks)
Crdner- und Dateistrukturen

Ordner— und Dateien erstellen, verschieben, ldschen
CD-Brennen, Daten archivieren

Dateien suchen

Kurs in 2 Sitzungen a 4 Unterrichtstunden
Preis pro Pers.: € 114,- (E5F€ 7860 hzw € 57, -)

INTERNET

Definition und Begriffe rund um das Internet,
Frovider, Online-Dienste, Flatrate
Funktionsweise, Bedienung eines Browsers (Internet-
Explorer, Mozilla Firefox),

Adressen und Domains

Links, Suchmaschinen, Download,
Informations— und Serviceangebate im Internet
Emails mit Cutlook-Express bzw. Outlook,
Sicherheit und Yiren

Einblicke in weitere Dienste des Internet,
Grundlagen fir eine eigene Internetseite.

Kurs in 4 Sitzungen a 4 Unterrichtstunden
Preis pro Pers.: € 226,-(E5F€ 158,20 hew € 113-)

Weitere Kurse
auf Nachfrage

MS-WORD

Text erfassen, speichern, karrigieren,

drucken, bearbeiten, verschieben, kopieren,
suchen.

Textgestaltung: Seitenlayout, Absatzformatierung,
Fahmen und Schattierungen, Seitenumbruch
Tabulatoren, Aufzahlungen, Kopf und Fultzeile
Tabellen erstellen und &ndermn, formatieren

Grafik einfigen und hearheiten

Yarlagen erstellen und hearheiten

Formulare mit Formularfelder

Autotext, Autokarre kiur

Serienbrief und -Etiketten,

Zeichnen,

Tipps und Tricks

Kurs in 6 Sitzungen & 4 Unterrichtstunden

Preis pro Pers.: € 280,-(ES5F€ {06 - hzw £ 740 -)

MS-POWERPQOINT

Prasentationen erstellen und anpassen

Folien einfigen, werschieben, [dschen

Prasentationsdesigns und Folienlayout

Chjekte und Grafiken impartieren und positionieren.

Tabellen einflgen und bearbeiten

Diagramme und Qrganigramme

Bildschirmprasentationen einrichten

Ausdrucken auf Folien und Handzettel

Tipps und Tricks

Kurs in 3 Sitzungen & 4 Unterrichtstunden

Preis pro Pers.: € 169,-(E5F£ 118 30 hzw.
£ 84,50

DIGITALE BILDBEARBEITUNG

Grundlagen einer digitalen Kamera

Ubertragen der Photos auf PC

Photos anpassen und bearbeiten

Phatos in Ordnern archivieren

FPhotos auf CO brennen

Einbinden der Bilder in eine Amwendungssoftware
Photos per email versenden.

Voraussetzung: Windows-Grundhkenntnisse

Die eigene Kamera (mit Software) kann milgebrachi
werden !

Kurs in 2 Sitzungen a 4 Unterrichtstunden
Preis pro Pers.: € 114,- (E5F€ 7280 bzw € 57, -)

MS-EXCEL Grundkurs

Aufhau wvon Arbeitsmappen und Tabellen,
Eingeben, Farmatieren und Drucken,
Automatisches Ausfillen,

Symbolleisten anpassen,

Eingabe und Bearheiten von Farmeln,

Einsatz von Funktionen, auch ¥Wenn-Funktion,
Excel als Datenbank, mit Fivot-Tabellen
Verknapfungen, 3D-Bezlge,

Mustervorlagen erstellen und bearbeiten,
Diagramme,

Zeichnen, Tipps und Tricks.

Kurs in & Sitzungen a 4 Unterrichtstunden

Preis pro Pers.: €280,- (E5F€ 198 - hzw € {40 )

MS-EXCEL Aufbaukurs

Bedingte Formatierung

Goltigkeitsprifung
Pivot-Tabellenberichte/-Charts

Daten konsolidieren

Sobver

Szenarien, Zielwertsuche

Tipps zu Diagrammen

Weitere nitzliche Funktionen (Wenaeis u.a.)
Tipps und Tricks

Voraussetzung: guie Excel-Kenntnisse!

Kurs in 5 Sitzungen a 4 Unterrichtstunden
Preis pro Pers.: €280,- (E5F&€ 1586 -hzw € 140 )

MS-OUTLOOK

Chberflache und Elemente von Cutlook
Dienste einrichten

Kaontakte venwalten

ehails senden und empfangen

ehMails mit Anhang, Anhang speichern
Kalender: Ereignisse und Termine verwalten
Aufgaben erstellen und weiterleiten

Motizen

Cutlook individuell einrichten

Serienbriefe mit Microsoft WORD

Kurs in 2 Sitzungen a 4 Unterrichtstunden
Preis pro Pers.: € 114,- (E5F€ 7860 hzw € 57, -)



WORD 2007 ftir Umsteiger

Arbettsumgebung van Ward 2007
Individuelles Gestalten von Dokumenten
Listen, Aufzahlungen, Tabellen

Einbinden vaon Bildmaterial in Dokumente
Arbeiten mit Schnellbausteinen und Yorlagen
Aufhau von Yerweisen und Yerzeichnissen
Serienbrief mit WWord 2007

konvertieren von Word-Dokumenten in POF- ader
#PS-Dokumente

Voraussetzung: gute ‘Kenntnisse in einer fritheren
Word-Version

Kurs in 2 Sitzungen 4 4 Unterrichtstunden
Preis pro Pers.: € 114,-(ESF € 73 80 hzw. € 57 -)

EXCEL 2007 tir Umsteiger

Meue Arbeitsumgebung von Excel 2007
Effektive Tabellenhearbeitung

Forrmeln und Funktionen

Arheitshlatter farmatieren

Diagramme erstellen

Umgang mit grofen Tahellen

Voraussetzung: gute ‘Kenntnisse in einer fritheren
Excel-Version

Kurs in 2 Sitzungen 4 4 Unterrichtstunden
Preis pro Pers..: € 114,- (E5F € 7580 hzw £ 57-)

POWERPOINT 2007 rir umsteiger

Die neue intuitive Bedienoherflache

neue Designs und Schnellformatvarlagen;
henutzerdefinierte Folienlayouts,

neue Effekte, Textoptionen Smart-Art-Grafiken;
neue Kaorrekturhilfen

neue Madglichkeiten der Prasentationsansicht

Voraussetzung: gute ‘Kenntnisse in einer fritheren
Peowerpoint-Version

Kurs in 2 Sitzungen a 4 Unterrichtstunden
Preis pro Pers.: € 114,-(ESF € 73 80 hzw. € 57 -)
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EUROPAISCHER SOZIALFONDS
IN BADEN-WURTTEMBERS

W et P s ks ve i i

Kriterien der ESF-Forderung fur
Teilnehmer an einem Fachkurs

Fir Kursteilnehmer sind Kurse fur
Standardanwendungen der Birokommunikation
wie zum Beispiel Windows-Einsteiger-Kurse und
Anwendungen aus dem MS-Office-Paket
forderungsfahig, wenn eine der folgende
Voraussetzungen gegeben ist:

Beschaftigte aus Unternehmen, wobei entweder
der Beschéftigungsort oder der Wohnort der
Teilnehmenden in Baden-Wirttemberg liegen
muss. Nicht forderfahig sind Beschéftigte von
Bund, Landern und kommunalen
Gebietskorperschaften.

Unternehmerinnen und Unternehmer, Freiberufler
sowie Existenzgriinderinnen und
Existenzgriinder in Baden-Wurttemberg.

Grundungswillige, die in Baden-Wirttemberg
wohnhaft sind.

Wiedereinsteigerinnen und Wiedereinsteiger, die
in Baden-Wirttemberg wohnhaft sind.

Ausbilder und Ausbilderinnen in tGberbetrieblichen
beruflichen Bildungszentren der Wirtschatt,
wobei entweder der Beschéftigungsort oder
der Wohnort der Teilnehmenden in Baden-
Wirttemberg liegen muss.

Nicht forderfahig sind:

Beschaftigte von Bund, Landern und
kommunalen Gebietskoérperschaften
Inhouse- oder Firmenveranstaltungen sowie
Kurse mit Teilnehmenden aus nur einem

Unternehmen.

Rentner und Pensionére

ESF-Forderung ,Generation 50 plus* = 50%
ESF-Forderung ,Generation 50 minus* = 30%

ESF = Europaischer
Soziafonds der EU.




