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Windows ist das weltweit führende Betriebssystem für Personal Computer. Die aktuelle Windows-Version unter-

stützt Sie mit zahlreichen Neuerungen: Sie profi  eren von vereinfachter Bedienung und der Einbindung aktu-

ellster Hard- und So ware. Außerdem können Sie leicht Ihre Daten zwischen Ihrem PC und mobilen Geräten 

synchronisieren.

In unserem PC-Einsteigerkurs erfahren Sie, wie Sie externe Geräte anschließen und einbinden – etwa USB-

S cks, Festpla en, Smartphones oder Tablets. Sie lernen, wie Sie Ihre Dateien verwalten und z. B. Musik oder 

Videos wiedergeben können. Wich ge Tipps zur op malen Nutzung Ihres Computers gehören ebenfalls zur 

Schulung, auch im Hinblick auf Internet und Virenschutz. 

In praxisnahen Übungen werden Sie an die Bedienung von Windows herangeführt. Der Kurs eignet sich für alle 

Windows-Einsteiger und PC-Nutzer, die effi  zienter und rou nierter mit ihrem PC umgehen möchten.

01_PC-Einsteiger

Der Zugang zum Internet ist längst so selbstverständlich wie Telefonanschluss und Fernsehempfang – er gehört 

einfach dazu! Mit dem weltweiten Netzwerk können Sie Texte, Bilder, Filme und vieles mehr austauschen. Sie 

können in Bibliotheken recherchieren, So ware downloaden oder sich über aktuelle Ereignisse in aller Welt 

informieren. In dieser Schulung bekommen Sie dafür genau das rich ge Handwerkszeug: Sie lernen neben den 

technischen Erfordernissen, wie Sie Informa onen fi nden, sich sicher im Internet bewegen, wie Sie Mails ver-

senden und was genau soziale Netzwerke ausmacht.

Wir zeigen Ihnen, wie Sie das Internet op mal anwenden – und bieten Ihnen Unterstützung bei Beschaff ung 

und Einrichtung geeigneter Geräte (PC, Notebook, Smartphone). Gern auch bei Ihnen zuhause. 

02_Internet
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Word ist das weltweit führende Anwenderprogramm für die Textverarbeitung – das müssen Sie heute einfach 

beherrschen! Dabei müssen Sie auch in der Lage sein, hohen Ansprüchen in der Layout-Gestaltung zu genügen. 

Wich g ist, dass Grafi k und forma erter Text – auch in mehrspal ger Darstellung – auf dem Bildschirm exakt so 

angezeigt werden, wie sie später auf dem Ausdruck aussehen werden.

Weitere Hilfsmi el, mit denen Sie umzugehen lernen, sind Thesaurus und Rechtschreibprüfung. Außerdem 

bietet Word Tabellenfunk onen und eine Gliederungshilfe. Sie erkennen, dass die Bedienung so komfortabel ist, 

dass Sie auch als privater Nutzer Ihre Freude an diesem Programm haben werden. In unseren Kursen werden 

unter anderem folgende Themenbereiche ausführlich behandelt:

(Weitere Informa onen unter www.edv-forum.de)

Word_04

Word-Grundkurs

Einführung in die Grundlagen

Texte erstellen und forma eren

Texte markieren, kopieren, verschieben, speichern 

und drucken

Rechtschreibprüfung und Silbentrennung

Suchen/Ersetzen von Begriff en und Thesaurus

etc.

Word-Au  aukurs

Ver efung der Inhalte des Grundkurses

Serienbrieff unk on

E ke en gestalten und drucken

etc.

13__

Die innova ven iPhones und iPads lassen Sie Internet und Mul media-Anwendungen neu erleben. Damit Sie Ihr 

Endgerät möglichst eff ek v nutzen können, erhalten Sie in dieser Schulung eine Einweisung in das Internet, ins 

Betriebssystem iOS und in die Grundlagen der Bedienung. Insbesondere werden die Nutzung von Kamera, Mail, 

Kalender und Safari anschaulich und beispielha  erklärt. Darüber hinaus erhalten Sie wertvolle Tipps, wie Sie 

Ihr Smartphone oder Tablet einstellen und perfekt bedienen können.

Voraussetzung ist der Besitz eines iPhones oder iPads mit der aktuellen iOS-Version.

iPhone-/iPad-Schulung_03
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Das Betä gungsfeld eines Mediengestalters ist die Medienwelt in all ihren Formen. Ob im digitalen Bereich 

oder im Print, Mediengestalter arbeiten an der Schni stelle von der Gestaltung zur technischen Umsetzung. 

Neben der Gestaltung von Prospekten, Katalogen, Plakaten, Zeitschri en und Zeitungen zählen auch Ideen für 

die Konzep onierung von Websites zum Spektrum. Grund- und Au aukurs vermi eln das Handwerkszeug zur 

professionellen Mediengestaltung.

Grundkurs

Vermi elt werden die Grundlagen in den Programmen 

der Adobe Crea ve Suite: Bildbearbeitung, Grafi k-

Design und Layout

Au aukurs

Design, Au au und Produk on von Websites und 

Printprodukten.

10_Mediengestaltung

09_InDesign

Professionelle Gestaltung hochwer ger Print-Layouts mit InDesign von Adobe: Diese Grundlagen-Schulung bie-

tet Ihnen eine umfangreiche systema sche Einführung in das führende Layout-Programm! 

Mithilfe vieler konkreter, praxisnaher Beispiele lernen Sie das Anlegen neuer Layout-Dokumente in InDesign – 

inklusive der Integra on von Texten, Bildern und Grafi ken. So erstellen Sie ansprechende Layouts. 

Sie lernen, wie Sie aufwändige Design-Aufgaben vereinfachen können, indem Sie die prak schen Werkzeuge 

sinnvoll anwenden. Der Einsatz von Formen, Farben und Verläufen ist ebenso Thema dieser Schulung wie der 

Export und die Ausgabe in standardisierte druckkonforme Formate. Das äußerst hilfreiche und zeitsparende Zu-

sammenspiel von Adobe Bridge und Adobe InDesign zum Beschleunigen und Vereinfachen Ihrer Arbeit runden 

das Seminar ab.

Inhalte der Schulung

Neue Layoutdokumente anlegen

Gestalten mit Text, Bildern und Grafi ken

Einsatz von Rahmen, Anpassen von Bildausschni  

und Bildgröße

Transformieren und Ausrichten

Tex luss mit Hilfe verknüp er Text-Rahmen über 

mehrere Spalten und Seiten steuern

Absatzformate und Zeichenformate zum Beschleuni-

gen und Vereinfachen der Arbeit einsetzen

Verwenden von Spalten, Raster und Hilfslinien

Einsatz von Farben, Farbverläufen, Konturen und 

Füllungen

Arbeiten mit Ebenen

Importop onen beim Tex mport

InDesign-Layouts zur Weitergabe an Druckereien 

vorbereiten

PDF-Ausgabe für den Einsatz in Print und Web

InDesign Tipps und Tricks zum Vereinfachen und 

Beschleunigen der Arbeit

Steigerung der Arbeitsteffi  zienz durch den Einsatz der 

Adobe Bridge
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Wer viele Daten verwalten will, ist auf Hilfsmi el angewiesen. Datenbankprogramme haben den Karteikasten 

längst ersetzt – die sind aber meistens nicht ganz so einfach zu bedienen. Es gibt aber auch rühmliche Ausnah-

men, allen voran Access.

In unseren Access-Schulungen werden die grundlegenden Techniken beim Umgang mit der Benutzeroberfl äche 

behandelt. Was sind die elementaren Bestandteile einer Datenbank? Wie entwir  man Formulare und Berichte 

– und wie funk oniert der Datenaustausch mit anderen Programmen? Auch die Datenbankadministra on und 

der Einsatz von Access mit Netzwerk werden behandelt. Der Au  aukurs setzt einen Schwerpunkt auf die Anfra-

getechniken, den Einsatz von Funk onen bei berechneten Feldern sowie auf die korrekte Vergabe von Primär- 

und Fremdschlüsseln.

Im Kurs erstellen Sie eine Musterdatenbank, die als Grundlage für eigene Anwendungen dienen kann.

Access_11

Internetseiten erstellen geht heute ganz einfach. Aber um Websites erfolgreich zu planen und zu strukturieren, 

brauchen Sie grundlegende Kenntnisse! 

Hier vermi eln wir Ihnen die notwendigen Grundlagen in PHP-/HTML-Programmierung und zudem die Be-

deutung und Auswirkung von suchmaschinenrelevanten Funk onen. Begriff e wie SEO oder SEM sind Ihnen 

am Ende der Schulung absolut vertraut. Darüber hinaus kennen Sie wich ge Parameter, damit Sie sich und Ihr 

Unternehmen erfolgreich im Internet und bei Suchmaschinen platzieren können.

Web-Programmierung_12

Im Rahmen unserer CSS-Schulungen erlernen Sie die Grundlagen einer professionellen Umsetzung grafi scher 

Designvorlagen in HTML-/CSS-Websites. Anhand von Praxisbeispielen und theore schem Hintergrund vermit-

telt Ihnen das Seminar einen sehr guten Einblick in das Gebiet der Web-Programmierung. So lernen Sie wich ge 

Hilfsmi el und Tools kennen, mit denen Sie Grafi ken in ansprechende HTML-/CSS-Seiten einbinden. Darüber 

hinaus zeigt Ihnen der Kurs Einsatzmöglichkeiten von Schri en, Forma erungen und Tabellen als Gestaltungs-

elemente. Nach Bedarf können Sie Ihr Wissen in prak schen Au  au-Workshops gezielt ver efen.

CSS-Programmierung_13
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Um in Ihrem Geschä sbereich erfolgreich zu sein, sollten Sie Ihr Produkt, Ihre Ideen und Konzepte für poten-

zielle Kunden so interessant machen, dass diese unbedingt mehr erfahren möchten. Daran setzt die Methode 

„Elevator Pitch“ (Verkaufsgespräch im Fahrstuhl) aus den USA an. In diesem Workshop lernen Sie, wie Sie Ihr 

Anliegen in fünfzig Sekunden auf den Punkt bringen. Denn nur wer es scha  , die Aufmerksamkeit in sehr kurzer 

Zeit auf sich zu lenken, wird auf Dauer Erfolg haben. Das Konzept kann zu jeder Gelegenheit verwendet werden, 

z. B. bei Network-Mee ngs, auf Konferenzen, im Internet und auch am Telefon.

Schneller Zugriff  auf die rich gen Informa onen – das ist in unserer digital vernetzten Welt eine wesentliche 

Voraussetzung für berufl ichen Erfolg! In diesem Seminar lernen Sie, welche Systeme Sie als Anwender dabei 

unterstützen und mit welchen Lösungen und Strategien Sie Ihre Vorteile in der Praxis nutzen können. 

Wiki- und Kollabora ons-Systeme – z. B. Microso  SharePoint – ermöglichen Ihnen die nahtlose Zusammen-

arbeit im Team sowie das einfache Auffi  nden archivierter Informa onen. So bearbeiten Sie beispielsweise mit 

mehreren Personen gemeinsam Dokumente und behalten dabei sämtliche Änderungen im Blick. Fein einstell-

bare Berech gungen und ein verschlüsselter Zugriff  sorgen für Sicherheit in Ihrer „Wissensdatenbank“.

14_Selbstdarstellung

15_Informa onsmanagement
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24 Stunden am Tag – das hat jeder zur Verfügung. Doch wir gehen sehr unterschiedlich mit unserer Zeit um. 

Viele Menschen empfi nden Zeitknappheit und verschwendete Zeit. Daraus resul eren Unzufriedenheit und 

Unausgeglichenheit, was wiederum zu Stress und Ineffi  zienz führt. Wir zeigen Ihnen, wie Sie op mal mit Ihrer 

Zeit umgehen. Dabei berücksich gen wir auch unterschiedliche Denkstrukturen.

Zeitmanagement_16

Rund 80% aller Projekte werden nicht termingerecht oder im Rahmen der vorgegebenen Budgets durchgeführt. 

Die Gründe dafür liegen meistens nicht in zu geringen Ressourcen, sondern in der Planung und der Umsetzung. 

Wir zeigen Ihnen, wie Sie Ihre Projekte sinnvoll planen und kontrollieren, damit diese auch wirklich erfolgreich 

durchgeführt werden können.

In unserer globalisierten Welt nimmt die Strategieentwicklung eine immer größere Rolle ein. Das Zeitalter von 

Web 3.0 verlangt eine schnelle Umsetzung und Anpassung von Strategien! O mals kommen diese Prozesse 

wegen des opera ven Geschä es zu kurz. Wir zeigen Ihnen anhand der Balanced Scorecard, wie Sie ein Strate-

gietool dauerha  in Ihren Geschä sprozessen integrieren, um rechtzei g auf Veränderungen im Marktgesche-

hen reagieren zu können.

Projektorganisa on_17

Strategien entwickeln_18
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