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Dieses E-Learning-Bundle vertieft Ihre Kenntnisse in Microsoft Office 365 / 2019. Sie lernen
fortgeschrittene Funktionen in Word, Excel, PowerPoint und Outlook kennen, um lhre Arbeitsprozesse
noch effizienter zu gestalten.

Nutzen

= Erweiterte Funktionen: Vertiefen Sie Ihr Wissen in den Office-Anwendungen und lernen Sie
fortgeschrittene Techniken.

= Flexibles Lernen: Greifen Sie jederzeit und von uberall auf die Lerninhalte zu.

= Zertifizierter Abschluss: Erhalten Sie nach erfolgreichem Abschluss eine Teilnahmebescheinigung der
TUV Rheinland Akademie.

Zielgruppe

Dieses Bundle richtet sich an Anwender, die bereits Uber Grundkenntnisse in Microsoft Office 365/ 2019
verfligen und ihre Fahigkeiten erweitern mochten.

Voraussetzungen

Anforderungen

Grundkenntnisse in Word, Excel und Outlook in der Version 365/ 2019 werden empfohlen.
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Inhalte des Seminars

Word 365 (ca. 10 Std. 26 Min.):

= Dokumente strukturieren und gestalten
= Arbeiten mit Objekten und Tabellen
= Verweise und Uberarbeitungsfunktionen

Excel 365 (ca. 9 Std. 44 Min.):

= Erweiterte Funktionen und Formeln
= Datenanalyse mit Pivot-Tabellen
= Diagramme und Teamarbeit

PowerPoint 365 (ca. 7 Std. 41 Min.):

= Professionelle Prasentationen gestalten

= Finsatz von Animationen und Medien

= Vorbereitung und Durchflihrung von Prasentationen

Outlook 365 (ca. 6 Std.):

= Effiziente E-Mail-Verwaltung

= Kalender- und Besprechungsorganisation

= |nformationsmanagement

Wichtige Hinweise

Der Online-Lernumfang betragt ca. 34 Stunden.

Terminubersicht und Buchung

Buchen Sie lhren Wunschtermin jetzt direkt online unter https://akademie.tuv.com/s/29877 und

profitieren Sie von diesen Vorteilen:

= Schneller Buchungsvorgang

= Personliches Kundenkonto

= Gleichzeitige Buchung fur mehrere Teilnehmer:innen

Alternativ konnen Sie das Bestellformular verwenden, um via Fax oder E-Mail zu bestellen.
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