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Word, Excel, PowerPoint und die anderen Programme von Microsoft Office sind ein wichtiger Bestandteil
im Berufsalltag der meisten Arbeitnehmer. In fast allen Bereichen wird ein guter Umgang mit diesen
Programmen vorausgesetzt. Dazu kommt, dass Microsoft regelmafig neue Versionen auf den Markt
bringt. Um diese Hirden im Arbeitsalltag zu meistern, helfen unsere Lernprogramme Dir die Programme
besser zu verstehen und anzuwenden.

Nutzen

Mit unserem Lernprogramm kannst Du dein verfugbares Wissen in Office 365 | 2019 Anwendungen weiter
ausbauen und fortgeschrittene Funktionen erlernen.

Zielgruppe

Anwender, die bereits Uber ein Grundwissen im Umgang mit Office Produkten verfiigen und weiter
ausbauen wollen.

Voraussetzungen

Folgende Vorkenntnisse sind hilfreich:

MS Word Grundlagen, Excel Grundlagen, Outlook Grundlagen in der Version 365 | 2019.
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Inhalte des Seminars

Word

Dokumente strukturieren und gestalten

Mit Dokumenten arbeiten
Objekte einfligen
Tabellen

Verweise

Dokumente Uberarbeiten

Excel

Arbeitsblatter

Formeln und Excel Funktionen
Arbeiten mit Tabellen
Datenimport, Pivot Tabellen
Arbeiten mit Diagrammen

Arbeitsmappen im Team

PowerPoint

Prasentationen gestalten
lllustrationen gestalten
Bilder in Prasentationen
Animation und Medien

Prasentationen vorbereiten

Outlook

Terminubersicht und Buchung

E-Mails verwalten

Kalender im Team
Besprechungen organisieren
Stellvertretungen

E-Mails suchen

Informationen verwalten

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

profitieren Sie von diesen Vorteilen:

Schneller Buchungsvorgang
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= Personliches Kundenkonto

= Gleichzeitige Buchung fir mehrere Teilnehmer:innen

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