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Microsoft veroffentlicht die neue Generation seiner Biiro-Suite. Im Fokus der Neuerungen stehen
dabei sowohl die bessere Unterstiit-zung mobiler Endgerate, als auch die wach-sende Ausweitung
virtueller Zusammenarbeit. Das WBT Umstieg auf Office richtet sich an Anwender, die bereits mit
Office 2010 oder Office 2013 gearbeitet haben. Es erldutert die wesentlichen Neuerungen zu den
Vorgan-gerversionen und gibt praktische Tipps flr den taglichen Einsatz. Die einzelnen Funktionen
¥etetr anhand von Video-Nuggets erldutert und durch er§gnyestenefungen vertieft.

Dieser Kurs vermittelt umfangreiche Kenntnisse Giber Neuerungen zu Grundkenntnisse in der Nutzung von Office Anwendungen einer
den Vorgangerversionen von Microsoft Office. Die einzelnen friheren Version.

Funktionen werden anhand von Video-Nuggets erlautert und durch

erginzende Ubungen vertieft.

Preis pro Teilnehmer Hinweise
EUR 55,- exklusive der gesetzlichen MwsSt. DE/EN
Seminardauer

35 Stunde(n)/Hour(s) IT/FR/ES/CN/JP/BR/RU (Hybrid)

Version: 2016/2019

Seminarinhalte 6 Lektionen

* ALLGEMEINE NEUERUNGEN IN OFFICE

-Mit Dokumentenvorlagen arbeiten

-Neue Suchfunktionen

-Online arbeiten

-Elemente einfligen, formatieren und ausrichten
-Sprachfunktionen

* NEUERUNGEN IN WORD
-Lesemodus und Bearbeitung von PDF-Dateien
-Verbesserte Zusammenarbeit

* NEUERUNGEN IN EXCEL
- Diagramme in Excel

- Daten analysieren

- Sparklines nutzen

* NEUERUNGEN IN POWERPOINT
- Diagramme in PowerPoint
- Referentenwerkzeuge

* NEUERUNGEN IN OUTLOOK

- Dateianhénge

- Kalender teilen und freigegebene Kalender 6ffnen
- Elemente Uber die Suche finden

* WEITERE FEATURES VON OFFICE
- Excel

- Outlook

- ABSCHLUSSTEST

- 30 Fragen
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