>> Microsoft Office 365 EGOS!

E-Learning, Starter the education company

Das Office-Paket stellt Ihnen einen umfangreichen Satz von Anwendungen zur Verfligung, mit deren

Hilfe Sie eine Vielzahl von Aufgaben aus Ihrem Berufsalltag erledigen konnen. Verfassen Sie Texte mit

Word, erstellen Sie Tabellen und Prasentationen mit Excel und PowerPoint. Darliber hinaus gibt es

viele Moglichkeiten, mit anderen gemeinsam an Dokumenten zu arbeiten. In diesem Lernprogramm

lernen Sie die Oberflache der Office-Programme, aber auch grundlegende Vorgehensweisen im

bigEaE damit kennen. Die einzelnen Funktionen werden ¥PfR4tiefa/88Video-Nuggets erlautert und
Blﬁﬁ}{(gﬁgﬁm&ﬁl&mérﬁggﬁ@g?ﬁéffuber die korrekte Grundkenntnisse in der Nutzung von Windows und Office Programmen.

Anwendung von Microsoft Office 365. Die einzelnen Funktionen
werden anhand von Video-Nuggets erldutert und durch erganzende

Ubungen vertieft.

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

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

Ydehtionsss

Seminarinhalte

* Oberflache und Optionen

- Programm o6ffnen

- Programmaufbau

- Programmoptionen anpassen

* Inhalte einfliigen

- Inhalte eingeben (Text/Daten)
- Elemente einfligen

- Inhalte eingeben (Text/Daten)

* Inhalte bearbeiten

- Texte (Inhalte) formatieren

- Bilder bearbeiten

- Dokumente speichern und drucken

* Dateien gemeinsam bearbeiten
- Dokumente zur Verfugung stellen
- Dokument vom Webspeicherort bearbeiten
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