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Kursnr.

MS Office 2016 - Umstieg - E-Learning 23BTDE0216

Kurstermin Unterrichtsdetails
20.05.2024 bis Einstieg jederzeit moglich — Zugang ab Buchungsdatum fiir
20.11.2024 6 Monate
4 Unterrichtseinheiten Q
Unterrichtsort Lernformat
Online-Lernplattform BFI E-Learnin . s
P 9 E-Learning
Wien
Preis Forderpreis
€210, €0,-
480 4
Alle Preise inkl. 10% USt.
Bitte beachten Sie die Rabatt- und Férderbedingungen. Mehr Informationen finden Sie unter bfi.wien.
( N

Das erwartet Sie

Mit dem néchsten Versionssprung hat sich in Microsoft Office 2016 wieder einiges getan - sowohl

optisch als auch funktional. In diesem Online-Kurs geben wir Ihnen einen Uberblick tiber die wesentlichen

Neuerungen und Anderungen. Bei freier Zeiteinteilung lernen Sie, sich in der neuen Umgebung rasch

zurecht zu finden und mit den wichtigsten neuen Funktionen von Microsoft Word, Excel, PowerPoint und

Outlook effizient zu arbeiten. lhr selbststéndiger Lernerfolg wird durch integrierte Kontrollfragen optimal

unterstutzt.
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Inhalte

Office 2016

- Der Startbildschirm

- Die Microsoft Office Backstage-Ansicht
- Dateimanagement-Tools

- Arbeitserleichterungen

Word 2016

- Der Lesemodus

- Mit Tabellen arbeiten

- Dokumente formatieren

- Im Team an Dokumenten arbeiten

Excel 2016

- Die Schnellanalyse und Blitzvorschau
- Arbeiten mit Diagrammen

- Mit Tabellen arbeiten

- Mit Pivot-Tabellen arbeiten

PowerPoint 2016

- Erstellen einer Prasentation
- Mit Formen arbeiten

- Die Referentenansicht

- Die Bildschirmaufzeichnung

Outlook 2016

- Die neue Oberflache

- Der Ordnerbereich

- Schneller antworten

- Nach E-Mails suchen

Voraussetzungen

- Grundkenntnisse in Vorgangerversionen von MS Office
- Computer mit Internetanschluss
- Headset oder Lautsprecher

Zielgruppe

Anwender:innenr, die den Uberblick iiber die wesentlichen Neuerungen in Office 2016 suchen
und sich effektiv einarbeiten wollen.

Bitte beachten Sie

Dieses E-Learning erfordert keine Anwesenheit am BFI Wien - Sie lernen mit unserer
Lernplattform von zu Hause oder vom Arbeitsplatz aus und kdnnen sich lhre Lernzeiten
selbststédndig einteilen. Die E-Learning-Inhalte kdnnen Sie im freigeschalteten Zeitraum von
sechs Monaten so oft wiederholen, wie Sie mdchten. Ihre Zugangsdaten erhalten Sie nach
Anmeldung per E-Mail. Wenn Sie mind. 75% der Lerninhalte absolvieren, stellen wir gerne eine
Teilnahmebestéatigung aus.
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