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SEMINARBESCHREIBUNG — MICROSOFT OFFICE 2010/2013/2016

Umsteiger-Seminare

>> Office >> Mit diesem Seminar erleichtern wir lhnen den Umstieg von alte-
ren, menuorientierten Microsoft-Office-Versionen auf die Versionen mit der
neuen ergebnisorientierten Benutzeroberflache.

—J Sie lernen den Umgang
¥ mit den neuen Multi-
ame .
gj funktions undSchnell-
. zugriffleisten und Sie
werden sehen, dass
viele bekannte Dialogfenster im
Verborgenen weiterexistieren.

DOCX, XLSX und PPTX

Sie lernen die neuen Dateiformate
und ihre Besonderheiten kennen

und die Moglichkeit, aus den einzel-
nen Anwendungen heraus direkt
PDF-Dateien zu erstellen. Wir stel-
len lhnen die wichtigsten und inte-
ressantesten Neuerungen in den
Anwendungen Word, Excel, Power-
Point, Access und Outlook vor. Nach
dem Seminar sind Sie in der Lage,
mit der neuen Benutzeroberflache
umzugehen und die neuen Funktio-
nen zu nutzen. Die Zeit, die mit dem
Suchen der Befehle und Funktionen
verbracht wurde, wird deutlich re-
duziert.

SEMINARINHALTE

Einfiihrung in die Benutzeroberfld-
che von Office 2010/2013/2016

Ubergang von der mentiorientier-
ten zur ergebnisorientierten Ar-
beitsweise

wo finde ich was?

die Multifunktionsleisten/Anpas-
sen

der Multifunktionsleisten

das-Register Datei (die Backstage-
Ansicht)

die Schnellzugriffleiste

Anpassen der Schnellzugriffleiste
neue Dateiformate

Erstellen von PDF-Dateien

neue Funktionen

die wichtigsten Neuerungen in den
einzelnen Anwendungen

Tipps und Tricks

TIPPS & TRICKS

Unsere Seminare sind in erster Linie
praxisorientiert. Probleme, die
beim Einsatz von Office auftreten
konnen, werden angesprochen und
Lésungen angeboten. Ubungen ver-
tiefen die erworbenen Kenntnisse.
Sie er-fahren Tipps und Tricks, die
Ihnen die Arbeit wesentlich erleich-
tern. Anhand der ausgehandigten
Seminarunterlagen lassen sich die
Schulungsinhalte jederzeit nach-
vollziehen. Sollten Sie nach dem Se-
minar trotzdem noch Fragen ha-
ben, wenden Sie sich einfach an un-
sere kostenlose Hotline.

>> Voraussetzungen>>
o Office Kenntnisse

e Dauer:1Tag
von 09:00 Uhr bis 16:00 Uhr

e Seminarpreis pro Person:
199- Euro (zzgl. MwsSt.)

mm BIT training

kostenlose Hotline: 0800-BITINFO



