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Bildungsakademie
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Microsoft Office 365 flr FiUhrungskrafte

Abschluss

Zertifikat (nach erfolgreicher Prifung)

Kursdauer

10 Tage

Unterrichtsform

Prasenzunterricht

Unterrichtszeiten

Montag - Freitag von 08:30 Uhr bis 15:45 Uhr

Voraussetzungen

Grundkenntnisse im Umgang mit Word und Excel

Bildungsinhalte

Dienstleister, Kaufleute, Projektleiter, Fach- und Fihrungskrafte oder
Handwerksmeister kdnnen mit professionell erstellten Prasentationen und
Ubersichtlichen Tabellen bei Kunden und Interessenten punkten. Die
Erfassung von Zahlen flr die Buchhaltung oder die Errechnung von
Umsatzen in Excel erleichtert Ihnen das Controlling. Das Erstellen von
Schrift- und Briefvorlagen flihrt zu einer effizienten Bliroarbeit.

Dieser Lehrgang wendet sich an Menschen, die bisher Office Programme
schon bedient haben, jedoch eher in alteren Versionen oder rudimentar.
Lernen Sie jetzt aufbauend auf schon vorhandenes Grundwissen den
App-Umgang und mithilfe der integrierten Office Anwendungen in
Microsoft 365 Ausarbeitungen, Kalkulationen und Prasentationen
professionell zu erstellen.

Themenschwerpunkte

1. Dashboard, App-Ubersicht Microsoft 365

2. Schreib- und Textprogramm - erweiterte Anwendungen in
Microsoft Word zur professionellen Textverarbeitung fir
Rechnungen, Angebotserstellung, Bestellung, Mahnung

3. Tabellenkalkulationsprogramm - erweiterte Anwendungen in
Microsoft Excel zur professionellen Tabellenverarbeitung flr
Kalkulationen, Produktlistungen, Preis- und Materiallisten
Zeiterfassung oder Statistik

4, Prasentationsprogramm - erweiterte Anwendungen in Microsoft
PowerPoint zur Erstellung von professionellen Prasentationen zu
Umsatzentwicklung, Zeitzielen, Auswertung von Lieferanten,
Mengeniibersicht 0.a.

5. Email-, Termin- und Adressverwaltungsprogramm Outlook
Kalendernutzung zur Uberwachung von Zahlungseingéngen,
Terminen- und Terminserien sowie der Datenpflege von Kunden-
und Lieferanten

Kfm. Fachkrafte, FOhrungskrafte, Kaufleute, Betriebswirte

Zielgruppe Ingenieure, Techniker, Handwerker und Maschinenbauer
e Bildungsgutschein
¢ Anerkannt als Bildungsurlaub in Hamburg
(weitere Bundeslander kdnnen bei Bedarf beantragt werden)
Férderung Hamburger Weiterbildungsbonus

Férderung der beruflichen Weiterbildung aus ESF-Mitteln nach QCG

Dieser Lehrgang ist bundesweit nach AZAV zugelassen.
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