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Office 2021 - fir Umsteiger - Anwendertraining (O12)

ID 012 Preis 990,— € (exkl. MwSt) Dauer 3 Tage

Dieses Training fuhren wir in Kooperation mit PC-COLLEGE durch.

Kursiberblick

Die Neuerungen in der Microsoft Office 2021 Programmsuite sind
Inhalt dieses Seminars. Das Seminar vermittelt lhnen die
Fahigkeiten, mit Office 2021 schnell zu Ergebnissen zu gelangen.
Sie erfahren, wie die erweiterte Zusammenarbeit von
Anwendungen, Servern und Diensten eine verbesserte Teamarbeit
ermdglicht. Anmerkung: Auf Access wird in diesem Seminar nicht
eingegangen.

Dieses Seminar ist ein Angebot der PC-COLLEGE - Gruppe.

Zielgruppe

Anwender, die von alteren Office Versionen auf Office 2021
umsteigen mdchten.

Voraussetzungen

Sie sollten Uber Kenntnisse und Erfahrungen aus einer Microsoft
Office Vorgangerversion verflugen.

Kursziele

Nach dem Kurs kénnen Sie die neuen Funktionen von Office 2021
effizient nutzen, Echtzeit-Zusammenarbeit optimieren, erweiterte
Excel-Tools anwenden, PowerPoint Prasentationen professionell
aufzeichnen und von den verbesserten Features in Outlook
profitieren.

Kursinhalt

Allgemeine Neuerungen in Microsoft Office 2021

« Uberblick und Erfahrungen in Office 2021
¢ Gemeinsame Dokumenterstellung in Echtzeit

¢ Entscheiden Sie selbst, wann Kommentare an Autoren
gesendet werden

» Anderungen automatisch in OneDrive oder SharePoint
speichern

Neuerungen in Excel 2021

¢ Mit dem XVERWEIS im Gegensatz zum Sverweis auch in
andere Richtungen gucken

e Berechnungen beschleunigen mit den dynamischen
Matrixfunktionen FILTER, SORTIEREN,
SORTIERENNACH, EINDEUTIG, SEQUENZ und
ZUFALLSMATRIX

¢ Mit dem XVERGLEICH die relative Position eines Elements
in einer Matrix zuriickgeben

¢ Eigene benutzerdefinierte Ansichten erstellen, die sich
nicht auf andere Anwender auswirken

Neuerungen in PowerPoint 2021
¢ Das Aufzeichnen von Folienprasentationen unterstitzt jetzt
die Aufzeichnung von Videos und Laserpointer
¢ Andere Personen kénnen nun mithilfe eines Links direkt
Folien bearbeiten

Neuerungen in Outlook 2021

¢ Die Outlook Schnellsuche, finden Sie schneller Ihre E-Mails
¢ Verbesserte Kalendertools

Neuerungen in Word 2021
¢ Moderne Kommentare
¢ Verbesserte Tools zur Barrierefreiheit
¢ Unterstiitzung fir OpenDocument Format (ODF)
¢ Einfachere Bearbeitung langer Dokumente

Neuerungen in Visio 2021

¢ Neue Schablonen fur Azure- und Amazon Web Services-
Diagramme
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Uber Fast Lane

Fast Lane ist weltweiter, mehrfach ausgezeichneter Spezialist flir Technologie
und Business-Trainings sowie Beratungsleistungen zur digitalen Transforma-
tion. Als einziger globaler Partner der drei Cloud-Hyperscaler Microsoft, AWS
und Google und Partner von 30 weiteren fuhrenden IT-Herstellern bietet
Fast Lane beliebig skalierbare Qualifizierungslosungen und Professional
Services an. Mehr als 4.000 erfahrene Fast Lane Experten trainieren und be-
raten Kunden jeder Gréfsenordnung in 90 Landern weltweit in den Bereichen
Cloud, kinstliche Intelligenz, Cybersecurity, Software Development, Wireless
und Mobility, Modern Workplace sowie Management und Leadership Skills,
IT- und Projektmanagement.
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Weltweit vertreten
mit High-End-Trainingszentren
rund um den Globus

Deutschland

Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer GmbH

Tel. +49 40 25334610

info@flane.de / www.flane.de

Mehrfach ausgezeichnet
von Herstellern wie AWS, Microsoft,
Cisco, Google, NetApp, VMware

Osterreich

ITLS GmbH

(ITLS ist ein Partner von Fast Lane)
Tel. +43 1 6000 8800

info@itls.at / www.itls.at
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Fast Lane Services

v Highend-Technologietraining
v/ Business- & Softskill-Training
v Consulting Services

v Managed Training Services

v/ Digitale Lernlésungen

v Content-Entwicklung

v Remote Labs

v/ Talentprogramme

v/ Eventmanagement-Services

Trainingsmethoden

v/ Klassenraumtraining

v Instructor-Led Online Training

v FLEX Classroom — Klassenraum und
ILO kombiniert

v Onsite & Customized Training

v/ E-Learning

v/ Blended & Hybrid Learning

v/ Mobiles Lernen

Technologien und Losungen
v/ Digitale Transformation

v Artificial Intelligence (AI)

v/ Cloud

v Networking

v Cyber Security

v Wireless & Mobility

v Modern Workplace

v Data Center

gﬁ
Praxiserfahrene Experten

mit insgesamt mehr als
19.000 Zertifizierungen

Schweiz

Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer (Switzerland) AG

Tel. +41 44 8325080

info@flane.ch / www.flane.ch
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