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Umstieg auf Microsoft Office 2019 (O19UMST)

ID O19UMST Preis 990,— € (exkl. MwSt) Dauer 2 Tage

Kurstberblick e B Themen im Detail
e B.1 Neuerungen in Word
Sie erhalten einen kompakten, anschaulichen und zugleich leicht * B.2 Text eingeben und bearbeiten

¢ B.3 Dokumente formatieren und gestalten

verstandlichen Uberblick (iber alle Neuerungen und Anderungen -
¢ B.4 Tabellen einfiigen und gestalten

von Office 2019. Darlber hinaus geben wir Ihnen wertvolle Tipps, « B.5 Dokumente mit Bildern gestalten
wie Sie lhre tagliche Arbeit mit den verschiedenen Apps effizienter B.6 Vorlagen nutzen
gestalten und Probleme vermeiden kdnnen. ¢ B.7 Weitere Neuheiten

Die Beschreibungen konzentrieren sich auf das Wesentliche und C EXCEL 2019
werden durch viele Abbildungen ergénzt. Beispieldateien und
Ubungsmaterialien erméglichen lhnen, das Neue auszuprobieren,
sodass Sie sehr schnell und erfolgreich die Mdglichkeiten, die

e C Themen im Detail
e C.1 Neuerungen in Excel
e C.2 Tabellen erstellen und bearbeiten

Ihnen die Programme bieten, in Ihrem Arbeitsalltag nutzen kdnnen. e C.3 Daten analysieren
¢ C.4 Diagramme
Die Unterlage eignet sich ideal als Begleitmaterial im Rahmen von * C.5 Formeln und Funktionen

SchulungsmafRnahmen sowie als Nachschlagewerk fir den

Arbeitsplatz oder fir zu Hause. D POWERPOINT 2019

¢ D Themen im Detail

Aus dem Inhalt  D.1 Neuerungen in PowerPoint
¢ D.2 Prasentationen erstellen
e Programmibergreifende Neuerungen in Office 2019 (z. B. * D.3 Folien gestalten
Register Datei, Neues fir Bilder und lllustrationen, online ¢ D.4 Medien einsetzen
und im Team arbeiten) * D.5 Animationen und Folientibergange
* Neuerungen in Word, Excel, PowerPoint und Outlook « D.6 Erfolgreich préasentieren

MaRgeschneidert zu den Lernthemen erhalten Sie mit BuchPlus E OUTLOOK 2019
ein umfassendes, digitales Medienpaket mit Arbeitsblattern sowie

Ubungs- und Ergebnisdateien. * E Themen im Detail

e E.1 Neuerungen in Outlook
E.2 E-Mails senden und empfangen
e E.3 E-Mails verwalten

Kursinhalt e E.4 Termine und Besprechungen planen
A OFFICE 2019 e E.5 Kontakte verwalten
e E.6 Aufgaben planen und Giberwachen
e A Themen im Detail e E.7 Outlook und Sicherheit

¢ A.1 Neuerungen in Office

A.2 Office 2019 kennenlernen

¢ A.3 Das Register Datei

¢ A.4 Neues fir Bilder und lllustrationen
¢ A.5 Weitere Neuheiten

e A.6 Online und im Team arbeiten

B WORD 2019
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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

=Fast Lane

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


http://www.tcpdf.org

