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Onlinekurs: Office 2016 Grundlagen

Fir Anwender die den Uberblick tiber die wesentlichen Neuerungen im Office 2016 suchen und sich effektiv einarbeiten

wollen.
Inhalt

Dieses Lernprogramm vermittelt Innen die wesentlichen Funktionalititen des Office Paketes mit der
Textverarbeitungssoftware Word 2016, der Tabellenkalkulation Excel 2016, der Prasentationssoftware PowerPoint 2016
und der Datenbank Access 2016 .

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 PivotTables

arbeiten

PowerPoint 2016: Erstellen einer Prasentation | Mit Formen arbeiten | Die Referentenansicht | Die

Bildschirmaufzeichnung

Wahrend der Bearbeitungszeit steht Ihnen fur individuelle Fragen und Probleme ein personlicher Trainer per E-Mail zur
Verfigung.

Voraussetzungen

» Computer, Laptop oder Tablet mit aktuellem Browser (Google Chrome, Internet Explorer, Firefox,...)
» gute Internetverbindung mind. ADSL

» Lautsprecher

Kursdauer

33 Einheiten
Kursbeitrag

€ 150.- pro Person

Information und Anmeldung

Telefonisch oder per E-Mail unter Bekanntgabe von Name, Adresse, Geburtsdatum und E-Mail Adresse. Nach

Anmeldung erhalten Sie lhre personlichen Zugangsdaten fur die Lernplattform eLFI.

Der Kurs ist ab Ubermittlung der Zugangsdaten 100 Tage fiir Sie freigeschaltet und kann innerhalb dieser Zeit genutzt

werden.
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Nach Absolvierung des Kurses kén-nen Sie lhre Teilnahmebestatigung selbst ausdrucken.

LFI Burgenland:
Hier klicken fur weitere Infos und Anmeldung!

LFI Karnten:

Hier klicken fir weitere Infos und Anmeldung!

LFI Niederdsterreich:
Hier klicken fur weitere Infos und Anmeldung!

LFI Oberdsterreich:
Hier klicken fur weitere Infos und Anmeldung!

LFI Salzburg:
Hier klicken fir weitere Infos und Anmeldung!

LFI Steiermark:
Hier klicken fur weitere Infos und Anmeldung!

LFI Tirol:

Hier klicken fir weitere Infos und Anmeldung!

LFI Vorarlberg:
Hier klicken fur weitere Infos und Anmeldung!

LFI Wien:
Hier klicken fur weitere Infos und Anmeldung!
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