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Microsoft Office – Effizientes Arbeiten, Tipps & Tricks
MS Office effizient einsetzen und produktiver im Arbeitsalltag arbeiten

Kurs ID: OFFICETB
Dauer: 1 Tag
ab  € 420,00 zzgl. MwSt.

Mehr Details

In der täglichen Arbeit mit Microsoft Office und Windows wünscht man sich oft,
wiederkehrende Aufgaben schneller und effizienter erledigen zu können, um wertvolle Zeit
zu sparen. Mit einfachen Handgriffen und praxisbewährten Profi-Tipps lässt sich genau das
nachhaltig umsetzen. Dieser praxisorientierte Kurs vermittelt Ihnen das notwendige
Wissen, um durch gezielte Arbeitsschritte, clevere Funktionen und neue
Herangehensweisen Ihre persönliche Effizienz im Umgang mit Microsoft Office und
Windows deutlich zu steigern. Sie lernen zahlreiche nützliche Tipps und Tricks sowie
versteckte Features kennen, mit denen Sie typische Büroaufgaben im Arbeitsalltag
strukturiert, zeitsparend und effizient umsetzen können. Der Kurs eignet sich ideal für
Anwender:innen, die ihre Office-Kenntnisse auffrischen und produktiver arbeiten möchten.

Kursinhalte
Allgemeine Features unter Windows & MS Office

Wichtige System-Shortcuts
Effiziente Dateisuche und Suche abspeichern
Anheften und Sprunglisten
Live-Kacheln deaktivieren
Boot to Desktop
Virtuelle Desktops
Die Symbolleiste persönlich anpassen
Mein eigenes Office: Das Menüband anpassen
Nützliche Hidden-Features
Tell Me: Der integrierte Assistent

MS Excel
Shortcuts zur Effizienzsteigerung
Blätter gruppieren
Die Schnellanalyse
Die Blitzvorschau
Neue Diagrammtypen

https://www.tectrain.at/kurskatalog/microsoft-office/microsoft-office-im-beruf/ms-office-effizientes-arbeiten-tipps-tricks
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MS Word
Die Schnellbausteine
Die Autokorrektur in Word
Eigene Kopf/Fußzeilenvorlagen
Die Dokumentensuche und der Navigationsbereich
Öffnen und Bearbeiten von PDF-Dateien
Einfügen von Onlinebildern bzw. – Videos
Insight: Das Web als integrierte Wissensquelle

MS PowerPoint
Animations-Optionen setzen
Animationen übertragen
Fotoshows erstellen
Präsentationen auf 16:9 stellen
Ausrichten von Objekten und Angleichen des Abstands
Die Bildschirmaufzeichnung

MS Outlook
Die Autokorrektur in Outlook
Quick Steps
E-Mailsuche und Suchordner erstellen
Bedingte Formatierung in Outlook
E-Mails als Unterhaltungen anzeigen
E-Mails an-/abdocken
Die Wetterleiste im Kalender
Verbesserungen bei Dateianlagen

Voraussetzungen
Allgemeiner Umgang mit MS Office-Anwendungen.

Zielgruppe
Personen die Ihre Arbeitsweise anhand des gezielten Einsatzes von wertvollen Funktionen
in MS Office optimieren möchten.
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Termine

Datum Dauer Ort Preis

23.11.2026 1 Tag Graz € 420,00
23.11.2026 1 Tag Online € 420,00

05.03.2027 1 Tag Wien € 420,00

05.03.2027 1 Tag Online € 420,00

01.04.2027 1 Tag Graz € 420,00

01.04.2027 1 Tag Online € 420,00

15.06.2027 1 Tag Graz € 420,00

15.06.2027 1 Tag Online € 420,00

07.09.2027 1 Tag Wien € 420,00

07.09.2027 1 Tag Online € 420,00

23.11.2027 1 Tag Graz € 420,00

23.11.2027 1 Tag Online € 420,00

24.01.2028 1 Tag Wien € 420,00

24.01.2028 1 Tag Online € 420,00

07.03.2028 1 Tag Graz € 420,00

07.03.2028 1 Tag Online € 420,00


