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Microsoft 365 – Effektiver Umstieg

Kurs ID: OFFICE19UP
Dauer: 1 Tag
ab  € 420,00 zzgl. MwSt.

Mehr Details

Mit Microsoft 365 bietet Microsoft wieder eine Vielzahl an neuen Funktionen und Features
in Word, Excel, PowerPoint und Outlook. Unsere erfahrenen Trainer zeigen Ihnen die
wichtigsten und interessantes Neuerungen und wie Sie diese richtig einsetzen können, um
Ihren beruflichen Alltag effizienter zu gestalten. Zudem erlangen Sie praxisnah wertvolles
Wissen für einen optimalen Umstieg auf das neueste Microsoft Office-Paket.

Kursinhalte
Übergreifende Neuerungen in Microsoft 365

Office 2019 und Microsoft 365 im Vergleich
Oberfläche mit mehreren Arbeitsbereichen
Neue Objekte (Piktogramme, Archivbilder, 3D-Modelle, etc.)
Neue Office-Designs
Neues Suchfeld in der Titelleiste

Neues in Word 365

Texte diktieren
Wiederverwenden von Dokumenten
Modern Recherchieren
Arbeit verbessern durch Add-Ins (zB Wikipedia)
Wechsel zwischen Vollversion und Onlineversion

Neues in Excel 365

Datenanalyse-Schaltfläche
Daten an Power BI übergeben
Neue Diagrammtypen
Daten auf Karten visualisieren
Arbeiten mit 3D-Modellen
XVERWEIS
Wechsel zwischen Vollversion und Onlineversion
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Neues in PowerPoint 365

Arbeiten mit Abschnitten
Neue Präsentationsabläufe mit ZOOM
Bewegte Hintergrundbilder
Präsentation mit Untertitel
Wechsel zwischen Vollversion und Onlineversion

Neues in Outlook 365

Neue Randleiste mit Modulen und Apps
Wiederverwendung von Dateien
AddIns zur besseren Effizienz
Wechsel zwischen Vollversion und Onlineversion

Voraussetzungen
Grundlegende MS-Office Kenntnisse.

Zielgruppe
Microsoft Office AnwenderInnen, die sich mit den Neuerungen von Microsoft 365 in der
Praxis vertraut machen wollen.


