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Teilzeit
Abschluss | Microsoft Zertifikat © Microsoft Zertifikat
Dauer
Unterrichtsstunden 20 UE inkl Priifung 20 UE inkl Priifung

Teilnahmegebiihr

Priifungsgebiihr

Lernmittel

ZFU-Nummer

Inhalte

* Verwaltung der Arbeitsblattumgebung

* Erfassen von Zellendaten

* Formatieren von Zellen und Arbeitsblattern

* Verwaltung von Arbeitsblattern und Arbeitsmappen
* Anwenden von Formeln und Funktionen

* Daten visuell darstellen

* Arbeitsblatt-Daten mit anderen Benutzern teilen

* Analysieren und organisieren von Daten

Folgende Aufgaben konnen durchgefiihrt bzw. Arbeitsprodukte erstellt
werden:

* Auswertungen, Studien und Fallstudien

* @rafische Darstellung und Diagramme

* Lehr- und Unterrichtsmaterialien

* Analytische, finanzielle etc. Berichte

* Datenzusammenarbeit

* Dateneingabe, -formatierung und -aufbereitung
* Formatieren numerischer (finanzieller, statistischer, etc.) Berichte
* Formulare

* Entwicklung und technische Unterstitzung

* |Informationen und Analysen (Trendanalysen)

* Rechnungen

* Verfolgung und Zuordnung

Die Teilnehmer werden sicherer im Umgang mit Microsoft Excel 2016,
ihre Arbeitsweise wird effizienter und produktiver - ein unschlagbares
Plus auf dem Arbeitsmarkt. Denn fir zahlreiche Personalentscheider ist
das Zertifikat Microsoft Office Specialist ein wichtiger Qualitatsnachweis.

09402 502-555

@ semlnare@eckert-schulen.dﬁg/licrosoﬁWOrd 201e\Cliva\ﬂls\{v.eckert-schulen.de

In nahezu jedem Beruf und in der schulischen oder universitaren
Ausbildung ist grundlegendes IT-Know-How nicht mehr wegzudenken.
Der Umgang mit PC und Software ist unumganglich.

Voraussetzungen

* Sicherer Umgang mit Windows
* Erste Erfahrungen mit Office
* kein Anfangerkurs!

Der Kurs findet als Prasenzunterricht und zugleich als Onlineunterricht
statt. Da Aufzeichnungen erfolgen, kénnen die Teilnehmer den Kurs auch
zu anderen Zeiten frei nach ihren Zeitwinschen nochmals
nachverfolgen. Kursteilnehmer bendtigen hierzu eine Version von Word
2016 oder hoher. Als Online-Plattform wird MS-Teams bendtigt, worin
alle Eckert-Schiler bereits registriert sind. Teilnehmer ohne Zugang zu
dieser Plattform, mochten bitte mit Herrn Johann Niedermeier Kontakt
deswegen aufnehmen.

Anmeldeschluss ist Freitag, 03.06.2022 - Die Kurse werden nur bei einer
Mindestteilnehmerzahlvon 15 Personen gestartet.

Prufung

Die Eckert Schulen am Campus in Regenstauf sind ein autorisiertes
Certiport Testcenter (ATC). Bei der Zertifizierungsprifung werden
praxisrelevante Aufgabenstellungen direkt am PC gelost. Die Prifung
dauert 60 Minuten. Die Bekanntgabe der Ergebnisse erfolgt direkt im
Anschluss an die Priifung. Bei Bestehen erhalten die Teilnehmer ein
Original Microsoft-Zertifikat.
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