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Teilzeit

Abschluss Microsoft Zertifikat

Dauer Teilzeit 3 Wochen - abends

Unterrichtsstunden 20 UE inkL. Prifung

Teilnahmegebiihr 299,- €

Lernmittel aufAnfrage

Priifungsgebiihr inklusive - Terminierung im Kurs

ZFU-Nummer

INHALT

. Verwaltung der Outlook-Umgebung

. E-Mail, Kalender

. Verwalten von E-Mail Nachrichten

. Verwaltenvon Kontakten

. Verwaltenvon Kalenderobjekten

. Arbeiten mit Aufgaben, Notizen und Journal-Eintragen

ol & NN

Folgende Aufgaben kdnnen durchgefiihrt bzw. Arbeits-
produkte erstellt werden:

e Kalenderpflege

e Versand und Formatierung von E-Mails

e Ablage undArchivierungvon E-Mail-Konversationen
e Organisationund Pflege von Kontakten

15.01.2018

VORAUSSETZUNGEN

e SichererUmgang mit Windows
e Erste Erfahrungen mit Office
e keinAnfangerkurs!

PRUFUNG

Die Eckert Schulen am Campus in Regenstaufsind ein autorisiertes
Certiport Testcenter (ATC). Bei der Zertifizierungsprifung werden
praxisrelevante Aufgabenstellungen direkt am PC geldst. Die Prii-
fung dauert 60 Minuten. Die Bekanntgabe der Ergebnisse erfolgt
direktim Anschluss an die Priifung. Bei Bestehen erhalten die
Teilnehmer ein Original Microsoft-Zertifikat.
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