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&4 SCHULEN

@z Microsoft Outlook 2016 Specialist

AUF EINEN BLICK

Teilzeit

Abschluss © Microsoft Zertifikat

Dauer : 7Wochen -abends

Unterrichtsstunden 20 UE inkl. Priifung

Teilnahmegebiihr 299,00 EUR /129,00 EUR Eckert Schiler

Priifungsgebiihr inklusive - Terminierung im Kurs

Lernmittel aufAnfrage

ZFU-Nummer

Der professionelle Umgang mit Microsoft Office ist heute fir die meisten  In nahezu jedem Beruf und in der schulischen oder universitaren

PC-Anwender wichtiger denn je, denn Microsoft Office gilt als DER Ausbildung ist grundlegendes IT-Know-How nicht mehr wegzudenken.
Standard flir Birosoftware. Ein Nachweis dieser Kompetenz ist ein Der Umgang mit PC und Software ist unumganglich.
entscheidendes Kriterium fir mehr Erfolg.
Voraussetzungen
Der Vorbereitungskurs und das Zertifikat "Microsoft Outlook 2016 * Sicherer Umgang mit Windows
Specialist" beinhalten die gangigsten Funktionen und Features von * Erste Erfahrungen mit Office
Microsoft Office Outlook 2016. * kein Anfangerkurs!
Inhalte Prafung
* Verwaltung der Outlook-Umgebung Die Eckert Schulen am Campus in Regenstauf sind ein autorisiertes
* E-Mail, Kalender Certiport Testcenter (ATC). Bei der Zertifizierungspriifung werden
* Verwalten von E-Mail Nachrichten praxisrelevante Aufgabenstellungen direkt am PC geldst. Die Priifung
* Verwalten von Kontakten dauert 60 Minuten. Die Bekanntgabe der Ergebnisse erfolgt direkt im
* Verwalten von Kalenderobjekten Anschluss an die Priifung. Bei Bestehen erhalten die Teilnehmer ein
* Arbeiten mit Aufgaben, Notizen und Journal-Eintragen Original Microsoft-Zertifikat.

Folgende Aufgaben kdnnen durchgefiihrt bzw. Arbeitsprodukte erstellt Weit_ere Micrososft Office Special_ist

werden: Seminare
* Kalenderpflege Microsoft Word 2016 Specialist
* Versand und Formatierung von E-Mails ) o
* Ablage und Archivierung von E-Mail-Konversationen Microsoft Excel 2016 Specialist

* Qrganisation und Pflege von Kontakten ) : -
Microsoft Powerpoint 2016 Specialist

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