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Microsoft Office 365 Anwender:in mit MS
Teams

0 Standort Schwerin Die nachsten Termine 0 Ansprechperson

@ Teilnehmerzahl Die Teilnehmerzahl variiert je nach 20.06.2024 - 16.08.2024 René Schroder
Kursstarttermin. Tel: 0385 2095720
schwerin@wbstraining.de
Dauer 41 Tage 18.07.2024 - 13.09.2024
Unterrichtszeiten Die Qualifizierung lauft in Vollzeit. 8 Anschrift
16.08.2024 - 15.10.2024
e Abschluss / Zertifikat W8S (tragerinternes) Zertifikat WBS TRAINING Schwerin
13.09.2024 - 14.11.2024 WerkstraBe 713
@ Kosten und Férderung Bis zu 100 % kostenlos bei 19061 Schwerin

Forderung durch

Bildungsgutschein, Aktivierungs- und
Vermittlungsgutschein (AVGS),
Rehabilitationsférderung,
Qualifizierungschancengesetz

15.10.2024 - 13.12.2024

> Kursbeschreibung Du brauchst grundlegende Anwenderkenntnisse der gangigen Microsoft Office Produkte fur viele
Jobs. In unserer Qualifizierung bekommst du professionelle Kenntnisse in der aktuellsten Version -
Microsoft 365. Damit kannst du die vielfaltigen Aufgaben im Buro sicher und routiniert meistern.
Investiere jetzt in deine Karriere und erwerbe die Microsoft Office Kenntnisse, die du brauchst!

> Aktuelle Erlebe Weiterbildung neu.
Kursinformationen Diese Weiterbildung findet als Live-Online-Kurs in unserem Lernportal WES LearnSpace 3D® statt. In der
3D-Simulation triffst du auf eure Trainer:innen und andere Kursteilnehmende - mit diesen kannst du dich
jederzeit live austauschen.

> Lernziele Mit diesem Kurs wirst du Expert:in im Umgang mit den grundlegenden Anwendungen von Microsoft
Office 365. Du wirst dich sicher in der digitalen M365-Arbeitsumgebung auskennen und mit Excel
Tabellenkalkulationen erstellen, Texte mit Word schreiben und bearbeiten, Prasentationen mit
PowerPoint erstellen und zusatzlich mit Outlook und MS Teams kommunizieren und planen kénnen.

Wir stellen dir zusatzliche wichtige Funktionen wie Chats und Webmeetings. Diese Fahigkeiten im

webbasierten Arbeiten werden dir helfen, deinen Arbeitsalltag einfacher zu gestalten und effektiver zu
meistern.

> Zielgruppe Dieser Kurs ist fir dich die genau richtige Entscheidung, wenn du als Berufsanfanger:in oder
Wiedereinsteiger:in in eine neue Tatigkeit mit professionellen Kenntnissen zu Microsoft Office
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365 einsteigen willst.

> Teilnahme-
voraussetzung Wichtige Voraussetzungen fiir diesen Kurs sind gute PC-Kenntnisse sowie erstes Basiswissen in der
Anwendung von Microsoft Office.
> Inhalte Einfiihrung in unser Online-Lernformat

Professionelle Kommunikation am Arbeitsplatz mit MS Teams und Outlook

e Planen und Kommunizieren im Berufsalltag

e Einfuhrung in das Arbeiten mit Microsoft 365

e Einfuhrung in Outlook und Outlook Online

e Einfuhrung in MS Teams

e Online-Besprechungen planen und durchfiihren

Professionelle Textverarbeitung mit Microsoft Word

e  Grundlagen Word und Textverarbeitung
e  Gliederungen Textgestaltung
e Formatierungen und Vorlagen

Professionelle Tabellenkalkulation mit Microsoft Excel

e  Grundlagen Excel - Tabellen und Arbeitsmappen
e Formeln und Funktionen
e Diagramme und Grafiken

Professionelle Prasentationen entwerfen mit Microsoft PowerPoint

e Grundlagen Powerpoint - Gliederung und Folien
e layout, Farben, Schriften
o Effekte, Ubergdnge, Animationen

> Perspektiven nach  BeiArbeitgebern sind Microsoft Office Anwenderkenntnisse oft Voraussetzung fur eine Einstellung -
der Qualifizierung besonders in Zeiten von vermehrter Arbeit im Home-Office. In dieser Weiterbildung erwirbst du die
Fahigkeiten, die heute zur professionellen Bliroorganisation und Kommunikation am digitalen
Arbeitsplatz gehoren. Diese Kenntnisse sind fiir eine Vielzahl von Tatigkeiten in Verwaltung, Sekretariat,
Organisation und im kaufméannischen Bereich zentral.

> Webseite Link zum Kurs
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> Weiterfuhrende
Themen
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DQS-zertifiziert nach
DIN EN I1SO 9001:2015 Reg.-Nr. 015344 QM15
Zulassung nach AZAV Reg.-Nr. 015344 AZAV

EDV-Kenntnisse und MS Office

Handel, Vertrieb und Verkauf

Personal und Management

Informationstechnologie

Medien, Redaktion und Kommunikation

Digitalisierung und Arbeiten 4.0

Die WBS TRAINING und ihre Angebote sind nach der " Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung

Arbeitsforderung" (AZAV) von der DQS zertifiziert und erfullen somit bundesweit die Voraussetzungen fiir
verschiedene Férdermoglichkeiten (z.B. Bildungsgutschein). Im persénlichen Gespréch erfahren Sie alles, was Sie
noch zum Thema Arbeitsmarktchancen, Férderung, Inhalte, Trainer, Termine und Kursablauf wissen méchten.
Unsere erfahrenen Weiterbildungsreferenten nehmen sich Zeit fir Sie. Gerne beraten wir Sie auch bei der Wahl

Ihres Schulungsortes.*

* Die Teilnahme an unseren Weiterbildungen im WBS LearnSpace 3D® ist am WBS-Standort in Ihrer Nédhe oder mit gesonderter

Genehmigung lhres Kostentragers auch von zu Hause moglich.
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https://www.wbstraining.de/weiterbildungen/edv/
https://www.wbstraining.de/weiterbildung-handel-vertrieb-verkauf/
https://www.wbstraining.de/weiterbildungen/personalwesen/
https://www.wbstraining.de/weiterbildungen/it/
https://www.wbstraining.de/weiterbildungen/kommunikation/
https://www.wbstraining.de/weiterbildungen/it/digitalisierung-arbeiten-40/

