G F No Gemeinsam weiterbilden

PowerPoint und Outlook Kurs

N
Kostenfrei weiterbilden - mit dem Bildungsgutschein

Deine berufliche Weiterbildung kann zu 100 % durch den Bildungsgutschein der Agenturfi'rArbeit oder des

Jobcenters gefordert werden. Das bedeutet: Mit diesem Gutschein nimm enfrd Heiner IT-

Weiterbildung bei uns teil.

Dariiber hinaus sind einzelne Weiterbildungskurse als ,Ma @ 4 t|V|eT:4g nd beruflichen

Eingliederung® Uiber den Aktivierungs- und Vermittlungggutsche

J

Mitarbeitende mit Kompetenzen in den Microsoft-S{a n. In der Weiterbildung lernst du,

Prasentationen mit PowerPoint zu erstellen sowieg i imayund Aufgaben in Outlook zu organisieren. So
baust du wichtige Kompetenzen fir strukturierte }
unterstiitzen deinen Lernerfolg. Unsere EDV- e s\d per Bilglingsgutschein zu 100 % forderbar. Informiere dich

hier tiber die Kursinhalte und Voraussetzugfgen.

Dauer
4 Wochen in Vollzeit

Kursinhalt
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[ ] PowerPoint und Out urs
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Prasentationen wiederherstellen

Tabellen, WordArt, Bilder und AV-Medien

SmartArt-Grafiken einsetzen

Diagramme erstellen und gestalten

Prasentationen steuern und individualisieren

Prasentationen weitergeben und schiitzen ( ?
Microsoft Outlook O
? Einfiihrung

> Grundlegende Techniken

E-Mails gestalten und senden O
Ordnung im Postfach, Drucken

Kontakte verwalten, Adressbuch nutzen
Termine eintragen und bearbeiten
Kalender drucken, anpassen und senden
Besprechungen organisieren

>
>
>
>
>
>
> Aufgaben verwalten
>
>
>
>
>

Automatisierungen vornehmen
Zugriff und Berechtigungen erteilen
Outlook individualisieren
Prifungsvorbereitung Xpert-Prifung KommuniR

Zertifizierungspriifung: Xpert Kommunikg#or
Zusatzangebot:

Copilot-Anwenderschulung
Kl-Fiihrerschein:

> PC-Grundkennt™\ Q iv: Besuch des Kurses "PC-Grundkenntnisse (EDV-Fachkraft)"

> TeilnahmeQn einem unverBindlichen Beratungsgesprach
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® PowerPoint und Out urs

Lernziel

wesentliche, taglich anfallende Arbeiten effizient erledigen und schafft beste Voraussetzos
bpsw. in der Verwaltung, im Sekretariat oder im kaufmannischen Bereich.

Zielgruppe

> Arbeitsuchende aus dem Sekretariats- und Office-Bereich, dig| Jischen bzw. erweitern
mochten ©

> Arbeitsuchende, die den digitalen Wandel als Chance bgp ten durch eine IT-
Weiterbildung erhohen méchten

> Quer- und Wiedereinsteigende, sich rehabilitierende Hulabganger:innen mit oder ohne

Abschluss, die sich mit einer IT-Weiterbildung auf de Einstieg vorbereiten mochten

Abschluss

Anerkanntes Zertifikat: Xpert Kommunikation
Tragerinterner Abschluss: GFN-Zertifikat
Optional: KI-Fihrerschein, Zertifikat Copilot-AnweRde ng

Unterrichtsform
Online Weiterbildung - Blended Learnig
Tagliche Unterrichtszeiten von 8:30 Uhr bis™k

S

Lass dich individuell & kostenlos von uns beraten: Ra 062217733377 ™ zentrale-kundenberatung@gfn.de
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