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Office 2021 - fir Umsteiger - Anwendertraining (O12)

ID 012 Preis auf Anfrage Dauer 3 Tage

Zielgruppe

Anwender, die von alteren Office Versionen auf Office 2021
umsteigen mochten.

Voraussetzungen

Sie sollten Gber Kenntnisse und Erfahrungen aus einer Microsoft
Office Vorgangerversion verfugen.

Kursziele

Nach dem Kurs kénnen Sie die neuen Funktionen von Office 2021
effizient nutzen, Echtzeit-Zusammenarbeit optimieren, erweiterte
Excel-Tools anwenden, PowerPoint Prasentationen professionell
aufzeichnen und von den verbesserten Features in Outlook
profitieren.

Kursinhalt

Allgemeine Neuerungen in Microsoft Office 2021

« Uberblick und Erfahrungen in Office 2021

¢ Gemeinsame Dokumenterstellung in Echtzeit

¢ Entscheiden Sie selbst, wann Kommentare an Autoren
gesendet werden

e Anderungen automatisch in OneDrive oder SharePoint
speichern

Neuerungen in Excel 2021

¢ Mit dem XVERWEIS im Gegensatz zum Sverweis auch in
andere Richtungen gucken

e Berechnungen beschleunigen mit den dynamischen
Matrixfunktionen FILTER, SORTIEREN,
SORTIERENNACH, EINDEUTIG, SEQUENZ und
ZUFALLSMATRIX

e Mit dem XVERGLEICH die relative Position eines Elements
in einer Matrix zurtickgeben

¢ Eigene benutzerdefinierte Ansichten erstellen, die sich
nicht auf andere Anwender auswirken

Neuerungen in PowerPoint 2021

e Das Aufzeichnen von Folienprasentationen unterstitzt jetzt
die Aufzeichnung von Videos und Laserpointer

¢ Andere Personen kdnnen nun mithilfe eines Links direkt
Folien bearbeiten

Neuerungen in Outlook 2021

¢ Die Outlook Schnellsuche, finden Sie schneller lhre E-Mails
¢ Verbesserte Kalendertools

Neuerungen in Word 2021
¢ Moderne Kommentare
¢ Verbesserte Tools zur Barrierefreiheit
e Unterstitzung fir OpenDocument Format (ODF)
¢ Einfachere Bearbeitung langer Dokumente

Neuerungen in Visio 2021

¢ Neue Schablonen fur Azure- und Amazon Web Services-
Diagramme
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Weltweite Trainingscenter
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Fast Lane Institute for Knowledge Transfer (Switzerland) AG

Husacherstrasse 3
CH-8304 Wallisellen
Tel. +41 44 832 50 80

info@flane.ch, https:/lwww.flane.ch
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