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Microsoft Umstieg auf Office 365/ 2021

Diese Weiterbildung macht Sie mit den den vielfaltigen Neuerungen
von Microsoft 365/ 2021 vertraut.

ArtikeInummer: ITSM-10084

Seminarinhalt: Office 365/ 2021 bringt eine Vielzahl an Neuerungen mit - von
einer intuitiveren Benutzeroberflache, Gber innovative Kollaborationstools, bis hin
zu modernisierten Sicherheitsfeatures, die darauf abzielen, lhre tagliche Arbeit zu
erleichtern und Ihre Produktivitat auf ein neues Level zu heben. In diesem Seminar
erfahren Sie, wie Sie den Ubergang optimal gestalten kénnen. Sie erlernen
praxisnah die wichtigsten Funktionen und wie Sie die neuen Werkzeuge direkt in
lhre taglichen Arbeitsprozesse einbinden!

Seminardauer: 2 Tag(e)

Seminarpreis: Online Seminar: 1170,00 € / Vor-Ort Seminar: 1320,00 €

Alle Preise netto zzgl. MwsSt. inkl. Arbeitsmaterial, Teilnahmebestatigung, Mittagessen und Getranke
(Mittagessen und Getranke bei Online-Seminaren ausgenommen)

Seminarort(e):

Online-Veranstaltungen finden in einem virtuellen Seminarraum per Microsoft
Teams-Konferenz statt. Alle unsere Standorte fur Prasenzveranstaltungen sind
zentral gelegen. Die endgultige Adresse erhalten Sie mit Ihrer offiziellen Einladung -
vier Wochen vor dem Beginn der Veranstaltung.
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AGENDA:

e EINFUHRUNG IN MICROSOFT OFFICE 365/ 2021
o Vorbemerkungen: Tastatur- und Touch-Bedienung und der Unterschied zwischen Office 2021 und
Microsoft 365
o Microsoft Office 365/ 2021: Ein Office-Programm starten, ein Office-Bildschirm, Aufgabenbereich
und bei Office anmelden
o Der Befehlsaufruf: Das Meniband, das Datei-MenU, Symbole, Kontextmenus- und Symbolleisten,
Tasten (Shortcuts) und Wechsel zu anderen Programmen
o Kompatibilitat mit alteren Office-Versionen
o Programmiubergreifende Office-Eigenschaften: Das Explorer-Fenster, automatisches Speichern,
Hilfe, Text zoomen, Livevorschau, Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge), Kataloge, Text diktieren,
Office-Designs, "Intelligente Suche", Import von Bildern, handschriftliche Zeichnungen in Grafiken
umwandeln, Apps aus dem Office Store beziehen, Sicherheitscenter (Trust Center), ein Dokument
far die Verteilung vorbereiten, Wiederherstellen friiherer Versionen einer Datei, Seitenansicht
(Druckvorschau) und Drucken
e WORD 365/ 2021
o Text aus der Windows-Zwischenlage einfiigen, Drag & Drop, Editor, Schnellsuche, in einem anderen
Dateityp speichern, Dokument per E-Mail versenden, Formatvorlagen, erstellen von Tabellen,
Tabellenformatvorlagen, die Ansichten, Seitenbewegung, Plastischer Reader, Fokusmodus, Teile des
Dokuments reduzieren und wieder erweitern, die Statusleiste einstellen, zwei getrennte Dokumente
vergleichen, Kommentare eingeben, Echtzeitlayout und Ausrichtungslinien, Wasserzeichen,
Seitenrander, Text auf eine Seite verkleinern und recherchieren
e EXCEL 365/ 2021
o Neue Arbeitsmappe erstellen, der Excel-Bildschirm, das Symbol einfigen und die Einfigeoptionen,
Kopf- und FuRzeilen, Seitenlayoutansicht, Zahlen-Formatierung, Blitzvorschau, die Gruppe
Funktionsbibliothek, der Namens-Manager fur die Bereichsnamen, Datenillustration mit der
bedingten Formatierung, Diagramme, interessante Diagrammtypen, Sparklines, Kommentare und
Notizen, die Pivot-Tabellen-Werkzeuge, Datenanalyse und eine Arbeitsmappe mit Makros 6ffnen
e POWERPOINT 365/ 2021
o Der PowerPoint-Bildschirm, eine neue Prasentation, Foliendesign, Bildschirmprasentation
einrichten, verschiedene Zoomarten, Animationspfade, Morphen, die Prasentation in Abschnitte
unterteilen, Textdarstellung und WordArt, Diagramme in PowerPoint, PowerPoint-Designer,
Zeichentools, Formen zusammenfuhren, Bildschirmaufzeichnungen einflgen, Live-Kamerafeed
zufligen, Organisationsdiagramm und PowerPoint-Schnellstarter
e OUTLOOK 365/ 2021
o Vereinfachtes Menlband, der Ordnerbereich und die Modulleiste, der Posteingang, die
Aufgabenleiste, Kontakte, neue Nachricht schreiben, E-Mail-Vorlagen erstellen und verwenden, eine
Datei anhangen, Jung-E-Mail (Spam), Verschlisselung, digitale Signatur, Zertifikat, ID, Nachrichten
suchen, Nachricht zoomen, Nachrichten vorlesen lassen, Nachrichten kategorisieren und nach
Kategorien filtern, QuickSteps, die Unterhaltungsansicht, der Umgang mit dem Kalender, Aufgaben
verwalten, engere Abstande verwenden, der elektronische Notizzettel und Plane und Listen drucken
e ONEDRIVE und MICROSOFT OFFICE ONLINE
o Inder Cloud speichern (OneDrive), Freigeben tber die Cloud und Microsoft Office Online



Inhouse-/ Firmen-Seminar:

Individuell fur Ihre Bedurfnisse bieten wir dieses Seminar auch als Inhouse-Seminar
bzw. Einzelcoaching fur Ihr Unternehmen an. Sie bestimmen die Inhalte, den
Zeitpunkt und die Dauer des Seminars. Wir freuen uns auf Ihre Anfrage!

Service-Hotline:

Telefonische Unterstutzung und Beratung unter:
0251 /9811566428
Montag bis Freitag | 08:00 - 20:00 Uhr

E-Mail: seminar@itsm-cologne.de



