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Intensivkurs fur Office-Anwendungen

MS Office 365 Schulungen - Anbieter: OneCareer

FORDERUNG & KOSTEN

Kurspreis: auf Anfrage

Forderfahig Gber: Bildungsgutschein

AZAV-zertifizierter Bildungstrager — Forderung durch die Agentur fur Arbeit mdglich
Staatlich zugelassener Fernlehrgang (ZFU-geprift)

Kursdaten auf einen Blick

Durchfiihrung Online

Lernformat Mischung Zeitgebunden & Self-Paced

Dauer 8 Wochen in Vollzeit

Unterrichtssprache Deutsch

Kursstart Startet jeden Tag

Vorkenntnisse Keine Vorerfahrung

Abschluss OneCareer Tragerzertifikat

Inklusive Berufscoaching, Notebook / Tablet (geliehen)

Bildungstrager & Kontakt

OneCareer

Kurfirstendamm 14, 10719 Berlin
Telefon: 030 31199743

E-Mail: info@onecareer.de

Web: https://www.onecareer.de/
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MEIN Intensivkurs fir Office-Anwendungen

Dein unabhéingiger Suchagent fiir Weiterbildung

Kursdetails - OneCareer

Kursbeschreibung

Der Kurs ,Intensivkurs fur Office-Anwendungen” vermittelt Kenntnisse in gangigen Softwareldsungen fir den
modernen Biroalltag.

Die Weiterbildung dauert 8 Wochen in Vollzeit (oder flexibel in Teilzeit) und findet 100 % digital mit
persodnlichem Lernbegleiter statt. Du lernst maximal flexibel zwischen 07:00 und 22:00 Uhr. Wahrend Deiner
Unterrichtszeit ist das Lehrpersonal von Montag bis Freitag, 07:00 bis 22:00 Uhr, durchgehend unmittelbar far
Dich da und unterstutzt Dich auf Deinem Lernweg. Dazu kommen eine Expertensprechstunde mit
Praxiswissen direkt aus der Branche sowie Live-Support und Lernbegleitung auf Deinem gesamten Weg.
Deine Lehrgéange bleiben lebenslang verfiigbar, inklusive aller Updates.

Nach der Weiterbildung bringt Dich OneCareer uber die exklusive Jobplattform gezielt mit Unternehmen in
Kontakt, die Deine neuen Fahigkeiten suchen. Du wirst durch den gesamten Bewerbungsprozess begleitet,
vom Lebenslauf bis zum Interview.

Der Lehrgang ist ein staatlich geprifter Fernlehrgang, der von der ZFU (Staatliche Zentralstelle fur
Fernunterricht) gutachterlich geprift und zugelassen wurde. Die Weiterbildungen bei OneCareer sind nach
AZAV zertifiziert. Mit einem Bildungsgutschein der Agentur fir Arbeit fallen fir Dich keine Kursgebihren an.

Lehrplan & Module

1. Grundlagen Word

Dokumenterstellung und grundlegende Formatierung
Nutzung von Tabellen und Grafiken

Erweiterte Formatierung und Stile

Verwalten von langen Dokumenten

Effizientes Arbeiten mit Word

2. Grundlagen Excel

Arbeitsmappen und Zellen

Arbeiten mit Formeln und Funktionen
Datenorganisation und -formatierung
Einflhrung in Diagramme und Grafiken
Datenanalyse mit Excel
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3. Nutzung von Outlook

E-Mail-Verwaltung

Kalender und Terminplanung
Kontakte und Aufgaben
Erweiterte Outlook-Funktionen
Effizientes Arbeiten mit Outlook

4. Grundlagen PowerPoint

Erstellen einer Prasentation

Arbeiten mit Grafiken und Multimedia
Prasentationsansichten und Druckoptionen
Arbeiten mit Tabellen und Diagrammen
Effektive Prasentationstechniken

5. Effizientes Arbeiten im digitalen Buro: Microsoft Office und andere Lésungen

Zusammenfassung und Verbindung der Office-Anwendungen
Einfiihrung in Google Workspace

Einfiihrung in OpenOffice

Weitere Alternativen und Cloud-Ldsungen

Effizientes Arbeiten mit kostenfreien Alternativen

6. Fortgeschrittene Anwendung von Word

Arbeiten mit Referenzen und Quellen
Zusammenarbeit und Uberpriifung
Automatisierung und personalisierte Tools
Erweiterte Layouts und Formulare
Erweiterte Funktionen und Integration

7. Fortgeschrittene Anwendung von Excel

Fortgeschrittene Formeln und Funktionen
Arbeiten mit groRen Datenmengen
Automatisierung und individuelle Anpassung
Kollaboration und Sicherheit

Effizientes Datenmanagement in Excel
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8. Fortgeschrittene Anwendung von PowerPoint

Fortgeschrittene Gestaltungsmdoglichkeiten
Erweiterte Multimedia-Funktionen
Zusammenarbeit und Uberpriifung
Prasentationstechniken und -tipps
Anpassung und Automatisierung

9. Premium Zusatzinhalte: Die Welt der Kunstlichen Intelligenz

Kompletter Uberblick: KI-Grundlagen verstéandlich

Starke Prompts: Aufbau, Beispiele, Checkliste

Praxis Pur: Viele Use-Cases, Workflows & Tools

Fir alle Teilnehmenden, die ihre Forderzusage erhalten, gibt's den KI-Kurs on top dazu. Passend fir
Einsteiger bis Profi.

Enthaltene Zertifikate

Tragerzertifikat: OneCareer Tragerzertifikat

Voraussetzungen

Vorkenntnisse
Niveau: Keine Vorerfahrung

Du solltest Deutsch auf B2-Niveau beherrschen, um den Lerninhalten optimal folgen zu kénnen.

Technische Voraussetzungen

Wenn Du nicht direkt an einem der Standorte lernen mdchtest, brauchst Du einen Laptop oder PC mit
stabilem Internet. Ob PC, Laptop oder Tablet: Dein Endgerat muss lediglich ein aktuelles Betriebssystem und
mindestens 4 GB Arbeitsspeicher haben. Kein Laptop? OneCareer leiht Dir einen fur die gesamte
Weiterbildung.
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Zielgruppen & Berufsperspektiven

® Arbeitssuchende
® Berufstatige
® Quereinsteigerinnen

Mdgliche Berufshilder: Office-Spezialist, Burosachbearbeiter, Blirokaufmann

NACHSTER SCHRITT

Kursdetails online ansehen und Anbieter
kontaktieren

OneCareer - Kurfurstendamm 14, 10719 Berlin
030 31199743 - info@onecareer.de - https://www.onecareer.de/

Online ansehen
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