Schnell.Start

Kombiniere. Trainiere. Qualifiziere.

Microsoft Office Spezialist (m/w/d)

~z4 New Horizons

Werden Sie Microsoft Office Specialist — MOS: nahezu alle Branchen arbeiten mit MS Office Excel, Outlook, Word und
PowerPoint. Diese wertvolle Qualifikation erhoht lhre Erfolgschancen. Die Zertifizierung als Microsoft Office Specialist
zeigt, dass Sie Uber die erforderlichen Fahigkeiten verfigen, um alle Méglichkeiten von Microsoft Office optimal nutzen

zu konnen.

Die Fortbildung besteht aus mehreren, individuell zusammenstellbaren Modulen, die in Hinblick auf Ihr gewlinschtes
Jobprofil mit weiteren Modulen aus unserem Angebot erganzt oder umgestellt werden kénnen. Sie schlielRen diese
Weiterbildung optional mit einer weltweit anerkannten Microsoft-Prifung ab.

Modul 1 - Microsoft Word

Mit dem Microsoft-Word-Training verbessern Sie lhre
Kenntnisse in Textverarbeitung mit Word nachhaltig.
Lernen Sie, wie Sie die Standardanwendungen optimal
im beruflichen Alltag einsetzen und wie Sie umfangreiche
Dokumentationen, Serienbriefe und vieles mehr erstellen
kdénnen.

Zertifizierung:
Microsoft Office Specialist Word

Modul 2 - Microsoft Outlook

Mit Outlook haben Sie stets alle Ihre Mails, Adressen und
Termine im Griff. Ein effizientes Zeitmanagement ist fir
jeden Job von hoher Bedeutung. Optimieren Sie Termine
fur Ihr Team, versenden Sie Einladungen und verfassen
Rundmails.

Zertifizierung:
Microsoft Office Specialist Outlook

Modul 3 - Microsoft PowerPoint

Microsoft PowerPoint ist eine leistungsstarke Software
zur Erstellung ansprechender Folienprasentationen, mit
deren Hilfe Sie Informationen kreativ und professionell
prasentieren oder auch im Internet freigeben kénnen.

Zertifizierung:
Microsoft Office Specialist PowerPoint

Modul 4 - Microsoft Excel

Das Beherrschen von Excel ist eine Investition, die sich
sowohl zu Hause als auch am Arbeitsplatz auszahilt.
Excel ist das Standardwerkzeug, wenn es um Kalkulatio-
nen, Analysen, Planung und Organisation geht.

Zertifizierung:
Microsoft Office Specialist Excel

Modul 5 - Microsoft Teams

Lernen Sie mit Teams Webkonferenzen, Chats und
Arbeitsgruppen effektiv einzurichten und durchzufihren.
Teilen Sie Dateien, nutzen Sie Teamkalender und Vieles
mehr.

Modul 6 - Was ist neu in den Microsoft 365 Desktop
Anwendungen

Neue Funktionen in der Excel 365 Desktopanwendung,
neue Funktionen in der PowerPoint 365 Desktopanwen-
dung, neue Funktionen in der Outlook 365 Desktopan-
wendung

Mit Bildungsgutschein: Seminarbeginn
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Einstiegstermin:
Individueller Einstieg jederzeit moglich

Zeitlicher Umfang:
Vollzeit/Teilzeit

Dauer:
2 Monate in Vollzeit, in Teilzeit verdoppelt sich die
Dauer.

Durchfithrung:

Remote Walkln™ = Praxisnahe ,Micro“-Lerneinhei-
ten mit einem Video-Trainer, der Sie Schritt fur
Schritt durch das Programm fuhrt. Zusatzlich von
einem Mentor unterstutzt kdnnen Sie diesen
videobasierten Kurs jederzeit starten und lhr
Lerntempo selbst organisieren.

Ort:
Im New Horizons Trainingscenter oder remote
(online) von zu Hause.

Zielgruppe:

Das Angebot richtet sich an Menschen, die lhre
MS-Office Kenntnisse verbessern und zertifizieren
lassen mdchten, insbesondere kaufmannische
Fachangestellte, Controller und alle, die Office im
Arbeitsalltag perfekt anwenden mdchten.

Voraussetzung:
Keine Vorkenntnisse erforderlich.

Forderung:

100% Kostenubernahme durch die Agentur fur Arbeit
oder JobCenter mdglich. Auch fur angestellte Mitarbei-
ter durch eine Forderung uber das Qualifizierungs-
chancengesetz und /oder bei Kurzarbeit.

Wir sind AZAV zertifiziert - Lassen Sie sich gut beraten

Sprechen Sie mit uns - wir erarbeiten gemeinsam mit Ihnen lhre persénliche Weiterbildungsstrategie
und sichern Ihnen so lhre Karrieremdglichkeiten. Wir bieten Ihnen die Moglichkeit mit uns lhren ganz
persdnlichen Trainingsplan modular und individuell zusammenzustellen.

Wir sind fiir Sie da und freuen uns auf Sie!

lhre Ansprechpartnerin:

Nicole Ropella - Bildungsberaterin
Telefon: 0441 20 57 23 77

E-Mail: nicole.ropella@newhorizons.de
www.newhorizons-oldenburg.de

Hier finden Sie uns:
New Horizons Oldenburg
August-Wilhelm-Kiihnholz-Str. 5, 26135 Oldenburg

Buslinie 302 bis Oldenburg(Oldb)
August-Wilhelm-Kiihnholz-Strale,
ca. 2 min. FuBRweg von der Haltestelle

Mit Bildungsgutschein: Seminarbeginn




