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Das nehmen Sie mit

Wir bereiten Sie in diesem Training optimal auf die Priifung zum Microsoft Office Specialist
(Expert) in Word 2019 vor. In diesem Workshop werden fur den erfahrenen Anwender*innen
nochmals alle prifungsrelevanten Inhalte entsprechend dem offiziellen Syllabus behandelt.
Am Nachmittag wird speziell auf die Prifung vorbereitet und am Ende des Seminars (auf

Wunsch auch an einem anderen Tag) die Prifung selber computerunterstitzt abgelegt.

Nach Abschluss dieses Trainings haben die Teilnehmer*innen Wissen zu folgenden Themen:

. Dokumentoptionen und -einstellungen verwalten
« Verwenden von erweiterten Bearbeitungs- und Formatierungsfunktionen
« Erstellen von benutzerdefinierte Dokumentelemente

. Verwenden von erweiterten Word-Funktionen

Zielgruppen

Erfahrene Word Anwender*innen, die ihr Wissen zertifizieren wollen

Wichtige Informationen
Die Teilnehmer*innen erhalten die offizielle Microsoft Schulungsunterlage. Dieses
Seminar bereitet auf die Prifung MO-101 Microsoft Word Expert (Word 2019) vor.
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