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Ausbildung: Bewerbungs- und Biiroexpertin

Ausbildungskosten: 829,99€ einmalig | Geschatzte Ausbildungsdauer: 170 Stunden

Unsere Ausbildung als Bewerbungs- und Biroexpert*in beinhaltet alle nétigen Kurse,
um Teilnehmer*innen fit fir den Blrojob zu machen.

Sie umfasst folgende Kurse:

Bewerbungskurs
E-Mail Kurs

MS Excel Kurs

MS Outlook Kurs
MS PowerPoint Kurs
MS Word Kurs

& & & & & &

Der/die Teilnehmer*in lernt alles tiber den Bewerbungsprozess, dem professionellen
Umgang der wichtigsten Microsoft Programme, sowie liber die seriose Gestaltung ei-
ner E-Mail.

In jedem Kurs und jedem zugewiesenen Modul stehen Downloads in Form von Vorla-
gen, Merkzettel, Notizen, Anleitungen und Ubungen zur freien Verfligung.

Weitere Unterstiitzung

Sollte der/die Kursteilnehmer*in weitere Fragen zu einem Punkt oder Thema eines Kur-
ses, Themas oder Programmes haben, so kann er das Team von eyelLearn problemlos
kontaktieren.

Dies ist entweder mit Hilfe einer Schaltflache unter jedem Modul oder einer E-Mail an
die unten angefiihrte Kontaktadresse maoglich.

Kontaktadresse: kontaki@eyelearn.at

eyelLearn GmbH | Cumberlandpark 8, Top 17 | 4810 Gmunden |
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Zertifikate

Zu jedem Modul eines Kurses steht eine Wissensuberpriifung der Inhalte zur Verfi-
gung. Besteht der/die Teilnehmer*in jede Priifung, jedes Moduls so bekommt diese/r

die Einzel-Kurs Zertifikate, als auch das Ausbildungs-Zertifikat als ,Bewerbungs- und
Blroexpert*in“ fiir den Lebenslauf.

Musterzertifikat - Ausbildung:

e

eyelLearn

ZERTIFIKAT

fiir die erfolgreiche Ausbildung bei eyeLearn als:

Bewerbungs- und Biiroexpert*in

DATUM NUTZERNAME
18.04.2022 eyelearn

Musterzertifikat - Einzelkurs:

e

evelLearn

ZERTIFIKAT

fiir das erfolgreiche Bestehen von:

Erstellen einer Lernplattform

| liermi't bestatigt eyeLearn, dass die |

9en genannten Thema mit

DATUM NUTZERNAME

04.05.2020 eyelLearn

Herdichen Gliickwunseh,

A 18

S (A

lebrand

ver eyeLearr Gmbl |
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Kursbesuchsbestatigung

Zusatzlich zu den Zertifikaten erhaltst der/die Teilnehmer*in, wenn die Kurse komplett
angesehen werden, eine Kursbesuchsbestatigung, als Bestatigung der Teilnahme.

Die Kursbesuchsbestatigung wird ausgestellt, sobald jedes Modul eines Kurses kom-
plett angesehen wird.

Jedes erhaltene Zertifikat und jede Kursbesuchsbestatigung enthalt einen Verifizie-
rungscode, mit welchem Du die Echtheit des Dokuments beweisen kannst.

e

eyelearn

Musterkursbesuchsbestatigung:

Kursbesuchsbestatigung des Kurses

Erstellen einer Lernplattform

Name: eyelearn
E-Mail: kontakt@eyeLearn.at
Datum der Ausstellung: 04.05.2020
Dauer des Kurses: 8 Jahre
Code zur Validierung: 31415926

Mit diesem Dokument bestatigt eyeLearn, dass der 0.g. Onlinekurs besucht wurde.
Dieser Nachweis wurde automatisiert erstellt und ist ohne Unterschrift giiltig. Die Echt-
heit dieses Datenblatts kann unter der Adresse https://eyesee.eyeLearn.at/validierung
iberpriift werden.

Dort kénnen Sie mit dem angegebenen Code dieses Datenblatt verifizieren.

Mathias Hillebrand
Griinder und Geschaftsfiihrer eyeLearn GmbH

www.eyelLearn.at | UID-Nr: ATU74398635 | Zustandiges Finanzamt: Gmunden — Vécklabruck
Bankverbindung: Oberbank, IBAN: AT091500000871085460, BIC: OBKLATZL
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Kosten, Ziele und Vorteile

Ziele

Das Ziel der Ausbildung als Bewerbungs- und Bliroexpert*in ist es, Teilnehmer*innen
fit flr das Bliro zu machen.

Der/die Teilnehmer*in lernt alles tiber den Bewerbungsprozess, den professionellen

Umgang mit Microsoft Excel, PowerPoint, Outlook und Word, sowie dem professionel-
len E-Mail-Verkehr.

Kosten

Die einmaligen Ausbildungskosten in Hohe von 829,99€ pro Teilnehmer*in setzen sich
folgendermallen zusammen:

Position Dienstleistung Insgesamt

1. Ganzheitliche Ausbildung als Bewerbungs- und 691,66 €
Blroexpert*in mit gepriiften Zertifikaten

2. 20% Umsatzsteuer 138,33 €

Gesamtkosten 829,99 €

Nehmen Sie jetzt Kontakt mit uns auf, um nahere Informationen zu erhalten. Die Kon-
taktdaten finden Sie auf der letzten Seite dieses Dokuments oder unter
www.eyel earn.at/kontakt/.

Weitere Informationen uber diese Ausbildung finden Sie ebenfalls unter:

https://www.eyelearn.at/kurse/ausbildung-bewerbungs-und-bueroexpertin/

eyelLearn GmbH | Cumberlandpark 8, Top 17 | 4810 Gmunden |
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Vorteile der Ausbildung mit eyeLearn

e s
[ [ |
:||:||:|

Zeit- und Ortsunabhangig Lernen im eigenen Tempo

Unsere Kurse sind zu jeder Zeit, dauerhaft Jede/r Teilnehmer*in kann sich das Wis-
und ortsungebunden nutzbar. sen in seinem eigenen Tempo aneignen

und wenn notig einen Kurs, ein Modul
oder eine Stelle wiederholen.

= 7

Priifungen Downloads

Ab 90% richtig beantworteter Prifungs-  In jedem Modul gibt es passende Down-
fragen erhalt man ein eyelLearn Zertifikat. loads in Form von Notizen, Ubungen,
Vorlagen, Merkblatter, Abfragen, etc.

w 1 & B
& a0
-
Support Anleitungen
Unter jedem Video besteht die Méglich- Wir bieten jedem/r Teilnehmer*in
keit eine Frage zu stellen. Uber unsere Ti-  zahlreiche Anleitung zur optimalen Nut-
ckets bekommt man innerhalb von maxi- zung unserer Plattform.
mal 2 Stunden eine ausflihrliche Antwort.
\
Feedback

Wir legen groRen Wert auf die Zufriedenheit unserer Teilnehmer*innen, deshalb flih-
ren wir regelmalRig Gesprache, um Feedback oder Wiinsche zu erfahren.

eyelLearn GmbH | Cumberlandpark 8, Top 17 | 4810 Gmunden |
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Bewerbungskurs

Bewerbungskurs

e b BEUY ERBUNGSKURS

Das sagen unsere Nutzer*innen

Geschatzte Kursdauer: 16 Stunden | Einzelpreis: 49,99€

Unser Bewerbungskurs ist genau richtig fir dich, wenn du Unterstiitzung bei der Job-
suche bendtigst. Wir zeigen dir detailliert alle Schritte von der Berufswahl bis hin zum
Vorstellungsgesprach.

Du lernst, wie Du deinen Lebenslauf, dein Bewerbungsschreiben und dein Motivations-
schreiben optimal formulierst und schon gestaltest. Zusatzlich zeigen wir Dir noch,
was genau eine Initiativbewerbung und eine Videobewerbung ist und wofiir sie verwen-
det wird. Zum Schluss bereiten wir dich noch auf das kommende Vorstellungsge-
sprach vor, sodass deine Einstellung sicher ist!

Du findest in jedem Modul passende Downloads in Form von Vorlagen, Hilfsmitteln
oder personliche Fragebdgen, welche dir zur freien Verfligung stehen.
Genaue Downloads:

Berufswahl Hilfeblatt
Fahigkeiten Beispiele

3 Vorlagen eines Lebenslaufes
Formulierungs Beispiele

2 Vorlagen eines Deckblatts
Beispiel Motivationsschreiben
Beispiel Initiativbewerbung
Beispiel Interviewer Fragen (Vorstellungsgesprach)
Beispiel Drehbuch
Programmliste

Anleitung Versand

& & & & & & & & & & e

Weitere Informationen findest Du unter:
https://www.eyelearn.at/kurse/bewerbungskurs/

eyelLearn GmbH | Cumberlandpark 8, Top 17 | 4810 Gmunden |
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Moduliibersicht Berufswahl

| e

9)
-

Moduliibersicht Lebenslauf

Modul 1

EDV-Kenntnisse

I Modul2

Weiterbildungen

Kurze Zusammenfassunn

evelearn

Einblick

b |

Moduliibersicht

| vosas

i |

=
Sonstige Fahigkeiten

(2.B.: Schwerpunkt Ausbildung)

.

Fiihrerschein/e

Zusitzliches Lernmaterial

Zusatzliches Lernmaterial

Downloads
Berufswahl Hilfeblatt pdf

I

Bewerbungsschreiben

995 Waldhausen
30022021

Bewerbung um die Stelle im Einzelhandel -
Ausschrelbung bel Zeltungsinserat

Sefr goehrter Horr Mustermann, |

‘Sehr peehete Damen und Herren’

Problem meiden | ?lch hat

Frage zu dem Thema

Downloads
Fahigkeiten Beispiele.pdf 3
Lebenslauf Vorlage 1.docx 3
Lebenslauf Vorlage 2 docx 3
Lebenslauf Vorlage 3.docx 3

I Mocul 4

= Zusatztext

S8  Qualifikationen

m Begabungen + Interessen

Wieso das Unternehmen?

37 - Wat

Kurze Zusammenfassung

eyelLearn GmbH | Cumberlandpark 8, Top 17 | 4810 Gmunden |
www.eyelLearn.at | FN 508318b | UID: ATU74398635 | Kontakt: kontakt@eyelLearn.at

Zusatzliches Lernmaterial

Downloads
Beispiel Formulierungen.pdf

Deckblatt Vorlage 1.docx

Deckblatt Vorlage 2.docx

Downloads

Beispiel Motivationsschreiben.pdf

Zusitzliches Lernmaterial

e |« le
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E-Mail Kurs |

E-Mail Kurs

Geschatzte Kursdauer: 7 Stunden | Einzelpreis: 39,99€

Unser E-Mail Kurs ist genau richtig fir Dich, wenn Du Unterstiitzung beim Schreiben
oder Erstellen von E-Mails bendétigst.

Wir zeigen Dir detailliert alle Schritte von der Erstellung einer E-Mail Adresse bis hin zur
Gestaltung dieser und der Signatur.

Du lernst, wie du deine E-Mail optimal formulierst und schon gestaltest.

Zusatzlich zeigen wir Dir noch, was genau eine Signatur ist und wofiir sie verwendet
wird.

Du findest in jedem Modul passende Downloads in Form von Vorlagen und Hilfsmittel,
welche dir zur freien Verfligung stehen.

Genaue Downloads:

Beispiele Signatur

Beispiel Geschaftliche E-Mail
Beispiel Gliederung

Do’s and Dont'’s

& & & &

Weitere Informationen findest Du unter:
https://www.eyelearn.at/kurse/e-mail-kurs/
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Einblick

Moduliibersicht Grundwissen

I Modul 1

Zusatzliches Lernmaterial

Downloads
Hier sind noch keine Downloads verfiigbar!

eyeLearn

evelLearw

1 Problem melden | ? ich habe eine Frage zu dem Thems

n GMail?
die E-Mall Oberflsche aus und welche Ordner gibt es?
man eine E-Maif?

C und BCC?

Moduliibersicht Formulierungen und Schreibweisen

Modul 1 . Zusatzliches Lernmaterial
Modul 2 H au pttel I Downloads
Modul 3 Beispiel Geschéftliche E-Mail.pdf

Beispiele Gliederung.pdf

& |« |&

Do's and Dont's.pdf

Gut strukturiert ‘/ Prifung
Starte die Prifung zum Bereich:
“Formulierungen und Schreibweisen™

Ubersichtlich ‘/

! Problem melden | ? ich habe eine Frage zu dem Thema

00:00 - Begrifung und was wirst du lemen?
00:18 - Was ist der Betreff?

00:33 - Was ist die BegriBung?
01:16 - Was st die Einleitung?

Moduliibersicht Signatur

Modul 1 o . .
. Zusatzliches Lernmaterial
Signatur
Downloads
I Modul 3 Beispiele Signatur.pdf 3

Priifung

Starte die Prfung zum Bereich:
“Signatur”

Immer am Ende ‘/

Nahere Infos
und Kontaktdaten

ung und was wirst du lemen?

1 die Signatur und welche Regeln gibt es?
00:46 - Was gehdrt in eine private Signatur?

0115 - Was aehért in eine aeschaftliche Sianatur?

eyelLearn GmbH | Cumberlandpark 8, Top 17 | 4810 Gmunden |
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MS Excel Kur

MS Excel Kurs

Geschatzte Kursdauer: 52 Stunden | Einzelpreis: 349,99€

Unser MS Excel Kurs ist genau richtig fiir Dich, wenn Du Unterstiitzung rund um das
Thema Tabellenerstellung bendtigst. Wir zeigen Dir detailliert alle Schritte von der Er-
stellung einer effizienten Arbeitsmappe, bis hin zur Gestaltung der Tabellen und den
einzelnen Funktionen, sowie verschachtelte Funktionen.

Du lernst im Detail, wie Du die Funktionen von Excel richtig einsetzt, verstehst und auch
anwendest. Weiters zeigen wir dir, wie Du eine Pivot Tabelle, Diagramme und komplexe
Funktionen, etc. verwendest. Zum Schluss zeigen wir Dir noch, wie Du deine Arbeits-
mappen oder Arbeitsblatter importierst, exportierst oder druckst und worauf es zu ach-
ten gilt.

Du findest in jedem Modul passende Downloads in Form von Vorlagen, Ubungen oder
Hilfsmittel, welche dir zur freien Verfigung stehen. Genaue Downloads:

Tabelle mit fiktionalen Daten
Ubung - Dokument speichern
Ubung - Texteingabe

Ubung - Formatierung

Ubung - Arbeitsblatt

Ubung - SUMMEN-Funktion
Ubung — MITTELWERT-Funktion
Ubung - RUNDEN-Funktion
Ubung - MAXIMUM-Funktion
Ubung — MINIMUM-Funktion
Ubung — ANZAHL-Funktionen

Ubung — WENN-Funktion

Ubung — INDEX-Funktion

Ubung - Diagramm

Ubung - Pivot Tabelle

Ubung - Filter

Ubung - Bedingte Formatierung
Ubung - Kommentar und Passwort
Ubung - Export

Ubung - Import

Ubung - Drucken

Ubung - PDF

& & & & & e & & & e
& & & & & & & & & & ¢

Weitere Informationen findest Du unter:
https://www.eyelearn.at/kurse/ms-excel-kurs/
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Einblick
VORSCHAU

Moduliibersicht Einfiihrung und erste Schritte

I e = Zusitzliches Lernmaterial
Modui 2 Downloads
Modui3 ® = Tabelle mit fiktionalen Daten.xlsx *
Modut & ® Obung - Dokument speichern.pdf 3
Moduls ° Priifung

Coming soon!
Modul6 ®
Modu °
Modul 8 °
Modul 9

berfiache 2u finden?

VORSCHAU

Modul1 L Zusitzliches Lernmaterial
Modit2 & Downloads
Modul 3 ° — - — = Tabelle mit fiktionalen Daten.xisx +
Modul & ° (== = i Obung - Texteingabe.pdf *
Modul 5 - i o frolpedeen Obung - Formatierung, pdf e
g N o o o) Obung - Arbeitsblatt.pdf 3

Modul 6 £ — s = fam ey

b =) = g s

i el (recal Priifung
Modu ° o ey ——

e wn oo Coming soon!
Modui8 H -t 3 o =3
Modul 9 © o]

1 Problem melden| ? ch habe eine Frage zu dem Thema

00:00 - Begrdung und was w
00115 - Was sind Zelien, Zellen u

smatiert man Zellen, Zellen oder Spalten?
ind Rahmen?

Moduliibersicht Formeln und Funktionen

Ll ° Zusitzliches Lernmaterial
Modul 2 ® & Downloads
l Modul 3 ® Tabelle mit fiktionalen Daten.xlsx s
Modul & ° Obung - SUMMEN-Funktion.pdf 3
s & Ubung - MITTELWERT-Funktion pdf &
(Ubung - RUNDEN-Funktion,pdf *
Modul6 °
Ubung - MAXIMUM-Funktion, pdf s
Modul 7 o
Ubung - MINIMUM-Funktion.pdf 3
Modul 8 Y
(Ubung - ANZAHL-Funktionen pdf 3
9
Yo * (Ibung - WENN-Funktion pdf 3
Ubung - INDEX-Funktion pdf *

Priifung

1 Problem melden | ? ich habe elne Frage zu dem Thema
Corming soon!

00:00 - BegrBung und was wir

00:10 - Was sind Formeln
00:42 - Ve fagt man eine Funktion in MS Excel ein?
01:49 - W ezige?

02:54- W n bermanenter Zelibezua?

Modul 1 ° — -

g Sl z A & 5 Zusitzliches Lernmaterial
Modul2 ° - LI

T O TR T : . o Downloads
Modul 3 ° R - . ’ " P

Tabelle mit fiktionalen Datenxisx &

I proi 2 (bung - Diagramm pdf s
— . Punkts srrsicht A
i Priifung
Modul 6 Coming soon!
Modul8 °
Modul 9 @

evelearn

| Provlem melden| ? lch habe eine Frage zu dem Thema

151 du lemen?

00:00 - Begrisbung und was
Was ist ein Di

eyelLearn GmbH | Cumberlandpark 8, Top 17 | 4810 Gmunden |
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MS Outlook Kurs

Informesionen v Schulbersch «  Kursberaich & Austikdungen (et anmeiden

Geschatzte Kursdauer: 11 Stunden | Einzelpreis: 59,99€

Unser MS Outlook Kurs ist genau richtig fir dich, wenn du Unterstlitzung rund um das
Thema Erstellung und Schreiben einer E-Mail, Signatur, Skype, Terminkalender und der
Einbindung von externen E-Mails benétigst.

Wir zeigen dir detailliert alle Schritte von der Erstellung einer E-Mail Adresse bis hin zur
Gestaltung dieser und der Signatur.

Du lernst, wie du eine E-Mail erstellst, eine Signatur einfiigst, die Oberflache von Out-
look nutzt und diese bearbeitest.

Zusatzlich zeigen wir dir noch, wie du den Terminkalender einstellst und verwaltest.
Ebenfalls wird gezeigt, wie du Skype fiir dich nutzen kannst.

Zum Schluss wird noch gezeigt, wie man eine externe E-Mail in einen existierenden E-
Mail Account einfligt.

Du findest in jedem Modul passende Downloads in Form von Vorlagen oder Hilfsmit-
teln, welche dir zur freien Verfligung stehen.

Genaue Downloads:

& Beispiel geschaftliche E-Mail

© Do’s and Dont’s einer E-Mail

& Beispiel Gliederung

& Beispiel Signatur

Weitere Informationen findest Du unter:
https://www.eyelearn.at/kurse/ms-outlook/

eyelLearn GmbH | Cumberlandpark 8, Top 17 | 4810 Gmunden |
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Einblick

Modul 1 ;e e i Zusitzliches Lernmaterial
-

s Downloads
Beispiele Gliederung.pdf

Do's and Dont's.pdf

[T

- %‘ Beispiel Geschaftliche E-Mail paf
Verbinden &'
Organisieren ¥
Produktiv arbeiten

[———

eyelearn

Modul 1

Zusiétzliches Lernmaterial
Modul 2 Downloads

Hier sind noch keine Downloads verfugbar!

Modul 1 v z e Zusétzliches Lernmaterial
. [ — eoe—— .- .
Modul 2 == g Downloads
I Mool 3 - Hier sind noch keine Downloads verfiigbar!
°

anlegst bearbeitest, neve Termine

und Skype

oA 2 Zusitzliches Lernmaterial
[-—  Seoee— ]
& peswe Downloads

I S = Hier sind noch keine Downloads verfugbart

| Modul4
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MS PowerPoint urs

Informesionen v Schulbersch «  Kursberaich & Austikdungen (et anmeiden

MS PowerPoint Kurs

~POWER' POINT

~]

eyelearn

Das sagen unsere Nutzer*innen

Geschatzte Kursdauer: 12 Stunden | Einzelpreis: 179,99€

Unser MS PowerPoint Kurs ist genau richtig fir Dich, wenn Du Unterstiitzung zum
Thema Prasentationserstellung benotigst. Wir zeigen Dir detailliert alle Schritte von
den Grundlagen der Folienerstellung bis hin zu den verschiedenen Animationen.

Du lernst, wie Du deine Prasentation bearbeitest, verschiedene Formen, Diagramme,
Bilder, Videos, etc. einfligst und wie Du Vorlagen optimal verwendest. Zusatzlich zei-
gen wir dir noch, was genau ein Folienmaster und eine Animationsmaster ist und wofr
diese verwendet werden. Zum Schluss zeigen wir Dir noch, wie Du deine Prasentation
ausgibst, Notizen anlegst und worauf es zu achten gilt.

Du findest in jedem Modul passende Downloads in Form von Vorlagen, Hilfsmitteln
oder personliche Fragebogen, welche dir zur freien Verfiigung stehen.

Genaue Downloads:

Was ist eyeLearn? Video

Ubung - Animationseffekte
Ubung - Folie ausblenden
Ubung - Folieniibergénge
Ubung - Kopf- und FuRzeile
Ubung - Meniiband anpassen
Ubung - Présentation ausgeben
Ubung - Folienmaster

Ubung - PDF Export

Beispieltext

eyelearn Banner

Ubung - Prasentation erstellen
Ubung - Diagramm

Ubung - Formatvorlagen
Ubung - Formen

Ubung - Grafik

Ubung - SmartArts

Ubung - Tabelle

Ubung - Videos

& & & & & & & & & e
& & & & & & & & &

Weitere Informationen findest Du unter:
https://www.eyelearn.at/kurse/ms-powerpoint-kurs/
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Einblick

Moduliibersicht Erste Schritte

I Modul 1 Zusatzliches Lernmaterial

Downloads
(Ubung - Prasentation erstellen pdf s
Beispielstext.docx
Priifung
Titel hinzufiigen Coung socel

Untertitel hinzufigen

I«

Problem melden | 7 ich habe eine Frage zu dem Thema
00:00 - Begruung und was warst Du lemen?
t die MS PowerPoint Start Oberflache aus?
ieht die MS PowerPoint Oberflache aus?
peichert man eine Prasentation?

03:00 - Wie fugt man neue Folien ein?

und Objekte

Modul 1

Zusétzliches Lernmaterial

I Modul 2 Downloads
eyeLeam Banner.png 3
Was st eyeLeam.mp4 s
Obung - Formatvorlagen.pdf £
Obung - Grafik pdf E3
Ubung - Formen.pdf 3
Ubung - Tabelle.pdf E3
— Ubung - SmartArts.pdf ]
Ubung - Videos.pdf E3
Obung - Diagramm.pdf E3

eyelearn Priifung

1 Problem melden | ? ch habe eine Frage 7u cem Thema Coming soon!

Moduliibersicht Effekte und weitere Funktionen

Mosul 1

Zusitzliches Lernmaterial

Mol 2 Downloads
I Modul3 ) Ubung - Folienubergange.pdf s
’ T T— Ubung - Animationseffekiepdf s
okt
[———-\ Ubung - Folie ausblenden.pdf +
! Ubung - Kopf- und FuBzeile pdf s
} Ubung - Mentband anpassen.pdf *
eyelearn Priifung
. Goming soont
=
-

1 Problem melden | ? ich habe eine Frage zu dem Thema

00:00 - Begriifung und was wirst Du lemen?
bergange und wie v

Mocul 1
i Zusiitzliches Lernmaterial
Modul

Downloads
Modul 3

Ubung - Prasentation ausgebenpdf &

I Modul 4 s

Priifung

Coming soon!

1Problem melden | ?ich habe eine Frage zu dem Thema

00:00 - Begriung und was wirst Du lernen?

0012 - Wie gibt man eine Prisentation aus’
0030 Weicha Finstallunasmaalichkeiton aibt ac>
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MS Word Kur

MS Word Kurs

Geschatzte Kursdauer: 53 Stunden | Einzelpreis: 249,99€

Unser MS Word Kurs ist genau richtig fiir Dich, wenn Du Unterstiitzung rund um das
Thema Dokumenterstellung bendtigst. Wir zeigen Dir detailliert alle Schritte von der
Erstellung eines Dokumentes bis hin zur Gestaltung der Texte und der einzelnen Funk-

tionen von Word.

Du lernst im Detail, wie du alle Funktionen von Word richtig einsetzt und zusatzlich
noch verstehst. Ebenfalls zeigen wir dir, wie du einen Serienbrief, verschiedene Tabel-

len und Diagramme, etc. verwendest.

Du findest in jedem Modul passende Downloads in Form von Vorlagen, Bildern, Notizen
und Ubungen, welche dir zur freien Verfiigung stehen.

Genaue Downloads:

Vorlagentext (Fur die Ubungen)
Vorlage Bilder (Fiir die Ubungen)
Ubung Dokument speichern
Ubung PDF speichern
Ubung Textdesign
Ubung Ausrichtung
Ubung Aufzéhlung und
Nummerierung
o Ubung Hyperlinks
o Ubung Statusleiste
& Ubung Ausschneiden, Kopieren
& Einfligen
o Ubung Absatzformate
o Ubung Tabstopps
& Ubung Bildbearbeitung

& & & & & & &

& & & & & & & & & & & & &S

&

Ubung Formatvorlage hinzufiigen
Ubung Design

Ubung Design exportieren
Ubung Wasserzeichen

Ubung Inhaltsverzeichnis

Ubung Tabelle erstellen

Ubung Summentabelle erstellen
Ubung Silbentrennung

Ubung Spalten erstellen

Ubung Kopf- und FuRzeile
Ubung Seitenzahl

Ubung Bild in Kopf- und FuRzeile
Tabelle mit fiktionalen Daten
Ubung Import Daten

Ubung Serienbrief anlegen
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Ubung Bild dndern &
Ubung Formen

Ubung SmartArts

Ubung Diagramme

Ubung Symbole

Ubung Formatvorlage Uberschriften
verandern

Ubung Formatvorlage Kein Leerraum
verandern

& & & & & ¢
& & & & &

€

Weitere Informationen findest Du unter:
https://www.eyelearn.at/kurse/ms-word-kurs/

Ubung Schnellsymbolleiste
Ubung Drag and Drop
Ubung Synonyme finden
DIN-A GréRen (Infoblatt)
Ubung Drucken

Ubung PDF speichern #2

eyelLearn GmbH | Cumberlandpark 8, Top 17 | 4810 Gmunden |
www.eyelearn.at | FN 508318b | UID: ATU74398635 | Kontakt: kontakt@eyeLearn.at


http://www.eyelearn.at/
http://www.eyelearn.at/
https://www.eyelearn.at/kurse/ms-word-kurs/

evelearn

Einblick

Moduliibersicht Einfiihrung und erste Schritte

Modul1 Sl . i Zusiitzliches Lernmaterial
' - L} = Downloads
Beispielstext docx s
Obung Dokument speichern pdf 3
Ubung PDF speichern.pdf s

1Problem

elden| ? ich habe eine Frage zu dem Thema

0:00 - BegraBung und was wirst du lemen?
0:22 - Erste Schritie

‘eues Dokument?
Dokumant?
erelts vorhandenes Dokument?

Modul 1 . . = . T Zusatzliches Lernmaterial
I Modu2. o . ) Downloads
Beispielstext docx 3
Ubung #1 - Textdesign,pdf s
(Ubung #2 - Ausrichtungen.pdf £

(Ibung #3 - Aufzahlungen und
1 - Nummerierungen pdf 3
exeleamist<i orwissbegierige Schi i i Ubung #4 - Hyperiink pdf
Gebietenider-infachstentorm,mit ermuideos anegnen kienen.§

1

1+

(bung #5 - Statusleiste.pdf 3

undinihremFachlemen-oder lerenwerden.g
5

Wissen Goer-giverse Programme saeignenmacteny
1

1 Problem melden | ? ch habe eine Frage zu dem Thema

Bung und was wirst du lemen?
00:14.- Einschulung Beispleltext u ung des
00:44 - Was sind die grundlegenden Textformatierungenvon MS W
jt man ein Format?

Warte?

Moduliibersicht Textbearbeitung und Tabstopps
Modul 1 g Zusétzliches Lernmaterial
Modul 2 Downloads
I Modul 3 7 Obung #1 - Ausschneiden, Kopieren &
Bt Einfiigen pd
Ubung #2 - Absatzformate pdf 3
= . b-gerade-in ihrer-Schule,in-ibrem-
- Ubung #3 - Tabstopps.pdf E

o Test B

»Sahent

» Verstehent)
o oy i

§ - .

Unserzweiter-Bereich-widmet sicl 5] e ehe heutzutage immgg

werden

Wissen berdierse Programme sncgnen mechiea.

5

“DasTeamy

Provlem melden | ? Ich habe eine Frage zu dem Thema

irst du lemen’

Moduliibersicht Bilder und sonstige Grafiken

Modul1 Zusitzliches Lernmaterial
Modul 2 Downloads

Modul 3 T eyeLearn Banner.png s
l Modul 4 P T S Schmetterlingjpg s
= Ubung #1 - Bildbearbeitung pdf *
Ubung #2 - Bild andern.pdf 3
Ubung #3 - Formen.pdf 3
Ubung #4 - SmartArts.pdf *
Ubung #5 - Diagramme.pdf 3
Obung #6 - Symbole. pdf +

P

1Prob ?Ich habe eine Frage zv dem Thema

00:00 - Begriiung und was wirst du lernen?
00:34 - Wie fugt man ein Biid ein und bear
0423 - Was sind Formen, wie 1gt man di
\d SmartAts, wie fgt man d
d Diagramme, wie fligt man d

arbeitet man
e ein und wie bearbeitet man d

57
21
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Unsere Kontaktdaten

Sie konnen uns jederzeit unter den folgenden Kontaktinformationen erreichen:

www.eyel earn.at/kontakt

Mathias Hillebrand Tobias Schaller
CEO & Founder CDP
,Chief Executive Officer” »Corporate Development Partner”
E-Mail: mh@eyel earn.at E-Mail: tobias.schaller@eyel earn.at
Telefon: 0660 158 39 79 Telefon: 0699 196 998 15
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