Wohin dein Bildungsweg auch fuhrt. ‘ ’l‘.ﬂ

Wil’ begleiten dlCh Berufsforderungsinstitut 00

PROGRAMME FUR DEN BUROALLTAG

Word, Excel, Powerpoint und Outlook

Was erwartet Sie im Kurs Programme fiir den Biiroalltag

Ein sicherer Umgang mit den Office Programmen ist in vielen Berufsbereichen bereits Grundvoraussetzung. Dieser Kurs bietet
Ihnen eine Einfiihrung in die wichtigsten Biiroprogramme von MS Office. In unserem Kurs erlernen Sie die Programme fiir die
klassischen Biiroarbeiten effizient zu nutzen und profitieren dabei von Praxisbeispielen und vielen niitzlichen Tipps und Tricks
fur Ihren Biiroalltag.

Wissenswertes zum Kurs

Folgende Inhalte werden bearbeitet

+ Geschaftsbriefe, Protokolle oder Berichte mit Word
+ E-Mails, Termine und Aufgaben in Outlook

+ Einfache Diagramme in Excel

+ Informationen aus dem Internet suchen

* Notizen mit OneNote organisieren

+ Einfache Prasentation mit Powerpoint

Zielgruppe

Personen, die ihren Biiroalltag mit MS Office effizienter und produktiver gestalten mdchten.

Voraussetzungen

PC Grundkenntnisse

Aufbauende Weiterbildungsmaglichkeiten

Buchen Sie unseren ECDL/ICDL Kur m rfiihrerschein) um Ihre Kenntnisse zu erweitern.
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https://www.bfi-ooe.at/de/kurssuche/erweiterte-kurssuche.html?tx_xbfiooecourses_courses%5Bproduct%5D=1029
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Wir begleiten dich.

Termin- und Kurs-Details

Termin

Ort

Kursnummer

Kurszeiten

Unterrichtseinheiten

Normalpreis

AK-Preis

Kurstermine in Linz

Datum

08.06.26 -
12.06.26

06.10.26 -
10.10.26

Kurszeiten

Mo, Mi, Fr 17:00 -
20:15

Di, Do 17:00 -
20:15, Sa 08:30 -
11:45

Alle Kurstermine

Datum

08.06.26 -
12.06.26

06.10.26 -
10.10.26

06.11.26 -
20.11.26

Kurszeiten

Mo, Mi, Fr 17:00 -
20:15

Di, Do 17:00 -
20:15, Sa 08:30 -
11:45

Fr18:00-21:15

Berufsforderungsinstitut 00

24.02.25-10.03.25
BFI Linz, Raimundstralle 1-5, 4020 Linz
2025L L 125401

Mo 18:00 - 21:15

12
€ 370,00
€ 333,00
Oort Kursnummer Kursabhaltung
BFI Linz, Raimundstrae  2026L L 125402 Kurs im BF| @
1-5, 4020 Linz
BFI Linz, Raimundstrae  2026L L 125403 Kurs im BFI @
1-5, 4020 Linz
Ort Kursnummer Kursabhaltung
BFI Linz, Raimundstralle 2026L L 125402 @ Kurs im BFI
1-5, 4020 Linz
BFI Linz, Raimundstrale 2026L L 125403 @ Kurs im BFI
1-5, 4020 Linz
BFI Wels, RoseggerstraRe  2026WEWE125402 @ Kurs im BEI
14, 4600 Wels

Kurs-Anmeldung und weitere Informationen im Internet auf www.bfi-ooe.at/kurs/1254 sowie telefonisch bei der BFI-Serviceline
unter 0732 / 6922 6922.
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https://www.bfi-ooe.at/kurs/1254
tel:+4373269226922
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