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  Z2112 Fit fürs Büro in einem Semester - Office 2021
Kombikurs Word/Excel/PowerPoint/Outlook und Büroorganisation
 
  	Beginn	Di., 27.02.2024, 18:30 - 21:30 Uhr
	Kursgebühr	  
        			 
          399,00 €  
          		
        

      
	Dauer	  15 x		
      
	Kursleitung	  




  
		Marco Bimbös
  




  
		Jannik Bimbös
  



	
      

  
  
  
    Sie möchten zurück in den Beruf, vielleicht ins Büro oder in den kaufmännischen Bereich?
Der letzte PC-Einsatz ist schon eine Weile her, Sie fühlen sich unsicher, haben "Nachholbedarf"?
Frischen Sie Ihr Wissen auf! In diesem Kurs lernen Sie den grundlegenden Umgang mit und zwischen den wichtigsten Programmen im Büro: den Office-Programmen Word, Excel, PowerPoint und Outlook. Dazu gibt es praxisnahe Tipps zur Büroorganisation.
Aus dem Inhalt:
- Ordner und Explorer - speichern und wiederfinden
- Texte und Tabellen - erstellen, ändern, formatieren, Tipps und Tricks
- Briefe nach DIN, Brieftexte, Seriendruck
- Umgang mit Grafiken und Bildern
- Mails von Word nach Outlook, Präsentationen von Word nach PowerPoint
- Rechnen in Excel, Formeln und Funktionen, Diagramme erstellen
- Kopieren, Ausschneiden, Einfügen, Duplizieren, Verknüpfen mehrerer Programme
Theoretischer Teil: Effizientes Arbeiten und Arbeitsabläufe im Büro (Geräte, Zeitmanagement).
Sie erhalten Routine im Umgang mit dem PC und beherrschen die wichtigsten Regeln der Büroorganisation. Pluspunkt: Interaktive Betreuung per E-Mail und eigene Internet-Plattform. Praxisnahe Unterlagen werden gestellt. Sie erhalten nach Abschluss des Kurses ein "Qualifiziertes Zeugnis".
Voraussetzung: PC-Grundkenntnisse        
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  Kursort

  Dietrich-Bonhoeffer-Gymnasium, EDV-Raum

  Seestraße 40

  70794 Filderstadt-Sielmingen
 
  












Termine

 




  
    Datum
  

  
    Uhrzeit
  

  
    Ort
  







  Datum

  
    27.02.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 21:30 Uhr
  

  Ort
 
  
    
    Seestraße 40,
    Siel., Dietrich-Bonhoeffer-Gymnasium, EDV-Raum
  







  Datum

  
    05.03.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 21:30 Uhr
  

  Ort
 
  
    
    Seestraße 40,
    Siel., Dietrich-Bonhoeffer-Gymnasium, EDV-Raum
  







  Datum

  
    12.03.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 21:30 Uhr
  

  Ort
 
  
    
    Seestraße 40,
    Siel., Dietrich-Bonhoeffer-Gymnasium, EDV-Raum
  







  Datum

  
    19.03.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 21:30 Uhr
  

  Ort
 
  
    
    Seestraße 40,
    Siel., Dietrich-Bonhoeffer-Gymnasium, EDV-Raum
  







  Datum

  
    09.04.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 21:30 Uhr
  

  Ort
 
  
    
    Seestraße 40,
    Siel., Dietrich-Bonhoeffer-Gymnasium, EDV-Raum
  







  Datum

  
    16.04.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 21:30 Uhr
  

  Ort
 
  
    
    Seestraße 40,
    Siel., Dietrich-Bonhoeffer-Gymnasium, EDV-Raum
  







  Datum

  
    23.04.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 21:30 Uhr
  

  Ort
 
  
    
    Seestraße 40,
    Siel., Dietrich-Bonhoeffer-Gymnasium, EDV-Raum
  







  Datum

  
    30.04.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 21:30 Uhr
  

  Ort
 
  
    
    Seestraße 40,
    Siel., Dietrich-Bonhoeffer-Gymnasium, EDV-Raum
  







  Datum

  
    07.05.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 21:30 Uhr
  

  Ort
 
  
    
    Seestraße 40,
    Siel., Dietrich-Bonhoeffer-Gymnasium, EDV-Raum
  







  Datum

  
    14.05.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 21:30 Uhr
  

  Ort
 
  
    
    Seestraße 40,
    Siel., Dietrich-Bonhoeffer-Gymnasium, EDV-Raum
  








	 
 	  	
  			 

     	
			   
				       
                  Weitere Termine 
               
         


  		
			         Seite 1 von 2

  		


  	
	 







      
           Download der Kurstermine
      


 






 
  
  
  


   







 






	

	
	

	




	

	


    
        
vhs Filderstadt
Schulstraße 13/1 | 70794 Filderstadt
 Telefon 0711 7003-4372 | Fax 0711 7003-74390
 E-Mail: vhs@filderstadt.de










Kunstschule Filderstadt
Schulstraße 13 | 70794 Filderstadt
 Telefon 0711 7003-4321 | Fax 0711 7003-74325
 E-Mail: kunstschule@filderstadt.de
  





Öffnungszeiten:
Mo, Di 9-12 Uhr und 14-17 Uhr
Do 9-12 Uhr und 14-18 Uhr
Fr 9-12 Uhr
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