261-0945 Effizient arbeiten mit MS Office 2021 Praxisnaher Lehrgang fur
Windows, Word, Excel & PowerPoint mit Xpert-Zertifikat

Beginn Dienstag, 14.04.2026, 18:15 - 21:15 Uhr

Kursgebuhr 380,00 € inkl. Unterlagen, zzgl. Prifungsgebihr € 50,00 am 21.05.2026
Dauer 8 Termine

Kursleitung Melanie Bock

Informationen Herdt-Verlag Xpert ECP Praxis Fit im Biroalltag mit Windows und Office
Kursort vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, Stadtplatz 38, 83278 Traunstein

Lernen Sie, wie Sie mit Office-Anwendungen lhren Biroalltag effizient und erfolgreich meistern. Der Lehrgang vermittelt
anhand von praxisnahen Beispielen, zahlreichen Ubungen und durch einfach nachvollziehbare Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen
das erforderliche Wissen zu Dateimanagement, Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und Présentation.

An Ende des Lehrganges kdnnen Sie eine Zertifikatsprifung zum Européischen Computer-Pass Xpert ablegen.

Windows 10:

¢ Grundlagen des Dateimanagements

Word 2021:

o Textgestaltung

o Kopf-/Ful3zeilen

e Tabellen

e Zeichnungselemente/Grafiken
o Serienbriefe/-etiketten

Excel 2021:
o Tabellen erstellen und formatieren
¢ Formeln und Funktionen
e Diagramme

PowerPoint 2021:

o Prasentationen erstellen und steuern

Xpert ECP Zertifikatsprifung

Xpert ECP R2 Online Fitnesscheck (Prufungsvorbereitung)
¥pekeB@RIdRR Zertifikatsprufung (Option)

einfache Grundkenntnisse in Windows und Word.

Xpert ECP R2 Online Fitnesscheck (Prufungsvorbereitung)

RpeanEerRe R mdrificatsg difuvig r(Petiaomen.

Termine

Datum Uhrzeit Ort

14.04.2026 18:15 - 21:15 Uhr vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 104 EDV
16.04.2026 18:15 - 21:15 Uhr vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 104 EDV

21.04.2026 18:15 - 21:15 Uhr vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 104 EDV



23.04.2026

25.04.2026

30.04.2026

07.05.2026

09.05.2026

zur Kursdetail-Seite

18:15 - 21:15 Uhr

08:30 - 15:30 Uhr

18:15 - 21:15 Uhr

18:15 - 21:15 Uhr

08:30 - 15:30 Uhr

vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 104 EDV

vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 104 EDV

vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 104 EDV

vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 104 EDV

vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 104 EDV


/kurssuche?kathaupt=11&knr=261-0945
http://www.tcpdf.org

