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Microsoft® Office, Vertiefendes
Anwendertraining

Zusammenfassung

Microsoft® Office Anwendungen wie Word, Excel, PowerPoint,
Access und Outlook gehéren heute in den meisten Unternehmen
zur Standardausstattung eines Buroarbeitsplatzes. Das
Beherrschen der Office-Anwendungen wird haufig
vorausgesetzt und gilt daher auch bei der Jobsuche als
hilfreiche Qualifikation. Dabei ist es egal. ob Sie einer
kaufmannischen, technischen oder organisatorischen Aufgabe
nachgehen, ob Sie im Gesundheitswesen, in der Industrie, im
Handel, im Handwerk oder in der Wissenschaft arbeiten.

Im vertiefenden Anwendertraining kdnnen Sie die Inhalte aus
Office-Grundlagen- und -Aufbaukursen weiter festigen und an
konkreten Fallbeispielen praxisgerecht tiben. Dadurch steigern
Sie lhre Produktivitdt und werden sicherer in der Anwendung.
Auch zur Auffrischung und Wiederholung zurlckliegender Kurse
oder lange nicht abgerufenen Wissens eignen sich unsere
Anwendertrainings.

Kursinhalte

Uben und Vertiefen von Fertigkeiten im Umgang mit den
Microsoft® Office Anwendungen

Word

Excel
PowerPoint
Access
Outlook

Kursnummer
E-008-5

Standort

Die Teilnahme ist an einem unserer
Partnerstandorte oder - bei Zustimmung
des Kostentragers - auch von zu Hause
aus moglich.

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Dauer
4 Wochen in Vollzeit; 8 Wochen in Teilzeit
bei 22,5 Std/Woche

Die nachsten Kurstermine

16.09.24 - 1110.24 16.09.24 - 08.11.24
(vz) (T2)

23.09.24 - 18.10.24 23.09.24 - 15.11.24
(v2) (T2)

30.09.24 - 25.10.24 30.09.24 - 22.11.24
(v2) (T2)

Zusatzlich 12 weitere Termine verflgbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00

5 gute Griinde fiir Viona
Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse
Uber 120.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate
93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Mit dem erworbenen Zertifikat bescheinigen Sie, dass lhre
Microsoft-Office-Kenntnisse auf einem aktuellen Stand sind und
Sie Uber Kompetenzen verfugen, die in fast allen Unternehmen
gefragt sind. Damit verbessern Sie Ihre Qualifikation und
Jobchancen auf einem breiten Arbeitsmarkt. Auch bei der
Erstellung von Bewerbungsunterlagen kann Ihnen dieser Kurs
bereits eine groBe Hilfe sein.

Anforderungen

Grundkenntnisse in Microsoft® Office Anwendungen wie Word,
Excel, PowerPoint, Access werden vorausgesetzt.

Allen Interessierten stehen wir in einem persoénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verfligung.

Zielgruppe

Der Kurs richtet sich an Teilnehmer mit grundlegenden
Kenntnissen in Microsoft® Office Anwendungen wie Word, Excel,
PowerPoint, Access.

Ilhr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Forderung

Wir sind zugelassener Trager nach der AZAV und alle unsere
Angebote sind entsprechend zertifiziert. Ihre Teilnahme kann
somit durch die Agentur fir Arbeit oder das Jobcenter per
Bildungsgutschein zu 100% gefdrdert werden.

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort - am Standort oder zu Hause

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Lernen Sie an
einem unserer mehr als 1.200 Viona-
Standorte deutschlandweit oder im
Homeoffice. Unsere Viona-Partner
beraten Sie unverbindlich zu lhren ganz
individuellen Méglichkeiten. Auf unserer
Website kdnnen Sie nach der
Kursauswahl Ihren Standort auswahlen
und geeignete Partner in lhrer Ndhe
finden.

Gerne unterstitzen wir Sie bei der
Auswahl eines Viona-Partners in |hrer
Nahe:

Viona-Kundencenter

Telefon: +49 40 79724420
E-Mail: kundencenter@viona.online

Montag bis Freitag 08:00 - 16:30 Uhr
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Vielfaltiger Methodenmix fiir lhren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch Ihre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Prasentationen
und Diskussionen. Wahrend der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen Ihr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernstoff auf vielfaltige Weise vermittelt
und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prifungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie fur die Prafungen
bestens gerustet.
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