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. . Kursnr.
Grundlagen MS Word und Online Basis 23BMA10109
Kurstermin Unterrichtsdetails

06.06.2024 bis 11.06.2024 Mo, Di, Do 17:00-20:30; Fr 15:00-19:30
15 Unterrichtseinheiten

Unterrichtsort Lernformat

BFI Wien Prasenz

Alfred-Dallinger-Platz 1

1030 Wien

Preis Forderpreis ‘
€170,- €0,-

@n
Digi-Bonus @“

SPEZIALKURS

Alle Preise inkl. 10% USt.

Bitte beachten Sie die Rabatt- und Férderbedingungen. Mehr Informationen finden Sie unter bfi.wien.

Weitere Kurstermine

‘ Kursnr. Kurstermin Wochentag und Uhrzeit Lernformat ‘
‘ 23BMA10064 11.06.2024 bis 19.06.2024 Mo, Di, Do 17:00-20:30; Fr 15:00-19:30 Prasenz ‘
4 N\

Das erwartet Sie

Der Computer und das Internet sind aus dem Alltag und dem Biiro nicht mehr wegzudenken. In diesem
Kurs lernen Sie die grundlegenden Schritte, um mit dem Computer arbeiten zu kénnen. Begriffe wie
Arbeitsoberflachen, Menis, Windows und MS Office sind fiir Sie nach dem Kurs keine Geheimnisse
mebhr. In praktischen Ubungen kénnen Sie mehr Sicherheit am Computer und in der digitalen Welt

gewinnen.
- J
BFI Wien Alfred-Dallinger-Platz 1 & +43181178-10100 Alle Informationen in dem Dokument sind zur unverbindlichen
Berufsforderungsinstitut Wien 1030 Wien & information@bfi.wien Information ohne Anspruch auf Korrektheit und Vollstandigkeit 1

19.05.2024 bfi.wien sowie ohne Gewahr anzusehen.
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Inhalte

MS WORD:

- Grundlagenwissen Computer

- Benutzeroberflachen

- Seiten-, Zeichen- und Absatzformate

- Basiskenntnisse MS Word: Texte eingeben, markieren, kopieren, verschieben, speichern und
drucken

- Rechtschreibpriifung

- Speichern am PC und USB Stick

Online-Basis

- Verbindung mit dem Internet

- Recherchetipps

- Abspeichern der Rechercheergebnisse

Nutzen und Karrieremoglichkeiten

Sie erlangen in kurzer Zeit Kenntnisse rund um den PC und verfligen tiber Basiswissen zur
Anwendung von MS Word. Dadurch erhohen Sie lhre Chancen im Beruf.

Voraussetzungen

Bitte bringen Sie unbedingt einen USB Stick mit zum Kurs.

Zielgruppe

Personen, die ihre Grundkenntnisse am PC und der Textverarbeitung ausbauen wollen.

Bitte beachten Sie

Die BFI Wien AK-Spezialkurse kdnnen mit einem Bildungsgutschein vollstédndig bezahlt werden.

Jede/r Arbeitnehmer:in kann jedes Jahr einen AK Bildungsgutschein in der Hohe von € 150,- plus
den Digibonus von € 150,- bei der Arbeiterkammer Wien unter der Telefonnummer 0800 311 311
oder unter dem Link: https://wien.arbeiterkammer.at/bildungsgutschein beantragen.

Fir Eltern in Karenz betrégt der AK Bildungsgutschein € 200,-.

Einzuldsen sind die Gutscheine immer im Original, ausgefiillt und unterschrieben, entweder
personlich oder postalisch am BFI Wien, Alfred-Dallinger Platz 1, 1030 Wien.

BFI Wien Alfred-Dallinger-Platz 1 & +43181178-10100 Alle Informationen in dem Dokument sind zur unverbindlichen
Berufsforderungsinstitut Wien 1030 Wien & information@bfi.wien Information ohne Anspruch auf Korrektheit und Vollstandigkeit 2
19.05.2024 bfi.wien sowie ohne Gewahr anzusehen.



