
vhs Hannover Land

Bildungsurlaub: Microsoft Office im Büroeinsatz - der Vertiefungskurs

Kursnummer 252DOB023

Beginn Montag, 17.11.2025, 08:30 - 15:30 Uhr

Dauer 4 U-Tage

Kursort Neustadt; VHS (am Schloss Landestrost), OG 02

Gebühr 250,00 €

Teilnehmer 7 - 8

Kursleitung Frank R. Bähr

Ziel
Sie können die Arbeitsergebnisse einzelner Programme des Office-Paketes miteinander kombinieren.

Inhalte
Bedienung von Outlook
Kontakte, Nachrichten (E-Mails), Kalender, Aufgaben

Word
Serienbrief-, Tabellenfunktionen
Schnellbausteine, Formatvorlagen, Nachverfolgung

Excel
Formeln und Funktionen
Tabellen verknüpfen
Autoformat verwenden
Geschäftsgrafiken erstellen

PowerPoint
Erstellen von Präsentationen aus vorbereiteten Daten

Teilnahmevoraussetzung
Geläufige Kenntnisse im Umgang mit Windows, Word und Excel (in den Versionen 2007, 2010 oder 2013)

Ermäßigungen für diesen Bildungsurlaub sind nicht möglich.
Schriftliche Anmeldung und Kursberatung sind erforderlich!
Der Bildungsurlaub ist nach dem niedersächsischen Bildungsurlaubsgesetz genehmigt. Eine Bescheinigung für den
Arbeitgeber wird bei Bedarf zugesandt. Ein Genehmigungsverfahren für andere Bundesländer ist zur Zeit ausgeschlossen.

Es gelten besondere Abmeldebedingungen:
Abmeldungen bis zum 28.10.2024 sind kostenneutral möglich, danach werden 100% der Veranstaltungsgebühr fällig.

Termine

Datum Uhrzeit Ort

17.11.2025 08:30 - 15:30 Uhr Neustadt; VHS (am Schloss Landestrost), OG 02

18.11.2025 08:30 - 15:30 Uhr Neustadt; VHS (am Schloss Landestrost), OG 02

19.11.2025 08:30 - 15:30 Uhr Neustadt; VHS (am Schloss Landestrost), OG 02

20.11.2025 08:30 - 15:30 Uhr Neustadt; VHS (am Schloss Landestrost), OG 02
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