
Ausbildungsziel
Sie lernen die Möglichkeiten und Funktionen der bekannten Microsoft Office-
Programme kennen. Sie wissen, mit welchem Programm Sie Ihre persönlichen
Vorhaben umsetzen können und erhalten Grundkenntnisse für einfache Tätigkeiten
mit Office.

Inhalt
Grundlagen der 4 Programme:

Tabellenkalkulation Excel: Tabellen und Listen erstellen, damit rechnen, Daten
sortieren und darstellen

•

Textverarbeitung Word: Texte aller Art am Computer schreiben und darstellen•
Präsentation mit PowerPoint: Präsentationen und Vorträge aller Art am
Computer erstellen

•

E-Mail/Terminverwaltung mit Outlook: Den Computer für E-Mail und Kalender
nutzen

•

Zielgruppe
Anwenderinnen und Anwender, die Word, Excel, PowerPoint und Outlook
mehrheitlich neu kennenlernen wollen.

Office Mix Grundlagenkurs
(Word, Excel, PowerPoint,
Outlook)

Sie lernen die Möglichkeiten und Funktionen der bekannten Microsoft Office-
Programme kennen. Sie wissen, mit welchem Programm Sie Ihre persönlichen
Vorhaben umsetzen können und erhalten Grundkenntnisse für einfache Tätigkeiten
mit Office.

 

Silvia Flückiger
062 837 97 21
silvia.flueckiger@hkv.ch

Ich berate Sie
gerne persönlich
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Voraussetzungen
Sie sind vertraut mit dem grundlegenden Umgang mit dem PC.

Preisinfo
Die Kurskosten sind inkl. Unterlagen und/oder digitalen Skripts: CHF 550.00

Bei Buchung des Folgekurses "Office Mix 2 Aufbaukurs (Word, Excel, PowerPoint,
Outlook)" erhalten Sie einen Treuerabatt von CHF 50.00

Der Kaufmännische Verband Aarau-Mittelland unterstützt die Weiterbildung
seiner Mitglieder.
So profitieren Sie von 10 % Rückerstattung auf Ihre Weiterbildungskosten (max. CHF
100.00 pro Kalenderjahr). Für die Rückerstattung wenden Sie sich direkt an
info@kfmv-aarau-mittelland.ch.

Fringe Benefits
Fringe Benefits für unsere Teilnehmenden der HKV Aarau, die während der
Weiterbildung in Anspruch genommen werden können:

So machen wir Ihren Weiterbildungsweg noch wertvoller!

Kostenloser Zugang zu Microsoft 365: Nutzen Sie die bewährten Office-
Programme und Tools, um Ihre Weiterbildung und Organisation optimal zu
gestalten.

•

Exklusive Angebote mit Brands for Students: Profitieren Sie von attraktiven
Rabatten und Vorteilen bei zahlreichen Top-Marken.

•

NÄCHSTER START

Standort
Aarau

Nr
15039

Start
21. August 2025

Dauer
4 Abende
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Preis
CHF 550.00

Wann
Donnerstag, 18.00-21.15 Uhr
Kursdaten sind: 21.08. / 28.08. / 04.09. / 11.09.2025
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