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MS Office – Lehrgang
Fit für das Arbeiten im modernen Büroalltag

Dieser Lehrgang macht Sie fit für die Arbeit im Büro oder Homeoffice! Sie werden mit den bewährten MS 
Office-Programmen MS Word zur Erstellung von Dokumenten, MS Outlook zum Versand von Mails und 
Planung Ihrer Termine, MS Excel für Ihre Kalkulationen sowie MS PowerPoint zur Erstellung ansprechender 
Präsentationen vertraut gemacht.

Zielgruppe

Dauer & Orte

Zertifizierung

8 Tage (64 UE) 9:00 - 17:00 Uhr
Wien oder Graz

Personen, die eine moderne  
Basisausbildung zu Microsoft  
Office anstreben

Nach Seminarabschluss erhalten Sie 
ein tecTrain-Teilnahmezertifikat.

Kursinhalte 
Kursdetails

Im MS Office-Lehrgang lernen Sie die Grundlagen 
von Word, Excel, Outlook und PowerPoint - von 
der Textgestaltung über Tabellenkalkulation bis hin 
zur professionellen Präsentation - sowie wichtige 
Kenntnisse zur sicheren Nutzung von IT-Systemen.

	9 MS Word - Basis 

	9 MS Excel - Basis 

	9 MS PowerPoint - Basis 

	9 MS Outlook - Basis 

	9 IT-Sicherheit & Cyber Security für Anwender

Bundle-Konditionen: Dieses Kurs-Bundle umfasst mehrere Kursmodule, die auch einzeln  
buchbar sind, und bietet Ihnen im Vergleich zu den Einzelkursen einen erheblichen Preisvorteil!

Kontakt  tecTrain Wien  tecTrain Graz tecTrain Linz 
+43 50 4510-0
Mo-Do 8-17 Uhr
Fr 8-14 Uhr 

Rinnböckstraße 3
Stiege I
A-1030 Wien 

Sankt-Peter-Gürtel 10b
1. Obergeschoß
A-8042 Graz

Software Quality Lab
Gewerbepark Urfahr 6
A-4040 Linz
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MS Office – Lehrgang
Terminplan 2026 Wien, Graz & Virtual Classroom 

MS Word - Basis 19.01.- 20.01.2026 

MS Outlook - Basis 30.01.2026

MS PowerPoint - Basis 04.02. - 05.02.2026

IT-Sicherheit für Anwender 09.02.2026

MS Excel - Basis 10.02. - 11.02.2026

MS Word - Basis 19.03.- 20.03.2026 

MS Outlook - Basis 23.03.2026

MS Excel - Basis 01.04. - 02.04.2026

IT-Sicherheit für Anwender 13.04.2026

MS PowerPoint - Basis 14.04. - 15.04.2026

MS Excel - Basis 15.01. - 16.01.2026

MS PowerPoint - Basis 20.01. - 21.01.2026

IT-Sicherheit für Anwender 26.01.2026

MS Word - Basis 17.02. - 18.02.2026

MS Outlook - Basis 20.02.2026

MS Excel - Basis 09.03. - 10.03.2026

MS PowerPoint - Basis 16.03. - 17.03.2026

MS Word - Basis 13.04. - 14.04.2026

MS Outlook - Basis 16.04.2026

IT-Sicherheit für Anwender 08.05.2026

19.01.2026 -11.02.2026

19.03.2026 -15.04.2026

15.01.2026 - 20.02.2026

09.03.2026 - 08.05.2026

Graz & Virtual Classroom

Graz & Virtual Classroom

Wien & Virtual Classroom

Wien & Virtual Classroom

IT-Sicherheit für Anwender 08.05.2026

MS Excel - Basis 12.05. - 13.05.2026

MS PowerPoint - Basis 19.05. - 20.05.2026

MS Outlook - Basis 08.06.2026

MS Word - Basis 18.06. - 19.06.2026

08.05.2026 - 19.06.2026Wien & Virtual Classroom

MS Outlook - Basis 13.07.2026 

IT-Sicherheit für Anwender 28.07.2026

MS Word - Basis 05.08. - 06.08.2026

MS Excel - Basis 11.08. - 12.08.2026

MS PowerPoint - Basis 13.08. - 14.08.2026

13.07.2026 -14.08.2026Graz & Virtual Classroom
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MS Office – Lehrgang
Terminplan 2026 Wien, Graz & Virtual Classroom 

MS Outlook - Basis 19.08.2026

IT-Sicherheit für Anwender 29.09.2026

MS Word - Basis 01.10. - 02.10.2026

MS Excel - Basis 13.10. - 14.10.2026

MS PowerPoint - Basis 22.10. - 23.10.2026

MS Outlook - Basis 09.11.2026

MS Word - Basis 19.11. - 20.11.2026

MS Excel - Basis 01.12. - 02.12.2026

MS PowerPoint - Basis 09.12. - 10.12.2026

IT-Sicherheit für Anwender 11.12.2026

MS Excel - Basis 07.07. - 08.07.2026

IT-Sicherheit für Anwender 09.07.2026

MS PowerPoint - Basis 14.07. - 15.07.2026

MS Word - Basis 18.08. - 19.08.2026

MS Outlook - Basis 20.08.2026

MS Excel - Basis 01.09. - 02.09.2026

MS PowerPoint - Basis 14.09. - 15.09.2026

IT-Sicherheit für Anwender 17.09.2026

MS Outlook - Basis 15.10.2026

MS Word - Basis 22.10. - 23.10.2026

19.08.2026 -23.10.2026

09.11.2026 -11.12.2026

07.07.2026 - 20.08.2026

01.09.2026 - 23.10.2026

Graz & Virtual Classroom

Graz & Virtual Classroom

Wien & Virtual Classroom

Wien & Virtual Classroom

MS Excel - Basis 03.11. - 04.11.2026

MS PowerPoint - Basis 05.11. - 06.11.2026

IT-Sicherheit für Anwender 09.11.2026

MS Outlook - Basis 14.12.2026

MS Word - Basis 15.12. - 16.12.2026

03.11.2026 - 16.12.2026Wien & Virtual Classroom
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