
ECDL / MICROSOFT-OFFICE			 
	
Computer- und Office- Anwendungen

Online	 Ab 6 Teilnehmenden

Die FM Academy bietet in 
Zusammenarbeit mit einem 
von ECDL zertifizierten Test 
Center einen kompakten 
ECDL Base Kurs. Der Kurs 
ist auf prüfungsrelevante 
Themen fokussiert.

•	Dieses Zertifikat ist Voraus-
setzung für die Zulassung 
zur eidg. Berufsprüfung 
Hauswart:in mit eidg. Fach-
ausweis.

•	Zertifikat bei 75% der Punk-
te im Test

Sie lernen Dateien, Ordner 
und Programme verstehen, 
bearbeiten, verwalten und 
speichern

•	Compunter- und Online 
Grundlagen (Outlook)

•	Textverarbeitung (Word)

•	Tabellenkalkulation (Excel)

•	Präsentation (Powerpoint)

•	keine Prüfunge

Sie setzten sich intensiv 
mit einem der vier MS-Of-
fice Modulen auseinan-
der und lernen Dateien, 
Ordner und Programme 
verstehen, bearbeiten, 
verwalten und speichern

•	Compunter- und Online 
Grundlagen (Outlook)

•	Textverarbeitung (Word)

•	Tabellenkalkulation (Excel)

•	Präsentation (Powerpoint)

•	keine Prüfungen

Grundkurs
ECDL Base Zertifikat

Komplettkurs
Microsoft-Office 

Einzelmodule
Microsoft-Office

13 Abende / 52 Lektionen 12 Abende / 48 Lektionen 3 Abende / 12 Lektionen / Modul 

CHF 1'800.- / Teilnehmer

ZERTIFIKAT BESTÄTIGUNG BESTÄTIGUNG

inkl. Lernmittel inkl. Lernmittel inkl. Lernmittel
CHF 1'400.- / Teilnehmer CHF 400.- / Teilnehmer / Modul
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BILDUNGSZIEL

Steigern Sie Ihre Produktivität und überzeugen Sie mit professionellen Dokumen-
ten und Präsentationen! In unseren EDV Kursen werden sie die Grundlagen von 
Outlook, Word, Excel und PowerPoint verstehen und anwenden lernen. Freuen 
Sie sich auf praxisrelevante Übungen und Tipps, um Ihre täglichen Aufgaben mit 
aussagekräftigen Tabellen, überzeugenden Präsentationen oder ansprechenden 
Texten effizient zu erledigen. 

Das ECDL Base Zertifikat ist Voraussetzung für die Zulassung zur eidg. Berufsprü-
fung Hauswart:in mit eidg. Fachausweis.

JETZT EINEN PLATZ SICHERN!
Hier gehts zum Anmeldeformular unter:
www.fm-academy.ch/weiterbildungen/ecdl-base-zertifikat

TECHNISCHE VORAUSSETZUNGEN
Windows PC (Notebook oder Desktop-Personal Computer, kein iPad)

•	Sie benötigen Microsoft Office 2016, 2019 oder MS-Office 365 auf Ihrem PC installiert 
•	stabile Internetverbindung 
•	Webcam - Kamera 
•	Mikrofon und Lautsprecher bzw. Headset

PERSÖNLICHE VORAUSSETZUNGEN
Sicherer Umgang mit der Tastatur und Maus sowie die Fähigkeit, Texte einzutippen. 

Das Sprachniveau ist auf B1 ausgelegt = Alltagssprache

INHALT




