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Computerkurs: EDV Grundlagen und Office

Das branchenübergreifende Beherrschen der gängigen EDV-Anwendungen ist in der Berufswelt,
insbesondere mit fortschreitender Digitalisierung, eine Basiskompetenz. Nicht nur bei der
Bürokauffrau, die die Korrespondenz abwickelt, sondern
auch bei einer Pflegekraft, die den Pflegeprozess digital zu dokumentieren hat oder bei dem Facility
Manager, der mit Hilfe eines Tablet-PCs die Gebäude auf Verkehrssicherheit prüft, werden
PC-Kenntnisse und mediale Kommunikation vorausgesetzt. Aber auch als Fertigkeit für das
Bewerbungsmanagement, berufliche Planung, Präsentation, Kommunikation und Dokumentation
sind EDV-Kenntnisse und digitale Kommunikation unverzichtbar.

Zielgruppe: 

● Erwachsene oder Junge Erwachsene
● Berufliche Rehabilitanden
● Arbeitssuchende oder Arbeitslose, die Arbeitslosengeld I oder II beziehen
● Wiedereinsteiger

Inhalte: 

EDV Grundlagen
Lernen Sie den sicheren Umgang mit Ihrem Computer. Wie nutze ich den Rechner sinnvoll?

Betriebssystem Windows
Die Hauptfunktionen des Betriebssystems werden anschaulich erklärt und das Arbeiten auf der
Benutzeroberfläche mit Dateiverwaltung geübt

Textverarbeitung in Word 
Hier lernen die Teilnehmer die Grundlagen des Programms für die Erstellung von
Bewerbungsunterlagen, für Briefe und Textkommunikation für den täglichen Bedarf.

Tabellen erstellen in Excel
Was für Möglichkeiten gibt es um Tabellen anschaulich zu gestalten? Was muss ich bei der
Gestaltung beachten?

Powerpoint
Das Standardprogamm zu Präsentationszwecken kennen lernen. Erstellen Sie im handumdrehen
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gute Erklärseiten.

Die Qualifizierung schließt bei erfolgreichem Bestehen mit einem Zertifikat der Peters
Bildungsgruppe ab. Teilnehmer ohne ausreichende Kompetenznachweise erhalten eine
Teilnahmebescheinigung.

Abschluss: 
Zertifikat der Peters Bildungsgruppe

Fördermöglichkeiten:
Aktivierungsgutschein und Vermittlungsgutschein

Termine & Anmeldung

Ort Beginn Ende weitere Infos
Rosenheim auf Anfrage

Veranstalter:
Peters Bildungs GmbH Institut RosenheimPichlmayrstr. 21a
83024 Rosenheim
Tel.: 08031/3685-0
Fax: 08031/3685-18
Email: rosenheim@peters-bg.de

Unterrichtszeiten: 

Mo-Fr 8:30h - 12:30h

Dauer: 7 Wochen
Teilzeit

Diese Maßnahme ist nach AZAV zertifiziert. Die Förderung über einen Aktivierungs- und
Vermittlungsgutschein ist möglich. Bitte fragen Sie Ihren zuständigen Vermittler bei der
Bundesagentur für Arbeit oder dem Jobcenter.
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