BILDUNGSGRUPPE

Mehr Wissen, mehr Chancen.

EDV Grundlagen und Office

Dieses Kursangebot ist fur »richtige Anfanger« gemacht, die sich mit den Grundlagen von PCs
beschaftigen mdchten. »Wie arbeite ich unter Windows?«, »Welche Mdglichkeiten bietet eigentlich
Microsoft Office?«, »Wie nutze ich das Internet fir meine Bewerbungsaktivitaten bzw.
Antragstellung« und viele Fragen mehr werden in dem Kurs beantwortet. Nach einer Einfihrung in
die Grundlagen, den Umgang mit Tastatur und Maus und der Benutzeroberflache von Windows
lernen Sie Schritt fir Schritt Schriftstiicke formschén und DINgerecht zu erstellen und bekommen
einen kurzen Einblick in die Tabellenkalkulation. EDV-Kenntnisse sind fur den Kursstart nicht
unbedingt erforderlich.

Zielgruppe:
« Alle diejenigen, die gerne ihre EDV-Kenntnisse auffrischen bzw. festigen wollen um mit unserer

Unterstutzung ihre berufliche Zukunft zu gestalten.
o Personen mit Migrationshintergrund, die sich im Bereich EDV qualifizieren mochten.

Voraussetzungen:

Deutschkenntnisse mindestens auf dem Sprachniveau A2

Inhalte:

o IT-Grundlagen/Betriebssystem Windows
« Textverarbeitung Word

o Tabellenkalkulation mit Excel

« Internet und E-Mail

Abschluss:
Zertifikat der Peters Bildungsgruppe

Fordermaoglichkeiten:
Bildungsgutschein
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weitere Infos

Trostberg

auf Anfrage

Unterrichtszeiten:

Mo-Do 8:30h - 16:15h
Fr 8:30h - 11:45h

Dauer: 4 Wochen
Vollzeit
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