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In diesem Kurs vermitteln wir Ihnen breitgefdcherte PC-Kenntnisse, die Sie bendtigen, um Ihre Umschulung,
Teilqualifikation oder Qualifizierung stressfrei und sicher abschlief3en zu kénnen. Sie erlernen als erstes, einen
Computer zu bedienen. Anschlieflend widmen Sie sich den gdngigen Programmen, die in fast allen kaufmdnnischen
Berufen verwendet werden: Textverarbeitung mit Word, Tabellenkalkulation mit Excel und Prdsentieren mit
PowerPoint. Mit unserer langjdhrigen padagogischen Erfahrung unterstitzen wir Sie dabei, sich neues Wissen
anzueignen oder vorhandene Kenntnisse aufzupolieren und langfristig im Geddchtnis zu verankern. Die zusatzlich
vermittelten Deutschkenntnisse auf dem Niveau B2 helfen insbesondere Migranten zum Erfolg auf dem
Arbeitsmarkt.

Mit Microsoft 365 auf dem neuesten Stand: Selbstverstdndlich arbeiten Sie bei uns mit der aktuellsten Version von
Microsoft Office. Punkten Sie mit praxisorientiertem Wissen fir ein effektives und erfolgreiches Arbeiten im Blro-
Alltag.

Kursinhalte

Deutsch B2.1 und B2.2

Microsoft® Windows und PC - Computer Grundlagen

v Windows - Erste Schritte

» Starten und Beenden

» Arbeiten mit der Maus

» Der Windows Desktop

» Programme und Dokumente

» Programme starten und beenden

v Dokumente erstellen und speichern
» Dateien und Ordner verwalten

» Der Arbeitsplatz

» Ansichtsoptionen festlegen

» Ordner erstellen

» Dateien und Ordner umbenennen, verschieben, kopieren, |I6schen
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» Der Papierkorb
» Systemeinstellungen
» Anzeigeeinstellungen
» Taskleiste/Startmenl anpassen
» Mauseinstellungen
» Netzwerkfunktion
» Was ist ein Netzwerk?
v Zugriff auf Netzwerkressourcen
» Netzwerke hinzufligen und entfernen
» Neue Features
Microsoft® Word - Textverarbeitung

v GrundlagenProgrammstart und Benutzeroberfldche
Ansichten,

» Symbolleiste, Hilfsfunktion

» Text bearbeiten und formatieren

v Schreibhilfen

» Dokumente verwalten und speichern

» Absdtze formatieren und ausrichten

v Dokumente formatieren

» Tabellen

» Drucken

v Grafische Elemente einfligen

v Serienbrief
Microsoft® Excel - Tabellenkalkulation

» Excel - Erste Schritte

v Was ist Excel?

» Programmstart und Benutzeroberfldche
» Arbeiten mit Zellen

» Arbeiten mit Dateien

v Arbeitsmappen speichern

» Dateien 6ffnen und suchen

v Arbeitsmappen schliefien

» Neue Arbeitsmappen anlegen

v Formatieren von Tabellen

» Zahlenformate

» Seiteneinrichtung und Druck

» Seitenansicht, Seitenumbriiche

» Kopf- und Fufdzeile, Seite einrichten

» Drucken

v Arbeiten mit Formeln und Funktionen
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v Arbeiten mit Diagrammen und Grafiken
Microsoft® PowerPoint - Prdsentationen

» PowerPoint - Erste Schritte

» Programmstart/Benutzeroberfldche

v Ansichten von PowerPoint

» Symbolleisten ein- und ausblendenErstellen von Prdsentationen
» Erstellen einer neuen Prdsentation

» Erstellen aus einer Entwurfsvorlage

» Hinzufligen und lIoschen von Folien

v Folien kopieren, ausschneiden, einfligen

» Dateiverwaltung

» Speichern einer Prdsentation

' Speichern in anderen Formaten

v Arbeiten mit Text

» Textfelder

v Zeichen und Absdatze formatieren

v Aufzdhlungszeichen und Einzlige

» Texte kopieren, ausschneiden, einfligen, gliedern
» Objekte zeichnen, formatieren, anordnen

» Master und Vorlagen

» Ubergdnge und Animationen

Voraussetzungen

Bestimmte berufliche Vorkenntnisse oder Erfahrungen sind fur eine Teilnahme nicht erforderlich. Um unser Angebot
individuell auf Ihre Bedurfnisse zuschneiden zu kénnen, fihren wir mit Ihnen vorab ein personliches
Beratungsgesprdch. Ausnahmeregelungen erfolgen in Abstimmung mit dem Jobcenter bzw. der Arbeitsagentur
oder der optierenden Kommune. Vorausgesetzt werden lediglich Deutschkenntnisse auf dem Niveau B1.2 (bei
Bedarf entsprechende Vorkurse maoglich).

Fahigkeitenerwerb

Durch die Teilnahme an dieser Mafinahme kénnen Sie Ihre Grundkompetenzen ausbauen - zum Beispiel als
Vorbereitung flr eine Umschulung oder Teilqualifizierung. So schaffen Sie die ideale Basis flir Ihre berufliche
Weiterbildung. Der Erwerb von Deutschkenntnissen auf B2-Niveau erleichtert Ihnen den Arbeitsalltag und
verbessert Ihre Einstellungschancen zusatzlich.

Zielgruppen
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Dieses Modul wendet sich an Personen, die bislang keine oder nur geringe Kenntnisse im Bedienen eines PCs und
der Nutzung der Office-Programme Microsoft® Word, Excel und PowerPoint haben. Das Modul ist auch fir
Migranten und Flichtlinge mit grundlegenden Sprachkenntnissen geeignet. Mit dem Job-Turbo gilt es, dieses
Potenzial zu nutzen und Menschen schnell in Arbeit zu bringen. Die zusdtzlich vermittelten Deutschkenntnisse auf
B2-Niveau richten sich an Migranten, die damit ihre beruflichen Chancen optimieren.

v Arbeitssuchende

» Beschdftigte

» Berufsrickkehrer*innen

» Menschen ohne Berufsabschluss
» Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

v Agentur flr Arbeit

» Berufsférderungsdienst der Bundeswehr
» Bildungsgutschein (BGS)

» Jobcenter

' Renten- und Unfallversicherungstrager

Unsere Partner

Viona

Die virtuelle Or lir e-Akadermie

Link zum Bildungsangebot

https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92211073/erwerb-von-grundkompetenzen-it-kompetenz-
computer-grundlagen-ms-word-ms-excel-ms-powerpoint-mit-deutsch-b2


https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92211073/erwerb-von-grundkompetenzen-it-kompetenz-computer-grundlagen-ms-word-ms-excel-ms-powerpoint-mit-deutsch-b2
https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92211073/erwerb-von-grundkompetenzen-it-kompetenz-computer-grundlagen-ms-word-ms-excel-ms-powerpoint-mit-deutsch-b2

