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Grundkompetenzen für PC-Anwendungen

Unterrichtszeiten
Vollzeit, Teilzeit

Ansprechpartner:in
0800 5015699
beratung@online-
weiterbilden.com

Nächste Kurstermine
21.09.2026 - 13.11.2026
28.09.2026 - 29.01.2027
19.10.2026 - 11.12.2026

Lernen Sie den sicheren Umgang mit Windows, von der Dateiverwaltung bis hin zur optimalen Nutzung von
Maus und Tastatur. In MS Word erstellen und formatieren Sie ansprechende Dokumente, während Sie in
Excel mit Tabellen und Formeln jonglieren und aussagekräftige Diagramme gestalten. Werden Sie zum E-
Mail-Profi mit Outlook und organisieren Sie Ihre Termine und Aufgaben effizient. Zusätzlich lernen Sie,
Präsentationen in PowerPoint zu meistern und in MS Teams kollaborativ und professionell zu arbeiten. 

Kursinhalte
Windows:
▪ Windows kennenlernen
▪ Aufklärung Hard- & Software (Betriebssystem & Anwendersoftware)
▪ Umgang mit Maus & Tastatur 
▪ Umgang mit Fenstern
▪ Dateien und Ordner verwalten 
▪ Elemente und Informationen suchen
▪ Surfen, Download & Upload

MS Word:
▪ Texte einfügen, bearbeiten, verändern, formatieren
▪ Grundlagen Datenablage, Dokumente verwalten
▪ Absätze erzeugen und verändern und Dokumente formatieren
▪ Grundlagen grafische Elemente einfügen / bearbeiten
▪ Tabellen erstellen und formatieren
▪ Rechtschreibprüfung, Autokorrektur
▪ Dokumente drucken
▪ Einstellungen zum Seitenlayout
▪ Vorhandene Formatvorlagen nutzen
▪ Serienbriefe, Seriendruck

MS Excel
▪ Arbeiten mit Arbeitsmappen
▪ Grundlagen beim Arbeiten mit Formeln und Funktionen
▪ Formatieren von Tabellen und Tabellen mit individuellen Einstellungen drucken
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▪ Daten sortieren und filtern
▪ Grundlegende Zellformatierung
▪ Verschachtelte Funktionen erstellen, verschachtelte Wenn-Funktion
▪ Erstellung von Diagrammen, Diagramme bearbeiten, Layout gestalten, Diagramme drucken
▪ Formatvorlagen gestalten
▪ Daten mit Sparklines veranschaulichen
▪ Dokumente drucken; Druckbereich, Druckseiten kontrollieren
▪ Spalten- und Zeilentitel festlegen
▪ Zellbezüge auf andere Tabellenblätter und Arbeitsmappen verwenden
▪ Einführung Pivot Tabellen

MS Outlook
▪ E-Mails, Signaturen, Anlagen, Abstimmungen
▪ Kontakte erstellen, verwalten, kategorisieren
▪ Kalender, Terminfunktionen, Kategorisierungen
▪ Aufgabenverwaltung, Besprechungsorganisation, Einladungen

MS PowerPoint 
▪ Grundlagen der Folienbearbeitung
▪ Dateiverwaltung
▪ Folientexte bearbeiten und gestalten
▪ Einfügen von und Arbeiten mit Objekten, Formen, Grafiken, Clips, SmartArts und Videos
▪ Bildschirmpräsentation vorbereiten und vorführen
▪ Übergänge und Animationen
▪ Präsentationen und Begleitmaterial vorbereiten und ausgeben

MS Teams
▪ Einführung in MS Teams
▪ Kommunikation über MS Teams
▪ Die eigene Arbeit managen mit MS Teams
▪ Kollaborativ arbeiten mit MS Teams

Voraussetzungen
ausreichendes Sprachniveau (mind. B2)
Grundlegende Fähigkeiten in der Bedienung des PC

Fähigkeitenerwerb
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Sie erlernen die Grundkompetenzen und wichtigsten Funktionen für die PC-
Bedienung des Betriebssystems Windows und des Softwarepakets Microsoft Office.

Zielgruppen
Arbeitssuchende
Berufsrückkehrer*innen
Menschen ohne Berufsabschluss
Menschen mit Behinderung
Menschen mit Berufsabschluss

Förderungsmöglichkeiten
Agentur für Arbeit
Berufsförderungsdienst der Bundeswehr
Berufsgenossenschaften
Bildungsgutschein (BGS)
Jobcenter
Knappschaft-Bahn-See
Qualifizierungschancengesetz
Renten- und Unfallversicherungsträger
Selbstzahler - individuelle Fördermöglichkeiten
Sonstige - wir beraten Sie gern
Transfergesellschaften

Link zum Bildungsangebot
https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92534/grundkompetenzen-fuer-pc-anwendungen
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