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Ablauf

EDV-Kompakt - Basiswissen fiir den Beruf

Beginn:

Dauer: 90 UE

auf Anfrage
Der Computer ist heute in kaum einem Bereich des beruflichen Alltags mehr wegzudenken. Durch diese Weiter-

bildung erlangen Sie Grundkompetenzen zum Aufbau von Computern und dem Internet, sowie in den gangigen
EDV-Anwendungen MS-Windows, MS-Word und MS-Excel. Schritt fir Schritt fUhren wir EDV-Einsteiger*innen an
einen sicheren Umgang mit diesen Programmen heran.

Unterrichtszeiten: auf Anfrage

Microsoft Windows

» Aufbau von Computern und Grundlagen der

elektronischen Datenverarbeitung

Windows-Oberflache

Anpassen des PC an individuelle BedUrfnisse

» Arbeiten mit dem Dateisystem und Speichern in
der Cloud

> Wichtige Einstellungen zu Sicherheit und Daten-
schutz
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Microsoft Word Grundlagen
Beherrschen der Oberflache von Word

Erstellen und Bearbeiten von Texten aller Art
Dokumenteninformationen richtig nutzen
Einrichten von Seiten

Einrichten von Kopf- und FuBzeile

Umgang mit Dokumentvorlagen

Mit Tabulatoren umgehen

Arbeiten mit Objekten (Grafiken, Tabellen)

Texte formatieren und gestalten (nach DIN
5008:2020)

Speichern in unterschiedlichen Formaten
Drucken
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Microsoft Excel Grundlagen
Aufbau des Excelbildschirms

Dateneingabe

Bewegen in der Tabelle

Formatieren in Excel

Rechnen mit einfachen Funktionen u. Formeln
Speichern und Drucken
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Internet/E-Mail

Internet-Zugang (Unterschiede der Zugangs-
arten, Provider)

Funktionsweise und Fachbegriffe im Internet
Sicherheit im Internet

Arbeiten mit MS Edge

Favoriten anlegen und verwalten

gezielte Suche im WWW (z. B. Arbeitsstellen)
Download von Dateien

E-Mail-Adresse anlegen

Mails erstellen, versenden

icrosoft Outlook Grundlagen
E-Mail Adresse einrichten

Signaturen anlegen

E-Mails erstellen, versenden und ablegen
Kontakte anlegen und verwalten
Datenschutz und Sicherheit

GruppengroéBe: 12 Teilnehmer*innen

Zugangsvoraussetzungen: keine

MaBnahmekosten: auf Anfrage

(darin enthalten sind die Kosten fir Lernmittel)

Abschluss:
> Trager-Zertifikat

Dieser Lehrgang ist nach AZAV zertifiziert und kann
mit einem Bildungsgutschein der Agentur fir Arbeit
oder anderer Kostentrager gefordert werden.
Lésen Sie Ihren Bildungsgutschein ein oder fragen
Sie nach unseren glnstigen Finanzierungs-
angeboten fur Selbstzahler*innen.

Vereinbaren Sie gleich einen Termin zum Erst-
gesprach und gegenseitigen Kennenlernen!

Weitere Informationen und Anmeldung beim
VATTER BILDUNGSZENTRUM in lhrer Ndhe oder
unter: www.bildungszentrum.de



