G F No Gemeinsam weiterbilden

Kurs PC-Grundkenntnisse (EDV-Fachkraft)

N
Kostenfrei weiterbilden - mit dem Bildungsgutschein

Deine berufliche Weiterbildung kann zu 100 % durch den Bildungsgutschein der Agenturfi'rArbeit oder des

Jobcenters gefordert werden. Das bedeutet: Mit diesem Gutschein nimm enfrd Heiner IT-

Weiterbildung bei uns teil.

Dariiber hinaus sind einzelne Weiterbildungskurse als ,Ma @ 4 t|V|eT:4g nd beruflichen

Eingliederung® Uiber den Aktivierungs- und Vermittlungggutsche

\\ J
IT-Kenntnisse und digitale Kompetenz werden i llta%Zr wichtiger. Wer hier Berlihrungsangste
hat und den Anschluss verliert, hat es schwer a mochtest beruflich vorankommen, doch der

Umgang mit einem PC oder Laptop ist dir vollig frerd? Wirs iZh in kleinen Schritten fit fiir die praktische
Arbeit am Computer und die Herausforderungen der ) itswelt.

Dauer
4 Wochen in Vollzeit

Kursinhalt

Einstieg ins digitale Arbeiten leicht gemacht: In the R Grundlagenkurs erlangst du Schritt fiir Schritt das notige

Basiswissen, um immer selbstvg Mit einem Computer umzugehen. Dabei stehen das

s\ndliche sichere
Ausprobieren und kleinere prakilsche\Jbun m Vordergrund. So sammelst du erste Erfahrungen mit den

Aenten und Zusatzgerate verstehen und verwenden
ws und Microsoft Teams
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> Effiziente Nutzung von Apps und Speichermedien

> Anpassung von Computereinstellungen
Informationskompetenz
> Dateien und Ordner strukturieren und verwalten ( ?

Textverarbeitungskompetenz

> Dokumente erstellen, formatieren und speichern in Microsoft Wghd O
> Einfiigen und Bearbeiten von Grafiken in Microsoft Word

Medienkompetenz O

> Fotos, Musik und Videos bearbeiten und organisierg,

> Verstandnis gangiger Medienformate

Internetkompetenz
> Sicheres Surfen, E-Mail-Verwaltung und Internetfecherche
> Nutzung von Browser-Funktionen und Hyperlinks

Datenschutzkompetenz

Voraussetzung
> gute Deutschke
ad Inte

> Motivation ss&\sich mit dem Computer auseinanderzusetzen

> TeilnahmeQn einem unverBindlichen Beratungsgesprach
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Lernziel
Unser Arbeitsalltag ist zunehmend von IT durchdrungen. Auch immer mehr einfache Arbeitenferffrder
grundlegende bis gute IT-Kenntnisse und Fahigkeiten am PC. Ob Handel oder Handwerk, Inddstrisoder

heiteR hinweg praktisch

Dienstleistung: Digitale Kompetenzen und IT-Kenntnisse sind tber alle Branchen und T3
unverzichtbar - und ein wesentlicher Garant fiir einen sicheren Arbeitsplatz. Wer sich entsprechend

weiterbildet, hat in unserer digitalen Arbeitswelt beste Job- und Zukunftsaussichten.

Zielgruppe
> Arbeitsuchende, die den digitalen Wandel als Chance begreifen ypd ihre fobauss ten@h eine IT-
Weiterbildung erhdhen mochten
> Quer- und Wiedereinsteigende, sich rehabilitierende Persoom ochss $olyierende mit oder ohne
e

Abschluss, die sich mit einer IT-Weiterbildung auf den beruf iedeNEins

Abschluss

Tragerinterner Abschluss: GFN-Zertifikat
Unterrichtsform
Online-Weiterbildung

€g yorbereiten mochten

Tagliche Unterrichtszeiten von 8:30 Uhr bis 16:30

R
§§

Lass dich individuell & kostenlos von uns beraten: Ra 062217733377 ™ zentrale-kundenberatung@gfn.de
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