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Basiswissen Computernutzung

Ziele

Der sichere Umgang mit einem PC, Laptop und mobilen Endgeräten (z. B. Handy, Tablet) 

gehört zu den grundlegenden Skills im Berufsalltag, aber auch im Privatleben. In dieser 

100 %-Online-Weiterbildung erlernen Sie den elementaren Umgang mit Ihrem Computer. 

Es werden das Basiswissen zur Verwendung von Hard- und Software, zur Dateiverwaltung, 

zum Umgang mit Netzwerken sowie zum Erstellen von einfachen Texten und dem anschließenden 

Druck vermittelt. Weitere Inhalte sind die Grundlagen der IT-Sicherheit, der Umgang 

mit Malware sowie ein Überblick über die Bestimmungen zur Arbeitssicherheit und zum 

Gesundheitsschutz an einem PC-Arbeitsplatz. Zudem erhalten Sie Einblicke in den deutschen 

Ausbildungs- und Arbeitsmarkt und erfahren, was Arbeitgeber:innen von Ihnen erwarten.

Inhalte

 » Computer und Dateimanagement
 » Netzwerk
 » Schutzmaßnahmen gegen Viren
 » Passwortsicherheit und Datensicherung
 » Gesundheits- und Arbeitsschutz
 » Windows 11-Einführung und Grundlagen

Zielgruppen

Dieser Kurs richtet sich an alle, die ihre Kenntnisse und ihr Wissen in der Computernutzung 

auff rischen wollen, und vermittelt kompaktes Wissen zur Computernutzung sowie zu 

den MS Offi  ce-Produkten Outlook, Word, Excel, PowerPoint, OneNote und Teams. So kann 

– ergänzend zum Windows-Explorer – die gesamte Büroorganisation komplett über digitale 

Ablage, Terminierung, Online-Meetings usw. durchgeführt werden.

Förderung

Es gibt eine Vielzahl individueller Möglichkeiten. Sprechen Sie uns an, wir beraten Sie gerne.

Dauer
Vollzeit: 2 Wochen

Teilzeit: 3 Wochen

80 Unterrichtseinheiten
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