EDV., Fit im Beruf & Alltag”

Computer Grundlagen & Updates

Teilzeitunterricht in Passau
AZAV zertifizierte Bildungsmalinahme

04. Oktober - 18. November 2022

HAUSHOFER
AKADEMIE FUR BERUFSORIENTIERUNG



Allgemeines zum Kurs

@ UNTERRICHTSORT

I Sailerwohr 16 - Burohaus am Park
94032 Passau

@ UNTERRICHTSZEITEN

I Teilzeit

Montag - Freitag 08:00 Uhr - 12:15 Uhr

(Anderungen vorbehalten)

@ UNTERRICHTSFREIE ZEITEN

ll 31. Oktober (Reformationstag)
01. November (Allerheiligen)

ZERTIFIZIERUNG IHRER
WEITERBILDUNG

[l Bei erfolgreicher Absolvierung der
gesamten Unterrichtsteile erhalten Sie ein

aussagekraftiges Zertifikat mit Bewertung und
Angabe der Schulungsinhalte.

@ ZUGANGSVORAUSSETZUNGEN

I Bildungsgutschein der Agentur fur Arbeit oder des

Jobcenters sowie ausreichende Deutschkenntnisse.

@ KOSTENFREIE LEISTUNGEN FUR SIE

Il Telefonate zur Agentur fur Arbeit oder Jobcenter
I Internetzugang zur Arbeitsrecherche

Il kostenlose Parkplatze am Schulungsgebaude

[

GRUNDLAGEN
WINDOWS 10
(40 UE)

Entwicklung der
elektronischen
Datenverarbeitung
Hard- u. Software

Betriebssysteme
Windows

Linux

iOS und Android
im Vergleich

Arbeiten mit
Windows, erste
Schritte mit Paint
und Wordpad

Datenaustausch
mit Wordpad
und Paint.
Daten ablegen,
Verzeichnisse
anlegen

Unterrichtsinhalte (Beispiele)

WORD 2019
(40 UE)

Grundlagen Word:
Zeichen und
Absatzformate

Texteinzuge,
Rahmen und
Schattierung

prakt. Training

Tabulatoren und
Tabellen mit Word

prakt. Training

Autotexte und
Autokorrektur
Arbeiten mit
Textfelder

prakt. Training

www.hakad.de

EXCEL 2019
(40 UE)

Grundlagen der
Tabellenkalkulation
Zeilen/Spalten
Datenerfassung

Einfache Berech-
nungen der vier
Grundrechenarten

prakt. Training

Einsatz von Funk-
tionen wie SUMME
MIN, MAX usw.

prakt. Training

Benutzerdefinierte
Formatierungen
Relativ- und
Absolutadressen

prakt. Training

Zertifiziert nach AZAV

v
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INTERNET/
OUTLOOK 2019
(40 UE)

Entwicklung
des Internets
Einsatz versch.
Browsersysteme

Internetrecherche
mit verschiedenen
Suchmaschinen

prakt. Training

Outlook im prakt.
Einsatz. Adressen
anlegen, Mailver-
sand u. —-empfang

prakt. Training

Verteilerlisten in
Outlook, Termin-
verwaltung, Ein-
ladungen

prakt. Training

BEI DER STEUERBERATERKAMMER MUNCHEN
SEIT 2000 ZUGELASSEN FUR DIE AUSBILDUNG VON
STEUERFACHANGESTELLTEN IN GRUPPENSCHULUNGEN.
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Ihr Weg zu uns

Die Buslinien 5, 6 und 7 halten
in unserer Nahe
in der Spitalhofstrae/Sailerwohr,
3 Minuten zu unserem Bildungscenter.

Wir bieten IThnen kostenlose Parkplatze
direkt vor dem Bildungscenter.

Bei der Steuerberaterkammer Munchen seit
2000 zugelassen fur die Ausbildung von
Steuerfachangestellten in Gruppenschulungen.

AZAV zertifizierte Bildungsmafinahme.

Telefon Web Adresse

Tel: 0851 9661055-0 Web: Schulungsstatte

Fax:08519661055-3 www.hakad.de und Verwaltung:
Email: Sailerwohr 16

verwaltung@hakad.de 94032 Passau
(Burohaus am Park)



