EDV ,Fit im Beruf & Alltag”

Computer Grundlagen & Updates

Teilzeitunterricht in Passau
AZAV geprufte BildungsmafRnahme

31. August - 12. Oktober 2026

Jetzt beraten lassen und Platz sichern —
Tel. 0851 966 10 55-0 | www.hakad.de

HAUSHOFER
AKADEMIE FUR BERUFSORIENTIERUNG




Allgemeines zum Kurs

‘ UNTERRICHTSORT

I Sailerwohr 16 - Burohaus am Park
94032 Passau

. UNTERRICHTSZEITEN

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

ZERTIFIZIERUNG IHRER
WEITERBILDUNG

I Jeder Teilnehmende erhalt 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

I Telefonate zur Agentur fur Arbeit oder
Jobcenter

I Internetzugang zur Arbeitsrecherche

[

GRUNDLAGEN
WINDOWS 11
(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 2024
(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

EXCEL 2024
(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

INTERNET/

DIGITALISIERUNG/

OUTLOOK 2024
(40 UE)

Entwicklung
des Internets
Einsatz versch.
Browsersysteme

Internetrecherche
mit verschiedenen
Suchmaschinen

Installation und
Nutzung von Apps,
Homeoffice, Soziale
Medien, IT-Sicherheit

prakt. Training

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

prakt. Training

Verteilerlisten

in Outlook,
Terminverwaltung,
Einladungen

prakt. Training

BEI DER STEUERBERATERKAMMER MUNCHEN
SEIT 2000 ZUGELASSEN FUR DIE AUSBILDUNG VON
STEUERFACHANGESTELLTEN IN GRUPPENSCHULUNGEN.

www.hakad.de

I Kostenlose Parkplatze am Schulungsgebaude



