Office Start — Microsoft Office Grundlagen

mit ICDL Base

Unser Kurs ist darauf ausgerichtet, Ihnen digitales Basiswissen zu vermitteln und
Ihre digitalen Fahigkeiten so zu trainieren, dass Sie souveran, effektiv und kritisch
mit den neuen Technologien im Arbeitsumfeld umgehen kénnen.

Am Ende des Kurses verfugen Sie uber sichere Grundfertigkeiten in den Office-
Programmen Word, Excel, PowerPoint und Outlook auf dem Desktop und den
Online- Apps von Microsoft 365. Sie arbeiten sicher in der Cloud, teilen Dokumente
und nutzen Tools zur Zusammenarbeit im Team und der Wissensspeicherung auf
unterschiedlichen Geréaten und kennen Technologien und Werkzeuge, die Sie bei
der Lésung digitaler Herausforderungen einsetzen kénnen.

Sie schliel3en lhren Kurs mit dem ICDL Base Zertifikat ab — Sie kénnen die vier
Tests im Rahmen des Kurses ablegen und werden auf diese Prifungen gut
vorbereitet.
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Kursinhalte
Umgang mit digitalen Lern- und Arbeitsmitteln

* Einfihrung in die ICDL-Lernumgebung

® Einfliihrung in verschiedene Lern- und Arbeitsumgebungen (Microsoft Outlook,
Teams, OneDrive, OneNote, Lern-Management-System llias)

* Digitale Lern- und Arbeitstechniken

Computer und Online Essentials

® Lehrunterweisung zur Vermittlung von Wissen
* Praxisbezogene Anwendung
= Vertiefung bzw. Vorbereitung auf die Priifung

Textverarbeitung mit MS Office Word

= Lehrunterweisung zur Vermittlung von Wissen
* Praxisbezogene Anwendung
= Vertiefung bzw. Vorbereitung auf die Prifung

Tabellenkalkulation mit MS Office Excel

® Lehrunterweisung zur Vermittlung von Wissen
* Praxisbezogene Anwendung
* Vertiefung bzw. Vorbereitung auf die Priifung
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Nachster Termin

19.03.26 - 17.06.26
18.06.26 - 09.09.26
10.09.26 - 02.12.26
03.12.26 - 02.03.27
Mo. - Fr.: 8:15 - 15:30 Uhr

Dauer

3 Monate

Abschlisse/Zertifikate

= Zertifikat der Comhard GmbH
* Zeugnis der Comhard GmbH

= |CDL Workforce Base

Forderméglichkeiten

Arbeitsagenturen und Jobcenter
mit Bildungsgutschein
Berufsforderungsdienst der
Bundeswehr
Berufsgenossenschaften
Rententrager

Selbstzahler

MalRnahmenummer

" 962-738-2025


https://www.comhard.de

Comhard
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Prasentation mit MS Office Power Point Man Lernt nie 44

® Lehrunterweisung zur Vermittlung von Wissen
* Praxisbezogene Anwendung
= Vertiefung bzw. Vorbereitung auf die Priifung

Selbstvermarktung und digitale Bewerbung

= Unterstltzung bei Bewerbung und Selbstvermarktung
= Digitale Kundenportale und Apps z.B. Jobcenter digital

Ihre Vorteile
Ihr Einstieg in die digitale Arbeitswelt:

= klassischer dozentengeleiteter Prasenzunterricht an unserem Standort
= qualifizierte und erfahrende Dozierende

* Onlinezugang zum Office Paket 365

* Laptop als Leihgeréat, auch zum Uben zu Hause

Weiterbildung bei Comhard — gute Bedingungen fur Ihren Lernerfolg:

* modern ausgestattete Unterrichtsraume
* Erwerb von international anerkannten Zertifikaten
® unser Zusatzangebot: Jobcoaching — 3 Stunden kostenfrei

Zielgruppen

* Dieser Kurs ist fur Interessenten aus allen Berufsgruppen geeignet.

Zugangsvoraussetzung

= keine Computerkenntnisse erforderlich
® Sprachniveau Deutsch B2

Abschlusse/Zertifikate

Einsatzmdglichkeiten

* Der Computer gehort fest zu unserem modernen Berufsalltag. Daher sind gute
Computerkenntnisse, insbesondere die der Microsoft Office Anwendungen,
Voraussetzung fur eine brancheniibergreifende Tatigkeit.

Wir beraten Sie gern!
Comhard GmbH
Mdllendorffstr. 52 | 10367 Berlin

petra.schwarz@comhard.de
030 55096-301

philippe.karsch@comhard.de
030 55096-300
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