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Modulare Ausbildung
im IT-Bereich/Medien

PC-Grundkurs – MS Office

Die Bedeutung von Computerkenntnissen nimmt auf dem Arbeitsmarkt weiter zu. Nach wie vor
verfügt etwa jeder achte deutsche Arbeitnehmer über keine IT-Basiskenntnisse und büßt damit
seine Beschäftigungschancen gänzlich ein. Personalverantwortliche gaben an, dass IT-Kenntnisse
für immer mehr Jobs Grundvoraussetzung sind. Das ist nicht der Wirtschaftskrise geschuldet, sondern
beruht auf den steigenden Einsatz von Informationstechnologien in den Unternehmen. Schon heute
wird in vielen Berufen Basiswissen in Text- und Tabellenkalkulation vorausgesetzt. Bewerben sich
zwei Personen auf eine Stelle und weisen die gleichen Qualifikationen auf, wird sich für den mit den
besseren IT-Kenntnissen entschieden.
Ziel der Modularen Ausbildung ist es, die Teilnehmer für den aktuellen Arbeitsmarkt mit der IT vertraut
zu machen und sie zu befähigen, die Schlüsselqualifikation - IT, für die Jobsuche und Bewerbung
zu nutzen, um damit die eigenen Vermittlungschancen zu steigern sowie vor Jahren erworbene
Kenntnisse aufzufrischen, zu festigen bzw. neu zu erwerben.

Modulübersicht:

 Betriebssystem Windows 40 Ustd.
 Microsoft Word 2007 (Grundlagen) 80 Ustd.
 Microsoft Excel 2007 (Grundlagen) 80 Ustd.
 Microsoft Powerpoint 2007 40 Ustd.
 Microsoft Outlook 2007 und Internet-Explorer 40 Ustd.
 Tastschreiben mit Tipp-Coach 40 Ustd.

Gesamt 320 Ustd.

Durchführung: Information/Beratung
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