vIioNQ

Online Grundlagen - Computerkurs fur berufliche
Anwender (Browser und Microsoft® Outlook)

Zusammenfassung

Das Internet ist langst auch im Berufsleben eine entscheidende
Kommunikationsplattform. Beschaffungsroutinen,
Zahlungsverkehr oder das terminliche Koordinieren von
Projekten gehdren zu den wichtigen Diensten, die das Internet
heute bietet und die in der Geschéaftswelt standig genutzt
werden. Der Umgang mit Browsern und E-Mail-Clients wie
Microsoft® Outlook gehéren daher zum Arbeitsalltag am
Computer. Dabei geht es in der alltéglichen Praxis um Effizienz,
aber auch um Sicherheit. Dieser fur Einsteiger geeignete Kurs ist
insbesondere auch zur Vorbereitung auf Kurse mit PC-Einsatz
geeignet.

Mit Microsoft 365 auf dem neuesten Stand: Selbstverstandlich
arbeiten Sie bei uns mit der aktuellsten Version von Microsoft
Office. Punkten Sie mit praxisorientiertem Wissen fiir ein
effektives und erfolgreiches Arbeiten im Buro-Alltag.

Kursinhalte

Internet, Web und E-Mail
Einblick ins Internet

Sicher im Internet arbeiten
Datenschutz und Urheberrecht

Mit Suchmaschinen, Online-Lexika und Ubersetzungstools
arbeiten

Onlineshopping und -banking
Online-Communitys und soziale Netzwerke
Outlook kennenlernen

E-Mails erstellen und senden

E-Mails empfangen

Den Uberblick Gber Ihre E-Mails behalten

Mit Kontakten und dem Adressbuch arbeiten
Termine und Besprechungen organisieren

Ordner, Elemente und E-Mails verwalten

Kursnummer
E-3027-5

Standort

Die Teilnahme ist an einem unserer
Partnerstandorte oder - bei Zustimmung
des Kostentragers - auch von zu Hause
aus moglich.

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Dauer
2 Wochen in Vollzeit; 4 Wochen in Teilzeit

Die nachsten Kurstermine

01.09.25 - 12.09.25 15.09.25 - 26.09.25
(vz) v2)

15.09.25 - 10.10.25 29.09.25 -10.10.25
(T2) (vz)

13.10.25 - 24.10.25 13.10.25 - 07.11.25
(vz) (T2)

Zusatzlich 16 weitere Termine verfugbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00

5 gute Gruinde fiir Viona

Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse

Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate

93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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lhre beruflichen Perspektiven nach der

Weiterbildung Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Nahezu jeder Blroarbeitsplatz ist mit einem PC ausgestattet. Virtueller Live-Unterricht in kleinen

Daher ist ein Grundverstandniss fir das Internet und das Gruppen

Beherrschen von E-Mail-Kommunikation in den allermeisten Hoch qualifizierte und erfahrene

Berufen und Unternehmen eine wichtige Grundqualifikation. Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Anforderungen Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
Erforderlich sind PC-Grundlagen (PC-Bedienung und neueste Medien
Betriebssystem Microsoft® Windows) sowie Deutsch- Personliche Unterstitzung an jedem

Grundkenntnisse (Niveau A2). Lernort - am Standort oder zu Hause

Flexibel und individuell -

Allen Interessierten stehen wir in einem personlichen Gesprach . .
Jetzt informieren!

zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Mit Viona finden Sie das Lernformat,

Verfligung.
gung welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
Zielgruppe kénnen in Vollzeit oder Teilzeit

durchgefihrt werden. Lernen Sie an
einem unserer mehr als 1.200 Viona-
Standorte deutschlandweit oder im
Homeoffice. Unsere Viona-Partner
beraten Sie unverbindlich zu lhren ganz
Ihr Abschluss indivi_duel!.en Mijgliichkeiten. Auf unserer
Website kdnnen Sie nach der
Kursauswahl Ihren Standort auswahlen
und geeignete Partner in lhrer Ndhe
finden.

Diese Weiterbildung ist fur viele Zielgruppen aus allen
Berufsfeldern und Qualifikationen geeignet.

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Forderung Gerne unterstitzen wir Sie bei der

Auswahl eines Viona-Partners in |hrer

Wir sind zugelassener Trager nach der AZAV und all unsere -
ahe:

Angebote sind entsprechend zertifiziert. Als Kunde/Kundin der
Agentur fur Arbeit oder des Jobcenters kann Ihre Teilnahme
somit mit einem zu 100 % gefordert werden.

Viona-Kundencenter

Telefon: +49 40 79724420
E-Mail: kundencenter@viona.online

Montag bis Freitag 08:00 - 16:30 Uhr
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Vielfaltiger Methodenmix fiir lhren Lernerfolg

Ihr Lernweg umfasst neben dem klassischen Training mit lhren
Dozierenden auch praxisnahe Ubungen wie Gruppen- und
Projektarbeiten, Prasentationen und Diskussionen. In der
synchron begleiteten Lernzeit arbeiten Sie in Inrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernzeit-
begleitung zur Verfiigung und unterstitzt Sie individuell im
direkten, persdnlichen Austausch. Dank unserer gezielten
Priufungsvorbereitung und Begleitung sind Sie bestens fur lhre
Prifungen gerustet.
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