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PC-Kenntnisse fir Buro-Anwender - Arbeitsbasis

(Office Workforce Base)

Zusammenfassung

Auf Basis des weltweit eingesetzten Microsoft® Office vermittelt
lhnen dieses Modulpaket alle Grundlagen, um den Umgang mit
den im Buro verbreiteten Programmen zu lernen. Als Einstieg ist
bewusst der Umgang mit dem PC selbst gewéhlit. Ebenso
beschéftigen Sie sich zunachst mit dem Standard-
Betriebssystem Windows und seiner Datei- und Ordnerstruktur.
Denn Ziel ist es, jedem - auch ohne technische Vorkenntnisse -
die Anwendung der heute Ublichen digitalen
Kommunikationsmdglichkeiten und gédngigen Programme
nahezubringen. Bewusst ohne Prifungsstress!

Sie erwerben wertvolle Kenntnisse in der Textverarbeitung
(WORD), Online-Korrespondenz (OUTLOOK), Tabellenkalkulation
(EXCEL), Prasentation (POWERPOINT) und Bildbearbeitung
(GIMP). Sie Uben die Anwendung dieser Bliro-Programme und
gewinnen an praxisnahen Ubungen die notwendige Sicherheit,
um den BUro-Alltag verlasslich zu bewaéltigen und sich auch im
digitalen Buro 4.0 gut zurechtzufinden. Auch fir Programme
anderer Anbieter kénnen Sie die erworbenen Kenntnisse nutzen.

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

Kursinhalte
PC- und Windows-Grundlagen:

Umgang mit Tastatur, Maus, CDs etc., Dateien und
Verzeichnissen, externen Laufwerken, Druckern und anderen
Peripheriegeraten

MS Word:

Grundlegende Techniken der Textverarbeitung, Dokumente
formatieren, Layout, Drucken, Tabellen, Kopf- und FuBzeilen,
Arbeiten mit Abbildungen und Formen, Serienbriefe und

Kursnummer
VZ-Z-E-3283-2

Standort

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

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Dauer
12 Wochen in Vollzeit
24 Wochen in Teilzeit

Die nachsten Kurstermine

05.10.26 - 29.12.26 19.10.26 - 15.01.27
(v2) (v2)

19.10.26 - 09.04.27 02.11.26 - 29.01.27
(T2) (\74]

16.11.26 - 12.02.27 16.11.26 - 07.05.27
(v2) (T2)

Zusatzlich 26 weitere Termine verfugbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
auf Anfrage

5 gute Griinde 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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mehr

Online-Grundlagen:

Einblick ins Internet; Arbeiten mit Suchmaschinen, Online-
Lexika und Ubersetzungstools; Outlook kennenlernen, E-
Mails senden und empfangen, Termine und Besprechungen
organisieren

Bildbearbeitung:

Grafik-Programm bedienen, einfache Formen erstellen, Bilder
retuschieren und korrigieren, ausrichten, positionieren,
Effekte und Filter, Fotomontagen, Dateiformate

MS PowerPoint:

Grundlegende Techniken der Prasentationgestaltung, Folien
erstellen und gestalten, Folienibergange, optische
Einheitlichkeit, Speichern und Drucken, Masterfolien und
Vorlagen

MS Excel:

Tabellen gestalten und formatieren, Formeln anwenden,
bedingte Formatierung, Seitenansicht und Seitenumbruch;
Arbeiten mit Funktionen, Grafiken und Diagrammen

lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Selbst in einfachen Berufen der Blroarbeit gehort es zu den
zentralen Kompetenzen, alle gédngigen Office-Anwendungen
sicher zu beherrschen. Zunehmend werden diese Kenntnisse
auch in vielen weiteren Bereichen erwartet, wo Mitarbeiter zum
Beispiel in der Werkstatt, im Lager oder im Wareneingang und -
ausgang auf digitalen Wegen kommunizieren. Eigenstandiges
Arbeiten, auch mal kreativ Anderungen in Formatierungen von
Texten oder der Nachbearbeitung von Bildern vornehmen, stéarkt
die Breite der Einsatzgebiete. Ein sicherer Umgang mit den
gangigen Programmen ist hier ein wesentlicher Vorteil.

Diese Weiterbildung vermittelt Ihnen ein ganzes Spektrum an
Qualifikationen auf Basis von gangigen Office-Programmen, die
auch den Zugang zu anderen Systemen deutlich erleichtern. Ein
renommiertes Zertifikat bestarkt Sie als Bewerber:in auf dem

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort - am Standort oder zu Hause

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
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
individuellen Méglichkeiten. Auf unserer
Website kdnnen Sie nach der
Kursauswahl Ihren Standort auswahlen
und geeignete Partner in lhrer Ndhe
finden.

Gerne unterstitzen wir Sie bei der
Auswahl eines Viona-Partners in |hrer
Nahe:

Viona-Kundencenter

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

Montag bis Freitag 08:00 - 16:30 Uhr
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Arbeitsmarkt und in globalisierten Arbeitswelten.

Anforderungen

Grundschul-Kenntnisse in Mathematik sind von Vorteil. Die
Deutschkenntnisse sollten dem Sprachlevel B1(besser B2)
entsprechen.

Allen Interessierten stehen wir in einem persoénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verflgung.

Zielgruppe

Angesprochen sind alle Personen, die ganz oder teilweise in
Blros und/oder an Personal-Computern arbeiten wollen. Dazu
gehoéren auch und insbesondere diejenigen, die einen PC bisher
nie zur Eingabe von Texten und Daten genutzt haben. Der Kurs
ist damit auch fur Quereinsteiger geeignet, die bisher in anderen
Arbeitsfeldern tatig waren. Fur den erfolgreichen Kursabschluss
ist keine Prufung nétig.

Ihr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

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 Lernbegleitung
zur Verfigung und unterstitzt Sie individuell im direkten,
personlichen Austausch - auch zur gezielten
Prtufungsvorbereitung.
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