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IT Business Office

Erleichtern Sie sich den EDV-Alltag!

PC-Kenntnisse sind unentbehrlich fiir Inren Biiroalltag, denn es gibt kaum noch einen Arbeitsplatz, der ohne
Computer auskommt. Erweitern Sie lhr Basiswissen und lernen Sie, ausfiihrlich mit den Vorteilen moderner
Birokommunikation umzugehen. Gehen Sie online und Sie stellen fest, Ihre gesuchte Losung ist nur einen Klick
entfernt. Lernen Sie, lhren Schriftverkehr, Anschreiben, Angebote und Rechnungen gut strukturiert und bestens
organisiert abzuwickeln. Gehen Sie auf die Internet-Uberholspur! Der Computerschein A (Business Office) bietet
Ihnen einen praxisorientierten Einstieg, um clever lhre Biiroarbeit zu organisieren.

Dieser Kurs ist Zulassungsvoraussetzung fiir den Computerschein B (Business Professional), der die nachste Stufe
zum/r Fachwirt/in Computermanagement (HWK) darstellt.

Wir schulen Sie auf Einzelarbeitsplatzen!

Inhalte

= Grundbegriffe der EDV
Betriebs- und Kommunikationssystem
Windows
Erstellen und Bearbeiten von Texten
Erstellen und Bearbeiten von
Prasentationen
Erstellen und Auswerten von Tabellen und
Grafiken
Arbeiten mit Datenbanken
Internetdienste, Internettechnologie
Praktisches Arbeiten mit MS-Office 2013
Professional Plus: Word, Excel, PowerPoint,
Access
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