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 � Computer & Online Grundlagen
 � Jobcenter.digital und BA-mobil-App
 � Aufbaukenntnisse Word
 � Praxisbezogene Techniken und Projekte in Word
 � Aufbaukenntnisse Excel
 � Praxisbezogene Techniken und Projekte in Excel
 � Basiskenntnisse PowerPoint
 � Aufbaukenntnisse PowerPoint
 � Schriftliche Kommunikation
 � 10-Finger-Tastschreiben
 � Office im Büroalltag
 � Jobcoaching
 � Bildbearbeitung
 � IT-Sicherheit

Im Office-Aufbaukurs machen Sie sich mit 
komplexen Anwendungen von MS Office 
vertraut, die eine anspruchsvolle, kompe-
tente Büroarbeit ermöglichen.

Sie erwerben anwendungsbereites Wissen 
in Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, 
Präsentationen und in Outlook sowie in 
Schreib- und Gestaltungsregeln nach DIN. 
Sie festigen Ihre fortgeschrittenen Kennt-
nisse anhand komplexer und praxisbezoge-
ner Aufgaben.

Solide Kenntnisse für die effektive Bildbe-
arbeitung mit GIMP und zum Thema IT-Si-
cherheit runden den Kurs ab. Sie haben 
außerdem die Möglichkeit, zusätzlich den 
ICDL zu erwerben. Je nach Art des ICDLs 
sind dann eventuell weitere oder andere 
IT-Themen notwendig.
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