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Computerführerschein Grundlagen  
Onlinekurs über unsere Grone Wirtschaftsakademie  
4 Wochen, 100% förderfähig, Empfehlung: im Anschluss den Aufbaukurs mit ICDL 

 
 
 
 
 

 
 

 

Solide IT-Grundkompetenzen sowie digitale Basiskompetenzen wer-
den in allen Branchen und Berufen benötigt. Sie wollen die gängigen 
Programme besser beherrschen und diese Kompetenz nachweisen? 
Wir haben die Lösung. 
 

Computer Grundlagen  

 Computertypen, Prozessoren, RAM und Speicher; wichtige in-
terne und externe Geräte, gebräuchliche Schnittstellen 

 Windows: Konzept, Desktop, Symbole, Fenstertechnik, Grund-
einstellungen, Software installieren & entfernen 

 Einfache Textverarbeitungsfunktionen; Druckverwaltung 

 Grundlegendes Dateimanagement 
 

 MS-Office Word Grundlagen 

 Text eingeben, bearbeiten, drucken, speichern 

 Anwenden der Rechtschreibprüfung, Druckeinstellungen 

 Grundlagen der Zeichen- und Absatzformatierung; Formate 
übertragen 

 Standardlisten und -nummerierungen 

 Bilder und ClipArts einfügen 

 Einfache Tabellen einfügen und Daten 
 

 MS-Office Excel Grundlagen 

 Daten in Zellen eingeben, ändern, löschen; Zellen formatieren 

 Formeln mit einfachen arithemtischen Operatoren anwenden 

 Grundfunktionen (Summe, Mittelwert, Min/Max, Anzahl) 

 Relative und absolute Bezüge 
 

 MS-Office PowerPoint Grundlagen 

 Integrierte Designs anwenden 

 Inhalte und Listen in Folien eingeben und formatieren 

 Bilddateien, ClipArts und Tabellen in Folien einfügen und forma-
tieren 

 Fußzeilen-Elemente in Folien einfügen 

 Einfache Animationseffekte anwenden 
 

 MS-Office Outlook 

 E-Mails schreiben, beantworten, weiterleiten, Kontakte verwal-
ten 

 Termine anlegen, Aufgabenverwaltung, gute E-Mailpraxis  
 

 

 

Ihre Ansprechpartner 
Zeinab Matar / Bianca Otte-Lewkowicz 

Fon 030-5497270-51 

berlin@grone.de  

Adresse, Information und Beratung 

Grone-Bildungszentren Berlin GmbH  

-gemeinnützig- 

Riedemannweg 60  

(City Campus Innenhof Haus 6, 2. OG)  
13627 Berlin 

 

Dieses Angebot findet an all unseren Stand-
orten statt. 
 

www.grone.de/hier-finden-sie-uns/berlin/  

 
Sie können den Wunschstandort kontaktieren oder 
uns eine Mail an berlin@grone.de senden. Ein Mitar-
beiter/eine Mitarbeiterin wird sich schnellstens zurück-
melden und Sie beraten. 
 

 
 

mailto:berlin@grone.de
http://www.grone.de/hier-finden-sie-uns/berlin/
mailto:berlin@grone.de

