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Grundlagen im PC-Umgang
Internet und E-Mail
Textverarbeitung
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Grundlagen am PC?

Kenntnisse am PC und im Umgang mit
einigen Anwendungen sind nach wie vor,
trotz Smartphone, Tablet und Co. von
Nutzen.

Ohne entsprechende Kompetenzen, vor
allen im sicheren Umgang mit Internet, E
-Mail, und einigen Grundlagen in der
Textverarbeitung kénnen Sie bei der Vor-
bereitung von Bewerbungen zur Stellen-
suche oder auch in beruflichen Weiterbil-
dungsprojekten, in denen Grundlagen-
kenntnisse am PC vorausgesetzt wer-
den, nicht erfolgreich handeln.

Der Caritasverband Worms e. V. bietet
beim Innovations— und Qualifizie-
rungszentrums Worms (IQW) die Mog-
lichkeit, grundlegende EDV-Kenntnisse
Zu erlangen.

Daruber hinaus unterstutzen wir Sie bei
lhrem Auftritt am Arbeitsmarkt, z. B.
durch Optimierung lhrer Bewerbungs-
unterlagen .

Was bieten wir lhnen?

Grundlagen

Umgang mit Maus und Tastatur
Energiesparendes Arbeiten
(Herunterfahren/Peripheriegerate aus-
schalten usw.)

Was passiert bei Updates
Programme selbst installieren

Internet und E-Mail

Wie kommt man ins Internet? - Einfache
Browser-Bedienung

Informationen finden, Informationen be-
werten

Stellensuche im Internet

Eigene Stellenprofile anlegen und pfle-
gen

Sicherheit im Internet

Textverarbeitung

Text erfassen und gestalten (z. B. fur
Bewerbungen),

Texte sinnvoll speichern und wieder fin-
den (

Einbinden von Bildern in Texte

Andere Texte erfassen - Briefe an Be-
horden usw.

Vorhandene Texte verandern und spei-
chern

Drucken und Druckeinstellungen

Schnuppertage Tabellenkalkulation
Zudem bekommen Sie regelmafig Zeit

zur Stellenrecherche und fir
Bewerbungen.

Daher legen wir auch wert darauf, dass Sie
viele Techniken am PC selbst sicher eintiben
und beherrschen lernen.

Ziel, Dauer, Termine, Ansprechpartner

Ziel der MalRnahme:

Erlangen von EDV-Grundlagenwissen
Termine:

Kurs | vom 11.05. - 31.07.2020
Kurs Il vom 17.08. - 06.11.2020

Die Kurse dauern je 12 Wochen.

Uber die Zuweisung entscheidet lhre
Beratungsfachkraft.

Kurszeiten:

Mo.- Fr. von 8:15 - 12:30 Uhr
(5 Unterrichtseinheiten zu je 45 Minuten).

Teilnahmebescheiniqung:

Sie erhalten nach Abschluss der Mal3-
nahme eine Teilnahmebescheinigung
vom |IQW und Nachweise Uber die erfolg-
reichen Modulpriufungen. Wenn Sie alle
vier Prufungen abgelegt haben, erhalten
Sie das Zertifikat ,ECDL-New Base”.

lhre Ansprechpartner beim IQW:

Herr Uwe Laut (Bereichsleiter)

lhre Ansprechpartner beim Jobcenter:

Ihre Beraterin bzw. lhr Berater beim
Jobcenter fur Arbeitsmarktintegration.



