
FIT AM COMPUTER

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen mit wenig Erfahrung am Computer

Einführung
Die Digitalisierung hat in den letzten Monaten kräftig an Fahrt aufgenommen. Das ist für viele 
eine Herausforderung. Freude am lebenslangen Lernen hilft uns, hier Schritt zu halten, den 
Entwicklungen zu folgen und unser eigenes Know-How aktuell zu halten. Nach dem Motto: 
was ich nicht kann, kann ich lernen. Für alle Kolleg*innen, die lernbereit sind und Interesse an 
Neuem haben, eignet sich die Teilnahme an diesem PC-Seminar.
 
Dieses Seminar richtet sich an alle, die nur wenig Erfahrungen am Computer besitzen oder sich 
noch unsicher fühlen. Das Augenmerk liegt auf der Computeranwendung und der Bedienung 
des Windows Betriebssystems. Sie erwerben notwendige Kenntnisse über die wichtigsten 
Funktionen der Systemsteuerung. Sie lernen, mit Microsoft Word erste Texte zu schreiben und 
mit Microsoft Excel erste Tabellen zu erstellen. Außerdem erfahren Sie, wie Sie das Internet 
produktiv einsetzen und mit Outlook arbeiten können.

Ziel
	� Sie kennen und beherrschen die gängigen Anwendungen.
	� Sie haben Grundlagenkenntnisse in Excel und Word erhalten.
	� Sie wissen, Outlook-Anwendungen zu nutzen.

Programm
	� Kurze Einführung in Hardware/Software
	� Handhabung der gängigen Anwendungen
	� Erste Texte mit Word schreiben
	� Erste Tabellen mit Excel erstellen
	� Ordner anlegen und Dateien speichern, kopieren, verschieben und umbenennen
	� Dateien als PDF-Dokument abspeichern
	� E-Mails und Termine in Outlook verwalten
	� Anhänge in E-Mails und Termine einfügen
	� Internet produktiv einsetzen (z.B. Favoriten anlegen)
	� Wichtige Tipps
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Seminarnummer: 
Q2.4.3.4

Methode: 
Fachliche Impulse, Übungen, 
praktische Tipps & Tricks

Referent*in: 
Dirk Haßlinger 
M.A., Dozent, Trainer und Bildungs-
ökonom

Termin: 
28.06.2023 und 
29.06.2023

Zeit: 
jeweils 08:30 Uhr – 12:30 Uhr

Ort: 
Studieninstitut Rhein-Neckar, 
U 1, 16-19, 68161 Mannheim
Raum 303

Anmeldeschluss: 
24.05.2023

Gebühr: 
zentral finanziert

ANMELDEFORMULAR

https://desknet.man/sites/Dokumentenarchiv/Freigegebene%20Dokumente/11/Personalentwicklung/11%20Fortbildung%202022%20-%20Anmeldeformular.pdf

