BOGLI ICT

PC-Einsteiger Kurs

Windows, Word (Textverarbeitung), Email und Internet - mit praktischen Ubungen fiir
Bewerbungen.

Allgemeines

Dieser Kurs richtet sich an PC-Einsteigerinnen. Sie erhalten eine Einfihrung in die Themen
Windows, Word, Email und Internet. Die Ubungen sind darauf ausgerichtet, lhnen fiir die
Jobsuche nitzliche und hilfreiche Mittel zu Verfigung zu stellen und diese mit Ihnen zu
trainieren.

Voraussetzungen
Keine. Schreibmaschinenkenntnisse sind von Vorteil, aber nicht Bedingung.

Kursinhalt
> Erste Schritte mit dem PC

» Bedienung von Windows
- Programme und Programmfenster
- Umgang mit Dateien und Ordnern
- Umgang mit einem USB-Stick

> Word-Grundwissen
inkl. Aufbau Bewerbungsschreiben und Lebenslauf; Erstellen von pdf's

» Einstieg ins Internet
Jobsuche und Umgang mit jobagent.ch (inkl. online Ausfillen des
Bemuhungsblattes)

» Email (Internet-Email oder Outlook)
Versand der Bewerbungsunterlagen per Email / Onlinebewerbung

Kursziel

Sie kennen die grundlegenden Funktionen im Umgang mit dem PC (Windows), kénnen
mit Word eine Bewerbung und einen Lebenslauf schreiben, diese in ein pdf umwandeln,
Dokumente wie Arbeitszeugnisse einscannen, im Internet - insbesondere auf jobagent.ch -
nach offenen Stellen suchen, online das Bemihungsblatt ausfillen und Bewerbungen per
Email (als pdf) versenden. Am Ende des Kurses kdnnen Sie die Dokumente (Bewerbungs-
schreiben, Lebenslauf und Anhang mit Arbeitszeugnissen) auf dem USB-Stick mitnehmen.

Kursdauer Halbtageskurs: 10 Nachmittage & 4 Lektionen

Kurstage Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag und Freitag

Kurszeit 13.30 - 17.30 Uhr

Kursgeld 3-5TN: CHF 1'500.- / 6-8TN: CHF 1300.- / 9+TN: CHF 1150.- inkl. Lehrmittel
Kursort Bogli Computerschule, Grabenstrasse 15, 8200 Schaffhausen

(2 Gehminuten vom Bahnhof)
Anmeldung /  Bogli ICT AG, Abteilung Computerschule, Moserstrasse 22,
Verwaltung 8200 Schaffthausen Tel. 052 /7 62010 11, Fax 052 / 62010 12
Email info@boegli-ict.ch, Web www.boegli-ict.ch
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