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Aufbaumodul: 
Office Workforce  
 

 
  Erwerben Sie eine fundierte 

digitale Berufsqualifikation! 
Lernen Sie in der Gruppe mit max. 12 
Teilnehmenden das erweiterte Office-Paket 
kennen: 
 
 Bildbearbeitung: wie Sie ein Grafikprogramm 
bedienen und z.B. Bilder retuschieren, 

 Digitale Zusammenarbeit Grundlagen: z.B. 
Begriff u. Modelle der Remote-Arbeit verstehen, 

 IT-Sicherheit: z.B. einen Computer vor Malware 
und unberechtigtem Zugriff schützen können, 

 Gesetzliche Grundlagen des Datenschutzes, z.B. 
Konzepte in Bezug auf persönliche Daten und 
deren Schutz verstehen. 
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Allgemeine Geschäftszeiten 
Di + Do 9.00–14.00 Uhr 

 

Kundenbetreuung 
Herr Heiko Rüger 
Telefon: 040 37 61 71 51 
E-Mail: h.rueger@alsterring-akademie.de  
Termine nach Absprache 
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