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Kursübersicht: GOOGLE WORKSPACE GRUNDLAGEN

Klick. Speichern. Teilen - Fertig!
Weiterbildung in Google Workspace 
Grundlagen für Einsteiger:innen

Gmail, Kalender, Drive, Docs, Sheets, Slides: Begriffe, die heute überall 
auftauchen und oft komplizierter klingen, als sie wirklich sind.   

Die gute Nachricht: Man muss kein Profi sein, um sie sicher zu nutzen. 
In diesem Modul lernst du diese Werkzeuge Schritt für Schritt kennen, 
ganz ohne Vorkenntnisse. Was anfangs noch fremd wirkt, wird schnell 
zu deiner Basis für die tägliche digital Arbeit.

🕖
Dauer

5 Tage

50 UE

Zertifikate
Abschlusszertifikat & 

Google-Workspace-Nachweis


Diese Inhalte erwarten dich

Gmail & digitale Kommunikation

Du verfasst E-Mails, die professionell ankommen, und organisierst dein 
Postfach so, dass nichts mehr untergeht. Mit Filtern, Labels und 
Vorlagen behältst du den Überblick – auch wenn viel gleichzeitig 
reinkommt.

Google Kalender & Google Drive

Du planst Termine, koordinierst Meetings und teilst Kalender im Team. 
Deine Dateien liegen sicher in der Cloud: geordnet, geteilt und von 
überall griffbereit – egal, an welchem Gerät du sitzt.

Google Docs, Sheets & Slides

Texte in Docs, Tabellen in Sheets, Präsentationen in Slides – du erstellst 
sie direkt im Browser und arbeitest in Echtzeit mit anderen daran. Du 
lernst, Inhalte klar zu strukturieren und so darzustellen, dass sie sitzen.
Tools und Anwendungen: Gmail, Chrome Browser, Google Drive, Google Docs,  
Google Sheets, Google Slides














