Europaischer Computerfiihrers
ECDL

Qualitétsmanagement
in der Beruflichen Bildung

Zertifiziert nach
DIN EN 1SO 9001 : 2000

Informationen zur Fortbildung:

Das Modul vermittelt den Teilnehmenden Kenntnisse
und Handlungskompetenz aus dem Bereich der
Microsoft Office Anwenderprogramme.

Zielgruppe:
Arbeitssuchende Personen aus kaufmannisch-verwal-
tenden Berufen.

Voraussetzungen:
Kaufmannische Grundkenntnisse

Abschluss:
ECDL-Zertifikat
Lehrgangszertifikat der IT-Akademie

biw

Unternehmen fir Bildung.

Inhalte der Fortbildung:

e Grundkenntnisse EDV

e Betriebssystem Windows XP/Vista

e Textverarbeitung mit MS Office Word

e Tabellenkalkulation mit MS Office Excel
* Prasentationen mit MSOffice PowerPoint
* Datenbanken mit MS Office Access

e E-Mail mit Microsoft Outlook

e Internet mit Microsoft Internet Explorer

Dauer:
3 - 6 Monate je nach Vorkenntnissen

Kosten:
Mit Bildungsgutschein nach MaBnahmebogen der
Agentur fur Arbeit Gelsenkirchen

Beginn:
Laufender Einstieg mdglich
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