Weiterbildung
mit Spaf8 und
Erfolg!

Erwerb von Grundkompetenzen - IT-
Kompetenz (Computer Grundlagen;
Microsoft® Word -Textverarbeitung; Excel
- Tabellenkalkulation;PowerPoint -
Prasentationen)

Ein kurzer Uberblick

In diesem Kurs vermitteln wir Thnen breitgefacherte PC-Kenntnisse, die Sie
benotigen, um Ihre Umschulung, Teilqualifikation oder Qualifizierung
stressfrei und sicher abschlieBen zu kdnnen. Sie erlernen als erstes, einen
Computer zu bedienen. AnschlieBend widmen Sie sich den gangigen
Programmen, die in fast allen kaufméannischen Berufen verwendet werden:
Textverarbeitung mit Word, Tabellenkalkulation mit Excel und Prasentieren
mit PowerPoint. Mit unserer langjahrigen padagogischen Erfahrung
unterstitzen wir Sie dabei, sich neues Wissen anzueignen oder vorhandene
Kenntnisse aufzupolieren und langfristig im Gedéachtnis zu verankern.

Kursinhalte

Microsoft® Windows und PC - Computer Grundlagen

e Windows - Erste Schritte

e Starten und Beenden

e Arbeiten mit der Maus

e Der Windows Desktop

e Programme und Dokumente

e Programme starten und beenden

o Dokumente erstellen und speichern
e Dateien und Ordner verwalten

e Der Arbeitsplatz

e Ansichtsoptionen festlegen

e Ordner erstellen

e Dateien und Ordner umbenennen, verschieben, kopieren, [6schen
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Kursnummer
S-2369-D-4

Standort

IBB Stade
Harburger Strafle 10
21680 Stade

Ilhr Kontakt
Kursinfo-Hotline

Telefon: 0800 7050000
E-Mail: kursinfo@ibb.com

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Dauer
8 Wochen in Vollzeit; 16 Wochen in Teilzeit

Kosten
€ 0,00 (mit Bildungsgutschein)

Zulassungsnummer
A-K-120301182/036
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e Der Papierkorb

e Systemeinstellungen

e Anzeigeeinstellungen

e Taskleiste/Startmeni anpassen

e Mauseinstellungen

o Netzwerkfunktion

e Was ist ein Netzwerk?

o Zugriff auf Netzwerkressourcen

e Netzwerke hinzufiigen und entfernen
e Neue Features

Microsoft® Word - Textverarbeitung

e Grundlagen

e Programmestart und Benutzeroberflache
e Ansichten, Symbolleiste, Hilfsfunktion
e Text bearbeiten und formatieren

e Schreibhilfen

e Dokumente verwalten und speichern
e Absatze formatieren und ausrichten

e Dokumente formatieren

e Tabellen

e Drucken

e Grafische Elemente einfligen

e Serienbrief

Microsoft® Excel - Tabellenkalkulation

e Excel - Erste Schritte

e Wasist Excel?

e Programmstart und Benutzeroberflache
e Arbeiten mit Zellen

e Arbeiten mit Dateien

e Arbeitsmappen speichern

e Dateien 6ffnen und suchen

e Arbeitsmappen schlieRen T

o Neue Arbeitsmappen anlegen o
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e Formatieren von Tabellen
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e Zahlenformate

e Seiteneinrichtung und Druck

e Seitenansicht, Seitenumbriiche

e Kopf- und FulRzeile, Seite einrichten

e Drucken

e Arbeiten mit Formeln und Funktionen
o Arbeiten mit Diagrammen und Grafiken

Microsoft® PowerPoint - Prasentationen

e PowerPoint - Erste Schritte

e Programmstart/Benutzeroberfliche

e Ansichten von PowerPoint

e Symbolleisten ein- und ausblenden

e Erstellen von Prdsentationen

e Erstellen einer neuen Prasentation

e Erstellen aus einer Entwurfsvorlage

e Hinzufligen und I6schen von Folien

e Folien kopieren, ausschneiden, einfligen
e Dateiverwaltung

e Speichern einer Prasentation

e Speichern in anderen Formaten

e Arbeiten mit Text

o Textfelder

e Zeichen und Abséatze formatieren

e Aufzahlungszeichen und Einzlige

o Texte kopieren, ausschneiden, einfligen, gliedern
e Objekte zeichnen, formatieren, anordnen
e Master und Vorlagen

e Uberginge und Animationen

Ihre beruflichen Perspektiven nach der Weiterbildung

Durch die Teilnahme an dieser MaBnahme kénnen Sie lhre

Grundkompetenzen ausbauen - zum Beispiel als Vorbereitung fiir eine

Umschulung oder Teilqualifizierung. So schaffen Sie die ideale Basis fiir lhre
berufliche Weiterbildung.
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Bis bald, wir
freuen uns auf
lhre Kontakt-
aufnahme

Teilnahmevoraussetzungen

Bestimmte berufliche Vorkenntnisse oder Erfahrungen sind fiir eine
Teilnahme nicht erforderlich. Um unser Angebot individuell auf Ihre
Bedirfnisse zuschneiden zu kénnen, fihren wir mit lhnen vorab ein
personliches Beratungsgesprach. Ausnahmeregelungen erfolgen in
Abstimmung mit dem Jobcenter bzw. der Arbeitsagentur oder der
optierenden Kommune.

Allen Interessierten stehen wir in einem persoénlichen Gesprach zur
Abkldrung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur Verfligung.

Zielgruppe

Dieses Modul wendet sich an Personen, die bislang keine oder nur geringe
Kenntnisse im Bedienen eines PCs und der Nutzung der Office-Programme
Microsoft® Word, Excel und PowerPoint haben. Das Modul ist auch fir
Migranten und Fliichtlinge mit grundlegenden Sprachkenntnissen geeignet.
Mit dem Job-Turbo gilt es, dieses Potenzial zu nutzen und Menschen schnell
in Arbeit zu bringen.

Ihr Abschluss
Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung
Forderung

Wir sind zugelassener Trager nach der AZAV und alle unsere Angebote sind
entsprechend zertifiziert. lhre Teilnahme kann somit durch die Agentur fir
Arbeit oder das Jobcenter per Bildungsgutschein zu 100% gefordert werden.
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