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Der Nachweis fiir Ihre Fertigkeiten am Computer
International - Unabhdngig - Modular

e International anerkanntes Zertifikat (in 148 Landern und in 41 Sprachen)

Unabhdngig von Herstellern, Plattformen und Ausbildungsinstituten

Praktische Fertigkeiten in den gebrauchlichsten Computeranwendungen

Sieben Modulprifungen (je 45 Minuten)
* Bestandene Module werden in die Skills Card eingetragen

* Nach 4 bestandenen Teilpriifungen erhalt man das ECDL Start-Zertifikat

Das ECDL entspricht den Richtlinien des Bundesamtes fiir Berufsbildung und Technologie BBT

Die aufgefiihrten Module bieten wir wie folgt an:

Modul 3 Textverarbeitung
Modul 4 Tabellenkalkulation

Textverarbeitung Word (Modul 3)

Inhalt Erste Schritte in der Textverarbeitung
Grundeinstellungen anpassen
Grundlegende Arbeitsschritte (Text erfassen, kopieren, auswahlen, @ndern, etc.)
Formatierung von Zeichen, Absatzen und Dokumenten
Tabellen; Bilder und Diagramme; Serienbriefe; Ausgabe-Vorbereitung

Hinweis Nach dem Besuch dieses Kurses besteht die Méglichkeit, die ECDL-Modulprifung
"Textverarbeitung" (Modul 3) zu absolvieren.

Kursdaten 8 Doppellektionen ab Mittwoch 25.04.2012, 20.30 - 21.50 h oder
8 Doppellektionen ab Samstag, 28.04.2012, 10.30 - 11.50 h

Kurskosten Fr. 320.00 inkl. Schulmaterial

Tabellenkalkulation Excel (Modul 4)

Inhalt Erste Schritte in der Tabellenkalkulation
Dateieingabe; Zellen auswahlen; Zeilen und Spalten
Daten @ndern (kopieren, verschieben, I6schen, suchen und ersetzen)
Arbeitsblatter; Formeln und Funktionen
Formatierung; Diagramme; Ausdruck-Vorbereitung

Hinweis Nach dem Besuch dieses Kurses besteht die Mdglichkeit, die ECDL-Modulpriifung
"Tabellenkalkulation" (Modul 4) zu absolvieren.

Kursdaten 9 Doppellektionen ab Mittwoch 27.06.2012, 20.30 - 21.50 h oder
9 Doppellektionen ab Samstag, 23.06.2012, 10.30 - 11.50 h

Kurskosten Fr. 360.00 inkl. Schulmaterial

Gebiihren ECDL-Priifungen: Skills Card Fr. 129.00

pro Modul Fr. 60.00

Prifungsdaten ECDL: Samstag, 16.06.2012, 11.10 h
Mittwoch, 20.06.2012, 21.10 h
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