Europaischer Computer Fiihrerschein
Vorbereitungen auf die Priafungen zum ECDL

* X %k
Y Y Der Europaische Computer Fihrerschein (ECDL) ist ein inter-
+ ECDL % national anerkanntes und unabhéngiges Zertifikat, mit dem Sie
4 umfangreiche Anwenderkenntnisse bei der Arbeit mit dem

& [&* Computer nachweisen koénnen. Im Rahmen dieses Kurses

* 41 werden alle 7 Module des ECDL bearbeitet.
Schulungsort: Tempelhofer Ufer 10, 10963 Berlin
U-Bahnhof Méckernbriicke oder Mehringdamm

Laufzeit: 13.07.2005 - 14.12.2005

Unterrichtszeiten:  Mo. - Fr. 8:30 Uhr - 15:45 Uhr (8 Unterrichtsstunden pro Tag)

Praktikum: 40 Tage
Kursinhalte

1. Grundlagen der Informationstechnologie 24 Std.
2. Computerbenutzung und Dateiverwaltung - Windows XP © 32 Std.
3. Textverarbeitung - Word XP © 72 Std.
4. Tabellenkalkulation - Excel XP © 72 Std.
5. Datenbanken - Access XP © 72 Std.
6. Prasentationen - PowerPoint XP © 64 Std.
7. Informations- und Kommunikationsnetze - Internet Explorer 6 64 Std.

und Outlook XP ©

©

Textverarbeitung, Maschinenschreiben, Schriftverkehr 40 Std.

9. Berufswegeplanung / Arbeitsmarktanalyse / Training von

Bewerbungsaktivitaten und Praktikumsvorbereitung 40 Std.

Voraussetzungen

Dieser Kurs ist ein Frauenkurs und kann nur durch Bezieherinnen von ALG Il belegt
werden. Erste Erfahrungen im Umgang mit Tastatur und Maus sind von Vorteil. Es wird

umfangreiches Schulungsmaterial bereitgestellt.
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