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Perspektive Beruflich wird es immer wichtiger, effizient mit Computer und Soft- info@bbw-berlin.de

ware-Programmen  umgehen zu konnen. Denn fast jede
Stellenausschreibung legt Wert auf "Computerkenntnisse gangiger
Softwareanwendungen". In den seltensten Fallen aber wissen Arbeit-
geber, welche Fahigkeiten ein Bewerber wirklich hat.

Der ECDL ist ein Informationstechnologie-Zertifikat. Die Zielgruppe
sind all jene, die entweder wissen missen oder wissen wollen, wie ein
Computer eingesetzt wird. Er ist flr Personen in allen Wirtschaftsbe-
reichen geeignet und auch fiir jene, die in den Arbeitsmarkt eintreten.
Computerkenntnisse und -fertigkeiten sind heute in allen Lebensberei-
chen immer wichtiger. Das ECDL Zertifikat ist ein wichtiger Vorteil im
Wettbewerb am Arbeitsmarkt.

Praxisbezogenes anwendungsrelevantes Wissen (keine Spezialkennt-
nisse) steht im Vordergrund der sieben Teilprifungen, aus denen sich
der Europdische Computerfuhrerschein zusammensetzt. Geprift wer-
den sieben Module, ein theoretisches und sechs praktische. Jede
erfolgreiche Teilprifung wird in die ,Skills-Card" (Teilpriifungskarte)
eingetragen.

Das bbw ist seit 2001 anerkanntes Priifungszentrum fir den Europai-
schen Computerfuhrerschein. Wir lassen von autorisiertem Personall
die Priifungen fiir den ECDL abnehmen.

Zugangs- Bewilligung des Kostentrégers, Bildungsgutschein,
voraussetzung Einzelfallférderung

Dauer 3 Monate Vollzeit

Beginn/ Ende 1. Mérz 2010 bis 2. Juni 2010

Abschluss ECDL® - Européischer Computerfiihrerschein

Schulungsort bbw Bildungswerk der Wirtschaft
in Berlin und Brandenburge. V.
Am Schillertheater 4

10625 Berlin
Ansprechpartner Mario Miiller Tel. (0 30) 31 00 51 86 - Projektmanager
mario.mueller@bbw-berlin.de
Ursula Kopp Tel. (0 30) 34 35 88 60

Als moderner Dienstleister fir alle Fragen der Personal- und Unternehmensentwick-
lung bietet das bbw seit mehr als 35 Jahren von der Erstausbildung bis tiber die
berufliche Qualifikation von Berufstdtigen und Arbeitsuchenden eine breite Palette
professioneller Werkzeuge und Angebote in der Region Berlin und Brandenburg.

Zertifiziert nach DIN 1SO 9001:2008
Zertifiziert nach AZWV




Weiterbildung
ECDL - Europdischer Computerfiihrerschein
(Zertifikat iiber PC-Anwenderkenntnisse)

MaBnahme-Nr.: 955/340/08

Module Stunden
Modul 1:  Grundlagen der Informationstechnologie (IT) 40
(01.03.10 bis 05.03.10)
Bestandteile und Funktionsweise eines PC; Grundwissen Soft-
ware; Datenschutz und Datensicherheit; Ergonomie; Netzwerke
Modul 2: Computerbenutzung und Dateiverwaltung mit MS Windows 80
(08.03.10 bis 19.03.10)
Arbeiten mit der grafischen Benutzeroberfliche; Umgang mit
Dateien, Ordnern und Programmen; Texteditor; Verwendung der
Hilfe-Funktion
Modul 3: Textverarbeitung mit Word 80
(22.03.10 bis 06.04.10)
Texte erstellen und formatieren; Erstellen von Spalten und Tabel-
len; Dokumentvorlagen; Serienbriefe
Modul 4: Tabellenkalkulation mit Excel 80
(07.04.10 bis 20.04.10)
Erstellen, Formatieren und Andern einer Tabelle; Diagramme
erstellen und bearbeiten; Listen mit groRen Datenmengen; Um-
gang mit Pivot-Tabellen
Modul 5: Datenbanken mit Access 80
(22.04.10 bis 04.05.10)
Grundlagen der Datenbanktechnik; Datenbank-Handling mit Ab-
fragen, Auswahl- und Sortierfunktionen; Planung und Erstellung
einer Datenbank
Modul 6: Prisentation und Grafik mit PowerPoint 80
(05.05.10 bis 19.05.10)
Erstellen einer Prasentation; Einsatz von Effekten; Diagramme und
Organigramme einbinden; Verwendung von Grafikobjekten und
Zeichnungen
Modul 7: Informations- und Kommunikationsnetze 72
mit Internet Explorer und Outlook
(20.05.10 bis 02.06.10)
Umgang mit dem Internet-Browser; Informationssuche im Inter-
net; E-Mails erstellen und versenden; Sicherheit im Internet
Gesamtstundenzahl 512

Anderungen vorbehalten!



