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Garantierte Durchfiihrung

Erhdhen Sie lhre beruflichen Chancen mit dem international anerkannten Zertifikat fur
Anwender. Mit dem ECDL Base verfuigen Sie uber die Grundlagen, Dokumente professionell zu
gestalten, anspruchsvolle rechnerische Aufgaben zu I6sen und ansprechende Diagramme zu
gestalten. Die Ablage Ihrer Dokumente bereitet Innen keine Schwierigkeiten. Nutzen Sie das
Internet mit all seinen Mdglichkeiten. Sie kennen die Gefahren im Internet und wissen, wie Sie
sich davor schitzen kdnnen. Versenden und empfangen Sie E-Mails und nutzen Sie den
Kalender fiir Termine und Besprechungen.

Der Lehrgang ECDL Base vermittelt grundlegende und praxisbezogene Kenntnisse zu den
gebrauchlisten Bliroanwendungen.

Computergrundlagen:

« Planen und erstellen einer Ordnerstruktur und gezieltes ablegen der Dokumente

e Sichern und schiitzen des Systems und pflegen der Daten.

« Kennen der Begriffe «Hardware», «Software» und Peripheriegerate und wissen, welche
Faktoren die Computerleistung betreffen

Online-Grundlagen:

« Bedienen eines Internetbrowsers und wichtige (Sicherheits-) Einstellungen vornehmen

e« Gezieltes Suchen und Finden von Informationen und weitere Internetaktivitdten kennen, wie
Einkaufen, Lernen, E-Banking, u.s.w.

e Arbeiten mit Favoriten und Lesezeichen, herunterladen von Dateien und diese an einem
bestimmten Ort speichern

e Verstehen des Konzeptes einer virtuellen Online-Community, wissen wie Inhalte
verdffentlichen und gemeinsam nutzen kénnen und geeignete Massnahmen kennen, um sich
zu schitzen

Textverarbeitung:

e Personliche Arbeitsumgebung einrichten.

« Einfache Texte eingeben, bearbeiten, gestalten und drucken.

e Texte zusammenfiihren, strukturieren und speichern.

e Tabulatoren furr Aufstellungen und Formulare verwenden.

+« Mehrseitige Dokumente gestalten und illustrieren sowie Texte mit Tabellen gestalten.
« Dokumente mit Vorlagen standardisieren sowie Serienbriefe und Etiketten erstellen.

Tabellenkalkulation:
e« Grundrechenarten in Excel einsetzen sowie Funktionen und Formeln verwenden.
e Zellformatierungen festlegen, Zahlen formatieren und die Varianten des Prozentrechnens
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nutzen.
e Arbeiten mit dem Ausflllen, Kopieren und Verschieben ausfiihren.
e Format- und Mustervorlagen erstellen und nutzen
e Zahlenmaterial sinnvoll in Diagramme einbinden und prasentieren
e Mit der Seiteneinrichtung Tabellenblatter anpassen

Teilnahme am Kurs " Einstieg _in_den Computeralltag " oder vergleichbare Kenntnisse.
Zugang zu einem PC mit Windows und Internetanschluss, sowie Word, Excel und Outlook.
Priifen Sie Ihr Wissen mit einem Eintrittstest (iber die Internet-Plattform
www.klubschule.ch/iknow .

Sie haben bereits erste Erfahrungen mit dem PC gemacht und wollen die Office-Programme
Word, Excel und Outlook sowie das Internet im Berufsalltag produktiv einsetzen.

Nach Abschluss des Lehrgangs ECDL Base sind Sie in der Lage eine Ordnerstruktur zu
erstellen und Dokumente gezielt abzulegen. Sie kennen die Gefahren im Internet, nutzen
Suchmaschinen und erstellen Favoritenleisten. Sie verwenden und empfangen E-Mails und
nehmen E-Mail- Einstellungen vor. Sie verwenden den Kalender fir Termine und
Besprechungen. Sie beherrschen die wichtigsten Funktionen in Word flr die professionelle
Textgestaltung. Mit Excel erstellen Sie Berechnungen und kennen die verschiedenen
Funktionen und Formeln.

Dieser Lehrgang orientiert sich am handlungsorientierten Unterrichtsmodell. Im Vordergrund
steht lhre aktive Beteiligung am Unterricht. Als Hauptakteur/in stehen Sie im Zentrum, indem
Sie Ihr Lerntempo und die Vertiefung des Lernstoffs mitbestimmen. Sie erhalten mehr
Autonomie und setzen sich starker mit der Losungsfindung auseinander. lhre individuelle
Lernerfahrung ist intensiver und wirkt nachhaltiger. Der rote Faden des Unterrichts ergibt sich
aus konkreten Aufgabenstellungen aus der Praxis. Einen ersten Einblick in das moderne
Klassenzimmer erhalten Sie im « [nfo-Film ».

Nach erfolgreichem Abschluss des Lehrgangs kénnen Sie die vier ECDL- Tests absolvieren und

erhalten das international anerkannte Zertifikat ECDL Base.

« ECDL Advanced Module
« Kurs nicht gefunden? Teilen Sie uns Ihren Kurswunsch mit.

Riskieren Sie nichts und sichern Sie lhr Kursgeld ab! Mit unserer Partnerin, der ERV, sind Sie
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http://www.klubschule.ch/Angebote/Informatik-Neue-Medien/suche@Computeralltag%20Einstieg
http://www.klubschule.ch/iknow?language=de
https://www.youtube.com/watch?v=NmshmfgFYk4&list=PL705EE52386B36DA2&index=2
https://www.klubschule.ch/Angebote/Informatik-Neue-Medien/Office-Anwendungen/region@18--suche@ECDL%20Aufbau
https://www.klubschule.ch/Themen/Allgemeines/Kurswunsch
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wahrend der Ausbildungszeit optimal gegen unvorhergesehene Ereignisse versichert. Weitere
Informationen zur Annullationskostenversicherung finden Sie hier .

Datum 28.08.2019 - 29.01.2020 / 1K_181306
Zeit 18:00 - 21:50 h

Wochentage Mi

Dauer Total 64.00 Lektion(en)

Preis CHF 1,780.00

Inkl. Lehrmittel , exkl. ECDL-Prifungsgebihren

Durchfiihrungsort Welle7 / Schanzenstrasse 5, 3008 Bern

Termine Tag Datum
1 Mi 28.08.2019
2 Mi 04.09.2019
3 Mi 11.09.2019
4 Mi 25.09.2019
5 Mi 02.10.2019
6 Mi 09.10.2019
7 Mi 16.10.2019
8 Mi 23.10.2019
9 Mi 06.11.2019
10 Mi 13.11.2019
11 Mi 20.11.2019
12 Mi 27.11.2019
13 Mi 04.12.2019
14 Mi 08.01.2020
15 Mi 15.01.2020
16 Mi 22.01.2020
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https://sps-fzb.gmaare.migros.ch/s/bi/pm/kk/Angebote%20Dokumente/Flyer_Annullationskostenversicherung%202019.pdf

