Grone

Wissen, das Sie weiterbringt.

Computerfihrerschein Aufbaukurs, optional mit ICDL

Onlinekurs Gber unsere Grone Wirtschaftsakademie
4 Wochen, 100% foérderfahig

The Digital Skills Standard

Solide IT-Grundkompetenzen sowie digitale Basiskompetenzen wer-
den in allen Branchen und Berufen bendétigt. Sie wollen die gdangigen
Programme besser beherrschen und diese Kompetenz nachweisen?
Wir haben die Losung.

Grundlagen und Aufbaukenntnisse

= Computer & Online Essentials mit Outlook

e  Online-Informationen: Suchmaschine, Lesezeichen, Drucken, Ur-
heberrecht, Copyright

e Web-Browsereinstellungen: Pop-Ups, Cookies, Chronik

e  Online-Kommunikation: Emails, Soz. Netzwerke, Kalender

= MS-Office Word Aufbau

e Erweiterte Zeichen- und Absatzformatierung

e  Gestaltung mit Rahmenlinien und Hintergrundfarben
e Individuelle Listen und Nummerierungen

e  Kopf- und FuBzeilen, Seitenzahlen

e Zeichnungsobjekte und Textfelder einfligen

e Tabellen einfligen, bearbeiten und formatieren

e Serienbriefe mit personalisierter Anrede

= MS-Office Excel Aufbau

e  Gemischte Bezlige in Formeln

e  Rundungsfunktionen, WENN-Funktion inkl. UND / ODER-
Erweiterung

e S-Verweis, verschachtelte Funktionen

e  Arbeitsblattiibergreifend rechnen

e Diagramme erzeugen und formatieren

e  Druckfunktionen

= MS-Office PowerPoint Aufbau

e  Mit der Gliederungsansicht effektiv arbeiten

e Einheitliches Design mit dem Folienmaster erzeugen
e Zeichnungsobjekte einfligen und formatieren

e Ubergangseffekte anwenden

e Diagramme in Folien einfligen

e  Mehrfachanimationen und Animationspfade

= optional 4 Priifungen fur das "ICDL®-Profile"-Zertifikat
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lhre Ansprechpartner
Zeinab Matar / Bianca Otte-Lewkowicz
Fon 030-5497270-51

berlin@grone.de

Adresse, Information und Beratung
Grone-Bildungszentren Berlin GmbH
-gemeinnutzig-

Riedemannweg 60
(City Campus Innenhof Haus 6, 2. OG)
13627 Berlin

Dieses Angebot findet an all unseren Stand-
orten statt.

www.grone.de/hier-finden-sie-uns/berlin/

Sie konnen den Wunschstandort kontaktieren oder
uns eine Mail an berlin@grone.de senden. Ein Mitar-
beiter/eine Mitarbeiterin wird sich schnellstens zurtick-
melden und Sie beraten.
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