G F No Gemeinsam weiterbilden

Word und Excel Kurs

N
Kostenfrei weiterbilden - mit dem Bildungsgutschein

Deine berufliche Weiterbildung kann zu 100 % durch den Bildungsgutschein der Agenturfi'rArbeit oder des

Jobcenters gefordert werden. Das bedeutet: Mit diesem Gutschein nimm enfrd Heiner IT-

Weiterbildung bei uns teil.

Dariiber hinaus sind einzelne Weiterbildungskurse als ,Ma @ nd beruflichen

Eingliederung® Uiber den Aktivierungs- und Vermittlungggutsche

J

Kurs ist per Bildungsgutschein zu 100 % forderbar —\ereite diclf jetzt mit relevanten Kompetenzen auf neue

berufliche Aufgaben vor.

Dauer
4 Wochen in Vollzeit

Kursinhalt

xeNtes Arbeiten
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o Word und urs

> Korrigieren, Ubersetzen, Nachschlagen

> Dokumente gestalten und optimieren

> Word individualisieren

> Dokumente exportieren, importieren, weiterleiten, schiitzen

> Zertifizierungsprifung: Xpert Textverarbeitung ( ?

Microsoft Excel
> Grundlegende Techniken

> Tabellengestaltung- und aufbau O
> Funktionen, Formeln und Diagramme
> Tabellen und Arbeitsmappen effektiv nutzen
> Mitindividualisierten Tabellen arbeiten O
Prifungsvorbereitung Xpert-Priifung Textverarbeitun %

Zusatzkurs Copilot

Voraussetzungen
> PC-Grundkenntnisse, alternativ: Besuch des Ku?

s "POGrundk isse (EDV-Fachkraft)"

> gute Deutschkenntnisse
> Teilnahme an einem unverbindlichen BeratungbgeXp

Lernziel

Zielgruppe

> Arbeitsuchende 3 rofsg/uppen, die ihre Kenntnisse auffrischen bzw. erweitern mochten
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Unterrichtsform
Online Weiterbildung - Blended Learning
Tagliche Unterrichtszeiten von 8:30 Uhr bis 16:30 Uhr

Lass dich individuell & kostenlos von uns beraten: Ra 062217733377 ™ zentrale-kundenberatung@gfn.de
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