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M3 - Xpert - Europdischer ComputerPass

Beschreibung:

Voraussetzungen:
Dauer:

Max Teilnehmer:

Ziele:

Mit den europaweit anerkannten Priifungen zum Xpert ECP erhalten die Teilnehmenden einen nachweisbaren
Lernerfolg. Der Kurs beinhaltet drei Module, die jeweils mit einer Priifung abschlieBen. Fiir jede bestandene
Priifung kann ein Zertifikat ausgestellt werden.

Weitere Ziele:

- Abbau von Vermittlungshemmnissen
- Priifung der Qualifizierbarkeit

- Kenntnisvermittlung

Inhalte:

Modul 1: Xpert Starter

Das Modul vermittelt grundlegende Fahigkeiten fiir den Umgang mit dem PC und bereitet auf das
handlungsorientierte Arbeiten mit den Officeprodukten vor.

Die Teilnehmenden wissen, woraus ein einfaches PC-System besteht. Sie konnen die Benutzeroberfliche von
Windows bedienen und Ordner und Dateien mit dem Windows-Explorer verwalten. Sie sind in der Lage, die
wichtigsten Internetdienste (WWW und E-Mail) anzuwenden und haben Einblick in die Gefahren, die sich aus
der Nutzung ergeben.

Modul 2: Textverarbeitung Basics

Die Teilnehmenden erwerben Kenntnisse (iber die Leistungsfahigkeit und Funktion eines typischen
TextverarbeitungsFrogramms, sowie die Fahigkeit, Texte zu bearbeiten. Sie konnen Autotexte, Serienbriefe
und Tabellen erstellen.

Modul 3: Tabellenkalkulation

Die Teilnehmenden erwerben Kenntnisse {iber die Leistungsfihigkeit und die Grundfunktionen eines

typischen Tabellenkalkulationsprogramms. Sie kénnen Kalkulationstabellen erstellen, formatieren,
auswerten, drucken und ausgewahlte Dateien in Diagrammen anschaulich darstellen.
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