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» Wahrend der gesamten Weiterbildung
steht Ihnen ein moderner PC-Arbeitsplatz

in unserer Niederlassung zur Verfiigung.

. i Wir freuen uns auf Sie!
- Sie werden von qualifizierten Fach-

dozentinnen online unterrichtet. Vereinbaren Sie telefonisch oder online ein

unverbindliches Informations- und Beratungsgesprach.
TERTIA Berufsforderung GmbH & Co. KG
HeinigstraBe 26

67059 Ludwigshafen

 Unsere Bildungsbegleiter:innen vor Ort
bieten Ihnen Unterstltzung und Hilfe-
stellung bei allen Fragen.

zeitgemalBe Biirosoftware
sicher anwenden

Kontakt:

lhr TOBi-Team Ludwigshafen
Tel.: 0621 591467-10
E-Mail: tobi.ludwigshafen@tertia.de
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Kursbeschreibung / Kursinhalte m Weitere Informationen

Die Qualifizierung ,MS-Office - zeitgemaBe Burosoft-
ware sicher anwenden” bieten wir in Form von 3
Modulen an.

Microsoft Office und PC-Kenntnisse sind wesentliche
Voraussetzungen im Arbeitsalltag. Somit sind die
EDV-Kenntnisse, die wir Ihnen vermitteln, in den aller-
meisten Berufen und Unternehmen nutzbar.

Kursinhalte:

Modul 1: BASIC

Windows, MS-Word, MS-Excel (21 Tage)
Windows:

Programme und Dokumente, Dateien und Ordner,
Ansichtsoptionen, Systemeinstellungen

MS-Word:

Programmfunktionen, Grundlagen der Texteingabe,
Formatierungen, Grafiken

MS-Excel:

Dateneingabe und -verwaltung,
Tabellenformatierungen, Formatvorlagen, Layout,
einfache Formeln

Modul 2: AUFBAU
MS-Word, MS-Excel (21 Tage)
MS-Word:

Format- und Tabellenvorlagen, Abschnitte und
Abschnittswechsel, Gliederungsfunktionen,
Formulare, Seriendruck

TERTIAY/

MS-Excel:

Beziige, Funktionen, Formeln, Diagramme, Gruppierungen,
Datenverwaltung, Pivottabellen, absolute und relative
Zellbeziige

Modul 3:
MS-Outlook, MS-PowerPoint
Mobiles Arbeiten und Kommunikation (21 Tage)

MS-Outlook:

Funktionen, Emailkorrespondenz, Kalenderverwaltung,
Kontaktdatenbanken, Aufgabenverwaltung
MS-PowerPoint:

Funktionen, Foliengestaltung und -verwaltung,
Prasentationselemente, Animationen, Audiofunktionen
Mobiles Arbeiten und Kommunikation:

Gestaltung des Biroalltags, Ergonomie, Arbeitsmethoden,
digitale Kommunikation, Tagesstruktur

» Die Module sind auch einzeln buchbar.

« Ein Bewerbungstraining ist Bestandteil aller drei
Module.

+ Die Module sind Bestandteil der Qualifizierung
.Fachkraft fir Biromanagement
mit Schwerpunkt IT".

Die TERTIA Berufsforderung GmbH &
Co. KG ist zertifiziert nach der europaischen
Qualitatsnorm DIN EN ISO 9001:2015 sowie
der deutschen AZAV.

Schulungstermine

regelmaBig (sprechen Sie uns an)

Kurszeiten und Dauer
Vollzeit: 08:00 Uhr — 16:00 Uhr
21 Schulungstage a 9 UE (pro Modul)

Abschluss
Tragerzertifikat

Forderung
« Bildungsgutschein (FbW)

« ggfs. bundeslandspezifische Forderung
(z.B. Bildungsscheck/Pramiengutschein NRW)

Finden Sie hier weitere
Informationen und

die Moglichkeit zur
Terminvereinbarung fiir
ein Beratungsgesprach.




