Teilnahmebestatigung

Frau Elisabeth Lechner

Hat an der Ausbildung
.New Skills IT
Fachkurse fiir den Bereich IT Anwendungen/ Ubungen Basic*

von 21.05.2012 bis 22.06.2012

teilgenommen

Wien, am 22.06.2012

il bit sehulungscenter

fir neus Ziale im Beruf %&%

Die erste Adresse filir Wissen und Bildung.




Einstiegsmodul:
» Teambuilding

» Persdnlichkeitstraining: Lerntechniken und Motivationstraining

» Grundkenntnisse der IT Technik

» Grundkenntnisse der wichtigsten Anwendungen fur den Office
Bereich

Fachmodul: IT Basic
« Grundkenntnisse der Prasentationsprogramme
« Grundkenntnisse Datenbanken
Grundkenntnisse Outlook
+ CD- ROM'’s und andere externe Speichermedien

Fachmodul: IT Advanced
» Textverarbeitung Advanced
» Tabellenkalkulation Advanced
+ Prasentation Advanced
« Datenbanken Advanced
« Outlook Advanced
» Grundlagen der Bildbearbeitung
- Bedeutung spezifischer Office — Softwarelésungen

Fachmodul: Neue Medien
» Fortgeschrittene Benutzung des Internets
* Online Buchungsportale und e-Shops
« Kommunikation

Praktische und berufsbezogene Ubung
» |IT Anwendungen aus dem Biiroalltag

« Peripheriegerate (Druckeranwendung, Behebung von
Druckerstorungen)

« Behandlung typischer ,Kleinprobleme" (geldste oder lockere Kabel
bzw. Stecker, vergessene Passworter)

» Telefon- und Viedeokonferenzen einrichten
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