G F No Gemeinsam weiterbilden

Word und Excel Kurs

Kostenfrei weiterbilden - mit dem Bildungsgutschein
Deine berufliche Weiterbildung kann zu 100 % durch den Bildungsgutschein der Agent

Jobcenters gefordert werden. Das bedeutet: Mit diesem Gutschein nimm enfr

Weiterbildung bei uns teil.

Dariiber hinaus sind einzelne Weiterbildungskurse als ,Ma @

Eingliederung® Uiber den Aktivierungs- und Vermittlungggutsche

ur fiir Arbeit oder des
einer IT-

nd beruflichen

J

berufliche Aufgaben vor.

Dauer
4 Wochen in Vollzeit

Kursinhalt

Einfiihrung Microsg
> Uberblick
> Tipps und
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o Word und urs

> Dokumente gestalten und optimieren

> Word individualisieren

> Dokumente exportieren, importieren, weiterleiten, schiitzen

> Prifungsvorbereitung Xpert-Priifung Textverarbeitung

> Zertifizierungsprifung: Xpert Textverarbeitung ( ?

Microsoft Excel

> Grundlegende Techniken O
> Tabellengestaltung- und aufbau

> Funktionen, Formeln und Diagramme

> Tabellen und Arbeitsmappen effektiv nutzen

> Mitindividualisierten Tabellen arbeiten O

Zusatzkurs Copilot %
Zusatzangebot:

Copilot-Anwenderschulung

KlI-Fuhrerschein:

> Risikomanagement fiir KI-Systeme
> Vom KI-Einsteiger zum Kl-Fortgeschrittenen
> Grundlagen des Promptens

Voraussetzungen
> PC-Grundkenntnisse, alternativ: Besuch PC-Grundkenntnisse (EDV-Fachkraft)"
> gute Deutschkenntnisse
> Teilnahme an einem unverbigd\hen Ber@sgesp S

Lernziel
/Dienstleistung: Digitale Kompetenzen und IT-Kenntnisse sind tiber alle
ktisch unverzichtbar - und ein wesentlicher Garant fiir einen sicheren
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G F NO Word und urs

Weiterbildung erhohen mdchten

> Quer- und Wiedereinsteigende, sich rehabilitierende Personen sowie Hochschulabgénger:igfnep Qderphne
Abschluss, die sich mit einer IT-Weiterbildung auf den beruflichen (Wieder-)Einstieg vorber iten

Abschluss

Anerkanntes Zertifikat: Xpert Textverarbeitung

Tragerinterner Abschluss: GFN-Zertifikat

Optional: KI-Fiihrerschein, Zertifikat Copilot-Anwenderschulung

Unterrichtsform
Online Weiterbildung - Blended Learning
Tagliche Unterrichtszeiten von 8:30 Uhr bis 16:30 Uhr O :

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