ECDL-Lehrginge/Kurse @ eco

locally certified - globally accepted

ECDL - das international anerkannt Zertifikat fliir Computeranwender

Prifen und belegen Sie lhre Kenntnisse in der sicheren und effizienten Nutzung der verschiedenen Computer-Anwendungen mit
dem ECDL (European Computer Driving Licence). Die aktuelle ECDL Studie zeigt, dass die grosse Mehrheit die eigenen Kenntnisse
Uberschatzt. Mit einem Zertifikat belegen Sie, was Sie wirklich kdnnen.

Der Nachweis |hrer digitalen Fertigkeiten wertet Ihren Lebenslauf auf und bringt Sie in verschiedenen Lebenssituationen weiter:
9 Sind Sie in Ausbildung, ist der ECDL ein wertvoller Schritt zum Wunschberuf.

9 Planen Sie einen Wiedereinstieg oder eine berufliche Veranderung? Der ECDL verbessert Ihre Chancen.

ECDL - die aktuelle und flexible Zertifizierung

Aktuell stehen lhnen 14 ECDL Module zur Verfiigung, welche die heutigen Anforderungen an digitale Kenntnisse abdecken - eine
optimale Voraussetzung zur Erreichung lhrer individuellen Ziele. Mit einer einmaligen Registrierung konnen Sie die praxisorien-
tierten ECDL Modulpriifungen absolvieren. lhre Ergebnisse werden sofort in lhrem persénlichen ECDL Online-Profil gespeichert.
Dieses steht lhnen zeitlich unbegrenzt zur Verfligung. Sie kénnen es nach Belieben mit weiteren — auch kiinftig neuen — Modulen
ausbauen und aktualisieren.
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ECDL Lehrgange (Europe Computer Driving Licence)
Kursstart 2. Semester 2017:

Lehrgang ECDL BASE mit Windows / Office 2013/2016

Nr. Tag Zeit \ Dauer Start

B106 Montag 17.00 - 19.30 19 x ab 23. Oktober 2017
B107 Dienstag | 18.30-21.00 19 x ab 7. November 2017

Lehrgang ECDL Fortsetzung Standard

Start

Dauer

EFS100

10 x

Nachste Kurse auf Anfrage

C Der definitive Kursplan wird jeweils bei Kursbeginn gemeinsam vereinbart.
Allgemeine Informationen:

ECDL Base

ECDL Fortsetzung Standard

Kurs ,PC-Einstieg mit
Windows / Word / Internet”

Voraussetzung: oder entsprechende Kennt- Voraussetzung: Abschluss ECDL Base
nisse
Kosten (alles inkl.)* CHF 1'950.-* Kosten (alles inkl.)* CHF 1'000.-*
19 Kursblocke inkl. 10 Kursblocke inkl.
Dauer / Inhalt ECDL-ID / Diagnosetests / || Dauer / Inhalt Diagnosetests /
Zertifikatsprifungen Zertifikatsprifungen
Computer-Grundlagen X 4 Blocke Prasentation X 4 Blocke
. ; Online- ..
Online-Grundlagen X 4 Blocke . X 2 Blocke
Textverarbeitung X 5 Blocke BlldbeGa:ﬁsltung X 4 Blocke
Tabellenkalkulation X 6 Blocke Repetition** X integriert
Repetition** X integriert Prifungen** X integriert
Priifungen** X integriert
Allgemeine Informationen
Anmeldeschluss: 2 Wochen vor Lehrgangsbeginn (bei freien Platzen ist spatere Anmeldung mdglich)
* Kosten: inkl. ECDL-ID, Lehrmittel, Modulprifungen und entsprechenden Vorbereitungstests.
** Priifungen: Repetitions- und Priifungsdaten werden wahrend dem Lehrgang vereinbart. Bei Be-
darf kdnnen Prifungen (CHF 75.-) und Diagnosetests (CHF 35.-) auch ohne Lehrgang
absolviert werden (Voraussetzung ist der Kauf einer ECDL-ID fir CHF 140.-).
Rabatte (pro Pers.): Bei gleichzeitiger Anmeldung von mehreren Personen:
2 Personen =5 % /3 Personen =10 % /4 Personen =15 % /5 Personen = 20 %
Rabatte (pro Kurs): Bei gleichzeitiger Anmeldung fiir mehrere Kurse:
2 Kurse= 10 % (auf beide Kurse) / 3 Kurse = 20 % (auf alle 3 Kurse)
Teilnehmerzahl Mindestens 3 Personen, maximal 9 Personen
Weitere Infos: www.bbsoffice.ch
=3 g
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http://www.bbsoffice.ch/

Kursinhalt Lehrgang ECDL Base

Modul Computergrundlagen MS-Windows
1 Planen und erstellen einer Ordnerstruktur und gezieltes able- 1 Kennen der Begriffe ,Hardware”, ,Software” und Peri-
gen der Dokumente pheriegerate und wissen, welche Faktoren die Compu-
1 Sichern und schiitzen des Systems und pflegen der Daten terleistung betreffen
Modul Online-Grundlagen Internet / Outlook
1 Bedienen eines Internetbrowsers und wichtige (Sicherheits-) 1 Arbeiten mit Favoriten und Lesezeichen, herunterladen
Einstellungen vornehmen von Dateien und diese an einem bestimmten Ort spei-
1 Gezieltes Suchen und Finden von Informationen und weitere chern
Internetaktivitaten kennen wie Einkaufen, Lernen, E-Banking 1 Verstehen des Konzepts einer virtuellen Online-
usw. Community; wissen, wie Inhalte veroffentlicht und ge-

meinsam genutzt werden sowie geeignete Massnahmen
kennen, um sich zu schiitzen

Modul Textverarbeitung MS-Word

1 Personliche Arbeitsumgebung einrichten 1 Mehrseitige Dokumente gestalten und illustrieren sowie
1 Einfache Texte eingeben, bearbeiten, gestalten, drucken Texte mit Tabellen gestalten

1 Texte zusammenfihren, strukturieren und speichern 1 Dokumente mit Vorlagen standardisieren sowie Serien-

1 Tabulatoren fiir Aufstellungen und Formulare verwenden briefe und Etiketten erstellen

Modul Tabellenkalkulation MS-Excel

1 Grundrechenarten in Excel einsetzen sowie Funktionen und 1 Arbeiten mit dem Ausfillen, Kopieren und Verschieben

Formeln verwenden ausfuihren

1 Zellformatierung festlegen, Zahlen formatieren und die Varian-
ten des Prozentrechnens nutzen

Kursinhalt Lehrgang ECDL Fortsetzung Standard

Modul Online-Zusammenarbeit

1 Grundlagen zur Online-Zusammenarbeit 1 Meetings online abhalten

1 Vorbereitung zur Online-Zusammenarbeit 1 Online-Lernplattformen einsetzen

1 Online zusammenarbeiten 1 Soziale Medien

1 Termine online planen 1 Mobile Online-Zusammenarbeit

Modul Prasentation MS-PowerPoint

1 Kennenlernen von MS-PowerPoint 1 Bildschirmprasentationen vorbereiten und durchfiihren

1 Arbeiten mit PowerPoint-Dokumenten 1 Drucken von Prasentationen — vom Handzettel bis zur

1 Texte und Grafiken erstellen Folie

1 Ansichten, Menifihrung 1 Programmerweiterung und Automatisierung

1 Hinzufiigen von Texten, Grafiken und anderen Objekten 1 Individuelle Fragen / Tipps und Tricks

1 Formatieren von Folien

1 Microsoft PowerPoint und das Internet

Modul Bildbearbeitung Gimp

1 Bilder ab Kamera oder Scanner auf PC Ubertragen 1 Bilder korrigieren durch Farb-, Tonwert-, Helligkeits- und

1 Vor- und Nachteile von Vektorgrafiken und Rasterbildern Kontrastdnderungen, entfernen von roten Augen und

1 Unterschiede der Farbmodelle RGB, CMYK, HSB und anderen Bildstérungen, Maskieren und Freistellen von
ErEE R ' ' Bildteilen

1 Bildauflésung fir Bildschirmverwendung und Druck bestimmen Mit mehreren Bildebenen arbeiten

Effektfilter anwenden
Optimaler Graustufen- und Farbdruck

= =4 A -

Fotografien an ein Internetlabor ibermitteln

@) EcoL
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Einzelkurse ECDL Base

MS-Word Einfiihrung Textverarbeitung

301 Di 18.30-21.00 17./24./31. Oktober / 7./14. November 2017 475.-
2521 Mo - Fr 13.15-15.45 9. Oktober bis 13. Oktober 2017 475.-
MS-Excel Einfiihrung Tabellenkalkulation
655 Do 18.30 - 21.00 2./9./16./23./30. November 2017 475.-
652L Mo - Fr 13.15-15.45 2. Oktober bis 6. Oktober 2017 475.-
Online-Grundlagen Internet, Outlook
1223 Fr 16.30 - 19.00 3./10./17.November 2017 280.-
Einzelkurse ECDL Standard

MS-PowerPoint Einfiihrung Prasentation
P220 Mo 18.30 - 21.00 23./30. Oktober / 6./13. November 2017 395.-

MS-Access Einfilihrung Datenbank

A172 Néachste Kurse auf Anfrage 495.-
MS-Access + IT-Sicherheit (2 ECDL-Module)

Al106* 13.15-16.15 4. Dezember bis 8. Dezember 2017

* Speziell fiir diese Kurse = Mindestteilnehmerzahl = 3 / Preis: inkl. Unterlagen, 2 x Diagnosetest und 2 x Priifungen (ohne
ECDL-ID) / ECDL-Priifungen kénnen im Rahmen der Kurse absolviert werden!

Gimp Einfiihrung Bild-Bearbeitung
G108 Fr 16.30 - 19.00 27. Oktober/3./10./17.November 2017 355.-

Digitale Fotografie und Bildbearbeitung mit Photoshop Elements Bild-Bearbeitung
PE70 Di 18.00 - 21.00 17./24./31. Oktober 2017 315.--

Loy n o)t eat b B e T S i e Bl ds | Online Zusammenarbeit  25.-- | IT Sicherheit  36.--

Einzelkurse ECDL Advanced

MS-Word Vertiefung Textverarbeitung
79

0 Nachste Kurse auf Anfrage 395.-
MS-Excel Vertiefung \

Di -21.00 2017 395.-

= 2017 =
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