Uber uns

Unsere Erfahrung und unser Know-how -

far lhren beruflichen Erfolg

Das Bildungsinstitut Vogel steht bereits seit 1993 fur
Qualitat und Innovation in allen Fragen der berufli-
chen Bildung und Integration in den Ausbildungs-
und Arbeitsmarkt.

Unser Ziel ist es, Ihnen beim Erreichen lhrer beruf-
lichen Ziele zu helfen - mit kompetentem Personal,
modernster Technik, aktuellster Software und unse-
ren intensiven und langjahrigen Kontakten zu den
Unternehmen der Region. Dabei sind wir selbstver-
standlich auch auf die Bedurfnisse von Menschen
mit Behinderung eingestellt.

Besuchen Sie uns und lassen Sie sich unverbindlich
beraten - wir freuen uns auf Sie!

Zertifizierte Qualitat
nach DIN EN ISO 9001

Zugelassener Trager
der beruflichen Weiterbildung
nach AZAV (Fachbereiche 1, 2, 3, 4 & 6)

Zertifikatsnummer 20-26122-NT
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Kontakt & Anfahrt

Besuchen Sie unsere Website -
oder besuchen Sie uns!

Bildungsinstitut Vogel GmbH & Co. KG
BessemerstraBe 80
44793 Bochum

Tel.: 0234 96184-0
Fax: 0234 96184-85
Web: www.bildungsinstitut-vogel.de

E-Mail: info@bildungsinstitut-vogel.de

Blrozeiten:

Montag bis Donnerstag:  08:00 - 16:30 Uhr
Freitag: 08:00 - 15:30 Uhr
Anfahrt

S-Bahn: ,Bochum-Ehrenfeld®, Linie S1

StraBenbahn: ,Bochumer Verein / Jahrhunderthalle®,
Linie 302, 305, 310
»Schauspielhaus”, Linie 308, 318

Bus: ,UrsulastraBe®, Linie 355

2 Oskar—Hoffmann-StraBe
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Kenntnisvermittiung

Informationstechnologie

Aktivierungs- und
Vermittlungsgutschein
gemal § 45 Abs. 1
Satz TNr.1SGB Il




Kenntnisvermittlung

Informationstechnologie

Bessere Chancen mit aktuellen Kenntnissen

Informationstechnologien sind aus unserer Arbeitswelt nicht
mehr wegzudenken. Praktisch kein Arbeitsbereich kommt
heute ohne EDV aus. Die Unternehmen erwarten, dass Bewer-
bende Erfahrung im Umgang mit dem PC und mit den gangigen
Betriebssystemen und Anwendungsprogrammen mitbringen.

Das ist nicht fur Computer-Einsteiger eine Herausforderung,
sondern auch fur Menschen, die bereits Uber IT-Erfahrung
verfligen. Da die Software-Hersteller danach streben, ihre
Produkte bestandig zu verbessern und weiterzuentwickeln,
mussen Anwendende immer wieder ihr Wissen auf den neues-

ten Stand bringen.

Individuelle Beratung und lhre Qualifikation

Sie und lhre Qualifikation stehen im Mittelpunkt. Die modu-
lare Kenntnisvermittlung IT besteht aus vier Modulen zu den
gangigen Microsoft®-Office-Anwendungen. Abgestimmt auf
lhre Vorkenntnisse und individuellen Qualifizierungswuinsche
setzten Ihnen unsere Fachberater*innen ein Schulungsangebot
in Vollzeit oder Teilzeit aus den folgenden Bereichen zusam-
men:

¢ Grundlagen und Textverarbeitung
* Prasentationsgrafik

¢ Kommunikation

» Tabellenkalkulation

Am Ende jeden Moduls werden die Inhalte in Form einer in-
ternen, praktischen Abschlussprifung abgefragt und bewertet.

Optional kédnnen Sie lhre Kenntnisse durch anerkannte Zertifi-
zierungen zum Microsoft® Office Specialist belegen - mit welt-
weiter Anerkennung!

Inhalte

Modul 1: Grundlagen & Textverarbeitung

¢ Grundlagen des Betriebssystems

* EinfUhrung in Microsoft® Word

« Formatierung (Seite, Absatz, Zeichen)

* Arbeiten mit Tabulatoren und Tabellen

* Arbeiten mit lllustrationen und Bildern

« Vorlagen (Formatvorlagen, Dokumentvorlagen)
« Seriendruck

Modul 2: Prasentationsgrafik

« EinfUhrung in Microsoft® PowerPoint
¢ Prasentationsplanung und Aufbau

« Prasentationsgestaltung

* Vorlagen mit Folien- und Titelmaster

Modul 3: Kommunikation

¢ Grundlagen Internet und E-Mail-Dienste
* EinfUhrung in Microsoft® Outlook

« Kontakt- und Adressverwaltung

« Posteingang/-ausgang

« Kalender- und Terminverwaltung

« Aufgaben und Notizen

Modul 4: Tabellenkalkulation

« EinfUhrung in Microsoft® Excel
* Formeln und Funktionen

* Zahlenformate

* Formatierung

* Diagramme und Grafiken

Teilnahme

Die Teilnahme an der MaBnahme ist mit einem Aktivierungs-
und Vermittlungsgutschein (AVGS) moglich. Bei Interesse
sprechen Sie bitte Ihre/n Berater*in bei der Agentur fur Arbeit
bzw. dem fur Sie zustandigen Jobcenter an.

Dauer & Umfang

max. 8 Wochen
Vollzeit: 320 Unterrichtseinheiten (UE)
Teilzeit: 200 UE

Unterrichts- und Coachingzeiten

Vollzeit:
Mo - Fr, 08:00 - 15:00 Uhr

Teilzeit:
Mo - Fr, 08:00 - 12:15 Uhr
Ilhre Ansprechpartner

Team Kenntnisvermittiung
Tel.: 0234 96184-0
E-Mail:  info@bildungsinstitut-vogel.de



