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Vorbereitung auf eine Umschulung (kaufmannisch,
Lagerlogistik, Schutz und Sicherheit) mit Schwerpunkt EDV

Zusammenfassung

In diesem Vorbereitungskurs erwerben Sie Kenntnisse in den
Microsoft® Office Anwendungen Word, Excel und PowerPoint.
Damit verfiigen Sie Uber eine gute Basis fur eine erfolgreiche
Teilnahme an lhrer Umschulung. Entsprechende Fahigkeiten
sind heutzutage fur eine berufliche Tatigkeit in fast allen
Bereichen heutzutage unerlasslich.

Kursinhalte

Programme und Dokumente

Dateien und Ordner verwalten

Der Arbeitsplatz - Ansichtsoptionen

MS Word individualisieren

Text, Absatze und Dokumente formatieren
Dokumentvorlagen

Abbildungen und Formen einfligen und bearbeiten
Seriendruck, Umschlage und Etiketten

Excel - Erste Schritte

Arbeiten mit Zellen

Formatieren von Tabellen

Zahlenformate

Arbeiten mit Formeln und Funktionen

Arbeiten mit Diagrammen und Grafiken
Powerpoint Programmbedienung

Erstellen einer neuen Prasentation

Arbeiten mit Vorlagen

Arbeiten mit Text, Listen und Tabellen
Diagramme, Smartarts, Grafiken, Mediaclips und Objekte
Ubergéange, Animationen und Effekte

Kursnummer
ZU-K-4043-1

Standort

Bildungszentrum Saalfeld GmbH
BahnhofstraBe 6 A

07318 Saalfeld

Ihr Kontakt
Sophie Strohm

Telefon: 036715526210
E-Mail: s.stronm@bz-saalfeld.de

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
8 Wochen in Vollzeit

Die nachsten Kurstermine

03.03.25 - 25.04.25 17.03.25 - 09.05.25
31.03.25 - 23.05.25 14.04.25 - 06.06.25

28.04.25 - 20.06.25 12.05.25 - 04.07.25

Zusatzlich 2 weitere Termine verflgbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00 (mit Bildungsgutschein)

5 gute Gruinde fiir Viona

Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse

Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate

93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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lelgle

Ihre beruflichen Perspektiven nach der

Weiterbildung Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Eine Umschulung eréffnet Ihnen attraktive Chancen und e Virtueller Live=Unterricht in kleinen

Méglichkeiten, in einem ganz neuen Beruf durchzustarten und Gruppen

qualifiziert Sie fur eine Tatigkeit in unterschiedlichen * Hoch qualifizierte und erfahrene

Unternehmen bzw. Branchen. Ob im kaufmannischen Bereich, in Dozierende

der Lagerlogistik oder als Fachkraft fiir Schutz und Sicherheit: * Praxisbezogenes Arbeiten,

multimediale Werkzeuge

¢ Intuitive Lernplattform

¢ Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Die Einsatzmdglichkeiten sind anspruchsvoll und vielseitig.
Dieser Vorbereitungskurs ist der erste Schritt: Er bildet die
optimale Grundlage fur einen gelungenen Einstieg in lhre

Umschulung.  Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort
Teilnahmevoraussetzungen Flexibel und individuell -

Jetzt informieren!
Vorausgesetzt werden Deutschkenntnisse auf dem Niveau

Deutsch B2.

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele

. N . . Module sind individuell kombinierbar und
Allen Interessierten stehen wir in einem personlichen Gesprach kénnen in Vollzeit oder Teilzeit

zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur durchgefiihrt werden. Wir beraten Sie zu

Verfagung. Ihren ganz individuellen Méglichkeiten.
Schreiben Sie uns eine E-Mail oder rufen

Saalfeld

Sie uns an.

Zielgruppe

Dieser Vorbereitungskurs richtet sich an Personen, die eine
Umschulung im kaufmannischen Bereich, als Fachkraft fur
Schutz und Sicherheit oder in der Lagerlogistik anstreben.

Ilhr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Herausgeber:

Forderu ng Bildungszentrum Saalfeld GmbH
BahnhofstraBe 6 A

07318 Saalfeld

Telefon: 036715526210

E-Mail: info@bz-saalfeld.de
Internet: www.bz-saalfeld.de/viona

Wir sind zugelassener Trager nach der AZAV und alle unsere
Angebote sind entsprechend zertifiziert. Ihre Teilnahme kann
somit durch die Agentur fur Arbeit oder das Jobcenter per

Bildungsgutschein zu 100% gefordert werden.
Geschaftsfuhrer
Christoph Majewski

£1C)

Vielfaltiger Methodenmix fir lhren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittiung durch lhre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Prasentationen
und Diskussionen. Wahrend der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen |hr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernstoff auf vielfaltige Weise vermittelt
und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prifungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie fur die Prifungen
bestens gerustet.
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