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10-Finger Tastschreiben am PC 

Der Kurs richtet sich an Schülerinnen und Schüler, die  

auf dem Tastenfeld schnell und sicher  werden wollen.  

Mit Hilfe eines Lernprogramms wird das 10-Finger-

Tastsystem erarbeitet und durch abwechslungsreiche  

Übungen das Minimieren von „Tippfehlern“ erreicht. 

Der Kurs beinhaltet eine Prüfung nach IHK-Standard. 

Tastschreiben am PC 

Einführung EDV/Internet 

Einstieg in die Computerwelt für Kids, die bei diesem 

spannenden Thema mitmischen möchten.  

Mit dem Computer richtig und effizient arbeiten ler-

nen, seine Funktionsweise verstehen. 

Den Umgang mit E-Mail und Internet erlernen 

 

Einführung Word 

Praxisorientierter Einstieg in Textverarbeitung  

 

Einführung Excel 

Praxisorientierter Einstieg in Tabellenkalkulation 

 

Einführung Powerpoint 

Praxisorientierter Einstieg in Folienpräsentationen 

Einführung EDV/Internet/MS-Office 

Basiszertifikat IT-Kompetenz 

Bewerbung erstellen, Referat vorbereiten, Internetrecherche.  

Für all diese Aufgaben macht das Basiszertifikat fit.  

Anhand von Projekten erlernen die Schüler den Umgang mit Windows, 

den notwendigen Office-Anwendungen und dem Internet.  

Das Basiszertifikat ist die Grundlage für die erste Stufe des Xpert. 

45 Unterrichtsstunden in 15 Terminen mit je 3 UE und zum Abschluss 

die Onlineprüfung im b.i.t. mit externen Zertifikaten organisiert  

über die europäische Prüfungszentrale in Hannover. 

Xpert Basiszertifikat IT-Kompetenz 

Weitere Info im Internet  www.gutgebildet.de 

Die Kenntnisse aus dem Basiszertifikat können ausgebaut werden 

durch die Zertifikatskurse des Xpert als europaweit anerkanntes  

EDV-Office-Zertifikat. 

 

Europäischer Computer Pass Xpert: 

-Xpert Starter 

-Textverarbeitung Basics 

-Präsentation 

-Tabellenkalkulation 

-Datenbankanwendung 

-Kommunikation/Organisation 

-Textverarbeitung Pro 


