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Microsoft Office-Unterricht mit ECDL (European Computer Driving License) 
Lernen Sie die Grundlagen von Word kennen 
 
Ausgangslage 
Sie arbeiten vermehrt am PC und möchten Microsoft Office-Programme wie Word und Excel besser 
kennenlernen. Mit den erarbeiteten Grundlagen bewegen Sie sich zukünftig gewandter in diesen 
Programmen. ECDL ist eine international anerkannte Organisation in der Informatik-Grundstufe. Nach 
bestandenen vier Prüfungen erhalten Sie das international anerkannte ECDL-Basis-Zertifikat. Die 
folgenden Module gehören zum Zertifikat: 

▪ Textverarbeitung (Word) 
▪ Computer-Grundlagen 
▪ Tabellenkalkulation (Excel) 
▪ Online-Grundlagen 

 
Kursvorbereitung 
Vor dem Start eines Moduls erarbeitet jede:r Teilnehmer:in einen sogenannten Diagnosetest mit rund 60 
Fragen online. Dieser wird als Einstufungstest verwendet. 
 
Kursinhalt 
Lernen Sie den korrekten Umgang mit Schriftarten, Absätzen, Kopf- und Fusszeilen sowie Tabulatoren 
kennen. Erstellen Sie mühelos Tabellen und Serienbriefe, fügen Sie Bilder ein und verwenden Sie 
Formatvorlagen, die Ihnen das Erstellen von Dokumenten erleichtern. 
Als Prüfungsvorbereitung führen die Teilnehmenden nochmals einen Diagnosetest zu Hause durch. 
 
Prüfungen 
Jedes Modul wird durch eine Online-Prüfung vor Ort beendet. Bei Erreichen von mindestens 75% gilt die 
Prüfung als bestanden und Sie erhalten von ECDL und der OdA Gesundheit Bern eine Bestätigung. 
 
Zielgruppe 
Alle PC-Benutzer, die den grundlegenden Umgang mit den Programmen Word und Excel erlernen oder 
erweitern möchten. 
 
Kosten 
Die Kurskosten von CHF 240 beinhalten alle ECDL-Test- und Prüfungsgebühren. 
 
Durchführungsort 
OdA Gesundheit Bern, Standort Sägematt 
Sägemattstrasse 1 
3098 Köniz 
 
Kursleitung 
Heinz Stucki | Sachbearbeiter ICT OdA Gesundheit Bern | ECDL-Kursleiter 
 
Abschluss 
Die Teilnehmenden erhalten nach Besuch des Kurses eine Kursbestätigung der OdA Gesundheit Bern. 
 
Kursdaten und Anmeldung  
Daten, Zeiten und Anmeldemöglichkeit finden Sie auf www.odacloud.ch/kurse. Die Teilnehmendenzahl ist 
auf 15 Personen beschränkt. 
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