Beruf, Karriere und EDV
Muhldorf a. Inn

Hila
EDV

EDV-Einstufung: Erlauterung

E1 Keine Erfahrung

E Grundlagenkenntnisse
in der PC-Bedienung

Machen Sie hierzu unseren Einstufungstest auf

unserer Intemetseite unter der Kategorie BeruffEDV:

+* Maus bedienen (zeigen, klicken, Doppelklick)
¥ Tastatur bedienen (Text eingeben und kornigieren,
Bedeutung der Tasten kennen)
¥ Fensteraufbau der Windowsfenster kennen
und bedienen (Fenster minimierendmaximisran)
¥ Programme starten und beenden
¥ Dateien speichern und lBschen
¥ Sicherer Umgang mit dem Windows Explorer
und in den Eigenen Datsien”

E Grundlagenkenntnisse
in Excel

+ Formatierungen

+ Zellbezige

+ Namen fir Zellen und Bereiche
+ Einfache Funktionen und Formeln
+ Diagrammse

E Grundlagenkenntnisse
im Internet

+"\Webseiten besuchen

+ Suchen und Finden im Intermet

+ Informationen aus dem Internet verwenden
+ E-Mail-Konto erstellen und verwenden

+ Mit Sicherheit im Intemet

E Grundlagenkenntnisse
in Word

+ Die Arbeitsumgebung von Word

+ Word-Dokumente verwalten

+ Texteingabe und -korrekiur

« Text formatieren

+ Seitenlayout festlegen und Dokument drucken
+ Tabulatoren und Tabellen

+ Grafik und Zeichnungsobjekte einfligen

+ Textelemente einfligen

+ Formatvorlagen und Dokumentenvarlagen

E Grundlagenkenntnisse

in PowerPoint
+ Einsatzmdglichkeiten von Powerpoint
v Das Einbinden von Grafiken
+ Erstellen von Folien und Handouts
v 3tarien einer Prasentation

E Grundlagenkenntnisse
in Access

< Tabellen erstellen

+ Dateneingabe und Arbeiten mit Tabellen

+ Beziehungen zwischen Tabellen

+" Einfache und erweiterte Abfragen

+ Formulare erstellen und bearbsiten

+ Berichte erstellen und drucken

+ Formulare und Berichte optimisren

+ Datenaustausch und Datenbankiools

E Grundlagenkenntnisse

in Outlook
¥ E-Mail-Konto einrichten
+ E-Mails lesen, beantworten, versenden
~ E-Mail Anlags
¥ Signaturen verwenden
+ Kontakte erstellen
+ Kalender: Termine festlegen und bearbeiten
+ Aufgaben und Motizen verwalten

E Grundlagenkenntnisse
in GIMP

v Farbraum

+ BildgréBe

v Zuschneiden

" Auswahlwerkzeuge
~"Basisbildkorrekiuren
+ Transformation

< Textwerkzeuge

E1 in Adobe Photoshop
¥ Auswahlwerkzeuge

« \erschiedenen Filter

¥ Freistellen von Objekten

Grundlagenkenntnisse



