Angebote der MAQT e.V.

Berufsvorbereitung
Erstausbildung

Hochbaufacharbeiter

Koch / Kbchin

Florist / Floristin
IT-Systemelektroniker / -in
Garten-, Landschafts- und
Sportplatzbauer / -in
Blrokaufmann / Blrokauffrau

Aus- und Weiterbildung

Modulare Arbeitsvorbereitung
Florist / Floristin

Gartner / Gartnerin
Schneider / Schneiderin
PC-Schulungen
Integrationssprachkurse

Projekte

Aktiv flr Arbeit
Gemeinschaftsinitiative

des Landes Brandenburg und

des Europaischen Sozialfonds
Kinder- und Jugendcomputerschule
Schulische Nachhilfe - Grundschul-
und Sekundarbereich
Fsycho-soziale Dienste
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Templiner Beschaftigungs
und Bildungs-gGmbH
Prenzlauer Allee 34

17268 Templin

Markische Ausbhildungsgesellschaft,
Qualifizierungs- und Trainingszentrum e.V-
Technologie- und Gemeindezentrum 11
16278 Pinnow

mit den Aussenstellen in

Dammweg 1
16303 Schwedt

Rudolf-Breitscheid-Str. 109¢
16278 Angermiinde

Gilistower Str. 13
17291 Prenzlau

Prenzlauer Allee 34
17268 Templin

Bundesagentur fur Arbeit



Grundkenntnisse PC

o

MS-Word

&

und Tabellen
* Layout

TrainingsmaBnahme Kenntnisvermittiung EDV

» Hardware, Software,
Netzwerke

* Grundlagen
Betriebssysteme

¢ EinfGhrung in Word

* Erstellen/Arbeiten
mit Dokumenten

» Dokumentvorlage,

Formatvorlage, Autotext
« Einflgen/Bearbeiten von Grafiken

» Seitenansicht, Drucken, Seriendruck

MS-Excel

* Einfihrung in Excel

| s ' * Erstellen / Arbeiten mit

‘ \: Tabellen, Formatierungen
T + Formeln und Funktionen
* Einflgen / Bearbeiten von

Grafiken und Diagrammen
 Zahlenformate / Mustervorlagen
 Seitenansicht, Drucken

MS-PowerPoint
/‘_“] ¢ Einflihrung und Grundregeln

* Erstellen / Arbeiten mit
’ Lﬁ Prasentationen und
Formatierungen
» Zeichenobjekte
 Entwurfsvorlagen und Folienmaster

» Diagramme und Tabellen, Grafiken
und Animationen

Zeitraum
03.05.2010 - 28.05.2010 Sprechen Sie mit lhrem Arbeitsberater in der Agentur fir Arbeit

08:00 - 15:

15 Uhr

MS-Access

* Einflhrung in Access

* Erstellen von
Datenbanken
Arbeiten mit Dateien

Vool

» Beziehungen zwischen Tabellen
* Abfrage und Berichte

MS-Outlook und Internet

A Internet-Browser
{ iy * MS-Outlook
* Gefahren und Schutzmdéglichkeiten
bei der Nutzung von Internet und
Mailing-Programmen




