Information

Dato:
Mandag d.11. januar til 22. januar 2021

Hvert kursusmodul afsluttes med preve.

Undervisningssted og tidspunket

Campus Bornholm
Undervisningen foregar fra kl. 8.00-15.25

Tilmelding og information

Kursister i arbejde/selvstzendige tilmeldes via
efteruddannelse.dk

Ledige kursister skal kontakte skolen for at rekvirere
en tilmeldingsblanket, som skal pategnes af skolen
og arbejdsleshedskassen, eller din sagsbehandler pa
Jobcentret.

For mere information kontakt Uddannelsessekretaer
Susanne Pedersen, spe@cabh.dk eller 3065 0228

Kurset er godkendt pa den landsdaekkende positivliste
for 6 ugers jobrettet uddannelse.
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Vi skaber og samler de bedste
uddannelsestilbud til gavn for
elever, erhvervsliv og Bornholm.

Lees mere pa campusbornholm.dk
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IT pa brugerniveau

2 ugers grundlzeggende IT kursus

Vil du gerne opkvalificeres inden for IT-omradet, s du har bedre mulighed for at
komme i job?

Til de fleste jobs i dag stilles der krav til basale it-ferdigheder. Sa har du brug for
at fa optimeret dine evner, kan du her fa et [T-kursus i alt fra regneark, e-mails,
tekstbehandlingsprogrammer til brug af computerens styresystemer.

Jobcenter Bornholm tilbyder i samarbejde med Campus Bornholm et 2 ugers grund-
lzeggende I T-forleb til de borgere, som ikke har kendskab svarende til IT pa bruger-
niveau.

Deltagelsen kreever ingen seerlige forudseetninger, men du skal veere motiveret for
at deltage i undervisningen.

Kurserne foregar med praktiske opgaver og evelser pa et grundlaeggende niveau
i forhold til formalet og jobrelaterede behov.

Du vil efter deltagelse pa kurset modtage kompetencebeviser (AMU beviser) pa
dine IT-kompetencer, som kan anvendes til anskaffelse af PC kerekortet ®

Hvert kursusmodul afsluttes med prove.

Kursusindhold:

Brug af pc pa arbejdspladsen 45565 - 3 dage
e Du lzerer at anvende en pc koblet pa virksomhedens netveaerk
e Du lzerer at bruge det installerede styresystem, mus og tastatur

e Du lzerer at logge pa netveerket, lagre og hente data fra henholdsvis lokale som
fra netveerksdrev, samt anvende det installerede antivirusprogram

Indskrivning og formatering af mindre tekster 47277-2 dage

e Du lzerer at benytte basisfunktioner i tekstbehandling til indskrivning og formate-
ring af mindre tekster som fx breve og opslag samt anvende redigeringsfaciliteter
til fx sletning, flytning og kopiering af tekst

e Du lzerer at definere enkel sideopsaetning, herunder fx margener og sidenummere-
ring samt anvende tekstbehandlingsprogrammets stavekontrol og hjeelpefunktion

e Du kan oprette enkle skemaer og opstillinger i form af fx prislister og notater

Anvendelse af regneark til enkle beregninger 472152 dage

e Du kan oprette nye og redigere eksisterende regneark, oprette enkle formler og
foretage flytning og kopiering heraf under hensyntagen til regnearkets opbygning

e Du kan formatere et regneark, sa det er praesentabelt og overskueligt, sortere og
filtrere data i eksempelvis kundelister, lageroptegnelser og prislister

e Du kan definere sideopszetning til udskrivning af regneark

Anvendelse af praesentationsprogrammer 44373 -2 dage

e Du far kendskab til at fremstille grafisk preesentationsmateriale med preesenta-
tionsprogrammer, f.eks. til foredrag, informationsskaerme og salgspraesentationer

e Du lzerer at anvende vaerktojets layoutprincipper pa et grundlaeggende niveau
og kan tilretteleegge praesentationen pa en hensigtsmaessig made i forhold til
formalet og virksomhedens behov

Informationssegning pa internettet til jobbrug 464591 dag

e Du lzerer hurtigt og rationelt at sege informationer pa internettet i forbindelse med
udferelse af din jobfunktion i fagleerte eller ufagleerte job. Herunder kan du oprette
hensigtsmaessige segekriterier for at udvide eller indsnzevre segningen afhzengig
af den arbejdsopgave, som du skal lese

¢ Du far forstaelse for og indsigt i internettets aktualitet og centrale betydning som
informationskilde for virksomheden, fx ved segning af regler og bekendtgerelser
bade nationale og internationale, som har betydning for virksomhedens virke.




