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Warum kann eine Zertifizierung fur mich wichtig sein?

Der professionelle Umgang mit Windows und Microsoft Office ist

heute fur die meisten PC-Anwender wichtiger denn je, denn Micro-
soft Windows und Office gelten als der Standard der Birosoftware. n &
Ein Nachweis dieser Kompetenz ist ein entscheidendes Kriterium Lo

fur mehr beruflichen Erfolg. Durch ein Zertifikat weisen Sie nach, :
dass Sie ein praktisch verwertbares Wissen im Umgang mit einem L_ J
oder mehreren Standard-Programmen erworben haben. Das Bildungswerk Osterholz
bietet als offizielle Microsoft® IT-Academy und autorisiertes Testcenter zahlreiche
Prufungen (und begleitende Tutorien) an, mit deren Hilfe Sie lhre Kompetenzen do-
kumentieren kbnnen.

Was ist eine IT-Academy?
Das Microsoft® IT Aca-

cemyprogramn e MICrOSOTL” T Academy

stutzt  Bildungseinrich-

ungen bei der vermit- Program Member

lung von  Computer-

kenntnissen fur Anfanger/Innen und Fortgeschrittene. IT Academies mussen be-
stimmte Standards hinsichtlich der technischen Ausstattung, der Qualifikation des
Lehrpersonals, der didaktischen Vermittlung von Lerninhalten und der eingesetzten
Lehr- und Lernmaterialien erfillen.

Die IT Academy bietet verschiedene Lehrgdnge an, um den unterschiedlichen Vor-
kenntnissen und Bedirfnissen der Teilnehmer gerecht zu werden. So umfasst das
Angebot neben der Vermittlung des Umgangs mit grundlegenden Anwendungen wie
Microsoft Office auch weitergehende Zertifizierungen mit neuesten Microsoft-
Technologien wie Windows 7.

Was bedeutet Zertifizierung?

Ein Zertifikat, das direkt von Microsoft bzw. Certiport ausgestellt wird, erhalten Sie
nach dem Ablegen einer Prifung. Es dokumen-
o tiert Ihre erworbenen Kenntnisse und Fahigkei-
Q. ten. Die Prufung wird online unter objektiven
und anerkannten Prifungsbedingungen im
Testcenter abgelegt. Das Original des Zertifika-
tes erhalten Sie direkt von Microsoft nach ca. 14
David Banner Tagen per Post. Eine Online Version der erwor-
benen Zertifikate sowie eine Kopie der Pri-
S | o fungsergebnisse kann jederzeit aus dem Inter-
net herunter geladen werden. Das Master-
Zertifikat wird automatisch nach dem erfolgrei-

chen Ablegen der entsprechenden Einzelprufungen erteilt.
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Wie lauft eine Zertifizierung ab?

Nachdem Sie sich als Kandidat/in bei uns angemeldet haben, kénnen Sie entschei-
den, welche Leistungen Sie zur Vorbereitung auf die Prifung in Anspruch nehmen
wollen. Grundséatzlich kann der Hauptteil der Vorbereitung zu Hause anhand ver-
schiedener Lernmedien (Bucher, Lernprogramme, E-Learning) erfolgen. Vorausset-
zung sind ein Internet-Zugang und das Vorhandensein der entsprechenden Software
(Windows ab XP, Office 2010 bzw. 2003 oder 2007). Bei Bedarf kann das eigenstéan-
dige Lernen durch gezielte Tutorien vor Ort im Bildungswerk Osterholz ergéanzt wer-
den, die bestimmte Themen erlautern und vertiefen. Folgende Mdglichkeiten stehen
zur Vorbereitung zur Verfigung:

B  ein Eingangstest, der lhre Vorkenntnisse und Defizite feststellt
(dieser wird im Rahmen eines Eingangsseminars im Testcenter
durchgefuhrt).

B schriftliches Begleitmaterial, d.h. von Microsoft anerkannte, kurs-
begleitende Schulungsunterlagen ( “Die offizielle Schulungsunterla-
ge”)

B ein E-Learning-Zugang, der auch von zu Hause genutzt werden
kann
(Microsoft bietet auf einer speziellen Website Kurse zum selbstandi-
gen Lernen und zur Vorbereitung auf die Prifung an. Den Zugang
zu diesem E-Learning-Portal kdnnen wir fur Sie freischalten, sobald
Sie die entsprechende Gebuhr entrichtet haben. Die Kurse kdnnen
nicht nur online, sondern auch offline durchgefthrt werden.)
Voraussetzung: Internet-Zugang.

B ein Online-Lernprogramm mit Prifungssimulation zur gezielten
Vorbereitung auf die Prufungsfragen
(das Lernprogramm enthalt Ubungsaufgaben, Testfragen und eine
beliebig oft durchfiihrbare Priifungssimulationen. Die Ubungsaufga-
ben sind relativ eng an den Fragenpool angelehnt, auf dem die ,ech-
te" Prufung basiert. Daher bietet es eine direkte Vorbereitungsmaog-
lichkeit auf die Zertifizierungs-Tests).
Voraussetzung: Internet-Zugang und MS Office 2010.

B Vorbereitende Tutorien zum Prufungsthema
(das Bildungswerk Osterholz bietet Vorbereitungskurse fir Einzel-
personen oder Gruppen auf Anfrage an. Der Unterricht wird in den
Schulungsraumen des Bildungswerkes Osterholz von zertifizierten
Dozentinnen/Dozenten durchgefihrt. Er besteht aus folgenden
Schritten::

e Vorbesprechung: Feststellung der Wissensdefizite.

¢ Einleitende Unterrichtseinheiten, die das nétige Grundwissen
fur bestimmte Schwerpunktthemen vermitteln.

e Testfragen und Ubungsaufgaben, die sich an die Priifung an-
lehnen.
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S e S Nach den Vorbereitungsschrit-
Rt b Lamgs. 13 h"‘; :.=-- “"“_‘ -:_':t.nrf :\J \:Iiﬂ‘(’( '_”m:“m‘_ e ten melden Sie SiCh Zur Pru_

. fung an. Diese wird online im
Testcenter durchgefihrt und
dauert jeweils zwischen 45
und 50 Minuten. Dabei mus-
sen Sie verschiedene Aufga-

Grundlagen einer gesunden Diit

Viele Menschen suchen Losungen fiir ifire dheitlichen Probl fi
van Ge sreciiktion bis zu K Vergessen Sie Blirzkuren und den nevesten 1 1 -
D e D b, i rtent vt o st e B e ben direkt im Programm l6sen
e kdrperiiche Bewegung. Das richtige Essen und ein gesundes Maf an Bewegung
rd Scilaf srarke T Tnsunsystsin unid schitcze ciaher Tiren Korper vor Eronkheiten, und erhalten sofort nach der
Der Schitissel zu einem gesunden Lebenswandel ist eine ausgewogene Emshnmg (] I -
bestehend aus Obst und Gemiise, Brot, Getreide. Fisch und Gefliigel und wenig P rUfu n g I h r E rg e b n I S ) D aS Ze r
Milchproduk 11 1
Ml tifikat kann bei bestandener
Obst und Gemiise sind eine Quelle fir Vitamine und Nahrstoffe. Es werden zumindest . . .
fitnfmal taglich cin Stick Obst oder Genvilse empfohlen. Friscles Obst und Gemiise P rufu n g d I re kt u be r d as I nte r‘
enthalten am meisten Vitamine. Tiefgefr , getrocknetes oder Iy o liisst
sich auch mit ciner gesunden Emahrung vereinbaren, aber dic Nilrstoffe net h erunter g e | ad en we rd en
verschwinden zusehends,
oder Sie kdnnen eine gedruck-
Bearbeiten Sie das Dokument wie folgt: . . .
1) Andem Sie die Formatvorlage fir den markierten Text in Standard te Version bei Microsoft anfor-

2) Andem Sie die Schriftart des markierten Textes in Tahoma.

dern, die ca. 14 Tage spater
per Post zugestellt wird.

[ Uberspringen JW  Weiter |

Oben: Beispiel fir eine Prufungsaufgabe

Welche Zertifizierungen werden angeboten?
B IC3 - Internet & Computing Core-Certification

Erwerb von praxisnahem IT-Grundwissen Uber den Umgang mit dem
PC, Windows und dem Internet einschlief3lich E-Mailing. Ein umfas-
sender Lehrgang fur Einsteiger ohne Vorkenntnisse oder mit gerin-
gem Grundwissen.

¥  MOS - Microsoft Office Specialist

Erwerb von grundlegenden Kenntnissen in einem oder mehreren
Office-Programmen: Word 2010, Excel 2010, Outlook 2010, Power-
Point 2010 und Access 2010

B MOS- Microsoft Office Expert
Erwerb von fortgeschrittenen Kenntnissen in Word und/oder Excel
B  MOS - Microsoft Office Master

fur die MOS Master-Zertifizierung mussen die Word und Excel Ex-
pert-Prifungen sowie die Specialist Prifungen fur PowerPoint und
Outlook oder Access nachgewiesen werden
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Welches ist das richtige Programm flr mich?

Um die richtige Wahl zu treffen ist es wichtig, Ihre Vorkenntnisse realistisch einzu-
schatzen. Dabei kann Ihnen ein Beratungsgesprach mit unseren Fachdozentinnen
und Fachdozenten oder ein Eingangstest helfen, den Sie bei uns im Bildungswerk
durchfiihren kdnnen.

Was kostet eine Zertifizierung?

Die entstehenden Kosten hdngen vom Prifungsthema und den in Anspruch genom-
menen Leistungen ab. Die jeweils aktuellen Preise enthehmen Sie bitte dem geson-
derten Merkblatt

B Kosten Inhalte MOS

Dieses kdnnen Sie beim Bildungswerk Osterholz telefonisch anfordern. Oder schi-
cken Sie eine E-Mail an ita@bildungswerk-ohz.de .

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie Informationen Uber den Aufbau des Zertifizie-
rungsprogramms MOS sowie Uber die Themenschwerpunkte. Die genannten Inhalte
beziehen sich auf die Prifung ,Microsoft Office Specialist 2010“. Prifungen mit alte-
ren Office-Versionen (2003, 2007) kdnnen auf Anfrage durchgefiihrt werden.

Ubersicht I:
Microsoft Office Specialist (MOS) Zertifizierungsstufen

L ,j Microsoft*

10.0Office

) Microsoft®

0. Office

L ,;j Microsoft®

0. Office

Specialist
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Ubersicht II:

Zertifizierungspfade MOS 2010 (MOS 2003 und 2007)

Microsoft”

0. Office

Microsoft Office
Specialist

Die Microsoft Office Spe-
cialist Core Zertifizierung
bescheinigt  Grundkennt-
nisse im Umgang mit dem
Microsoft Office 2010 Pro-
grammpaket. Kandidaten
konnen das MOS 2010
Grundzertifikat durch das
Ablegen einer der folgen-
den Prufungen erlangen.

» Microsof_t'
o0 Office

Microsoft Office
Expert

Die Microsoft Office Expert
Zertifizierung bescheinigt
fortgeschrittene Kenntnis-
se in bestimmten Microsoft
Office Anwendungen. Um
die Expert-Zertifizierung zu
erlangen, ist das Ablegen
einer der beiden folgenden
Prifungen erforderlich:

Microsoft®

0. Office

Microsoft Office
Master

Die Microsoft Office Mas-
ter Zertifizierung bestatigt
die Beherrschung in meh-
reren wichtigen Microsoft
Office Anwendungen. Um
diese hochste Auszeich-
nung zu erreichen muss
ein Kandidat drei ver-
pflichtende und ein wahl-
weises Examen bestehen::

e Word 2003 /2007 /
2010

e Excel 2003 /2007 /
2010

e PowerPoint 2003 /
2007 / 2010

e Access 2003 /2007 /
2010

e Outlook 2003 / 2007 /
2010

e SharePoint 2010

e Word 2003 / 2007 /
2010 Expert

e Excel 2003 /2007 /
2010 Expert

verpflichtend:
e Word 2003 /2007 /
2010 Expert

e Excel 2003 /2007 /
2010 Expert

e PowerPoint 2003/
2007 / 2010

wahlweise:
e Access 2003 /2007 /
2010
oder

e Outlook 2003 / 2007 /
2010

© Bildungswerk Osterholz e.V. 2011
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Ubersicht 1lI: Verflgbare Priifungen

Microsoft Office Specialist fur MS Office 2003, 2007 und 2010

MS Office 2003

MS Office 2007*

MS Office 2010

kannt

Word verfugbar: verfugbar: verfugbar
Excel verfugbar: verfugbar: verfugbar
PowerPoint | verflgbar: verfugbar: verfugbar
Outlook verfugbar: verfugbar: VRSSO, £l
1. Quartal 2012
Access verfugbar: verfugbar: \iogazftlglh goig
Word Expert | verfugbar: I;gir?n'tl'ermin be- \iogﬂzftlglh goi‘g
Excel Expert | verfigbar: kein Termin be- | voraussichtl. ab

1. Quartal 2012

Seite 8 von 41

© Bildungswerk Osterholz e.V. 2010




Info: Das Microsoft IT-Academy-Programm im
Bildungswerk Osterholz - Lehrgange und Zertifikate

Prifungsinhalte Microsoft Office Specialist

a Microsoft®

0. .Office

Allgemeiner Hinweis zu den Prufungsfragen:

Die fur die Prufung nach dem Zufallsprinzip zusammengestellten Fragen werden
aus einem Pool von ca. 75 Aufgaben ausgewahlt, die typische Anwendungsgebiete
des jeweiligen Programms reprasentieren. Alle Aufgaben mussen praktisch, d.h. in
dem jeweiligen Anwenderprogramm, gelost werden.

Die im Folgenden aufgefuhrten Inhalte geben also lediglich einen Anhaltspunkt, wel-
che Themen vor der Prifung beherrscht werden sollten.

Examen 77-881:
MOS Word 2010 Core

Prufungsinhalte:

Dokumente einrichten und gemeinsam nutzen

e Verschiedene Ansichten fur ein Dokument einstellen

- VergroRerungsfaktor auswahlen (Zoom)

— Teilen und Anordnen von Fenstern (nebeneinander anzeigen, syn-
chrones Blattern

- Dokumentansichten (Dokument-Gliederung dndern, Haupt- und Fi-
lialdokumente, Weblayout, Entwurfsansicht)

— zwischen Fenstern wechseln

— ein Dokument in einem neuen Fenster 6ffnen

© Bildungswerk Osterholz e.V. 2011 Seite 9 von 41
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e Sicherheitseinstellungen fiir ein Dokument

Backstage Optionen fir die Sicherheit (Dokumentprifung und
Freigabe, Berechtigungen einschranken, Passwortschutz, Doku-
ment als abgeschlossen kennzeichnen)

Dokumentschutzoptionen im Meniiband anwenden (Bearbeitung
einschranken)

e Dokumentversionen verwalten

Wiederherstellen von Versionen (Entwirfen)
Alle Versionen l6schen

e Dokumente austauschen

Dokumente per E-Mail, SkyDrive oder Internet-Fax versenden
Dateitypen andern

PDF-Dokumente erstellen

einen Blogbeitrag erstellen und veroffentlichen

ein Blog-Konto anmelden

e Dokumente speichern

Kompatibilitditsmodus nutzen
geschutzte Ansicht (Sicherheitscenter) konfigurieren
Speichern unter-Optionen

e Vorlagen fur die Dokumenterstellung nutzen

lokale Vorlagen auswahlen (Festplatte, Backstage-Bereich)
Vorlagen aus dem Internet auswahlen und anwenden

Formatieren von Inhalten

e Schrift- und Absatzattribute zuweisen

Schriftart-Formatierungen (Schriftart und —grofRe, Schriftfarbe,
fett, kursiv, unterstrichen, u.a)

Absatz-Formatierungen (Absatzabstand, Absatzeinzlige, Zeilenab-
stand, u.a.)

Formatvorlagen anwenden

die Funktion ,Format tbertragen” nutzen
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e Navigieren und Suchen in Dokumenten

den Navigationsbereich nutzen, um Uberschriften, Seiten und
Suchbegriffe zu finden

mit den Browse-Schaltflachen suchen

Suchergebnisse markieren lassen

Suchen und Ersetzen-Optionen (mit Formatierung ersetzen, Son-
derformate ersetzen)

e Einzlge und Tabulatoren auf Absdatze anwenden

Absatzeinziige (Erstzeileneinzug, hangender Einzug)
Tabulatortypen wahlen (im Tabulator-Dialogfeld und im Zeilenli-
neal)

Tabulatoren setzen, verschieben und entfernen

e Abstandseinstellungen auf Text und Absatze anwenden

Zeilenabstand
Absatzabstand

— Zeichenabstand

e Tabellen erstellen

das Menu , Tabelle einfligen®

die Option , Tabelle zeichnen”

Schnelltabellen einfligen

Text in Tabelle umwandeln

Tabellen als Layoutrahmen fur die Seitengestaltung

e Tabellen anpassen

Reihen und Spalten einer Tabelle hinzufiigen

Teilen, Verbinden, Verschieben, VergroBern und Verkleinern und
Loschen von Spalten und Zeilen

die Uberschriftenzeile festlegen

Tabelle in Text umwandeln

Gitternetzlinien anzeigen, ausblenden und formatieren

© Bildungswerk Osterholz e.V. 2011 Seite 11 von 41
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e Aufzahlungspunkte in einem Dokument verwenden

— Aufzahlungspunkte zuweisen

— Aufzahlungssymbole auswahlen

— Bildersymbole als Aufzahlungspunkte verwenden

— Hoher- und Herunterstufen von Aufzahlungsebenen (Einzugsebe-
nen, Unterpunkte)

— Listenvorlagen aus der Listenbibliothek nutzen

e Seitenlayout und wiederverwertbarer Inhalt

- Randeinstellungen
— geschitzte Leezeichen (beim Zeilenumbruch)
— Silbentrennung
— Spaltensatz
— Arbeiten mit Umbrichen
— einen Seitenumbruch erzwingen
— Abschnittsumbriiche (fortlaufend, nachste Seite, nachste
ungerade/gerade Seite)
— Leerseiten in ein Dokument einfligen

e Designs verwenden
- Formatierung mit Hilfe von Designs
- Anpassen von Designs (Designfarben, Designschriften, Effekte)
e Schnellbausteine nutzen
— Standard-Textbausteine einfligen (Zitate, Textfelder, Kopf- und
FuBzeilen, Deckblatter, Wasserzeichen, Formeln)
e Seitenhintergrund erstellen und anpassen

- den Dokumenthintergrund formatieren
- Seitenfarbe auswahlen

— ein Wasserzeichen hinzufligen

- Seitenrahmen hinzufiigen
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e Kopf- und FuBzeilen erstellen und anpassen

- Seitenzahlen einfligen

— Datum und Uhrzeit einfligen

— Vorlagen fur Kopf- und FuBzeilen nutzen

— Inhalte in Kopf- und FuBzeilen einfligen

— Loschen von Kopf- und FuRzeilen

— Randeinstellungen andern

— Unterschiedliche Einstellungen fiir die erste Seite festlegen

Einfigen von lllustrationen und Grafiken
in ein Dokument

e Einfligen und Formatieren von Bildern

- Bildbeschriftungen hinzufiigen

- Anwenden von kinstlerischen Effekten und Bildformatvorlagen
— Bilder komprimieren

— Bearbeiten von Formen

- Bildposition und -gréRe anpassen

- Screenshots einfligen

e Einfligen und Formatieren von Formen, WordArt und SmartArt

— einer Form Text hinzufligen oder andern
- Formeigenschaften anpassen (Rahmen, Text)
- Grofle und Position einstellen

e ClipArt einfligen und formatieren

— ClipArt organisieren

— Bildbeschriftungen

- Kinstlerische Effekte

- Bilder komprimieren

- Bildkorrekturen durchfihren

— Andern der Form

— Zurlcksetzen der Formatierung
- Bildformatvorlagen

- GroRenanpassung von Grafiken

© Bildungswerk Osterholz e.V. 2011 Seite 13 von 41
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e Erstellen und Anpassen von Textfeldern

- Einflgen und Formatieren von textfeldern

— Ausgewadhltes Textfeld in Textfeldkatalog speichern
— Designfillungen nutzen

— Textrichtung andern

- Schatten- und 3-D-Effekte

- Textfeldoptionen

Dokumentiberprifung
e Rechtschreibung- und Grammatikprifung durchfiihren

e Autokorrekturoptionen anpassen

- Autokorrektureintrage hinzufligen oder 16schen
— Ausnahmen festlegen

e Einfiigen und Andern von Kommentaren

— Einen Kommentar einfligen, andern oder |6schen

- Kommentare von anderen Bearbeitern anzeigen

- Kommentare im Uberarbeitungsbereich oder als Sprechblasen an-
zeigen

Einfligen von Verweisen und Hyperlinks

e Ein Hyperlink einfigen

— Hyperlink mit einer Textstelle verkniipfen

— Hyperlink mit einer Grafik verknipfen

— Hyperlinks mit Textmarken, Uberschriften verkniipfen
— Hyperlink zu einer E-Mail-Adresse

— Hyperlink zur Erstellung eines neuen Dokuments

e End- und FulRnoten erstellen

- Platzierung von FuR- und Endnoten
— FuB- und Endnoten-Formate konfigurieren
— Darstellungsoptionen und Nummerierung konfigurieren
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e Automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen

- Standardformate auswahlen

- Anzahl der angezeigten Ebenen festlegen
— Ausrichtung und Fullzeichen festlegen

- Formatvorlagen anpassen

— Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Seriendruck

e Serienbriefe erstellen

— Serienbrieferstellung mit dem Seriendruck-Assistenten
— Manuelle Serienbrieferstellung mit dem Meniiband
— Automatische Fehlerpriifung nutzen

e Seriendruck ausfuhren

— Serienbriefe drucken
— Seriendruck-Vorschau anzeigen lassen

© Bildungswerk Osterholz e.V. 2011 Seite 15 von 41



Info: Das Microsoft IT-Academy-Programm im
Bildungswerk Osterholz - Lehrgange und Zertifikate

Examen 77-882:
MOS Excel 2010 Core

Prufungsinhalte:
Anpassen der Arbeitsblatt-Umgebung

e Navigation innerhalb des Arbeitsblattes

Tastenkdurzel
Namensfeld

e Drucken von Arbeitsblattern oder Arbeitsmappen

nur ausgewahlte Arbeitsblatter drucken

eine gesamte Arbeitsmappe drucken

Erstellen von Kopf- und FuBzeilen

Druckoptionen einstellen (Skalierung, Drucktitel, Seiteneinrich-
tung, Druckbereich, Gitternetzlinien)

e Individuelle Anpassung des Arbeitsbereichs im Backstage-Bereich

Anpassen der Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Anpassen der Register und der Gruppen im Menilband

Andern der Excel-Standard-Einstellungen

Daten nach Excel (aus anderen Dateien oder Anwendungen) im-
portieren

Daten aus Excel (in anderen Anwendungen) importieren
Arbeitsmappen-Eigenschaften andern

Dateien und Ordner von Arbeitsmappen andern

Anwenden verschiedener Namens- und Dateiformate fiir unter-
schiedliche Zwecke (Speicheroptionen)

Zellinhalte erstellen und anpassen

e Zellinhalte markieren, kopieren und verschieben

spezielle Einfligeoptionen nutzen (Formate, Formeln, Werte,
Smarttag-Optionen, Transponieren von Reihen und Spalten, Kom-
mentare, Glltigkeitsregeln, Verknilpfungen)
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— Auswahlen ,ausschneiden und verschieben von Zellinhalten

AutoAusfillen anwenden

Kopieren von Daten mit AutoAusfillen

Erstellen von Reihen mit AutoAusfillen

Kopieren oder schiitzen von Zellformaten mit AutoAusfiillen
Auswahl aus einem Listenfeld (DropDown)

e Anwenden und Anpassen von Hyperlinks

Hyperlinks in einer Zelle erstellen

Hyperlinks anpassen

Andern der Eigenschaften verlinkter Zellen (z.B. Quick Info)
Hyperlinks entfernen

e Anwenden und Anpassen von Zellformatierungen

- Ausrichtung von Zellinhalten

— Zahlenformate anwenden

— einen Zeilenumbruch fir Text in einer Zelle festlegen
— die Funktion ,Format tibertragen” nutzen

e Zellen verbinden oder teilen

— Verbinden und Zentrieren

- Verbinden Uber (Bereich zeilenweise verbinden)
— Zellen verbinden

— Zellverbund aufheben

e Reihen- und Spaltentitel erstellen

— Zeilen und Spalteniberschriften drucken

— Wiederholungszeilen als Drucktitel festlegen

— Wiederholungsspalten als Drucktitel festlegen

— Kopf- und FuBzeilen nur auf geraden oder ungeraden Seiten
— Kopf- und FuBzeilen nicht auf der ersten Seite drucken

e Verbergen und Einblenden von Reihen und Spalten

— eine Spalte bzw. Zeile ausblenden
- eine Spalte bwz. Zeile einblenden
— einen Spalten- bzw. Zeilenbereich aus- oder einblenden
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e Seitenlayout-Optionen fir Arbeitsblatter andern

Seitenorientierung anpassen (Hoch- oder Querformat)
Seitenformat andern (A4, A5, etc.)

Seitenrander einstellen

GrolRe des Kopf- oder FuRzeilenbereichs andern

e Erstellen und Anwenden von Zellenformatvorlagen

— Anwenden von Zellenformatvorlagen
— Erstellen neuer Zellenformatvorlagen

Arbeitsblatter und Arbeitsmappen verwalten

e Erstellen und Formatieren von Arbeitsblattern

- neue Arbeitsblatter einfligen

- Arbeitsblatter |6schen

— Kopieren und Verschieben von Arbeitsblattern
— Umbenennen von Arbeitsblattern

— Gruppieren von Arbeitsblattern

— Registerfarbe andern

— Arbeitsblatt-Register aus- und einblenden

e Bildschirmansichten andern

— Fenster teilen

— Fensterausschnitte anordnen

— eine neues Fenster mit Inhalten aus dem aktuellen Arbeitsblatt an-
legen

e Arbeitsmappenansichten andern

— Normalansicht

— Seitenansicht

— Umbruchvorschau

- benutzerdefinierte Ansichten
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Formeln und Funktionen anwenden

e Formeln erstellen
— Rechenoperatoren verwenden
— Formeln bearbeiten und korrigieren

e Operatorenrangfolge in Berechnungen erzwingen
- Reihenfolge der Teilberechnungen festlegen
- Rangfolge durch Klammersetzung

e Verwendung von Zellbeziigen in Formeln
— Relative Zellbezlige
— absolute Zellbezige

e Anwendung von logischen Bedingungen in Formeln

— Erstellen von Formeln, die Werte auf Grund von Bedingungen lie-
fern

- Definieren von Bedingungen in Formeln

— mehrere logische Bedingungen in einer Formel kombinieren

e Verwenden von Bereichsnamen in Formeln

- Festlegen, andern und umbenennen von Bereichen

e Verwenden von Zellbereichen in Formeln

— Eingeben von Bereichsangaben in der Bearbeitungszeile
— Festlegen eines Bereiches mit Hilfe der Maus
— Definieren eines Bereiches mit Hilfe eines Tastatur-Kirzels

Daten grafisch darstellen und illustrieren
e Diagramme aus Arbeitsblatt-Daten erstellen

e Einfligen und Anpassen von lllustrationen

- ClipArt

— SmartArt

- Formen

— Screenshots (Bildschirmkopien)
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e Erstellen und Andern von Bildern mit Hilfe der Bildtools

- Korrekturen an einem Bild vornehmen (ein Bild scharfen oder
weichzeichnen, Helligkeit und Kontrast dndern)
- anwenden von Bild-Farboptionen
- anwenden kinstlerischer Effekte auf ein Bild
e Verwenden von Sparklines

- verwenden von Linien- Sdulen- und Gewinn/Verlust-Sparklines
— Erstellen eines Sparline-Diagramms

- Anpassen und Formatieren von Sparklines

— anzeigen oder ausblenden von Datenpunkten

Arbeitsblattdaten mit anderen Anwendern austauschen

e Datenaustausch in der Backstage-Ansicht

— ein Arbeitsblatt per E-Mail oder Skydrive versenden
— zum Dateityp einer alteren Excel-Version wechseln
— Excel Arbeitsmappen als PDF oder XPS speichern

e Kommentare verwalten

- Einfligen, anzeigen, andern und |6schen von Kommentaren

Analysieren und Organisieren von Daten

e Filtern von Daten
- Festlegen, anwenden, entfernen und durchsuchen von gefilterten
Listen mit Hilfe von AutoFilter
e Sortieren von Daten
- Sortierungsoptionen anwenden ( Werte, Schriftfarbe, Hintergrund-
farbe)
e Bedingte Formatierung anwenden

- bedingte Formatierungen auf Zellen anwenden
- den Regelmanager benutzen, um bedingte Formatierungen zuzu-
weisen
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- die Wenn-Funktion fur die Anwendung der bedingten Formatie-
rung nutzen

— Datenbalken, Farbskalen und Symbolsatze verwenden

- Regeln |6schen
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Examen 77-887:
Microsoft Word 2010 Expert

geeignet fur:

Die Zielgruppe fur das Expert-Examen sind Teilnehmer mit guten bis sehr guten
Word 2010-Grundkenntnissen. Empfohlen wird das Ablegen der ,Microsoft Office
Specialist*-Prufung fur Word 2010 auf dem Level ,,Core* (Grundprtfung) im Vorfeld.
Die Prifungskandidaten sollten mindestens folgende Themenfelder in Word beherr-
schen:

e Lesezeichen einfligen

e Bilder mit Abbildungsbeschriftungen versehen
e Dokumente vergleichen

e Formatvorlagen erstellen

e Dokumentvorlagen erstellen

e Querverweise erstellen

e Digitale Signaturen (ohne Zertifikat) zuweisen
e Suchen mit dem Navigationsbreich

e Objekte in das Dokument einfligen

e Laufweite zwischen Buchstaben andern

e Dokumente zusammenfiihren

e Diagramme anpassen

e Dokumente schitzen

e Schnellbausteine

e Recherchieren (Aufgabenbereich)

e Dokumentfenster teilen und anordnen

e Programm-Voreinstellungen (Optionen) andern
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Prufungsinhalte:

1. Dokumente mit anderen teilen und pflegen
1.1. Word-Optionen einstellen
1.2. Dokumente schiitzen

1.3. Arbeiten mit Vorlagen

2. Inhalte formatieren
2.1. Erweiterte Formateinstellungen anwenden
2.2. Tabellen und Diagramme erstellen
2.3. Schnellbausteine und Kopf- und Ful3zeilen
2.4. Abschnittsumbriiche und Textfelder

3. Nachverfolgung von Dokumentanderungen und Erstellen von Verweisen

3.1. Anderungskontrolle, Vergleichen und Zusammenfiihren von Dokumen-
ten

3.2. Arbeiten mit Referenzen und Verzeichnissen
(Literaturverzeichnis, Inhaltsverzeichnis)

3.3. Rechtsgrundlagenverzeichnis
3.4. Erstellen eines Index-Verzeichnisses
4. Die Seriendruckfunktion nutzen
4.1. Seriendokumente erstellen
4.2. Verschiedene Datenquellen verwenden
4.3. Briefumschldage und Etiketten erstellen

5. Makros und Formulare
5.1. Makros erstellen und andern
5.2. Makro-Optionen anwenden und andern
5.3. Formulare erstellen

5.4. Formulare anpassen
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Examen 77-888:
Microsoft Excel Expert 2010

geeignet fur:

Die Zielgruppe fur das Expert-Examen sind Teilnehmer mit guten bis sehr guten
Excel 2010-Grundkenntnissen. Empfohlen wird das Ablegen der ,Microsoft Office
Specialist*-Prifung fur Excel 2010 auf dem Level ,,Core* (Grundprifung) im Vorfeld.
Die Prifungskandidaten sollten mindestens folgende Themenfelder in Excel beherr-
schen:

e Bedingte Formatierung (erstellen, anpassen und verwalten von Regeln,
Anwenden von logischen Bedingungen)

e Diagramme

e Komplexe Formeln und Funktionen (Wenn, Sverweis, etc.)

e Datums- und Zeitfunktionen, Berechnungen mit Datums- und Zeitanga-
ben

e Umwandeln von Datentypen

e Externe Verknlipfungen zu anderen Arbeitsblattern und Arbeitsmappen
e Konsolidierung von Daten tiber mehrere Arbeitsblatter
e Pivot Charts und Pivot Tables erstellen und anpassen

e Dynamische Diagramme (Dynamic charts)

e Trendlinien in Diagramme einfligen

e Fehlertiberprifung

e Bereichsnamen definieren und verwenden

e Hyperlinks

e Makros aufzeichnen und starten

e Zellen sperren

e Arbeitsblatter schiitzen
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Prifungsinhalte:

1. Arbeitsmappen mit anderen teilen und pflegen
1.1. Einstellungen zu Mappen und Datenoptionen

1.2. Arbeitsblatter und Arbeitsmappen schiitzen und
mit anderen Personen teilen

1.3. Verteilte Arbeitsmappen pflegen
2. Formeln und Funktionen anwenden
2.1. Berechnungsformeln prifen
2.2. Berechnungseinstellungen andern
2.3. Daten zusammenfassen
2.4. Funktionen in Formeln einsetzen
3. Daten optisch prasentieren
3.1. Diagramme verfeinern
3.2. Datenanalysen durchfiihren
3.3. PivotTables einsetzen
3.4. PivotCharts verwenden
3.5. Datenverbindungen und Datenschnitte
4. Mit Makros und Steuerelementen arbeiten
4.1. Makros erstellen und editieren

4.2. Steuerelemente in Formularen einsetzen
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Examen 77-883:
MOS PowerPoint 2010

Handhabung der Arbeitsumgebung von PowerPoint

e Verschiedene Bildschirmansichten einstellen
— Ansichten Uber das Meniliband einstellen
— Ansichten Uber die Statusleiste einstellen
e PowerPoint-Fenster andern und anordnen

— Arbeiten mit mehreren Prasentationen gleichzeitig

e Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff konfigurieren

— Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
unterhalb des Menlibandes anzeigen
- Befehle hinzufligen und entfernen

e Dateioptionen in der Backstage-Ansicht konfigurieren

— Programm-Voreinstellungen
— Dokumentprifung
- Speicheroptionen

Eine Folienprasentation erstellen

e Erstellen und Anpassen von Fotoalben

— Beschriftungen zu Bildern hinzufiigen

- Text einflgen

- Bilder in Schwarzweil} einfiigen

- Bilder in einem Album neu sortieren

- Bilddrehung, Helligkeit und Konstrast einstellen

e Einstellungen fur FoliengrolRe und Seitenorientierung

— Standard-Seitenformat andern
— Hoch- oder Querformat einstellen
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e Hinzufigen und Entfernen von Folien

Gliederungen aus externen Dokumenten einfligen

(Folien aus Gliederung)

Folien aus anderen Prasentationen wiederverwenden
Folien aus seiner Folienbibliothek verwenden (Share Point9
Ausgewahlte Folien duplizieren

Mehrere Folien gleichzeitig |I6schen

Nicht benachbarte Folien in eine Prasentation aufnehmen

e Folien formatieren

Abschnitte formatieren

Designvorlagen andern

Verschiedene Folienlayouts nutzen

Fillfarbe, Farbverlauf, Bild- oder Texturfillung, Musterfillung auf
Folien anwenden

FuBzeilen einfligen und anpassen

e Text eingeben und formatieren

Texteffekte anwenden

Einzige andern

Textausrichtung, Zeilenabstand und Textrichtung andern

Die Formatierung von Aufzahlungen

und nummerierten Listen andern

Text in ein Platzhalter-Textfeld eingeben

Text in eine SmartArt-Grafik konvertieren

Kopieren und Einfligen von Text

Die Optionen , Inhalte einfligen” und ,,Format Gbertragen” nutzen

e Textfelder formatieren

Fillfarbe, Farbverlauf, Bild- oder Texturfiillung, Musterfillung auf
Textfelder anwenden

Rahmenfarbe, Linienstarke und —farbe eines Textfeldes andern
Die Form eines Textfeldes andern

Effekte, Textausrichtung und Spaltensatz in einem Textfeld an-
wenden

Die inneren Randeinstellungen eines Textfeldes andern

Die aktuellen Formatierungen eines Textfeldes als Standard fir
neue Textfelder festlegen

Einstellen des Textumbruchs
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Grole und Position eines Textfeldes andern
Automatische GroRRenapassung konfigurieren

Mit Multimedia und Grafikelementen arbeiten

e Grafische Elemente einfligen und anpassen

Ausrichten, Positionieren und GroRenanpassung grafischer Ele-
mente

Effekte, Stile und Rahmen anwenden

Hyperlinks hinzufligen

e Bilder einfligen und anpassen

Farbeinstellungen dandern (Farbton, Sattigung, Einfarbung)
Bildkorrekturen vornehmen (Scharfen, Weichzeichnen, Helligkeit
und Kontrast),

Klnstlerische Effekte hinzufligen (Fotokopie, Strukturierung, Blei-
stiftskizze, etc.)

Hintergrund entfernen (Freistellen-Wekzeug)

Ein Bild zuschneiden

Komprimieren ausgewahlter oder aller Bilder

Ein Bild austauschen oder zuriicksetzen

e WordArt und Formen anpassen

Die aktuelle Formatierung eines Form-Objektes als Standardein-
stellung festlegen

Andern der Fiillfarbe oder Textur

Das WordArt-Format andern

In SmartArt-Grafik konvertieren (Gruppe , Absatz“)

e SmartArt anpassen

Formelemente hinzufligen oder entfernen
SmartArt Stile andern

Das SmartArt-Layout wechseln

Formelemente neu anordnen

Eine SmartArt-Grafik in Text umwandeln

Eine SmartArt-Grafik in eine Form umwandeln
Formen vergroBern oder verkleinern

Herauf- oder Herabstufen von Aufzahlungsebenen
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e Video- und Audio-Medien anpassen

- Effekte und Stile auf Video- und Audio-Elemente anwenden

— Anordnen und Ausrichten von Video- und Audio-Elementen

- GroRenanpassung

- Wiedergabeoptionen anpassen (Sprungmarken, Kiirzen, Lautstar-
ke, etc.)

Diagramme und Tabellen erstellen

e Anlegen und Andern von Tabellen

— Eine Tabelle zeichnen
— Eine Excel-Tabelle einfligen
— Entwurfs- und Layoutoptionen fiir eine Tabelle andern
— Schattierung, Randeinstellungen und Effekte hinzufigen
— Die Zellausrichtung andern
— Spalten und Zeilen teilen oder verbinden,
Breite bzw. Hohe anpassen
- Spalten und Zeilen gleichmaRig verteilen
— Spalten und Zeilen anordnen

e Einfligen und Anpassen von Diagrammen

- Einen Diagrammtyp auswahlen (Saulen, Kreis, Linie, etc.)
— Daten fiir das Diagramm eingeben

— Den Diagrammtyp andern

— Das Diagrammlayout andern

— Diagrammzeile und —spalten tauschen

— Daten auswahlen und andern

e Diagrammelemente hinzufligen und anpassen

- Diagrammbeschriftungen hinzufligen (Diagrammtitel, Legende,
Datenbeschriftungen, etc.)
— Diagrammachsen, Gitternetzlinien und Hintergriinde andern
e Diagrammlayout anpassen

— Diagrammelemente auswahlen und formatieren
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e Diagrammelemente Manipulate chart elements.

Diagrammelemente anordnen

Genaue Positionierung bestimmen
Effekte anwenden

GrolRe der Diagrammelemente anpassen
Diagrammformatvorlagen anwenden
Einen Rahmen hinzufiigen

Hyperlinks hinzufligen

Folientibergange und Animationen

e Animationseffekte hinzufliigen

Eingangs- Hervorhebungs- und Ausgangseffekte nutzen
Animationspfade einsetzen

e Effekt- und Pfadoptionen anwenden

Zeit- und Start-Optionen einstellen

e Anwenden und Anpassen von Folienlibergangen

Ubergangseffekte anpassen

Einem Ubergang Sound hinzufiigen

Die Dauer des Ubergangseffektes dndern

Optionen fur den manuellen oder automatischen Folienwechsel
konfigurieren

e Animationen anpassen

Die Richtung eines Animationseffektes andern
Einer Animation Sound hinzufiigen
Animationseffekte auf andere Objekte libertragen
Die Animationsreihenfolge andern

Effektoptionen fir Text auswahlen
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Zusammenarbeit bei Prasentationen

e Kommentare in Prasentationen anwenden

Einfligen und Korrigieren von Kommentaren

Markups anzeigen oder ausblenden

Zum nachsten oder vorhergehenden Kommentar wechseln
Kommentare |6schen

e Funktionen fir die Dokumentprifung anwenden

— Rechtschreibpriifung und Thesaurus anwenden
— Vergleichen und Zusammenfiihren von Prasentationen

Prasentationen flr die Weitergabe vorbereiten

e Speicheroptionen fur Prasentationen

— Speichern der Prasentation als

* Bildprasentation (.pptx, keine Anderungen méglich)

= PDF, XPS

= Vorlage (.potx)

= OpenDokument-Format (.odp)
- Eine Folie oder ein Objekt als Grafikdatei speichern (.png, .jpg)
— Als Bildschirmprasentation speichern (.ppsx)

e Weitergabe von Prasentationen

— Bildschirmprasenation fiir CD verpacken
— Ein Video aus der Prasentation erzeugen
- Handzettel erstellen(Ubergabe an Microsoft Word)
— Mediendateien komprimieren
e Drucken von Prasentationen

- Einstellung der Druckoptionen

e Schitzen von Prasentationen

- Setzen und Andern eines Passworts
— Eine Prasentation als abgeschlossen kennzeichnen
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Prasentationen vorfihren

e Prasentationswerkzeuge anwenden

— Hervorhebungen mit Stift und Marker hinzufigen

- Die Stift- bzw. Markerfarbe dndern

— Loschen einer Hervorhebung oder Anmerkung

— Behalten oder Verwerfen von Hervorhebungen beim Beenden

e Bildschirmprasentation einrichten

- ,Erzahlungen” wiedergeben (Audio-Texte und aufgezeichnete La-
serpointer-Gesten, Option)

- Referentenansicht aktivieren (Option)

- Anzeigedauern verweden (Option)

- Mediensteuerelemente anzeigen (fiir Video- und Audio-
Komponenten, Option)

- Bildschirmprasentation tbertragen (,PowerPoint Broadcast Ser-
vice”, Webdienst)

- Eine ,zielgruppenorientierte Prasentation” erstellen

e Prasentationsdauer steuern
— Anzeigedauer testen und speichern
- Anzeigedauer fir einzelne Folien einstellen

e Prasentationen aufzeichnen

— Prasentationen von Anfang an oder ab einer bestimmten Folie auf-
zeichnen
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Examen 77-884: “ ' ;
MOS Outlook 2010 o

Die Outlook Arbeitsumgebung

e Outlook Programm-Optionen konfigurieren

- Allgemeine Einstellungen

- Voreinstellungen fiir E-Mail, Kalender, Aufgaben, Notizen und
Journal anpassen

— Erweiterte Einstellungen und Sprachoptionen

e Kennzeichnungen fur Nachrichten verwenden

- Kategorien fur Nachrichten verwenden

— Zur Nachverfolgung kennzeichnen

- Kennzeichnung einer Nachricht als wichtig und/oder vertraulich
— Nachrichten als gelesen oder ungelesen markieren

— Die Eigenschaften einer Nachricht anzeigen (Internet-Kopfzeilen)

e Einstellungen im Posteingang

— Felder in der Listenansicht ein- oder ausblenden
— Position des Lesebereichs andern
- Verwenden der Erinnerungsfunktion und des Personenbereichs

e Such- und Filterfunktionen anwenden

— Suchordner anlegen und verwenden

e Drucken einer Nachricht

— Druckoptionen fir
= Dateianhange
= Kalender
=  Mehrere Nachrichten
= Mehrere Kontakt-Karteikarten
= Aufgaben
= Mehrere Notizen
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Nachrichten schreiben und formatieren

e Erstellen und Senden von E-Mail-Nachrichten

— Design und Briefpapier festlegen

- Nachrichtenformat bestimmen (HTML, Nur-Text, Rich-Text)
- Ein- oder Ausblenden der Absenderzeile und es Bcc-Feldes
— Eine Erinnerung fur den Empfanger hinzufigen

- Das E-Mail-Konto fiir die Ubermittlung festlegen

— Den Order ,Gesendete Elemente” konfigurieren

- Optionen fir die Nachrichtenibermittlung konfigurieren

— Abstimmungs- und Nachverfolgungsoption konfigurieren

— Eine Nachricht an eine Kontaktgruppe senden

e Quick Steps erstellen und verwalten.

- Ausfiihren, Erstellen, Andern, Léschen und Duplizieren von Quick
Steps
— Zurucksetzen von Quick Steps auf die Standard-Einstellungen

e Spezielle Nachrichten-Inhalte einfliigen
- Grafikelemente einfligen
— Hyperlinks einfligen

e Nachrichteninhalte formatieren

— Formatierungsoptionen anwenden
— Stile und Designs anwenden

— Stile und Designs erstellen

— Einflgeoptionen nutzen

— Grafikelemente formatieren

e Dateianhdnge

- Anhadngen von Outlook-Elementen an eine Nachricht
— Anhangen von externen Dateien an eine Nachricht
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E-Mail-Nachrichten verwalten

e Den Posteingang aufraumen

Grole des Posteingangs anzeigen

Dateianhange speichern

Nachrichten in einem anderen Dateiformat speichern
Unterhaltungen ablehnen

Funktionen zum Aufraumen nutzen

e Regeln erstellen und verwalten

Erstellen, Andern und Léschen von Regeln

e Junk Mail verwalten

Bestimmte Nachrichten zulassen (kein Junk Mail)

Junks Mails filtern mit ,Absender nie sperren”

Junks Mails filtern mit ,Domane des Absenders nie sperren”
Junks Mails filtern mit ,,Diese Gruppe oder Verteilerliste nie sper-
ren”

Absender blockieren

e Automatische Nachrichteninhalte verwalten

Signaturen verwalten

Schriftart fir neue HTML-Nachrichten festlegen
Nur-Text-Nachrichten

Optionen fur Antworten und Weiterleitungen festlegen
Standard-Design und Briefpapier fiir alle HTML-Nachrichten festle-
gen

Kontakte verwalten

e Kontakte anlegen und dandern

Eine Visitenkarte andern
Einen Kontakt weiterleiten
Einen Kontakt im Adressbuch aktualisieren

e Kontaktgruppen anlegen und dandern

Anlegen einer Kontaktgruppe
Mitglieder hinzufiigen oder entfernen
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Notizen zu einer Kontaktgruppe anzeigen

Eine Kontaktgruppe weiterleiten

Eine Kontaktgruppe l6schen

Eine Besprechungsanfrage an eine Kontaktgruppe schicken

Kalender verwalten

e Termine und Ereignisse eintragen und andern

Terminoptionen anpassen

Termin-details drucken

Termine weiterleiten

Einen Termin mit einem Absender abstimmen

e Besprechungsanfragen erstellen und andern

Antwort-Optionen setzen

Eine Besprechungsanfrage aktualisieren

Eine Besprechung oder Einladung absagen

Einen neuen Termin flr eine Besprechung vorschlagen

e Anpassen des Kalender-Arbeitsbereichs

Kalenderansichten einstellen
Kalenderfarbe andern

Anzeigen oder Verbergen von Kalendern
Eine Kalendergruppe erstellen (Exchange)

Aufgaben, Notizen und Journal Eintrage

e Festlegen und Andern von Aufgaben

Eine Aufgabe anlegen

Aufgabendetails festlegen

Einen Statusreport senden

Eine Aufgabe als erledigt kennzeichne

Verschieben oder Kopieren einer Aufgabe in einen anderen Ordner
Eine Aufgabe delegieren

Annehmen oder ablehnen einer Aufgabenanfrage

Eine Aufgabenanfrage aktualisieren

Aktuelle Ansicht einstellen
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e Erstellen und Andern von Notizen

— Eine Notiz anlegen
— Die aktuelle Ansicht fr den Notizbereich andern
- Notizen Kategorien zuordnen

e Journaleintrage erstellen und andern

- Automatische Journaleintrage fiir Outlook-Elemente konfigurieren
- Automatische Aufzeichnung von Office-Dateien
- Andern von Journaleintragen
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Die Vorbereitungskurse (Tutorien):
Tutorien

Die Medien fir das eigenstandige Lernen (Schulungsunterlage, E-Learning,
Online-Lernprogramm mit Prifungssimulation) konnen bei Bedarf durch Tuto-
rien im Bildungswerk Osterholz ergéanzt werden, die von qualifizierten Traine-
rinnen / Trainern geleitet werden.

Diese Tutorien setzen bereits solide Grundkenntnisse in dem jeweiligen Pro-
gramm voraus, ersetzen also keinen EDV-Grundkurs im klassischen Sinne.
Fur Einsteiger ohne entsprechende Vorkenntnisse empfehlen wir daher zu-
nachst die Abend- und Wochenendkurse im Bildungswerk Osterholz. Selbst-
verstandlich kann das entsprechende Vorwissen auch in der praktischen Ar-
beit, autodidaktisch oder in anderen Kursen erworben sein.

Fur die Tutorien stehen zwei Optionen zur Verfigung:

1. Individuelles Training: nachdem Sie lhr Vorwissen eingeschatzt
und/oder sich eigenstindig vorbereitet haben, entscheiden Sie
selbst, flir welche speziellen Themengebiete Sie zusatzlichen Un-
terricht in Anspruch nehmen mochten. Vereinbaren Sie in diesem
Falle Termine mit uns. Die Kosten pro Unterrichtsstunde entneh-
men Sie bitte dem gesonderten ,,Merkblatt Kosten Leistungen®!

2. Gruppenschulung: fiir geschlossene Gruppen (Betriebe, Vereine,
Privatpersonen) bieten wir eine Kompaktschulung mit einem Um-
fang von 20 Unterrichtstunden pro Modul an. Diese kann bei Be-
darf durch weitere Unterrichtsstunden erganzt werden. Die Kosten
(Mengenstaffel nach Anzahl der Teilnehmer) enthemen Sie bitte
ebenfalls dem gesonderten ,,Merkblatt Kosten Leistungen®!

Termine fur Tutorien nach Absprache. Bitte melden Sie sich beim Bildungs-
werk Osterholz telefonisch unter 04791 — 93 16 0 oder schicken Sie eine
E-Mail an: ita@bildungswerk-ohz.de .
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Ubersicht:
Optionen fur die Vorbereitung auf die MOS-Prifung

~

Kurzvorstellung MOS-Programm

Eingangstest
(Feststellung der Vorkenntnisse und Defizite)

Einga Ngs- Auswertung und Dokumentation
seminar j

~

e Die offizielle Schulungsunterlage (schriftliche
Begleitbroschiire mit Beispieldateien)

® Online-Lernprogramm mit Prifungssimulation

Selbst e E-Learning-Kurse von Microsoft
Lernen /
_ e EinfUhrende Unterichtseinheiten N
= £ in Themenschwerpunkte
e Ubungen und Testaufgaben
e Fragebdgen (wichtige Begriffe und
orie Programmkonzepte, Menikenntnis, etc.)
/
\
e Online im Test-Center
e Dauer ca. 50 Minuten
. e Auswertung gleich nach derPriifung
[J
- /
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Falls Sie die Prufung im ersten Anlauf nicht bestehen sollten, besteht die Mdglichkeit,
diese zu wiederholen: als Option kénnen Sie natirlich auch in diesem Falle vor der
Nachprifung weitere Tutoriums-Stunden in Anspruch nehmen.

Nachprifung Vorbereitung
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Das Microsoft Office Spezialist-Zertifikat (Muster):

OFFICIAL MICROSOFT CERTIFICATION

hﬂ u Microsoft | Learning
D

Microsoft” Office Specialist

March 8, 2011

David Banner

has successfully completed the requirements to be recognized as a Microsoft Office Specialist for
Office Excel. 2010

otk

Steven A. Ballmer
Chief Executive Officer
Microsoft Corporation

© Bildungswerk Osterholz e.V. 2011 Seite 41 von 41



	Warum kann eine Zertifizierung für mich wichtig sein?
	Was ist eine IT-Academy?
	Was bedeutet Zertifizierung?
	Wie läuft eine Zertifizierung ab?
	Welche Zertifizierungen werden angeboten?
	Welches ist das richtige Programm für mich?
	Was kostet eine Zertifizierung?
	Übersicht I: Microsoft Office Specialist (MOS) Zertifizierungsstufen
	Übersicht II: Zertifizierungspfade MOS 2010 (MOS 2003 und 2007)
	Übersicht III: Verfügbare Prüfungen
	Prüfungsinhalte Microsoft Office Specialist
	Die Vorbereitungskurse (Tutorien):
	Übersicht: Optionen für die Vorbereitung auf die MOS-Prüfung
	Das Microsoft Office Spezialist-Zertifikat (Muster):

