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Kursinformation


Sehr geehrter Herr Stelzinger,

wir danken für Ihre Anfrage und Ihr Interesse an unseren PC-Kursen. Wir haben laut Ihren telefonischen Angaben folgende Firmenkurse zusammengestellt:

Kurs		Dauer in Tagen	Preis in €
0900	EDV Einführung 1	2	320,--
0950	EDV Einführung 2	2	320,--
2900	Word für Windows Einführung	5	1.280,--
3900	Word für Windows Aufbau	5	1.280,--
3900	Excel für Windows Einführung	1	120,--
5000	Access für Windows Einführung	4	1.160,--
4900	PowerPoint für Windows Einführung	1	120,--
4000	Internet	3	900,--

Wir haben für Sie umseitig eine genaue Liste mit den Themen erstellt, die Sie in unseren Komplettausbildungen (ECDL oder PC-User) kennen lernen. Diese Kurse dauern einen längeren Zeitraum. Variante A geht über 6 Wochen vormittags von 800 bis 1200. Variante B findet ein mal pro Woche am Abend statt. Beide Varianten umfassen 135 Einheiten, diese Kurse schließen mit einer Prüfung ab.
· 
Theorie
Grundlagen der IT, Datenschutz und Datensicherheit, Copyright, Bestandteile und Arbeitsweise von Computern
· Dateiorganisation – Windows
Computerbenutzug und Dateimanagement, Daten – Dateien – Ordner anlegen und bearbeiten, Suchen, grundlegende Einstellungen
· Textverarbeitung – Word
Programm benützen, Einstellungen ändern, Texte erfassen und korrigieren, formatieren, Listen erstellen, Serienbriefe
· Tabellenkalkulation – Excel
Benutzeroberfläche, Listen erstellen und sortieren, Rechnen mit relativen und absoluten Bezügen, Formeln und Funktionen; Diagramme
· Datenbanken – Access
Programm benützen, erste Schritte, Tabellen, Formulare, Abfragen, Berichte, Beziehungen
· Präsentationen – PowerPoint
Programm benützen, Folien organisieren, Zeichnungen und Grafiken, Diagramme und Organigramme, Animationen, Bildschirmpräsentation
· Internet
Grundlagen, www und E-Mail, Recherche und Suchmaschinen, Gefahren und Probleme

Bei diesen Kursen garantieren wir Ihnen für geprüfte Qualität. Unsere Trainerinnen und Trainer sind sowohl als ErwachsenenbildnerInnen als auch von der Gesellschaft für Computer GmbH geprüft und zugelassen. Das Zertifikat bestätigt allen AbsolventInnen gute PC-Kenntnisse, nach einheitlichen Richtlinien in 7 Modulen bzw. Teilprüfungen getestet werden.

Für weitere Informationen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung. Wenden Sie sich an uns unter der Tel.-Nr. (01) 71 47 8 59 oder senden Sie uns eine Mail.

Mit freundlichen Grüßen

PC-Training
Artmann
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