Präsentationen – PowerPoint
Programm benützen, Folien organisieren, Zeichnungen und Grafiken, Diagramme und Organigramme, Animationen, Bildschirmpräsentation

Textverarbeitung – Word
Programm benützen, Einstellungen ändern, Texte erfassen und korrigieren, formatieren, Listen erstellen, Serienbriefe

Theorie
Grundlagen der IT, Datenschutz und Datensicherheit, Copyright, Bestandteile und Arbeitsweise von Computern

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
Internet
Grundlagen, www und E-Mail, Recherche und Suchmaschinen, Gefahren und Probleme

Dateiorganisation – Windows
Computerbenutzug und Dateimanagement, Daten – Dateien – Ordner anlegen und bearbeiten, Suchen, grundlegende Einstellungen

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.

