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PC: Grundlagen für Anwender
Erste Schritte am Computer.

Kursziele
In diesem Seminar erfahren die Teilnehmer/-innen, aus welchen Bestandteilen ein
Computer aufgebaut ist und wie er funktioniert.
Sie üben die Grundfunktionen einer "Maus & Fenster"-basierten
Benutzeroberfläche für alltägliche Aufgaben am Arbeitsplatz. Das Organisieren von
Dokumenten, Dateien und Ordnern wird erklärt. Welche Programme gibt es, um
Texte, Berechnungen oder Präsentationen zu erstellen?
Ein Einstieg in das Internet mit Web-Browser und E-Mail-Nutzung runden dieses
Praxisseminar ab.

Kursinhalte

Den Computer kennen lernen
  Die wichtigsten Bauteile im Computer und seine Zusatzgeräte
Microsoft Windows

  Mit der Maus und Fenstern arbeiten
  Programme verwenden, Windows richtig beenden
Ordnung bei Dateien und Ordnern

  Dateien suchen, öffnen, organisieren und löschen
  Eigene Ordner anlegen, der Umgang mit Laufwerken
Texte schreiben, Berechnungen durchführen

  Mit Microsoft Word einfache Texte schreiben
  Wofür nutzt man Microsoft Excel?
  Wofür nutzt man Microsoft PowerPoint?
Die Arbeitsoberfläche einrichten

  Den Desktop individuell anpassen
  Zusatzgeräte nachträglich anschließen
Einstieg in das Internet

  Sicheres 'Surfen' im Internet, Gefahren erkennen
...

Voraussetzungen
Keine.

Dauer
1 Tag

Vollständige Kursinformationen + Anmeldung
www.ips-it.de/PC-1-GRUND

Kurscode
PC-1-GRUND

Termine
Individuelle Termine
und Firmenkurse in
Absprache.
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