PC: Grundlagen fir 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 Uben die Grundfunktionen einer "Maus & Fenster"-basierten
Benutzeroberflache fur alltdgliche Aufgaben am Arbeitsplatz. Das Organisieren von
Dokumenten, Dateien und Ordnern wird erklart. Welche Programme gibt es, um
Texte, Berechnungen oder Prasentationen zu erstellen?

Ein Einstieg in das Internet mit Web-Browser und E-Mail-Nutzung runden dieses

Praxisseminar ab.

: Kursinhalte
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o Den Computer kennen lernen

Die wichtigsten Bauteile im Computer und seine Zusatzgerate

O Microsoft Windows

Mit der Maus und Fenstern arbeiten

Programme verwenden, Windows richtig beenden
O Ordnung bei Dateien und Ordnern

Dateien suchen, 6ffnen, organisieren und I6schen

Eigene Ordner anlegen, der Umgang mit Laufwerken

O Texte schreiben, Berechnungen durchfiihren
Mit Microsoft Word einfache Texte schreiben
Woflr nutzt man Microsoft Excel?
Woflr nutzt man Microsoft PowerPoint?
O Die Arbeitsoberflache einrichten
Den Desktop individuell anpassen
Zusatzgerate nachtraglich anschlieRen
O Einstieg in das Internet
Sicheres 'Surfen' im Internet, Gefahren erkennen

Voraussetzungen
Keine.

Dauer
1 Tag

Vollstandige Kursinformationen + Anmeldung
www.ips-it.de/PC-1-GRUND
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Institut fur Personalschulung GmbH

Termine
Individuelle Termine
und Firmenkurse in
Absprache.

|—Kurscode
PC-1-GRUND

Haben Sie Fragen? Tel. 0521 20889 30

ips-it-schulungen.de



Kursbuchung: E-Mail anmeldung@ips-it.de | Fax 0521 20889 35
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Angaben zur Firma

Firma

Abteilung

Stral’e, Hausnummer / Postfach PLZ / Ort
r - -

Angaben zu Teilnehmer/in

Name Vorname

Telefon E-Mail

weitere Teilnehmer

Sonstiges

Vorgabe Bestellnummer

Vorgabe Kostenstelle

Hotel 0O Bitte senden Sie uns passende Hotelempfehlungen.

Ort / Datum

Unterschrift

I

Institut fur Personalschulung GmbH

IPS GmbH
Handelsregister Bielefeld
HRB Nr. 31309

Sparkasse Bielefeld
Konto 7 000 5731
BLZ 480 700 24

Deutsche Bank Bielefeld
Kto 0 341 396
BLZ 480 501 61

Haben Sie Fragen? Tel. 0521 20889 30
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