
Inhalt
PC-Grundlagen, Microsoft Windows 7, Internet, MS Word und Excel 2007

Zielpublikum
TeilnehmerInnen mit keiner oder nur wenig EDV Erfahrung

PC-Grundlagen
Wie funktionieren Computer? Bedienung von Maus und Tastatur,
Windows 7 Grundlagen, Arbeiten mit Dateien und Ordnern

Internet
Übersicht über Internet & Browser, Informationsangebote, Dienste im Inter-
net, WEB Navigation, Suchmaschinen und Systeme, Herunterladen von In-
formationen und Daten, Webmail

MS Word
Grundlagen der Textbearbeitung, Textformatierung, Besondere Textfunktio-
nen, Drucken

MS Excel
Grundlagen der Tabellenkalkulation, Arbeiten mit Excel, Formeln und Funkti-
onen effektiv nutzen, Diagramme, Layout & Ausdruck


