EDV Grundlagen &

MS Office Basis

Incotec=

Handels- und Dienstleistungs GmbH

5 x 3,5h

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

Zielpublikum
Teilnehmerlnnen 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

Ubersicht Uiber 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

INCOTEC Handels und Dienstleistungs GmbH

www.incotec.at

Zentrale H3C Competence Center
Bundesstrasse 32 Brown Boveri Strasse 6/1/6
A-2632 Wimpassing A-2351 Wiener Neudorf

Telefon: +43 2630 30871 Fax: +43 2630 30871-30

office@incotec.at

FN Nr. 206420i

UID: ATU51271305
Gerichtsstand: Wiener Neustadt

Bankverbindung: Sparkasse Ternitz
BLZ: 20241, Konto Nr. 0100-080852
IBAN: AT952024100100080852
BIC: SPNGAT21



