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Obwohl der PC fur viele Menschen Bestandteil des Alltags geworden ist, gibt es auch
Personen, die aus beruflichen oder persénlichen Griinden wenig oder gar keine Erfahrung
mit PCs haben. Dieses Seminar soll lhnen die Gelegenheit bieten, dies nachzuholen, damit
Sie kunftig die Vorteile der Informationstechnik nutzen kénnen. Anhand von gezielt
ausgewahlten Aufgaben lernen Sie die grundlegenden Schritte im Umgang mit dem PC und
dem Internet. Sie erlernen die wichtigsten Funktionen im Umgang mit dem PC, mit der
Textverarbeitung MS Word und dem Internet. Nach dem Seminar kdnnen Sie unter
Windows mit Programmfenstern, Dateien und Ordnern umgehen, Texte erstellen und
bearbeiten sowie Informationen im Internet finden und elektronische Briefe schreiben,
senden und empfangen.

Inhalte
¢ sich grundlegende Informationstechnik-Kenntnisse und erstes Kénnen im
Umgang mit einem PC aneignen,
¢ ein modernes PC-Betriebssystem - wie Windows 7 - nutzen kdénnen,
¢ Anwenderprogramme - wie die Textverarbeitung Word - zur Losung einfacher
taglicher Buroaufgaben einsetzen kdnnen,
e erlernen, im World Wide Web zu recherchieren und sich gezielt Informationen
mit Hilfe eines Internet-Browsers zu beschaffen,
¢ mit Hilfe eines E-Mail-Systems weltweit Informationen austauschen kénnen,
o sensibilisiert werden fur Chancen, aber auch Gefahren der Nutzung eines
PCs im Online-Betrieb.
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