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PC- und MS Office Grundlagen

Die EDV-Anforderungen in der ambulanten und stationdren Altenhilfe werden stets
umfangreicher. Dabei sollen Daten und Auswertungen rationell, ubersichtlich und in stets
aktueller Form vorgehalten werden. Das Microsoft-Office-Paket ist dazu eine ideale
Birosoftware, Die Teilnehmer lernen einzelne Funktionen der MS Office-Applikationen fir
die Einrichtung kennen. Dieses Grundlagenseminar ist der ideale Einstieg fir
MitarbeiterInnen, die noch keine oder nur sehr wenig PC-Kenntnisse haben.
Seminarziel

In diesem praxisorientierten Seminar erhalten Sie den grundlegenden Einstieg in die
Benutzeroberflache Windows und in die MS-Office-Produkte. Allen Teilnehmern steht
ein eigener PC zur Verfilgung. Im Seminar werden die wichtigsten PC-BlUroarbeiten
( Textverarbeitung, Tabellenkalkulationen, WWW und E-Mail,) vorgestellt.

Teilnehmerun n
Alle TeilnehmerInnen erhalten eine CO mit den im Seminar vorgestellten Beispieldateien,

PC-Grundlagen MS Excel

¢ Hard- und Software, EVA-Prinzip +  Grundiagen der Tabellenkalkulation

s  Betriebssysteme [ Anwendungsprogramime «  Kalkulationsschema, Arbeitsmappe

«  Datensicherung «  Tabelendesign

MS Windows «  Kopieren, verschieben, ausfiillen

+  Der Desktop «  Formeln und Funktionen

#  Konflguration mit der Systemsteuerung + felladressierung

+ Explorer und Dateisystem + fellenformaterung

+  Arbeiten mit Anwendungsprogrammen +  Erstellung von einfachen Diagrammen
M5 Word Internet

s Texte gingebsan, speichern, bearbeitan, korrigieren  »  Grundkenntnisse Intemet-Dienste

o Layout-Grundlagen « Grundkenntnisse Browser M5 IExplorer (WWW)
« [he wichtigsten Formatierungsarten « Grundkenntnisse eMail-Client

s  Erstellen von Standardbriefen

Dozent: Kooperationspariner der H&S

Das Seminar fihren wir im Rahmen wvon Kooperationen mit namhaften
Bildungstrdgern durch. Bei Interesse bitten wir Sie uns zu kontaktieren, um
Ihnen Termine und Kosten des Seminars unserer Kooperationspartner
unterbreiten zu konnen.

Wir freuen uns auf Thren Anruf!
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