
Bildung hat nichts mit dem Alter zu tun!

Das Internet bietet unendlich viele

Möglichkeiten - auch für Senioren!



Microsoft
Office

Schulungsinhalte für Einsteiger:
• Individuelle Zusammenstellung der 

Schulungsinhalte

Unter uns
Wir ab 55
- aktive
Senioren
am PC

Unter diesem Motto lernen PC-Einsteiger
das Arbeiten am Computer im Einführungs-
und Aufbaukurs. Wer bereits Kenntnisse
zum Betriebssystem hat, kann diese
vertiefen und wichtige Funktionen zur Be-
arbeitung von Texten und Tabellen erlernen.
Auch der Einstieg ins Internet wird in den
Kursen ebenfalls erläutert.

Einführung
Windows Vista/XP

Schulungsinhalte für Einsteiger:

• Grundlagen von Windows Vista/XP
• Grundlegende Arbeitstechniken, Hilfefunktionen
• Arbeiten mit Dateien und Ordnern
• Dokumente erstellen
• Mit dem Explorer arbeiten
• Dateien und Ordner verwalten
• Drucken unter Windows Vista/XP
• Systemprogramme, Datensicherung
• Zusatzprogramme

Tabellen-
kalkulation
mit Excel

Schulungsinhalte für Einsteiger:

• Grundlagen, Arbeitsoberfläche
• mit Formeln arbeiten, Hilfefunktionen
• Ausfüllen, Verschieben, Kopieren
• Bearbeiten von Tabellen, Arbeiten mit Funktionen
• Mit Arbeitsmappen arbeiten
• Dateien und Ordner verwalten
• Drucken mit Excel
• Datenschutz, Tabellen schützen
• Diagramme erzeugen
• Gestaltungsmöglichkeiten

Internet und
E-Mail

Schulungsinhalte für Einsteiger:

• Welche Möglichkeiten
bietet mir das Internet?

• Arbeiten mit dem Internet-Explorer
• Ich bin drin! Und wie geht`s weiter??
• Informationen finden mit Suchmaschinen
• Elektronische Post E-Mail
• Wie nutze ich E-Mail?
• Adressbuch
• Versenden von Anlagen

Text-
verarbeitung
mit Word

Schulungsinhalte für Einsteiger:
• Grundlagen, Arbeitsoberfläche
• Text überarbeiten und korrigieren 

Hilfefunktionen
• Grundlagen Textgestaltung
• Formatierung und Formatvorlagen
• Tabellen einfügen und formatieren
• Dokumentenvorlagen, Abschnitte, Spalten
• Kopf und Fußzeilen
• Drucken mit Word
• Grafik einfügen, Gestaltungsmöglichkeit
• Dateien importieren und exportieren
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