
VHS Trainingszentrum
Kurs

M2 - EDV1 Grundkurs - Einsteiger (Betriebssystem, Internet, Textverarbeitung mit
WORD)

Beschreibung: Ziel:
Das Angebot richtet sich an Personen, die über keine oder nur sehr geringe EDV-Kenntnisse verfügen. Die
TeilnehmerInnen sind in der Lage, die wichtigsten Funktionen eines Computers zu nutzen, sich im Internet zu
bewegen und Bewerbungsunterlagen mit dem Textverarbeitungsprogramm WORD zu erstellen.

Weitere Ziele:
- Kenntnisvermittlung
- Aktivierung

Inhalt:
Betriebssystem
> Betriebssystemfunktionen
> Systemsteuerung, Arbeitsplatz
> Überblick über Anwendungssoftware
> Dateiverwaltung

Internet
> Einführung in das Internet:
> Nutzung eines Browsers
> Suchmaschinen
> Datensicherheit und Virenschutz

Textverarbeitung mit MS WORD
> Programmstart, Texterfassung
> Zeichen- und Absatzformatierungen
> Kopf- und Fußzeilen
> Rahmen und Schattierungen
> Tabulatoren
> Ausdruck

Voraussetzungen: sichere Sprachkenntnisse

Dauer: 40 UStd. in Teilzeit vor- oder nachmittags

Max Teilnehmer: 12
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