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  PC Grundwissen 
Einführung in die Datenverarbeitung 

Kursdauer 
4 Abende (16 Ustd.) 

Voraussetzungen 
Keine 

Kursziel 
Grundlegende Fachbegriffe im PC-Bereich kennenlernen. 
Betriebssystem Windows, Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und 
Internet 

Kursinhalte 
Komponenten eines PC-Systems 

• Rechner (Zentraleinheit), Monitor, Tastatur, Maus, Drucker 

Was ist Windows? 
• Umgehen mit der Maus 
• Arbeiten mit Fenstern und Symbolen 
• Programme starten und wechseln 
• Einstellungen am Betriebssystem 

Word für Windows Textverarbeitung 
• Texte erstellen und korrigieren 
• Ausdrucken und Speichern 
• Gespeicherte Texte öffnen 
• Effektives Bewegen und Markieren im Text 
• Textgestaltung –Formatieren- 
• Silbentrennung 
• Rechtschreibprüfung 

Excel Tabellenkalkulation 
• Einfaches Rechnen am Computer 

Internet 
• WWW: Surfen im Internet, Inhalte und Personen finden 
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