


für WINDOWS

Kursinhalt     
 
Mit Gleichgesinnten lernen Sie in entspannter Atmosphäre den Umgang mit dem PC, Texte 
schreiben, Tabellen erstellen, Kommunizieren mit E-Mail, Surfen im Internet, Grafiken und Bilder 
in Ihre Dokumente einzubinden, eine einfache PowerPoint Präsentation zusammenzustellen etc. 
Lassen Sie sich in eine Morgen-, Nachmittag- oder Abendgruppe einteilen. 

Voraussetzung Keine, ausser «Mindestalter 40 Jahre», 
 Schreibmaschinenkenntnisse von Vorteil.

Text  Mit WORD 2010 als zentrales Textprogramm erstellen Sie Briefe,   
                                  Serienbriefe, Vorlagen, arbeiten mit Tabellen und Grafiken.

Excel Mit EXCEL 2010 als Tabellenkalkulationsprogramm erstellen Sie Listen 
und Vorlagen für den täglichen Einsatz, welche Sie von Hand oder mit 
dem PC ausfüllen. Sie werden mit Formeln Rechenblätter erstellen oder 
auch EXCEL als Datenbank für Ihre Serienbriefe einsetzen.

Kommunikation Gemäss dem heutigen Standard nutzen Sie das Internet zur 
Kommunikation mit E-Mail, Chatroom und weiteren Techniken. Als 
Werkzeug verwenden Sie einen Standardbrowser und lernen OUTLOOK  
kennen.

Multimedia Techniken wie digitales Fotografieren, Scannen werden Sie kennenlernen 
und für Ihre Zwecke einsetzen. 

Information Das Internet ist DAS Informationsmittel. Sie lernen wie man richtig sucht, 
den Browser für die eigenen Bedürfnisse anpasst und Informationen vom 
Internet in eigene Dokumente einbaut.

Betriebssystem Windows 7. Organisieren der Daten und Programme, Dateimanagement, 
Datensicherung, Drucken, CD’s brennen, Programme installieren ...

Goodies Skype (telefonieren über das Internet), Streetview, Gefahren und 
Sicherheit im Internet ...

 Mit WINDOWS 7 und Office 2010 sind Sie auf dem neuesten 
Stand.

ROKcampus Mit einem persönlichen Konto Sie haben Zugriff auf den ROKcampus, 
dem virtuellen Klassenzimmer. Dort finden Sie die Lehrmittel zu allen 
Aufgaben sowie die Protokolle der Lektionen aber auch ein schwarzes 
Brett, ein Forum, Texte und Bilder, eine Bibliothek mit Schriften etc. 
Ausserhalb des Unterrichtes bieten wir  Ihnen Hilfe per Telefon oder 
ONLINE direkt über das Internet. 

Preis Fr. 3700.- für 60 Stunden (30 x 2 Stunden)
 Für Dokumentation kommt noch Fr. 250.- hinzu.

Referenzen 650 zufriedene, ehemalige ‘Jahreskursler’. 

«Mindestalter 40»

Computer

Jahreskurs

• maximal 8 TeilnehmerInnen • Videoverbund, Smart-Board
• modernste Infrastruktur • internes Netzwerk
• Intranet/Extranet • ROKcampus
• gezielte Klasseneinteilung • kompetente Ausbildner


