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Arberten msit dem PC
und den MS Office-Anwendungern

Die Teilnehmerinnen erhalten grundlegendes Wissen fiir das Arbeiten
mit PCs und den Anwendungen wie Word, Excel, PowerPoint und
digitaler Kommunikation, Datenschutz und Privatsphare, Downloads
(Musik, Bilder, Videos), Virenschutzsoftware etc. und Grundlagen fir die
Internetrecherche und der Umgang mit Suchmaschinen.

lLa 17.07.2019-15:30 - 18:30 Uhr
Einstieg
Hardware, Betriebssystem, Software, Internetzugang,
Peripherie, Speichersysteme

l.b Arbeitsweise des PC - Se/werpunkt
= Ordnerstruktur Arbeitsplatz PC = Dateien verwalten
= Programme, Desktop, Taskleiste

Il 24.07.2019 - 15:30 - 18:30 Uhr

Anwendungen 1: Arbeiten mit MS Word - Sc/werpunkt
= Grundsétzlicher Umgang mit Textverarbeitung
= Erstellen von Briefvorlagen, Lebenslaufen etc.

1. 31.07.2019-15:30 - 18:30 Uhr

Anwendungen 2: Arbeiten mit Excel
= Grundséatzlicher Umgang mit Excel
= Erstellen von Tabellenvorlagen und rechnen mit Excel

Iv. 07.08.2019 - 15:30- 18:30 Uhr
Anwendungen 3: Arbeiten mit PowerPoint
= Einflihrung in das Arbeiten mit Présentationen
= Erstellen einer eigenen Vorlage

V. Wenn noch Zeit ist...
Kommunikation - Internetrecherche
Mail-Programme = Eigene E-Mail-Adresse = Datenschutz und
Privatsphére (Chats, Soziale Netzwerke) = Passwortschutz
und Virenschutz = Wie suche ich nach Informationen?

Ort Berufsschule |, Eingangshalle - SeidelstraBBe 2
63741 Aschaffenburg-Leider, Buslinie 3

Trainer 1 Nubar Kanaan 2 Volker Schwinghammer (beide jumi)
06021.4529.131 - info@jumi-ab.org

Ansprechpartnerin fiir den Kurs:
Tania Huezo de Oeters (SkF), Tel. 06021.27806

Der Sozialdienst katholischer Frauen e.V. Aschaffenburg, Erbsengasse 9, 63739 Aschaffenburg bietet den
Computerkurs in Kooperation mit, jumi-Initiative fir Jugend und Migration Aschaffenburg”, Haidstral3e 5,
63741 Aschaffenburg im Rahmen des Projektes,Lebenswirklichkeit in Bayern - ein Projekt fir Frauen und
Kinder mit Migrationshintergrund” an. Dieses Projekt wird aus Mitteln des Bayerischen Staatsministeri-
ums des Innern, Sport und fiir Integration.gefordert.
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