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Grundkurs fiir PC-Einsteiger (24 Std.)

4 Std. MS Windows XP
Uberblick tGiber die Funktionsweise des Betriebssystems Microsoft Windows XP.
Lernen Sie den Umgang mit verschiedensten Grundlagenanwendungen, wie:
Anlegen, Kopieren, Verschieben, Léschen; Diskette und Festplatte, Arbeiten
mit Desktop, uvm.

8 Std. MS Word Einfiihrung
Lernen der grundlegenden Funktionen von MS Word zur Erstellung, Bearbei-
tung, Gestaltung und Ausgabe von Texten. Die wichtigsten und gebrauchlichs-
ten Funktionen des Programms werden vermittelt. Ziel ist, das formschéne
Gestalten von Dokumenten ohne komplizierte Arbeitsschritte.

8 Std.. MS Excel Einfiihrung
Sie lernen den grundlegenden Funktionsumfang von MS Excel kennen und
kdnnen eigenstandig Tabellen, Kalkulationsblatter und Prasentations-
diagramme erstellen. Die neuen Funktionen von Excel 2002 - Arbeitsbereiche
und SmartTags - erleichtern den Einstieg. Anhand zahlreicher Fallbeispiele
werden Anregungen flir den Einsatz in der betrieblichen Praxis gegeben.

4 Std. MS Outlook — Internet Explorer
Outlook ist der Kommunikationsstandard fir die firmeninterne und -externe
Kommunikation. In den Grundfunktionen leicht erlernbar, bietet es aber eine
Vielzahl an wichtigen Mdglichkeiten, die lange Zeit unentdeckt bleiben kénnen.
Der Kurs zeigt Ihnen den Funktionsumfang, wie eMails schreiben und verwal-
ten, Termine planen und Ihre Adressen und Aufgaben organisieren.
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Gesamtkurskosten pro Person 266,00 €
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Einfiihrung in Aufbau, Funktion und Anwendung von

Dauer: 24 Std. Kurskosten: € 260,--
Termin I: ab Janner 2009 jew. MO & M| 18%° — 22% Uhr
Termin ll: ab Janner 2009 jew. DI & DO 08%° — 12% Uhr
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Mogliche Forderungen

cert

Bildungsbonus im Wert von € 100 ,--

Bestell-Hotline: 05/7171/1234 (pius
50 % Bildungsférderung Land NO fiir Arbeitnehmerinnen

PC Kursinteresse

Ich interessiere mich fiir folgenden Termin.

Grundkurs fiir PC-Einsteiger (24 Std.)

O Termin I, Abendkurs
O Termin II, Vormittagskurs
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Ihre Interesse senden Sie bitte an:

BETZ Telestube
Harmannsteinerstr. 120, 3922 Grof3schénau
@ 02815/7009, = 02815/7003-4, #=7 telestube(@schoenau.at

Allgemeine Geschiiftsbedingungen
Die Anmeldung erfolgt fiir unsere PC-Kurse mittels Anmeldeformular oder per e-mail: telestube@schoenau.at.
Organisiert werden die Kurse von der Telestube. Mindest— und Hochstteilnehmer/innen/zahl werden auf Wunsch gerne im Biiro der Telestube

GroBschonau bekannt gegeben.

In den Seminar— und Kursbeitrdgen sind grundsétzlich alle Arbeitsunterlagen inkludiert, falls nicht ausdriicklich etwas anderes bekannt gegeben

wird.

Sie erhalten eine Teilnahmebestitigung, wenn Sie mindestens 80% der Veranstaltung besucht haben. B
Das Zustandekommen einer Veranstaltung hingt von einer Mindestteilnehmerzahl ab. Die Telestube muss sich Anderungen von Kurstagen, Beginn-
zeiten, Terminen sowie eventuelle Absagen vorbehalten. Die Teilnehmer werden davon rechtzeitig und in geeigneter Weise verstindigt. Anspriiche

gegeniiber der Telestube sind daraus nicht abzuleiten.

Die Teilnahme an einer Veranstaltung kann, sofern in der Einladung nicht anders angegeben, bis zu 2 Wochen vor Kursbeginn kostenlos storniert
werden. Bei nicht rechtzeitiger Stornierung bzw. Nichtteilnahme wird eine Stornogebiihr von 50 % des Teilnahmebetrages verrechnet.
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