
Ausbildungsinhalte Kurs PC Senioren 2011 / 2012 
 
 
 

 

PC-Grundlagen 
Aufbau des Desktop und Startmenüs 
Ordner anlegen 
Dateien speichern, organisieren und suchen 
Sicherheit am PC durch Updates 
Firewall verwalten 
Sicherer Virenschutz 

Termin: immer dienstags ab 01.11.2011 
Dauer: 10 Stunden 

 

Digitale Bildbearbeitung mit Picasa 
Bilder von Digitalkamera speichern, Bildformate, Arbeitsfenster Picasa, Funktionen der Optimierung 
von Bildern 
Bilder drucken 

Termin: immer Di und Do ab 06.12.2011 
Dauer: 10 Stunden 

 
Internet 
- Internetzugangsmöglichkeiten 
- Sicher Einkaufen übers Internet 
Onlineshops, Benutzereinrichtung, 
Bezahlsystem paypal 
- Verkaufen im Internet 
- Möglichkeiten mit EBAY 
- Internetrecherche 
Suchmaschine, Favoriten, Sicherheitstipps 
- Google Maps 
- richtige Browserwahl 
 
Termin: immer dienstags ab 03.01.2012 
Dauer: 20 Stunden 

 
Tabellenkalkulation mit  
Microsoft Excel 
Programmerklärung und Symbolleisten 
Bewegen und Markieren in Tabellen 
Erstellen und Bearbeiten von Formeln  
Formatierungsmöglichkeiten in Tabellen 
Kennenlernen von Funktionen 
Auswerten von Tabellen mit Diagrammen 
Arbeiten mit Tabellenblättern 
richtiges Drucken von Tabellen 
 
Termin: immer donnerstags ab 05.01.2012 
Dauer: 20 Stunden 

 
Textverarbeitung mit  
Microsoft Word 
Programmerklärung und Symbolleisten 
Zeichen und Absatzformatierung 
Aufzählung und Nummerierung 
Tabellen, Grafiken, Autoformen einfügen 
Seitenansicht und Drucken von Dokumenten  
Einladungen und Formulare erstellen 
Arbeiten mit Kopf- und Fußzeile 
 
Termin: immer dienstags ab 13.03.2012 
Dauer: 20 Stunden 


