
  
   

  

KAIPO Workshopkatalog

 Dateimanagement/Computerbenutzung
Nummer: ITKBA02
Beschreibung: Computer werden hauptsächlich mit dem

Betriebssystem Windows von Microsoft betrieben.
Mit diesem Workshop steigen Sie in die Praxis der
Computerwelt ein. - Egal ob Sie erste Schritte zu
Hause oder im Büro vor sich haben.

Ziel: Am Ende dieses Workshops können Sie einen
einfachen Brief erstellen, gestalten und fachgerecht
archivieren. Grundwissen der professionellen PC-
Organisation beruht dabei nicht auf Lernen, denn
"Übung macht den Meister"!

Inhalt: - Erste Schritte am Computer - Dateimanagement -
Ordner - Kopieren, Verschieben, Löschen -
Einfaches Gestalten - Suchen - Drucken

Methode: Workshopcharakter, Einzelarbeit, Gruppenarbeit,
Praktische Übungen, Demonstration

Vorkenntnisse: BasisWissen Informationstechnologie (ITKBA01)
Gesamtdauer: 11 UE
Präsenzzeit: 0
Telezeit: 0
E-Learning/Selbststudium: 0
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