Bitte schließen Sie diese Seite über den Button „Zurück“ aus dem Internet-Explorer.

Ausführliche Beschreibung der einzelnen Kurse

	Thema
	
	Beschreibung
	Unterrichts-einheiten 

à 45 Min.

	Tastschreiben
	10-Finger-Schreiben

Tastschreiben und Textverarbeitung Word

Findet nach Absprache statt.
	Tastschreiben für Auszubildende und Erwachsene: Intensives Erlernen der Tastatur mit Buchstaben, Wörtern, Zahlen und Sonderzeichen, Einführung in Word und Briefgestaltung.

Tastschreiben für Auszubildende und Angestellte in Rechtsanwaltskanzleien, Notariaten und Zahnarzt-/Arztpraxen.

Tastschreiben für Jugendliche und Erwachsene mit Rechtschreibschwierigkeiten sowie Ausländer(innen) mit geringen Deutschkenntnissen.

Zum Thema Tastschreiben
	30

30

30

an verschiedenen Wochentagen

	
	Tastschreiben kompakt
	10-Finger-Schreiben für den gelegentlichen PC-Anwender. 
	12

dienstags abends

	
	
	
	

	Windows
	Grundkurs Windows 7
	Dieser Kurs ist Voraussetzung für viele weitere Lehrgänge im Office-Paket und Internet.

Vermittlung von PC-Grundlagen, Umgang mit Maus und Tastatur, Arbeiten mit Fenstern und Menüs.
	12

vormittags

abends

Wochenende

	
	Windows 
	Für Teilnehmer, die einen Laptop mit Windows XP Home o. Ä. besitzen und diesen einrichten und optimieren wollen.
	12

montags vormittags

	Computer-Einsteigerkurs
	Windows – Word – Internet
	An 3 aufeinander folgenden Wochentagen in nur 2 Wochen lernen Sie das Wichtigste in Kürze um Ihren PC einstellen zu können, Texte schreiben und erste Erfahrungen im Internet zu sammeln.
	18

vormittags

	


	Word
	Grundkurs 
	Einführung in Textverarbeitung, Umgang mit Maus und Tastatur, Formatierungen, Seitenlayout, Textbearbeitung und Briefgestaltung.

Für Teilnehmer(innen) ohne Vorkenntnisse. Der Besuch eines Windows-Kurses und Tastschreibkenntnisse sind von Vorteil.
	15

vormittags

abends

Wochenende



	
	Aufbaukurs
	Fortsetzung des Grundkurses und für Teilnehmer mit Vorkenntnissen.

Praxisnahe Textverarbeitung mit Textbausteinen, Vorlagen, Grafiken, Tipps und Tricks für schnelleres Arbeiten,

optische Aufbereitung von Briefvordrucken, Einladungen u. v. m.
	15

vormittags

abends

	
	Formatieren und Gestalten
	Zeichen- und Absatzformatierungen, Formatvorlagen, Bilder und andere grafische Elemente.
	6

abends

	
	Aus die Maus
	- schneller mit der Tastatur.

Word- und individuelle Tastaturbefehle – Short-Cuts und mehr.
	4

abends

	
	Formulare
	Für fortgeschrittene Anwender(innen).

Automatisierung mit Feldern und Formularen (Beispiel: Quittung, Reisekostenabrechnung mit Rechenfunktion u. a.).
	6

abends

	
	Nummerierung, Aufzählung und Gliederung
	Erstellen von nummerierten Listen und Texten, wirkungsvolle Aufzählungs-zeichen; Gliederung von Dokumenten.
	6

abends

	
	Tabellen
	... in Word.

Nicht nur für Aufstellungen und Berechnungen. Auch für die Brief- und Vordruckgestaltung unerlässlich.
	6

abends

	
	AutoText und AutoKorrektur
	Rationell mit diesen wichtigen Word-Anwendungen arbeiten, Erstellen und Abrufen von Textbausteinen. „Kürzel“ für häufig wiederkehrende Textteile u. m.
	6

abends

	
	Serienbriefe mit Textgestaltung
	Für fortgeschrittene Anwender(innen).
	6

abends

	
	Word professionell
	Eigene Makros, Einstellungen und Symbolleisten.
	6

abends

	
	Plakate
	... in Word und mit WordArt.

Windows-/Word-Grundkenntnisse erforderlich.

Ob Flohmarkt, Abschlussfest, Vereinsmeisterschaften – gestalten Sie Ihr Werbeplakat mit unserer Hilfe ab sofort am eigenen PC.
	6

nachmittags

	
	Visitenkarten, Grußkarten
	Windows-/Word-Grundkenntnisse erforderlich.

Erstellen Sie ansprechende Visitenkarten, Grußkarten zu Weihnachten oder Ostern selbst am PC.
	6

nachmittags


	PC-Club
	Word

Internet

E-Mail
	Festigung der erworbenen Kenntnisse in Word und Ähnlichem. Die Themen können individuell den Teilnehmern angepasst werden.

Internet, E-Mail. Es ist viel Zeit Fragen und Wünsche zu beantworten. Der Kurs wird laufend im 5er-Rhythmus fortgeführt.
	15

donnerstags vormittags

	

	Excel
	Grundkurs
	Einführung in die Menübedienung, Erstellen von Tabellen, Erfassen von Daten und einfache Funktionen.
	13/14

Wochenende

	
	Aufbaukurs
	Erstellen von komplexeren Funktionen, Datenbanken, Auswertungen erstellen (Diagramme, etc.).
	13

	
	Workshop
	Für Teilnehmer mit guten Vorkenntnissen, die noch über einige Lücken in diesem Programm verfügen.

Gewünschte Themen bitte vorab telefonisch oder per E-Mail abgeben.
	6

donnerstags abends

	

	Lexware
	Grundkurs
	Aufbau und Handhabung des Buchhaltungsprogramms.
	nach Anfrage

	
	Aufbaukurs
	Effektives Arbeiten mit dem Lexware- Programm
	Warteliste

	

	Internet und 

E-Mail
	Grundkurs Internet
	Für Hausfrauen und Senioren.

Nutzen des Internets, Suchmaschinen, Einkaufen, Informationen und mehr.
	11/15

Wochenende

vormittags

	
	Grundkurs Internet und 

E-Mail
	Internet: s. o.

E-Mail: Versenden und Empfangen von elektronischer Post mit Anlagen
	abends

Wochende

	PowerPoint
	
	Präsentationen rationell erstellen.

Der Kurs wird 1-mal pro Semester speziell für Schüler(innen) angeboten.

Auch als Outhouse-Seminar buchbar.
	montags

2  Termine

freitags 

1 Termin



	PC –Spezialkurse

Diese Themen werden nach Anfrage und nach Absprache angeboten.
	Speichern
	Verschiedene Speichermedien kennen lernen und Kapazitäten des eigenen Computers verstehen.
	6

	
	Access Grundkurs
	Aufbau einer Access-Datenbank, eigene Abfragen und Formulare erstellen, etc.
	15

	
	Fonotypie
	Digitale Fonotypie ersetzt kompliziert und störungsfrei die herkömmlichen Diktiergeräte. Tastschreiben nach Diktat und kennen lernen des Speech-Mike-Programms.
	15



	

	Rechtschreibung

Deutsch

Briefgestaltung


	Neu – kurz – kompakt.
	Pünktlich zum 1. August ist die Rechtschreibreform verbindlich. Zumindest die unstrittigen Teile der Reform sollen nach einem Beschluss der Kultusminister ab diesem Zeitpunkt Vorschrift sein.

Als weitgehend unstrittig gelten die neuen Regeln für die Groß- und Kleinschreibung und die Laut-Buchstaben-Zuordnung. Dies betrifft zum Beispiel die neue Schreibweise von Stängel (früher Stengel), aufwändig (früher aufwendig) oder Soße (früher Sauce). Zur Begründung wird dabei entweder der Laut für die neue Schreibung zu Grunde gelegt oder die Herkunft des Wortes, zum Beispiel Stängel von Stange oder aufwändig von Aufwand.

Sie erfahren bei uns, was aktuell und richtig ist. Unsere Deutsch-Dozenten sind stets auf dem neuesten Stand.
	4

1 Abend kompakt

Weitere Termine können nach Bedarf und auch als Outhouse-Schulung angeboten werden.

	Bewerbung
	Bewerbung per E-Mail und im Internet
	Wie erstellt man eine Bewerbung im Internet und wie ist es mit dem Lebenslauf.
	6

2 Vormittage 

	Korrespondenz
	... per E-Mail
	Private und geschäftliche Korrespondenz per E-Mail. Was ist erlaubt? Was nicht?
	6

2 Vormittage

	DIN
	DIN 5008

Schreib- und Gestaltungs-regeln für die Textverarbeitung
	Form- und normgerechte Brief- und Vordruckgestaltung.

Ein Brief, der normgerecht geschrieben ist, sieht einfach gut aus und kommt entsprechend gut an.
	6

	

	Kurzschrift
	Verkehrsschrift
	Für Schüler, Studenten und Auszubildende und wer sonst noch Interesse hat, schnell etwas Gehörtes mitzuschreiben und zu konzipieren.

Erlernen der Buchstaben, Buchstabenfolgen und Kürzel der Deutschen Einheitskurzschrift.

Zum Thema Kurzschrift/Stenografie

	40

zz. mittwochs

	
	Eilschrift
	Wiederholung der Schreibregeln aus der Verkehrsschrift, Steigerung der Schreibfertigung, Erlernen von Kürzeln und Kürzungen der Eilschrift.
	wird nach Anfrage zusammen-gestellt

	


	Schüler- und Kinderkurse
	Tastschreiben für Kids

(ca. 9 – 12 Jahre)

Aufbaukurse
	Von den ersten Schreibübungen bis zur Beherrschung der gesamten Tastatur. Intensive Übungen mit Buchstaben und Wörtern. Im Teil 2 Fortsetzung mit Zahlen und Sonderzeichen. Festigung der Rechtschreibkenntnisse und Hilfen bei der Textverarbeitung.

Nach Bedarf
	15 Termine 

à 1 Zeitstunde

montags

mittwochs

mittwochs

	
	Tastschreiben für Schüler

(ca. 12 – 18 Jahre)
	Von den ersten Schreibübungen bis zur Beherrschung der gesamten Tastatur. Intensive Übungen mit Buchstaben und Wörtern, Zahlen und Sonderzeichen. Festigung der Rechtschreibkenntnisse und Hilfen bei der Textverarbeitung, Briefgestaltung, Lebenslauf und Bewerbungen.
	30

dienstags

nachmittags



	
	Tastschreiben für Legastheniker

(ab 4. Klasse)
	Eine Legasthenie-Anerkennung ist nicht notwendig.

Erlernen der alphanumerischen PC-Tastatur. Intensive Übungen mit Buchstaben und Wörtern. Festigung der Rechtschreibkenntnisse und Hilfen in der Textverarbeitung.

Aufbaukurs

Fortsetzung von Teil 1 mit Zahlen und weiteren Rechtschreibübungen.


	30

donnerstags nachmittags

20

mittwochs nachmittags

	
	Ferienseminare
	Inhalt wie Tastschreiben für Kids.

Kurs A (9 – 12 Jahre)

Kurs B (12 – 18 Jahre)

Bei Interesse werden 3-tägige Aufbaukurse nach Absprache angeboten.
	jeweils 1 Woche vormittags

Frühjahrsferien

Sommerferien

Herbstferien

	
	
	
	


