
 Internet und Email Grundlagen (ECDL) 8 UE  Euro 198,- incl. 20% MwSt.

Sie möchten sich Einblick in die Einsatzmöglichkeiten des Internets verschaffen?
Lernen Sie die Grundlagen des Internets und den gezielten Einsatz von Suchmaschinen im Browser kennen. Surfen Sie durch das WWW und verwalten Sie Ihre Favoriten. 
Versenden und organisieren Sie Ihre Emails mit Lesebestätigungen und hoher Priorität. Verwalten Sie ein Adressbuch in den Outlook-Kontakten. 

Zeit September Oktober November Dezember Jänner Februar März

8 - 12 Uhr 05.10. u. 06.10. 06.11. u. 09.11. 09.12. u. 10.12. 26.01. u. 27.01. 25.02. u. 26.02. 29.03. u. 30.03.

18 - 21 Uhr 04.11. - 11.11. 10.03. - 17.03.

ECDL Teilprüfung Modul 7 Internet & Email Euro 30,- incl. 20% MwSt.

Adobe Acrobat Grundlagen 8 UE  Euro 252,- incl. 20% MwSt.

Sie haben Interesse an der Erstellung von Berichten, Formularen, Anzeigen, Katalogen und Websites im PDF-Format?
Erfahren Sie wie Sie Dokumente im PDF-Format exportieren und überarbeiten. Navigieren Sie in PDF-Dokumenten mittels Hypertext-Funktionen und verwenden Sie die Sicherheitsfunktionen des Adobe 
Acrobat.
Voraussetzung für dieses Seminar ist ein sicherer Umgang mit dem PC und Textverarbeitungskenntnisse.

Zeit September Oktober November Dezember Jänner Februar März

18 - 22 Uhr 15.09. u. 17.09. 14.12. u. 16.12. 16.02. u. 18.02.

Microsoft Outlook

Sie verfügen über Windows-Grundkenntnisse und möchten das Programm Outlook kennenlernen?
Wir bieten Ihnen zwei Seminarstufen für das Programm Microsoft Outlook an!
• Grundlagen: Erfahren Sie alles über das Eingeben und Verwalten von Emails, Kontakten, Kalender und Aufgaben.
• Aufbau: Erfahren Sie alles über die Kombination von Kontakten, Terminen und Augaben. Erstellen Sie Regeln und organisieren Sie Outlook nach Ihren Bedürfnissen.

Zeit September Oktober November Dezember Jänner Februar März

MS-Outlook Grundlagen 12 UE  Euro 336,- incl. 20% MwSt.

8 - 12 Uhr 14.09. - 16.09.

18 - 22 Uhr 10.12. - 17.12.

MS-Outlook Aufbau II 16 UE  Euro 450,- incl. 20% MwSt.

18 - 22 Uhr 01.09. - 10.09. 02.02. - 11.02.
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ECDL - Advanced

Der „ECDL-Advanced“  ist wie der „ECDL“, in Module unterteilt. Er besteht aus 4 Modulen in den Bereichen:

Textverarbeitung, •	
Tabellenkalkulation, •	
Datenbank und •	
Präsentation.•	

Für jedes Modul kann ein eigenes, unabhängiges Zertifikat erworben werden. Der „ECDL“ ist keine Voraussetzung um ein „ECDL-Advanced“ Zertifikat zu erlangen.

Der „ECDL Advanced“ baut auf bestehendem Basis- bzw. Grundlagenwissen auf und führt Sie Schritt für Schritt tiefer in die einzelnen Programme, damit Sie typische Bürosoftware beherrschen, funktionell 
einsetzen und effizient verwenden können.

Grundlagen - Seminar ECDL

Modul 1 Modul 2 Modul 3 Modul 4 Modul 5 Modul 6 Modul 7

Informationstechnologie Computerbenutzung & 
Betriebssystem Textverarbeitung Tabellenkalkulation Datenbanken Präsentationen Information &

 Kommunikation

ECDL Advanced

Word Advanced Excel Advanced Access Advanced PowerPoint
Advanced

Word II Excel II

weiterführende
 Textverarbeitung

weiterführende 
Tabellenkalkulation

Word III Excel III Access III PowerPoint II

professionelle 
Textverarbeitung

professionelle 
Tabellenkalkulation

professionelle 
Datenbankerstellung

professionelle 
Präsentationsgestaltung
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