


» Vorstellung der Rahmenbedingungen
» Erwartungen der Teilnehmer
» Geplanter Inhalt der Schulungsblöcke



» Ausschreibung richtet sich an Einsteiger mit
praktisch keinem Vorwissen

» Viele Anmeldungen mit unterschiedlichem
Vorwissen!

» Wir teilen die Schulungsreihe in zwei, eventuell
auch 3 Schulungen

» Gruppe 1 Mittwoch 9-12 Uhr
˃ Anfänger

» Gruppe 2 Dienstag 13.00-16.00 Uhr
˃ Mit Vorwissen
˃ Gleiche Themen wie Anfänger, nur schneller und tiefergehender

» Ev. Gruppe 3 Dienstag 10-12.30 Uhr
˃ Club Themen durch die Teilnehmer selbst, wir arbeiten dann gemeinsam

daran



» PC-Ausstattung
˃ Wir haben 5 PC‘s von Seiten der OG
˃ Eigene können mitgenommen werden
˃ Schwachpunkt ist die Internetanbindung. Wir werden eine nicht sehr

schnelle Verbindung haben
˃ Wir arbeiten mit Windows 7 und Windows Explorer

» Ablauf der Schulungen
˃ Theoretische Einleitung und Präsentation der Themen
˃ Praktische Übungen
˃ Wir sind immer mehrere Personen zur Unterstützung beim Arbeiten

anwesend

» Beispiele und Übungen werden vorbereitet und
können auch mitgenommen werden



» Wir haben je Block 3 Stunden, das ist nicht
wirklich viel, aber

» wenn etwas gewünscht wird, einfach sagen.
Soweit möglich werden wir es entweder
einbauen bzw. später gesondert bearbeiten

» Unterlagen
˃ Wir werden auf PC-Sticks arbeiten
˃ Alles was gemacht wird, kann darauf gespeichert werden und steht

persönlich zur Verfügung









» Einige Arten der Anwendung zählen heute zur
Standardnutzung und bestimmen die
Standardausstattung von Computern mit Soft- und
Hardware. Am häufigsten verwenden Nutzer die
oberen Anwendungsarten der folgenden Liste:
˃ Surfen im Internet und Mailen
˃ Text schreiben (Briefe, Vereinsprotokolle, Glückwunschkarten mit Bildern)
˃ Rechnen (Verbrauch von Baumaterial berechnen, Rechnung schreiben,

Vereinskasse führen)
˃ Zeichnen (Hinweispfeile und Sprechblasen einfügen, Hausgrundriss und

Schaltskizze)
˃ Bilder bearbeiten (Bilder beschneiden, Ausschnitte vergrößern,

Farbkorrektur, zum Mailen vorbereiten)
˃ Präsentation (Dia-Vortrag, bebilderte Erfolgsbilanz)
˃ Kalender und Adressbuch, Datenbank



» Der Computer
˃ Welche Typen von Computer gibt es?
˃ Wie funktioniert ein Computer

grundsätzlich.
˃ Welche Geräte sind für uns wichtig?
˃ Was sind Betriebssysteme und Programme und welche brauchen wir?

» Die ersten Schritte
˃ Computer einschalten und sicher ausschalten.
˃ Der Arbeitsplatz am Bildschirm.
˃ Bedienung der Tastatur und Maus.
˃ Die Bedienung der Oberfläche (Desktop).
˃ Wie starte ich ein Programm?
˃ Wie arbeite ich damit?

» Wichtige Einstellungen selbst vornehmen
˃ das Dateisystem und das Anlegen von Ordnern.
˃ Speichern und wiederfinden von Dateien.
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» Internet
˃ Wie funktioniert das Internet

eigentlich?
˃ Wie finde ich das, was ich suche?
˃ Beliebte Webseiten aufrufen.

» Praktische Übungen zu den Themen:
+ Aktuelle Nachrichten und Informationen

– ORF, Zeitungen, APA,…
+ Serviceeinrichtungen

– Gewerkschaft, Stadt Wien, HELP.gv.at,…
+ Reiseinformationen

– ÖBB, Reisebüros, Informationen über Reiseziele,…
+ Günstiges beim Einkaufen finden

– Geizhals, Versandhandel, …
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» Mail
˃ Wie funktioniert Mail eigentlich?
˃ Wie lege ich mir ein Postfach an?
˃ Wie maile ich?
˃ Wie kann ich Bilder versenden, wie kann ich Bilder oder andere

Dateien erhalten?

» Plaudern im Internet
˃ Was sind Newsgruppen, Facebook, Google+?

» Vorsicht?
˃ Welche Vorteile bringen mir diese Möglichkeiten, welche Gefahren

lauern im Mail und in Sozialen Medien?



Newsgroup









» Einkaufen im Internet
˃ Welche Möglichkeiten gibt es?
˃ Wie läuft so ein Einkauf ab?
˃ Wie kann ich bezahlen?

» E-Banking
˃ Präsentation der Sparda Banklösung

» Achtung Falle?
˃ Wie schütze ich mich im Internet vor Datenmissbrauch und

Betrügern?
˃ Wie schütze ich mich gegen Computerviren und Spione?





PayPal, Oh je ihr Konto wurde gesperrt,
geben Sie mir schnell ihre Kontonummer
und das Passwort, dann wird alles gut
– für den Dieb!

UPS – Sie erwarten kein Paket?
Ist sicher für Sie vorbereitet –
der Virus



Phishing
Da hat jemand 5.800.00 Pfund nur
so herumliegen und sucht jemand,
der sie haben will!



» Welche Grafikformate
gibt es?
˃ Wie werden Fotos gespeichert?
˃ Fotos von der Kamera einspielen, anschauen und ordnen

» Ein einfaches Bildbearbeitungsprogramm
installieren
˃ einfache Fotonachbearbeitung
˃ Grußkarten für Mail oder zum Drucken erstellen





» Videos von CD oder
DVD abspielen

» Videos im Netz finden
» Videos von der Kamera/vom Fotoapparat

einspielen



» Musik von der CD
in den Computer
bringen.

» Legal Musik im Internet
finden.

» Musik online kaufen.
» Speichern, ordnen, abspielen.








