
Kursname
Betriebs-
system

Vorkenntnisse 
notwendig

Grundlegende 
Arbeits-

techniken
Inhalte Internet Email

Kalender/ 
Kontakte

Computer-Einstieg mit 
MS Windows Vista am Vormittag

Windows 
Vista

nein √
Dateien / Ordner 

Desktop 
Hilfefunktion 

√
Grundlagen

√
Grundlagen

√
Grundlagen

Grundlagen MS Windows Vista
Windows 

Vista
nein √

Dateien / Ordner 
Desktop

Hilfefunktion 
Benutzerkontensteuerung (Jugendschutz) 
Systemsteuerung Multimediaanwendungen

X X
√

Grundlagen

Umstieg auf MS Windows Vista
Windows 

Vista
ja, Kenntnisse von 

Windows XP
X

Unterschiede XP und Vista 
die neue Sidebar

die neuen Ordnerfenster
Benutzerkontensteuerung (inkl. Jugendschutz)

X
Kurzeinweisung in den 

neuen Internet-Explorer

√
Grundlagen 

(Windows Mail)

√
Grundlagen

Internet-Einstieg mit
MS Windows Vista

Windows 
Vista

ja, Kenntnisse von 
Windows Vista

X

Grundlagen des Internets
Erstellen einer eigenen E-Mail Adresse           

Konfigurieren von Windows Mail               
Arbeiten mit Windows Mail

√
√

(mit Windows Mail 
und Webbrowser)

√

MS Office 2007 - 
Einsatz im Büroalltag

Windows 
Vista

ja, Grundkenntnisse von: 
Windows XP oder Windows 

Vista, 
MS Office 2002/2003 

(Word, Excel, Outlook, 
Powerpoint), Internet

X

Korrespondenz und Datenablage (Word/Outlook)
Zeitmanagement (Outlook)

Daten kalkulieren und grafisch darstellen (Excel)
Informationen präsentieren und beschaffen 

(Powerpoint / Internet)

√
√

(Outlook)
√          

(Outlook)
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- Grundlagen Windows Vista 
- Umstieg auf Windows Vista
- Internet-Einstieg
- Office 2007


