
Referenz C1100D

Arbeitssprache
Deutsch

Dauer
10 Wochen, 

3 Std./Woche

Uhrzeit
18.00 - 21.00 Uhr

Kursbeginn
cf. Tabelle Seite 20-21

Ort
Luxemburg

Einschreibegebühr
105,- €

Obligatorisch in den
Profi len 1.1 ; 1.2 ; 1.3 ; 1.4

Einführung in die Büroprogramme 

Zielgruppe
Alle, die gerne Offi ceprogramme und die Verwaltung von Dokumenten erlernen möchten.

Lernziele
› Kennenlernen der Funktionsweise und der Einrichtung eines Computers.
› Erlernen der Grundkonzepte und der grafi schen Arbeitsumgebung Windows.
› Verwalten und Organisieren von Dateien.
› Austausch von Daten zwischen Programmen, Benutzen der richtigen Programme.
› Erwerb von Grundkenntnissen in der Textbearbeitung.
› Kennenlernen der Tabellenkalkulation.
› Benutzung des Internets.

Voraussetzungen
Keine.

Anmerkung : Die Kursteilnehmer sind berechtigt den Test « Betriebssystem » des ECDL abzulegen 
 ohne zusätzliche Gebühren zu zahlen.

Introduction to Offi ce tools 

Target audience
Everybody interested in offi ce applications and document management.

Learning objectives
› Learn about the functionality and the confi guration of a computer.
› Understand the fundamental concepts and the graphical environment Windows.
› Learn how to manage and organise fi les.
› Exchange data between applications and know how to use the right applications.
› Obtain a basic knowledge of text processing.
› Get to know spreadsheet applications.
› Learn how to use the Internet.

Prerequisite
None.

New :  Participants are allowed to pass the « Operating system » test of the ECDL 
 without any additional charge.

Reference C1100E

Language
English

Duration
10 weeks, 

3 hours/week

Schedule
18:00 - 21:00

Start
cf. table page 20-21

Place
Luxembourg

Registration fee
105,- €

Compulsory in
profi les 1.1 ; 1.2 ; 1.3 ; 1.4

Reférencia C1100P

Lingua
português

Duração
10 semanas, 

3 horas/sem.

Horário
18h00 - 21h00

Inã cio do curso
cf. tabela página 20-21

Lugar
Luxembourg

Inscrição
105,- €

Perfi l
1.1 ; 1.2 ; 1.3 ; 1.4

Iniciação à burótica 

Público visado
Qualquer pessoa que deseja s’iniciar à burótica e a gestão de documentos.

Objectivos d’aprendizagem
› Conhecer os princípios de funcionamento e confi guração de um computador.
› Aprender os conceitos fundamentais e o ambiente gráfi co Windows.
› Aprender a gerir e organizar fi cheiros.
› Trocar dados entre "software" e saber utilizar as boas aplicações.
› Conhecer as noções fundamentais do tratamento de texto. 
› Descobrir a folha de cálculo. 
› Poder utilizar Internet.

Pré - Requerimento
Nenhum.

Note :  Les participants ont le droit de passer gratuitement le test « Système d’exploitation » 
 de l’ECDL.
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