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WIFI-AUSBILDUNGEN

Eintauchen in die Welt der EDV

Ob E-Mails schreiben, Tabellen verwalten oder Prasenta-
tionen erstellen — aus der heutigen Welt ist das Arbei-
ten mit dem Computer nicht mehr wegzudenken. Um im
Umgang mit den neuen Technologien fit zu werden,
bietet das WIFI Kdrnten eine Vielzahl von unterschied-
lichen Kursen fiir den EDV- und Office-Bereich an.
Die Bandbreite reicht vom Computerfiihrerschein iiber
Spezialworkshops fiir Anwender bis hin zur Webentwick-
lung und richtet sich an Einsteiger, Fortgeschrittene und
Experten gleichermafien.

Eine gute Basisausbildung ist auch im Bereich der EDV
sehr viel wert. In PC-Einsteiger-Ausbildungen erkldaren
Experten die ersten Schritte am PC - einfach und ver-
stindlich. Um ihr Wissen zu vertiefen, konnen Inter-
essierte unter anderem das Zertifikat des Europdischen
Computerfiihrerscheins (ECDL) am WIFI erwerben - da-
mit wird fundiertes IT-Anwenderwissen belegt. Aber
auch wer selbst zu den Experten zdhlt, findet eine
Fiille interessanter Weiterbildungsmoglichkeiten, die etwa
das Arbeiten mit Spezialsoftware erleichtern.

Was unsere Kursabsolventen dazu sagen:

,,Wenn ich gewusst hitte, wie einfach das ist,
hitte ich den Kurs schon viel friiher gemacht.”

»Ich bin begeistert, was mit dem Programm
alles maglich ist.”

,,Seit ich diesen Kurs gemacht habe, bin ich

viel sicherer bei der Arbeit, es geht alles
schneller und macht auch richtig SpaB.”

Inhalt

¢ PC-Einsteiger — Grundlagen und Aufbau
* MS Excel

¢ Das digitale Biiro - Digitale Organisation

¢ Prezi NEXT Apple

* ECDL-Ausbildungen mit Zertifikat



PC-Einsteiger — Computer Grundlagen

Ziel: Sie lernen die ersten Schritte fiir die Bedienung eines
Computers im beruflichen und privaten Alltag kennen. Von
der Windows-Oberfldche tiber Textdokumente und Kalkula-
tionstabellen bis ins Internet. Unsere Experten bringen lhnen
die Welt des Computers naher.

Inhalt: Programme starten - Menis bedienen - Daten
speichern, kopieren und verschieben - Windows-Ober-
fliche - Erste Schritte mit MS Word-Text bearbeiten -
Erste Schritte mit MS Excel-Tabellen erstellen und formatie-
ren - Diagramme erstellen - Internet Explorer - Suchen im
Internet - Favoriten

Termine:

WIFI Klagenfurt:

09.09.2019-18.09.2019 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81715019)
03.12.2019-12.12.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81715029)
04.05.2020-13.05.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81715039)
WIFI Villach:

08.10.2019-17.10.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81715049)
02.03.2020-11.03.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81715059)
WIFI Spittal:

01.10.2019-10.10.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81715069)
WIFI Wolfsberg:

23.03.2020-01.04.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81715079)

16 Lehreinheiten € 250,-

FUR ITTANWENDERTRAININGS

PC-Einsteiger — Aufbau

Ziel: Die Kenntnisse aus dem PC-Einsteigerkurs zu festigen
und zu erweitern. Sie erlernen weitere Moglichkeiten und
Funktionen im Betriebssystem Windows 10, im Textverarbei-
tungsprogramm MS Word, im Tabellenkalkulationsproramm
MS Excel und im Internet.

Inhalt: Verwalten und organisieren von Fotos - Dateien und
Ordner im Betriebssystem Windows10 - Arbeiten mit Spei-
chermedien wie USB-Sticks, Speicherkarten und externen
Festplatten - Erstellen und formatieren von Schriftstiicken -
einfligen von Bildern mit MS Word - Wiederholung und Er-
weiterung der Grundkenntnisse in MS Excel - Arbeiten im
Internet und effizienter Einsatz von Suchmaschinen im Web -
Drucken und speichern von Webseiten - E-Mail mit Anhédn-
gen versenden, empfangen und gekonnt organisieren.

Termine:

WIFI Klagenfurt:

07.01.2020-16.01.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81719019)
03.06.2020-15.06.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81719029)
WIFI Villach:

22.10.2019-05.11.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81719039)
16 Lehreinheiten € 290,-




MS Excel - Grundlagen

Ziel: Sie erlernen die wesentlichen Basisfunktionen, verbes-
sern lhre Grundkenntnisse von Microsoft Excel und setzen
das Programm effizient ein. Berechnungen, Auswertungen,
Analysen und grafische Darstellung von Zahlenwerten wer-
den mit MS Excel optimal umgesetzt.

Inhalt: Tabellen, Formeln, Diagramme — fir Sie bald kein
Problem mehr! Lernen Sie effizient am Computer zu arbei-
ten und Microsoft Excel sicher anzuwenden! Verschaffen
Sie sich einen Uberblick tber die grofe Vielfalt an Funk-
tionen und Anwendungsmoglichkeiten, die MS Excel bietet.
Programm verwenden und Produktivitdt steigern - Zellen-
formatierung und Zahlenformate - Rechnen mit Formeln
und Funktionen - Relative und absolute Beziige - Tabellen
sortieren und filtern - Diagramme erstellen und bearbeiten -
Druckeinstellungen und -optionen

Voraussetzungen: Kurs ,PC-Einsteiger — Computer Grund-
lagen’ oder entsprechende Vorkenntnisse

Termine:

WIFI Klagenfurt:

MS Excel - Aufbau

Ziel: Sie erwerben sich erweitertes und professionelles An-
wenderwissen. Sie lernen, wie Sie das marktfihrende Kal-
kulationsprogramm professionell einsetzen kénnen und wie
Sie die Welt der Zahlen und Formeln beherrschen. Dieser
Aufbaukurs bereitet Sie optimal auf die ,ECDL-Advanced —
MS Excel Priifung” vor.

Inhalt: Fortgeschrittene Techniken zur Bearbeitung von
Tabellenbldttern und zur Formatierung - bedingte Formatie-
rung - benutzerdefinierte Zahlenformate - Funktionen aus ver-
schiedenen Kategorien (z.B. Logik, Statistik, Finanzmathema-
tik, Mathematik, Matrixfunktionen, Datum und Uhrzeit, Text)
anwenden - Analysieren, filtern und Mehrfachsortierungen -
Teilergebnisse berechnen - Konsolidieren und gliedern -
Szenarien erstellen und niitzen - Pivot-Tabellen erstellen, dn-
dern, sortieren und filtern - Die Produktivitdt durch Arbeiten
mit Bereichsnamen, Makros und Vorlagen steigern.

Hinweis: Die Inhalte dieses Kurses ,MS Excel Advanced’ ent-
sprechen dem ECDL-Modul Tabellenkalkulation Advanced
(nach aktuellem Lernzielkatalog).

Voraussetzungen: Kurs ,MS Excel Grundlagen’ oder entspre-
chende Kenntnisse

Termine:

WIFI Klagenfurt:

24.10.2019-07.11.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81720019)
10.12.2019-19.12.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81720029)
27.01.2020-05.02.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81720039)
20.04.2020-04.05.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81720049)
16.06.2020-25.06.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81720059)
WIFI Villach:

12.11.2019-21.11.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81720069)
05.03.2020-17.03.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81720079)
03.06.2020-15.06.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81720089)
WIFI Spittal:

07.01.2020-16.01.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81720099)
WIFI Wolfsberg:

08.01.2020-20.01.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81720109)
16 Lehreinheiten € 295,-

lhre WIFI-Vorteile

¢ Ausbildung und Zertifizierung in einem Haus

e Technologie und Schulungsinhalte am neuesten Stand
In der Wirtschaft anerkannte Zeugnisse und IT-Zertifikate
Attraktive Komplettangebote fiir Ihre IT-Karriere
Projektbezogenes Lernen aus der Praxis
Erfahrene Trainer/innen - aus der Praxis fur die Praxis

Moderne Schulungsraume mitangenehmer Atmosphire

18.11.2019-04.12.2019 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81724019)
18.02.2020-05.03.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81724029)
12.05.2020-02.06.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81724039)
WIFI Villach:

26.11.2019-12.12.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81724049)
23.03.2020-20.04.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81724059)
24 Lehreinheiten € 425,-




MS Excel fiir Fithrungs- und Analyseaufgaben

Ziel: Datenanalyse und Produktivitdt mit Excel steigern! Zah-
len bekommen Aussagekraft! Mit den Tools von Excel werden
Daten gekonnt analysiert und optimal aufbereitet.

Inhalt: Erweiterte Programmeinstellungen - Bedingte For-
matierung - Sortieren und filtern - Zielwertsuche und Mehr-
fachoperationen - Pivot-Tabellen und Pivot-Charts - Szenarien -
Giiltigkeiten - OLE - Makros - Anderungen nachverfolgen - Ver-
waltung von Tabellenblttern - Schutz und Sicherheit

Voraussetzungen: Kurs ,MS Excel Grundlagen und Aufbau”
oder entsprechende Kenntnisse

Termine:

WIFI Klagenfurt:

03.12.2019-17.12.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81726019)
09.03.2020-23.03.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81726029)
02.06.2020-18.06.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81726039)
WIFI Villach:

21.01.2020-04.02.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81726049)
20 Lehreinheiten € 395,-

Anmelden leicht gemacht!
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MS Word - Grundlagen

Ziel: Sie erlernen die Grundfunktionen des Textverarbeitungs-
programmes MS Word: vom einfachen Schriftstiick, tiber die
ansprechenden Gestaltung von Texten mit Tabellen und Bil-
dern, bis hin zum Serienbrief.

Inhalt: Arbeitsoberflache, Hilfe-Funktionen und Ansichten -
Erfassen von Texten und die Fehlerkorrektur - Kopieren,
ausschneiden und einfiigen - Suchen und ersetzen - Recht-
schreibpriifung und automatische Silbentrennung - Spei-
chern und 6ffnen von Dokumenten - Zeichenformate und
Absatzformate - Formatvorlagen verwenden - Grundlagen
der Tabellengestaltung und Tabulatoren - Einfiigen von Gra-
fiken (Bilder und Zeichenobjekte) - Kopf- und Fulzeilen -
Arbeiten mit mehreren Dokumenten - Dokumente fiir einen
Seriendruck vorbereiten - Seitenlayout anpassen und das
Dokument drucken

Voraussetzungen: Kurs ,PC-Einsteiger - Computer Grundlagen’
oder entsprechende Vorkenntnisse

Termine:

WIFI Klagenfurt:

10.10.2019-22.10.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81716019)
25.03.2020-15.04.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81716029)
WIFI Villach:

20.02.2020-03.03.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81716039)
16 Lehreinheiten €295,-

MS Word - Aufbau

Ziel: Sie erwerben sich erweitertes und professionelles An-
wenderwissen. Sie lernen, wie Sie das markfiihrende Text-
verarbeitungsprogramm optimal einsetzen und fiir sich nut-
zen konnen.

Inhalt: Umfangreiche Dokumente (z.B Protokolle, Projektbe-
richte, Produktbeschreibungen) Ubersichtlich gestalten mit:
Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis, Index, Fufnoten,
Querverweise - Wasserzeichen, Abschnitte, wechselnde Kopf-
und Fulzeilen - Text im Spaltensatz layouten - Tabellen an-
spruchsvoll formatieren und Berechnungen einfiigen - Daten
durch verkniipfen und einbetten integrieren - Excel-Daten oder
Diagramme integrieren.

Einheitliches Erscheinungsbild der Geschdftskorrespondenz
durch: Verwendung von Formatvorlagen - Dokumentvorlagen
und Formularen - Entwiirfe vergleichen, kombinieren und ge-
meinsam bearbeiten (Anderungen dokumentieren, Kommen-
tare einfligen) - Aufgezeichnete Makros zur Automatisierung
einsetzen - Zentral- und Filialdokumente verwenden - Sicher-
heitsmalBnahmen anwenden - Fortgeschrittene Funktionen fir
perfekt personalisierte Serienbriefe

Hinweis: Nach Abschluss des Kurses konnen Sie die ECDL®
Advanced Priifung ablegen, um einen Nachweis fiir fortge-
schrittene Anwenderkenntnisse zu erhalten.

Voraussetzungen: Kurs ,MS Word - Grundlagen” oder entspre-
chende Kenntnisse.

Termine:

WIFI Klagenfurt:

12.11.2019-28.11.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81717019)
11.05.2020-27.05.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81717029)
WIFI Villach:

24.03.2020-16.04.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81717039)
24 Lehreinheiten € 425,-

Firmeninternes Training

Sonstige Informationen




Geschiftsberichte, Abschlussarbeiten,
Handbiicher mit MS Word

Ziel: Sie erlernen die professionelle Erstellung und Bearbeitung
von umfangreichen Dokumenten wie Diplomarbeiten, Ge-
schéftsberichten oder Handbtichern.

Inhalt: Formatvorlagen - Gliederung - Inhaltsverzeichnis -
Deckblatt erstellen - Kopf- und Fulzeilen - Index, Bild- oder
Tabellenverzeichnis - Full- und Endnoten - Querverweise
und Referenzen - Aufteilen des Zentraldokuments in mehre-
re Filialdokumente

Voraussetzungen: Kurs ,PC-Einsteiger — Computer Grund-
lagen’ oder entsprechende Vorkenntnisse

Termine:

WIFI Klagenfurt:

05.11.2019-07.11.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81712019)
20.04.2020-22.04.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81712029)
WIFI Villach:

16.03.2020-18.03.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81712039)
8 Lehreinheiten € 215,-

Biiro-EDV mit MS Word und MS Excel -
Einfithrung

Ziel: Sie erlernen Sie den optimalen Umgang und effizienten
Einsatz der beiden am haufigsten verwendeten Programme
MS Word und MS Excel.

Inhalt: MS Word: Texte erstellen und bearbeiten - Dokumente
offnen, speichern und verwalten - Zeichen- und Absatzfor-
mate - Nummerierung und Aufzdhlungszeichen - Kopf- und
FuBRzeilen - Tabulatoren und Tabellen - Grafische Objekte -
MS Excel: Tabellen erstellen, 6ffnen, speichern und verwal-
ten - Eingabe von Text und Zahlen, Zahlenformate - Einfa-
che Berechnungen mit Formeln und Funktionen - Absolute
und relative Zellbeziige - Seitenlayout und Druckoptionen -
Arbeiten mit grolen Listen - Filtern - Sortieren

Termine:

WIFI Klagenfurt:

Perfekte Serienbriefe und Serienmails
mit MS Word

Ziel: Sparen Sie Zeit und lernen Sie Informationen mit der
Seriendruckfunktion von MS Word als Mail oder Brief zu ver-
senden. Einladungen, Informationen und Newsletter stellen
kein Problem mehr dar.

Inhalt: Unsere erfahrenen Trainerlnnen helfen lhnen, die
verschiedenen Vorbereitungen zu treffen, um die Serien-
druckfunktionen von MS Word gemeinsam mit MS Outlook
oder MS Excel so effizient wie moglich zu nutzen. Damit
sind Sie vorbereitet, eine grolle Zielgruppe und doch den
Kunden persénlich anzusprechen und die personliche
Note mitzugeben.

Voraussetzungen: MS Word Grundkenntnisse

Termine:

WIFI Klagenfurt:

28.10.2019-30.10.2019 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81728019)
04.05.2020-06.05.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81728029)
WIFI Villach:

09.03.2020-11.03.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81728039)
8 Lehreinheiten € 215,-

Biiro-EDV mit MS Word und MS Excel -
Aufbau

Ziel: Gemeinsam mit Experten vertiefen und perfektionieren
Sie Ihr Wissen tiber MS Word und MS Excel.

Inhalt: Automatisierte Arbeitsabldufe - Vorlagen - Vertiefung
Abschnittsformate und Serienbriefe - Makros - Formulare und
Tabellen - Funktionen - besondere Diagrammfunktionen - Ar-
beiten mit mehreren Tabellen - Felder - Beschriftung - Daten-
austausch - Gliederung - Zentraldokument

Voraussetzung: WIFI Kurs ,Biiro-EDV mit MS Word und
MS Excel - Einfiihrung” oder ausreichend Praxis mit MS Word
und MS Excel.

Termine:

16.09.2019-02.10.2019 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81740019)
24.03.2020-16.04.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81740029)
WIFI Villach:

14.10.2019-30.10.2019 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81740039)
23.04.2020-12.05.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81740049)
WIFI Spittal:

21.01.2020-06.02.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81740059)
WIFI Wolfsberg:

25.02.2020-12.03.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81740069)

24 Lehreinheiten

€ 445,-

WIFI Klagenfurt:

25.11.2019-11.12.2019 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81702019)
03.06.2020-24.06.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81702029)
WIFI Villach:

03.02.2020-19.02.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81702039)
WIFI Spittal:

24.02.2020-11.03.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81702049)
WIFI Wolfsberg:

23.04.2020-12.05.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81702059)
24 Lehreinheiten € 445,-




MS PowerPoint - Grundlagen

Ziel: Sie erlernen die wesentlichen Grundfunktionen von
Microsoft PowerPoint, um einfache Prasentationen zu erstellen
und vorzufiihren.

Inhalt: Starten und beenden von MS PowerPoint - Power-
Point-Oberflache und Ansichten - Prasentationen 6ffnen und
speichern - Folien erzeugen und dndern - Einfache Designs
anwenden - Bildschirmprésentation starten - Folien und Hand-
zettel drucken

Voraussetzung: Kurs ,PC-Einsteiger - Computergrundlagen’
oder MS Windows-Grundkenntnisse

Termine:

WIFI Klagenfurt:

14.11.2019-26.11.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81732019)
11.05.2020-25.05.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81732029)
WIFI Villach:

24.03.2020-14.04.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81732039)
16 Lehreinheiten € 295,-

Showtime -
Prasentieren Sie noch oder begeistern Sie schon?

Ziel: Begeistern Sie lhre Zuhdrerschaft indem Sie die viel-
faltigen Moglichkeiten, die lhnen mit MS PowerPoint zur
Verfiigung stehen, optimal nutzen und begeisternde Prasen-
tation erstellen.

Inhalt: Verzweifelt bei der Herangehensweise einer Pra-
sentationserstellung. Dieses Workshop Konzept gibt lhnen
nicht nur einen praktischen Einblick in PowerPoint, sondern
lenkt Sie mit einem theoretischen Leitfaden in die Erstellung
lhrer Prasentation. Professionelle Tipps und wie Sie Begeis-
terung in lhrer Zuhorerschaft auslosen werden Sie bei lhrem
Vorhaben unterstiitzen.

Planung einer Prdsentation - Methodenebenen mit unter-
schiedlichen Prdsentationsmedien - Visualisierung und Ab-
lauf einer Prdsentation - Umgang mit Lampenfieber und
Blackout - Die Rolle als Vortragende/r bewusst einnehmen -
Erstellung einer Prdsentation mit PowerPoint, FlipChart
und /oder Overhead zu einem Thema threr Wahl.

Hinweis: Die Inhalte dieses Kurses ,MS PowerPoint-Prasen-
tationen’ entsprechen dem ECDL-Modul Standard Prédsenta-
tionen (nach aktuellem Lernzielkatalog).

Voraussetzung: Kurs: ,MS PowerPoint — Grundlagen” oder
entsprechende Vorkenntnisse

Termine:

WIFI Klagenfurt:

07.01.2020-16.01.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81731019)
03.06.2020-15.06.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81731029)
WIFI Villach:

04.05.2020-13.05.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81731039)

16 Lehreinheiten € 325,-

MS Outlook zeitsparend und effizient nutzen

Ziel: Sie erledigen mit Microsoft Outlook lhre taglichen Ar-
beiten schneller und effizienter. Optimieren Sie die E-Mail-
verwaltung und lhr Zeit- und Terminmanagement.

Inhalt: Nutzen Sie die vielen Moglichkeiten von Outlook um
Ihr Arbeitsleben zu vereinfachen! Mit Outlook organisieren
Sie lhren Tagesablauf. Das Programm erleichtert Ihnen den
E-Mail Verkehr und die Termin- und Aufgabenverwaltung.
Lernen Sie lhre tagliche Arbeit professionell zu gestalten

E-Mails optimal organisieren und verwalten - Kontakte und
Kontaktgruppen anlegen und verwalten - Termine und Auf-
gaben erstellen und verwalten - Kalenderansichten und -ein-
stellungen - Outlook-Sicherungsdateien erstellen - Elemente
kategorisieren, sortieren, suchen und filtern - Outlook indivi-
duell einrichten

Voraussetzung: Kurs ,PC-Einsteiger - Computergrundlagen’
oder entsprechende MS Windows-Grundkenntnisse

Termine:

WIFI Klagenfurt:

14.10.2019-16.10.2019 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81745019)
05.05.2020-07.05.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81745029)
WIFI Villach:

24.02.2020-26.02.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81745039)
8 Lehreinheiten € 215,-

OneNote - Informationen und Gedanken
professionell und strukturiert ablegen

Ziel: Informationen aus verschiedenen Quellen sinnvoll ge-
ordnet an einem Ort ablegen und bei Bedarf rasch wieder
finden. Sie verfassen lhre Ideen und Gedanken strukturiert
und présentieren diese tbersichtlich.

Inhalt: Die Bedeutung von Notizen im Alltag - Gemeinsam-
keiten und Unterschiede zu anderen Office-Anwendungen -
Offline arbeiten - Im Team arbeiten - Die Oberfldche ein-
stellen - Internet-Recherche - Bildschirmfotos fiir Dokumen-
tationen - Datenimport aus Office-Anwendungen - Zusam-
menspiel mit Outlook - VerknUpfte Notizen - Praxisbeispiel -
Newsticker - Betrieb eines Wikis (KMU, Abteilung) - Wissens-
datenbank erstellen

Voraussetzung: Grundlegende Kenntnisse in MS Office

Termine:

WIFI Klagenfurt:

11.11.2019-11.11.2019 Mo 18.00 - 21.30 Uhr (81743019)
17.03.2020-17.03.2020 Di 18.00 - 21.30 Uhr (81743029)
4 Lehreinheiten €100,-




Das digitale Biiro -
Die Biiro-EDV mit Online Losungen

Ziel: Ihr Biro wird dank mobilem Internet, Smartphone und
Cloud-Losungen zum flexiblen Arbeitsplatz. Arbeiten Sie
praktisch Gberall, jederzeit und auf dem Gerat Ihrer Wahl.
Informieren Sie sich tiber MS Office 365 und lernen Sie die
Vorteile des Arbeitens in der Cloud kennen.

Inhalt: Was kann MS Office 365 - Die verschiedenen An-
wendungen - Teamarbeit Gber Cloudspeicher - Arbeiten mit
Online-Apps - Der mobile Biiroarbeitsplatz - Office 365
mobil verwenden - Office Dokumente in den Onlineversio-
nen bearbeiten - Online-Speicherdienst OneDrive - Dateien
hochladen und organisieren - Dokumente mit anderen teilen
und gemeinsam bearbeiten

Hinweis: Im Kurs arbeiten wir mit dem kostenlosen Microsoft
Test-Account. Dieser kann bei Bedarf durch ein Abonnement
auf MS Office 365 erweitert werden.

Termine:

WIFI Klagenfurt:

Digitale Organisation leicht gemacht

Ziel: Optimieren Sie lhre tdglichen Biiroarbeiten. Dieser
Workshop richtet sich an alle die genug haben von der digi-
talen Suche am PC. Machen Sie Ordnung in lhre Dateiablage
und geben Sie dem Chaos keine Chance. Bringen Sie von
lhrer jetzigen Ordnerstruktur einen ausgedruckten Screenshot
mit, Optimierungsmoglichkeiten werden im Seminar mit
lhnen besprochen.

Inhalt: Uberarbeiten und erstellen von Ordnerstrukturen - Die
neuen Suchfunktionen in Windows 10 - Anlegen von Favori-
tenordnern - Volles Postfach im Outlook - was nun? - Effizi-
entes Ablegen von E-Mail-Dateianlagen - Terminplanung mit
MS-Outlook - Kennzeichnen Sie E-Mails zur Nachverfolgung,
damit Sie lhren Schriftverkehr Themen zuordnen kénnen und
mit einem Klick wieder auffinden - Praktische Tipps und effi-
zientere Arbeitsweise fiir den digitalen Alltag

Voraussetzung: Grundlegende PC-Kenntnisse

Termine:

WIFI Klagenfurt:

28.10.2019-06.11.2019 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81718019)
21.04.2020-30.04.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81718029)
WIFI Villach:

13.01.2020-22.01.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81718039)
16 Lehreinheiten € 345,-

Prezi NEXT - iiberzeugend prasentieren

Ziel: Ziel ist es zu erklaren, warum manche Prdsentationen
und Inhalte ewig in Erinnerung bleiben, wahrend andere ein-
fach nur langweilen und zu Leiden fiihren.

Inhalt: Prdsentationsplanung - Die 10 groften Fehler der
Prasentation - Die 4 P’s der Prasentation - Storytelling in der
Prasentation. Kernaussagen und Geschichten erzdhlen. - ,Ein
Bild sagt mehr als 1000 Worte” - Visualisierung gekonnt ein-
setzen - Prasentationstechnik - Einflihrung in ,Prezi” - Ken-
nenlernen der Prezi Oberfliche & des Prezi Mindset - Vorzii-
ge von Prezi - Lernen von guten Prezis - Best Practice (inkl.
Vorher-Nachher Beispiel = Umwandlung von Powerpoint zu
Prezi) - Do’s & Don’ts einer guten Prezi - Anlegen eines ei-
genen Prezi Accounts (kostenlos) - Viel Zeit fiir Fragen & Ant-
worten Uber Prasentation, Prezi und allem was dazugehort

Termine:

WIFI Klagenfurt:

13.11.2019-13.11.2019 Mi 9.00 - 17.00 Uhr (81765019)
11.03.2020-11.03.2020 Mi 9.00 - 17.00 Uhr (81765029)
8 Lehreinheiten € 245,-

17.09.2019-24.09.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81734019)
20.01.2020-27.01.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81734029)
25.05.2020-03.06.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81734039)
WIFI Villach:

25.02.2020-03.03.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (81734049)
WIFI Spittal:

09.12.2019-16.12.2019 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81734059)
WIFI Wolfsberg:

18.11.2019-25.11.2019 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (81734069)
12 Lehreinheiten € 275,-

Apple Welt - Der Einstieg

Ziel: Optimale & effiziente Nutzung von Apple Geréten und
deren Verkniipfungsmoglichkeiten.

Inhalt: Sie haben sich ein iPhone oder iPad zugelegt oder
eines dieser Gerdte geschenkt bekommen oder steigen von
Android um? Dann ist dieser Kurs genau der Richtige, um das
Maximum aus ihrem Gerdt herauszuholen. Hier lernen Sie
alle grundlegenden Einstellungen fiir eine perfekte Nutzung!

Grundlegende Einstellungen - Apple ID - Mail Programm
mit bestehender Email verknipfen - iCloud Einstellungen &
Sicherheit - Kalender Kontakte & Erinnerungen - Kamera &
Video optimal nutzen - Tipps & Tricks - versteckte Funktio-
nen - Zusammenspiel von iPhone, iPad und Apple Watch

Voraussetzung: Eigenes Apple Gerét.

Termine:

WIFI Klagenfurt:
16.10.2019-16.10.2019
13.05.2020-13.05.2020

Mi 18.00-21.30 Uhr (81782019)
Mi 18.00-21.30 Uhr (81782029)

4 Lehreinheiten €95,-




ECDL-Standard - Ausbildung inkl. ECDL Zertifikat

Der Europdische Computer-Fiihrerschein ist das Ticket fiir
lhren beruflichen Erfolg! Erarbeiten Sie sich umfassendes
IT-Anwender-Wissen, rund um MS Windows und MS Office
und belegen dieses mit dem europaweit gefragten Zertifikat
des Europdischen Computer-Fiihrerscheins.

Nur autorisierte Schulungsinstitutionen — wie auch das WIFI
Karnten - diirfen die ECDL-Priifungen abnehmen.

Diese Gesamtausbildung bereitet Sie auf die fundierte Bedie-
nung lhres Computers im (Biiro-) Alltag vor. Gemeinsam mit
unseren Experten vertiefen Sie praxisorientiert lhr Wissen in
den Office Produkten. Bereiten Sie sich optimal auf die 7 Mo-
dulpriifungen des ,ECDL Standard” vor. Neben diesem haben
Sie auch die Moglichkeit die kleinere Variante ,,ECDL Base”
(4 Module) zu buchen.

B Modul: Computer-Grundlagen (Standard und Base):

Sie lernen die Grundlagen Uber den Aufbau eines Com-
puters, Mobilgerdte und Speichermedien. Sie kennen die
Betriebssysteme und Office-Programme und wissen wie
Sie Ordner und Dateien Ubersichtlich organisieren. Sie
kénnen sich mit dem Internet und Drahtlosnetzwerken
verbinden und wissen um die Gefahren iiber Computer-
viren und anderen Bedrohungen Bescheid.

[ Modul: Online-Grundlagen (Standard und Base):
Entdecken Sie die Welt des Internets. Sie lernen das Inter-
net kritisch nach Informationen zu durchsuchen und wie
Sie Webinhalte herunterladen, speichern und drucken
kénnen. Wichtige Themen sind der Datenschutz und das
Urheberrecht. Aullerdem lernen Sie lhr E-Mail zu benut-
zen, Anhdnge zu versenden sowie Termine und Bespre-
chungen im Kalender zu organisieren.

[ Modul: Textverarbeitung mit MS Word
(Standard und Base):
Sie lernen, wie Sie Briefe, Berichte etc. schreiben sowie
speichern und wie Sie dabei die automatische Recht-
schreibiiberpriifung anwenden. Sie gestalten und forma-
tieren lhre Dokumente Ubersichtlich und kénnen Tabel-
len, Bilder und Diagramme verwenden. Sie wissen, wie
Sie Briefe fir Massenaussendungen erstellen und lhre
Dokumente drucken.

B Modul: Tabellenkalkulation mit MS Excel

(Standard und Base):

Sie lernen alles Gber die Tabellenbldtter und lhre Beschrif-
tungen. Sie konnen Formeln und Funktionen fiir statisti-
sche Auswertungen anwenden und Prozentrechnungen
ganz einfach durchfiihren. Sie sind in der Lage Sdulen-,
Kreis- und Liniendiagramme zu erstellen und konnen
Tabellen, Diagrammen und Listen drucken.

I Modul: Priasentation mit MS PowerPoint (nur Standard):
Sie lernen das Prdsentationsprogramm PowerPoint ken-
nen. Sie kdnnen Texte strukturiert auf Folien erfassen und
Bilder und Zeichnungsobjekte einfligen. Sie gestalten
aussagekraftige Tabellen, Diagramme und Organigramme
und haben ein einheitliches Foliendesign. Animationsef-
fekte sind kein Problem fir Sie.

B Modul: IT-Security (nur Standard):

In diesem Modul lernen Sie, welche Arten von Datenbe-
drohungen es gibt, wie diese lhre Privatsphére gefahrden
und wie Sie sich davor schiitzen konnen. Sicherheit im
Internet und in lokalen Netzwerken, sowie Identitatsdieb-
stahl durch Social Engineering sind Teil dieses Moduls. Sie
wissen, welche Gefahren in sozialen Netzwerken lauern
und welche Vorsichtsmaltnahmen Sie treffen konnen.

[ Modul: Online-Zusammenarbeit (nur Standard):
In diesem Modul lernen Sie, wie Sie die Werkzeuge fiir
eine erfolgreiche Online-Zusammenarbeit nutzen. Dabei
geht es um Speichermoglichkeiten in der Cloud, gemein-
sames Berarbeiten von Office-Dokumenten, Online-Kalen-
der, Social Media, Online Meetings und mobile Geréte.




ECDL-Standard - Ausbildung inkl. ECDL Zertifikat

Ziel: Der Europdische Computerfiihrerschein — ECDL Stan-
dard Zertifikat. Mit diesem europaweit gefragten Zertifikat
weisen Sie umfassende Anwenderkenntnisse nach und kon-
nen diese auch im Biiroalltag einsetzen. Dieser Lehrgang bil-
det die optimale Vorbereitung auf die 7 Modulpriifungen.

Inhalt: Computer-Grundlagen - Online-Grundlagen - Textver-
arbeitung mit MS Word - Tabellenkalkulation mit MS Excel -
Prasentation mit MS PowerPoint - IT-Security - Online-Zusam-
menarbeit

Abschluss: Die Veranstaltung kann mit den ECDL-Priifungen
abgeschlossen werden. Die Priifungsgebiihren (Skills Card und
Erstantritt) sind in den Lehrgangskosten enthalten.

Die Priifungen konnen Sie in unserem IT-Testcenter (langstens
bis 1 Jahr nach Kursende) absolvieren.

ECDL® Priifungen

Ziel: Der Europdische Computerfiihrerschein — ECDL als inter-
nationales Zertifikat.

Inhalt: ECDL-Priifungen der Module 1 bis 7. Zusdtzlich zum
Modulpreis sind einmalig € 60,00 fiir die erforderliche ECDL
Skills Card zu bezahlen.

Anmeldung bis mindestens 10 Tage vor dem geplanten Ter-
min personlich, per Email oder im Onlineshop erforderlich.
Bei der Priifung ist ein amtlicher Lichtbildausweis (Reisepass,
Fiihrerschein) vorzulegen.

Testmethode: Sophia Certification Testsystem

Termine:

WIFI Klagenfurt:

Voraussetzung: EDV-Basis-Kenntnisse von Vorteil

Termine:

WIFI Klagenfurt:

17.09.2019-16.01.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (84701019)
02.03.2020-29.06.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (84701029)
WIFI Villach:

28.01.2020-26.05.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (84701039)
116 Lehreinheiten € 1.650,-

ECDL-Base - Ausbildung inkl. ECDL Zertifikat

Ziel: Der Europdische Computerfithrerschein — ECDL Base
Zertifikat. Dieser Lehrgang ist die optimale Vorbereitung auf
die 4 Modulpriifungen.

Inhalt: Computer-Grundlagen - Online-Grundlagen - Textver-
arbeitung mit MS Word - Tabellenkalkulation mit MS Excel

Abschluss: Die Veranstaltung kann mit den 4 ECDL-Base-Pri-
fungen abgeschlossen werden. Die Priifungsgebiihren (Skills
Card und Erstantritt) sind in den Lehrgangskosten enthalten.
Die Priifungen kénnen Sie in unserem IT-Testcenter (lingstens
bis 1 Jahr nach Kursende) absolvieren.

Voraussetzung: EDV-Basis-Kenntnisse von Vorteil

Termine:

28.11.2019-28.11.2019 Do 18.00 - 21.30 Uhr (86701019)
16.01.2020-16.01.2020 Do 18.00 - 21.30 Uhr (86701029)
20.05.2020-20.05.2020 Mi 18.00 - 21.30 Uhr (86701039)
29.06.2020-29.06.2020 Mo 18.00 - 21.30 Uhr (86701049)
Priifungsgebiihr fiir 1 Modul € 26,50

ECDL® Advanced Priifungen

Perfektionieren Sie lhre Anwenderkenntnisse und erlangen ein
internationales Zertifikat als Qualifikationsnachweis. Steigern
Sie mit dem ECDL Advanced lhren Wert am Arbeitsmarkt.

Ziel: ECDL Advanced als internationales Zertifikat.

Inhalt: Der ECDL® Advanced umfasst vier Zertifikate: Textver-
arbeitung Advanced - Tabellenkalkulation Advanced - Daten-
bank Advanced - Prasentation Advanced

Jedes Zertifikat kann fiir sich alleine gemacht werden.

Pro Zertifikat bendtigen Sie eine Skills Card - Preis € 40,-.
Jeweils ein Test pro Zertifikat - Preis € 35,-.

Nach Erlangung aller vier Advanced Zertifikate erhalten Sie
gratis, zu den vier Einzelzertifikaten, ein Gesamtzertifikat,
den sogenannten ECDL Advanced Expert.

Anmeldung bis mindestens 10 Tage vor dem geplanten Ter-
min personlich, per Email oder im Onlineshop erforderlich.
Bei der Priifung ist ein amtlicher Lichtbildausweis (Reisepass,
Fiihrerschein) vorzulegen.

Testmethode: Sophia Certification Testsystem

Termine:

WIFI Klagenfurt:

WIFI Klagenfurt:

17.09.2019-28.11.2019 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (84702019)
02.03.2020-20.05.2020 Mo, Mi 18.00 - 21.30 Uhr (84702029)
WIFI Villach:

28.01.2020-31.03.2020 Di, Do 18.00 - 21.30 Uhr (84702039)
68 Lehreinheiten €1.130,-

28.11.2019-28.11.2019 Do 18.00 - 21.30 Uhr (86702019)
16.01.2020-16.01.2020 Do 18.00 - 21.30 Uhr (86702029)
20.05.2020-20.05.2020 Mi 18.00 - 21.30 Uhr (86702039)
29.06.2020-29.06.2020 Mo 18.00 - 21.30 Uhr (86702049)
Priifungsgebiihr fiir 1 Modul €35,-
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