Fiir : Frau Monika Mustermann

Dieser Gutschein berechtigt zur Teilnahme an einem
Computergrundkurs im Wert von EUR 135,00
bei Ihnen zu Hause, in 41564 Monchengladbach

Durchfiihrung und Terminvereinbarung durch
PC-Schulung & PC-Hilfe
Heinz Hilger
Hasenweg1 41564 Kaarst
Tel.-Nr.: 02131-886182

Der Computerkurs findet nur an dem, in diesem Gutschein angegebenen Ort statt
Die Einlosung dieses Gutscheins Nr.: 02201000 gegen Bargeld ist ausgeschlossen.
Der Gutschein wurde am 20.02.2010 von PC-Schulung & PC-Hilfe, Heinz Hilger, ausgestellt
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Das Betriebssystem

Starten, Herunterfahren, Ruhezustand, Standby ( Einstellungen )

Die Speichermedien ( Festplatte, Laufwerke, RAMSs )

Einstellungen von Desktop, Taskleiste, Fenster

Ordner erstellen, markieren, kopieren verschieben

Order/Dateien zwischen zwei Fenster verschieben ( Drag and Drop )
Verknipfungen erstellen, sortieren und der Schnellstartleiste zufiigen
Die Dateitypen, Dateiendungen, ausfiihrbare Dateien ( DOC,XLS,ZIP,EXE,JPG )
Ordner und Dateien auf dem Computer suchen - mit Platzhalter (*, ?)
Programme sicher I6schen

PC im abgesicherten Modus starten,

Zubehoérprogramme, Systemwiederherstellung, WordPad, Rechner
Festplatte defragmentieren

MS Word

Seite einrichten

Tastenkombinationen, STRG+C, +X,+ V, +F, +P

Tabstopps

Seitenansicht, drucken, speichern

E-Mail

Abrufen, Senden

Anhang zufiigen

Empfanger aus Adressbuch
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