Inhaltsübersicht:
Modul 1: Grundlagen Hardware

· Bestandteile eines Computersystems
· Funktionen der verschiedenen Hardwarekomponenten

· Verwendungszweck von Hardwarekomponenten

· Aspekte der Ergonomie und des Recyclings

· Grundlagen eines Mikro-Prozessors

· einfache Binär-Berechnungen

· Inbetriebnahme eines Computers
· Anschluss von Peripheriegeräten
· Austausch und Test von Hardwarekomponenten

Modul 2: Grundlagen Betriebssysteme und Software

· Betriebssysteme und Anwendungssoftware

· Grundfunktionen eines Dateiverwaltungsprogramms

· Manipulationen an Dateien und Ordnern

· Dateisuche
· Anpassung des Desktops
· logische Strukturen

· Programmablaufpläne und Struktogramme

· Grundstrukturen der Booleschen Algebra

· Algorithmen in der EDV
Modul 3: Grundlagen Textverarbeitung

· Aufgaben und Möglichkeiten der Textverarbeitung

· Texterstellung und -bearbeitung mit einem Textverarbeitungsprogramm

· Dateihandling
· Gestaltung von Textdokumenten
· Zeichen-, Absatz- und Seitenformatierung

· Rechtschreibprüfung, Silbentrennung und Thesaurus

· Spaltentexte und Tabulatoren

· Tabellen

· Textsuche und Textaustausch
· Grafiken, Sonderzeichen und Textfelder

· Nummerierungen und Aufzählungen

Modul 4: Grundlagen Tabellenkalkulation

· Tabellenentwurf
· Dateneingabe und Datenbearbeitung
· Rahmen, Füllungen und Formatvorlagen

· Diagramme

· einfache Rechenformeln

· grundlegende Funktionen, z.B. aus den Bereichen Statistik, Logik, Zeit und Datum

· Drucklayout
· Übernahme in andere Anwendungen

Modul 5: Grundlagen Datenbanken

· Datenbanken

· Felddatentypen und Schlüssel

· Assistenten und Entwurfsansicht

· Formulare für die Dateneingabe
· Abfragen

· Berichte

· Gruppierung von Berichtsdaten

· Export von Berichtsdaten

· Tabellenverknüpfung
Modul 6: Grundlagen Präsentation

· Textfelder

· Grafikobjekte

· Entwurfs- und Präsentationsvorlagen

· Folienübergänge und Animation von Folienobjekten
· Interaktive Präsentationen

· Planung einer Präsentation (zeitlich und thematisch)

· Folienmaster, Notizenmaster, Handzettelmaster

· Druckoptionen

Modul 7: Grundlagen Informations- und Kommunikationsnetze

· Aufbau Internet und Webseiten

· Browser

· Sicherheitseinstellungen

· Favoriten

· Suchmaschinen

· Aufbau Kommunikation mit E-Mail

· E-Mail-Programme
· IMAP- und POP-Konten

· E-Mail-Verwaltung

· Rechtschreibprüfung, Adressbücher

· Filterregeln
Modul 8: Grundlagen Datenschutz und Datensicherheit

· Datengefährdung
· Methoden der Datensicherung

· Grundsätze des Bundesdatenschutzgesetzes

· grundlegende Datensicherheitsmaßnahmen

· Datensicherungshardware

· RAID-Systeme

· Viren, Würmer und Trojaner

· Schutz durch Bordmittel (Benutzerkonten, Passwörter, BIOS-Einstellungen,…)

· Schutzprogramme
· Virenbeseitigung
