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Ubersicht
Der Lehrgang ,,Gepriufte/r PC-Betreuer/in HAF*

Mit dem Lehrgang ,,Gepriifte/r PC-Betreuer/in HAF* entscheiden Sie sich fiir eine ak-
tuelle und berufsnahe Fortbildung in einem wachsenden Berufszweig. In Unterneh-
men aller Art und aller GroBen sind heute nahezu an jedem Arbeitsplatz PCs im Ein-
satz. Fine Storung der Arbeitsabldufe aufgrund von Computerausfillen bedeutet in je-
dem Fall einen empfindlichen Arbeits- und Produktivitidtsausfall. Als PC-Betreuer/in
konnen Sie eine wichtige Schliisselfunktion in Ihrer Firma einnehmen, denn Sie wer-
den in der Lage sein, fiir den reibungslosen Einsatz aller PCs im Unternehmen zu sor-
gen.

Fiinf gute Griinde sprechen fiir diesen Lehrgang der Hamburger Akademie

v" Umfassende und zielorientierte Weiterbildung: Wir vermitteln Thnen, wie Sie
PC-Arbeitsplitze bedarfsgerecht planen, Hard- und Software installieren, konfigu-
rieren, testen und warten. Dariiber hinaus lernen Sie, umfassende PC-Service- und
Beratungsaufgaben zu iibernehmen, kleinere PC-Netzwerke aufzubauen (Peer-to-
Peer-Netzwerke) und PCs an das Internet anzubinden. Der Lernstoff reicht bis hin
zur Einfiihrung in das Netzwerkbetriebssystem Windows-Server 2008. Zusétzlich
werden Sie Profi in den marktfiihrenden Microsoft-Programmen Word, Excel, Po-
wer Point und Access.

v" Viele Praxis-Tipps: Der Lehrgang ist duBerst praxisnah: Wir bereiten Sie mit vie-
len praktischen Beispielen und Ubungen gezielt auf die Ubernahme von Aufgaben
im Anwender-Support und in der Anwender-Schulung vor. Erfahrene PC-Betreuer
haben den Lernstoff maflgeblich mitentwickelt. Sie werden feststellen, dass alles
auf die heutigen Anforderungen der Branche abgestimmt ist.

v" Modernes und zeitgeméBes Lernen: Der Lernstoff dieses Lehrgangs ist nach den
modernsten inhaltlichen und padagogischen Empfehlungen konzipiert. Um Ihren
Lernerfolg zu steigern, bietet Thnen die Hamburger Akademie in diesem Lehrgang
zusitzlich smartLearn® an, unser einzigartiges Lerntypenkonzept, das Ihre indivi-
duelle Lernstirke unterstiitzt und Ihren Lernerfolg optimiert.

v" Learning by doing: Viele Lernschritte in diesem Lehrgang werden Sie direkt am
PC durchfiihren. Dafiir erhalten Sie von uns Screen-Cam-Movies und Lernsoft-
ware zu den Betriebssystemen Windows Vista oder wahlweise Windows 7, zu MS
Office wie Word, Excel, PowerPoint und Access. Mit diesen Lernprogrammen
werden Sie rundum fit fiir die Praxis — begleitet von unseren Studienleitern und
den Studienheften.

v Mit Seminaren fiir Thren optimalen Lernerfolg: Zusitzlich zum Lehrgang bie-
ten wir Thnen drei Kurzseminare an. In diesen Seminaren konnen Sie Thre erwor-
benen Kenntnisse praktisch {iben und vertiefen.
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Gute Aussichten
lhre beruflichen Chancen

Als ,,Gepriifte/r PC-Betreuer/in HAF* unterstiitzen Sie den PC-Einsatz in allen Berei-
chen eines Unternehmens und sind Ansprechpartner/in fiir alle Fragen rund um den
PC und das PC-Netzwerk. Sie richten PCs und Netzwerke ein und sind erste Anlauf-
stelle und schnelle Hilfe fiir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Hauses.

Zu Thren Aufgaben gehort besonders:

o Sie installieren, konfigurieren und warten PC-Arbeitsplidtze (Hard- und Soft-
ware) mit dem Schwerpunkt Biiroanwendungen;

e Sie betreuen die Anwender/innen in Hard- und Software-Fragen;

e Sie libernehmen Organisation, Aufbau und Verwaltung von PC-Systemen und
Netzwerken;

e Sie sorgen fiir einen reibungslosen Zugang der Rechner ins Internet und ver-
geben Zugangsbeschrinkungen in Absprache mit der Unternehmensleitung;

e Sie sorgen fiir die Organisation von Datenschutz und Datensicherheit;

o Sie passen Anwendersoftware an die Bediirfnisse des jeweiligen Arbeitsplat-
zes an;

o Sie richten PC-Arbeitsplétze ein, installieren Hard- und Software, konfigurie-
ren und warten die Gerite. Dariiber hinaus schulen Sie die Mitarbeiter/innen
und bieten ihnen Service-, Betreuungs- und Beratungsleistungen bei nahezu
allen PC-Fragen.

Mit diesen umfassenden Fertigkeiten haben Sie sehr gute Aussichten in Firmen aller
GroBen und Branchen. Insbesondere sind Sie gesucht:

e inden EDV-Abteilungen groflerer Unternehmen. Hier sind Spezialisten ge-
fragt, die generelle PC-Probleme l16sen konnen und den Anwendern bei ge-
zielten Fragen direkte und kompetente Hilfe bieten;

¢ in kleineren Unternehmen. Hier sind Sie oft der erste und wichtigste An-
sprechpartner fiir Computer und Support.

Aber auch der Schritt in die Selbststandigkeit riickt mit diesem Lehrgang in er-

reichbare Nihe. Insbesondere kleinere Unternehmen sind oft auf externe PC-Hilfe

angewiesen und werden Thre Dienste regelméBig in Anspruch nehmen.

Hier sind Sie richtig
Die Zielgruppen des Lehrgangs

Sie wollen Ihr Wissen in allen Fragen des PC erweitern - vielleicht auch, um beruflich
in eine Position aufzusteigen, in der Sie anspruchsvolle PC-Anlagen und kleine Netz-
werke planen und betreuen? Dieser Lehrgang verschafft Thnen hierfiir beste Startbe-
dingungen!

Dieser Lehrgang wendet sich an Sie,

¢ wenn Sie die aktuellen Grundlagen fiir einen sicheren Start in einen innovati-
ven Beruf erlernen mochten;

e wenn Sie zukiinftig direkt an der Schnittstelle zwischen PC- und Netzwerk-
Technologie und Anwendern arbeiten mdchten;

e wenn Sie Berufspraxis aus einem organisatorischen oder DV-technischen Be-
reich besitzen und nun eine Zusatzqualifikation wiinschen;
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e wenn Sie bereits selbststindig im DV- oder IT-Bereich arbeiten. Durch den
Lehrgang konnen Sie Ihr Einsatzgebiet erweitern;

e wenn Sie sich selbststindig machen mochten. Z. B. als PC-Notdienst, als PC-
Servicekraft oder dhnliches.

Mit dem Abschluss ,,Gepriifte/r PC-Betreuer/in HAF*“ kommen Sie allen genannten
beruflichen Ziele einen entscheidenden Schritt ndher!

So lauft’s
Der Ablauf lhres Fernstudiums

Ihr besonderer Vorteil: Dank der individuellen Teilnehmerbetreuung der Hamburger
Akademie konnen Sie jederzeit mit dem Lehrgang beginnen — direkt und ohne Warte-
zeiten. Auf diese Weise werden Sie schnell und ohne Zeitverlust Thr berufliches Wei-
terbildungsziel erreichen.

Sie lernen bequem zu Hause: Die Hamburger Akademie unterstiitzt Sie darin, Thr
Fernstudium optimal in Ihr Berufs- und Privatleben zu integrieren. Das ist der grofle
Vorteil dieser Weiterbildung: Sie konnen Ihre Studienzeiten selbststindig organisieren
und das Lernen perfekt Ihrer beruflichen und familidiren Situation anpassen. Wann und
wo Sie studieren, bestimmen Sie selbst. So lernen Sie optimal — ohne listige An-
fahrtswege zum Studienort, ohne stickige Unterrichtsriume und ohne Zeitdruck! Die
abwechslungsreichen und vielfiltigen Lernmaterialien dieses Fernlehrgangs sind ge-
nau auf Thre Situation und Lernbediirfnisse zugeschnitten. In iibersichtlichen Lernein-
heiten (insgesamt sechs Sendungen) werden Thnen die Studienunterlagen direkt nach
Hause geliefert.

Die Dauer Thres Lehrgangs: Thre Regelstudiendauer — bis zum Zeugnis oder Zertifi-
kat — betrdgt 18 Monate, bei einem wochentlichen Arbeitsumfang von etwa zehn bis
zwolf Stunden. Sie konnen aber auch schneller vorgehen oder sich ohne Zusatzkosten
insgesamt 30 Monate Zeit lassen.

Kompetente Unterstiitzung durch Thre Studienleiter: Die Hamburger Akademie
bietet Ihnen erfolgserprobte Betreuungsleistungen. Die Studienmaterialien zu Threm
Fernlehrgang sind so aufbereitet, dass Sie sich Ihr Wissen zu Hause optimal und ziel-
orientiert aneignen konnen. Doch die Hamburger Akademie lidsst Sie damit nicht al-
lein! Sie werden kontinuierlich durch Thr Fernstudium begleitet. Wir stellen Thnen er-
fahrene Studienleiter zur Seite, die Thren Lernfortschritt stets - anhand Threr Einsende-
aufgaben - im Blick behalten. Diese Aufgaben finden Sie am Ende jedes Studienhef-
tes. Sie bearbeiten die jeweilige Frage selbststindig und senden Ihr Ergebnis anschlie-
Bend an die Hamburger Akademie. Die Studienleiter korrigieren und bewerten Ihre
Einsendeaufgabe daraufhin schriftlich und senden lhnen die bearbeitete Aufgabe
kommentiert zuriick. So steigern Sie IThr Wissen Schritt fiir Schritt. Den Kontakt, den
Sie auf diese Weise zu Threm Studienleiter aufbauen, konnen Sie auch nutzen, um ge-
nerelle Fragen zum Lernstoff, zu den Aufgaben oder zum Lehrgangsziel zu stellen.

Uber den smartLearn®-Campus, das Online-Forum der Hamburger Akademie, fin-
den Sie leicht Kontakt zu Thren Mitstudierenden. Dieses freiwillige Zusatzangebot
steht Thnen fiir den Austausch von Tipps, fachliche Diskussionen, Lerngemeinschaften
oder lockeren Smalltalk kostenlos zur Verfiigung. Voraussetzung ist lediglich ein In-
ternetzugang.
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Drei ergiinzende Seminare: Alles, was Sie als ,,Gepriifte/r PC-Betreuer/in HAF*
wissen miissen, erfahren und erlernen Sie mithilfe Thres Lernmaterials und im Aus-
tausch mit IThrem Studienleiter.

Zusitzlich zum Fernunterricht bieten wir Thnen drei Begleitseminare an. Die Seminare
haben den Umfang von jeweils drei Tagen und finden in unseren Seminarzentren in
Darmstadt oder Hamburg statt. Die Seminar-Teilnahme ist freiwillig. Wenn Sie je-
doch das Zertifikat der Hamburger Akademie erwerben mochten, ist der Seminar-
Besuch verbindlich.

Ihr Vorteil: Die Seminare der Hamburger Akademie sind praxisorientiert und speziell
auf Thre zukiinftige Tatigkeit zugeschnitten: Sie iiben dort unter der Anleitung von er-
fahrenen Fachleuten viele wichtige Inhalte des Lehrgangs praktisch anzuwenden.
Daneben haben Sie die Chance, sich mit anderen Studienteilnehmern auszutauschen
und wichtige Fragen zu den Lerninhalten mit einem fachlich versierten Seminarleiter
zu besprechen.

Zeugnis und Zertifikat der Hamburger Akademie: Nach der erfolgreichen Lehr-
gangsteilnahme erhalten Sie als Bestitigung Threr Leistungen das Zeugnis der Ham-
burger Akademie als ,,PC-Betreuer/in HAF*. Die Gesamtnote ist die Durchschnittsno-
te aller Finsendeaufgaben. Das Zeugnis der Hamburger Akademie wird in der Wirt-
schaft, Industrie und Offentlichkeit als Abschluss eines renommierten privaten Fern-
lehrinstituts anerkannt. Sie konnen es jederzeit als personliche Referenz vorzeigen
oder Thren Bewerbungsunterlagen beifiigen.

Das Zertifikat der Hamburger Akademie als ,,Gepriifte/r PC-Betreuer/in HAF* erhal-
ten Sie:

e wenn Sie die Voraussetzungen fiir das Zeugnis erfiillt haben UND
e anden drei Seminaren teilgenommen UND
e die Priifungen im Rahmen der Seminare erfolgreich abgelegt haben.

Das Zertifikat der Hamburger Akademie weist Ihr Studienergebnis aus und ist gleich-
zeitig ein Qualifikationsnachweis fiir die umfassenden Kenntnisse, die Sie auf diesem
Gebiet erworben haben. Es wird - ebenso wie das Zeugnis - in der Wirtschaft, in der
Industrie und in der Offentlichkeit als Abschluss eines renommierten privaten Fern-
lehrinstituts anerkannt und dient Thnen als umfassende Referenz, die Sie vorzeigen
und Thren Bewerbungsunterlagen beifiigen konnen.

Darum geht’s
Diese Kenntnisse erwerben Sie

Sie lernen in diesem Fernstudium der Hamburger Akademie, PCs zu konfigurieren,
Software zu installieren, Anwenderprogramme individuell anzupassen und Daten-
schutz sowie Datensicherheit zu organisieren. Anwenderbetreuung in Hard- und Soft-
warefragen und Schulungskompetenz runden Ihr Wissen ab.
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Ihr Lernstoff im Uberblick:

Sie haben die Wahl, den Lehrgang fiir das Betriebssystem Vista oder fiir das
Betriebssystem Windows 7 und ebenfalls wihlbar fiir das Programm MS Of-
fice 2007 oder fiir das Programm MS Office 2010 zu buchen — die Hefte wer-
den dann angepasst.

Grundlagen der Informationstechnologie

Bestandteile eines PC — Betriebssysteme - Anwendungssoftware — Netzwerke — I'T im
tiglichen Leben — Sicherheit - Recht.

Windows Vista oder wahlweise Windows 7

Was ist ein Betriebssystem? - Starten und Beenden von Windows - Grundsétzliches
zur Mausbedienung.

Die Elemente von Windows - Fenster — Meniis — Dialogfenster - Registerkarten - Die
Benutzeroberflidche "Desktop" - Einstellungen, Programme usw.

Explorer - Das Dateisystem von Windows - Word Pad - Texteingabe, Textbearbeitung
und Speichern.

Paint - Linien, Rechtecke, Kreise und Figuren - Zeichnungen - Farbbearbeitung.

Systeme und Zubehorprogramme - Darstellung und Sidebar anpassen - Installation
von Anwendungsprogrammen - Softwarewartung.

Kommunikation mit Windows Vista oder Windows 7 und das Internet - Netzwerke.

Software

Programm-Entwicklung - Programmiersprachen - Spezielle Anwendungssoftware -
Multimedia.

Datenerfassung, Datenein- und -ausgabe

Arten von Dateneingabe- und Datenausgabe-Systemen - Datenerfassung - Vordrucke,
Bildschirmmasken und -priifverfahren.

Datensicherheit und Datenschutz

Ausziige aus dem BDSG (Bundesdatenschutzgesetz) - DV im 6ffentlichen und nicht-
offentlichen Bereich - Datensicherheit und KontrollmaBnahmen - Sténdige und iiber-
greifende Mallnahmen zur Datensicherheit - Die Kontrolle des Datenschutzes - Daten-
schutz auBlerhalb des BDSG.

PC-Technik
Motherboard - Bussysteme und BIOS - Erweiterungsbussysteme - Lokale Bussysteme
- BIOS - Konfigurieren eines PCs.

Arbeitsspeicher - Peripheriebausteine und Stromversorgung - Massenspeicher - Opti-
sche Speicher.

Monitore und Grafikkarten - Externe Schnittstellen am PC - Parallele Schnittstelle -
Serielle Schnittstelle — Hardware installieren.

Datenkommunikation mit dem PC - Modems - Modemsteuerung iiber die serielle
Schnittstelle - Kommunikationsdienste.

Systemoptimierung — Festplatte aufriumen — Komprimierung — Backup - Virenscan-
ner — Firewall — Systemdiagnose.
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Einrichtung eines Peer-to-Peer-Netzwerkes

Einrichtung eines Peer-to-Peer-Netzwerkes - Hardware - Netzprotokolle, das Proto-
koll TCP/IP - Netzwerke: bestehend aus zwei PCs - Drucker installieren und freigeben
- Vernetzen mehrerer PCs.

Diagnose, Fehlerbehebung und Optimierung - Rechner-Setup - Rechner-Einstellungen
- DOS-Speicherbelegung - Einrichten und Optimieren durch die Systemdateien - Da-
tentrigeroberflichenanalyse - Virenschutz - Speicherverwaltung unter Windows.

Textverarbeitung mit Microsoft Word fir Windows

Grundfunktionen von Word - Einfache Texteingabe und -korrektur - Einfache Forma-
tierungen - Bildschirmansicht und Seiteneinrichtung - Dokument drucken - Tabellen -
Kopf- und FuBzeilen, FuBnote, Seitenzahlen — Grafische Elemente - Formatvorlagen -
Rechtschreibpriifung und Silbentrennung - Aufzdhlung, Nummerierung und Gliede-
rungen - Einfiigen von Spezialfeldern - Serienbrief erstellen - Diagramme erstellen

Tabellenkalkulation mit Microsoft Excel

Grundfunktionen von Excel - Tabellen bearbeiten und formatieren — AutoAusfiillen -
Arbeitsmappen - Formeln und Funktionen - Diagramme erstellen

Datenbankverwaltung mit Microsoft Access

Grundfunktionen von Access — Datenbankgrundlagen — Tabellen und Indizes — Pri-
mir- und Fremdschliissel — Relationen (Beziehungen) — Tabellen erstellen

und bearbeiten — Abfragen — Formulare — Sortieren, Filtern und Suchen — Berichte —
Elemente drucken — Daten

Prasentationen mit Microsoft Power Point

Grundfunktionen von PowerPoint — Erstellen von Prisentationen — Hinzufiigen und
Loschen von Folien — Folien kopieren, ausschneiden und einfiigen — Dateiverwaltung
— Arbeiten mit Text — Arbeiten mit Formen — 3D-Objekte erstellen — Arbeiten mit Ob-
jekten — Tabellen einfiigen — ClipArts, Grafiken und SmartArt-Grafiken einfiigen —
Diagramme erstellen — Hyperlinks erstellen — Arbeiten mit Daten anderer Programme
— Einbinden von Videos und Sounds — Master und Vorlagen — Ubergiinge und Anima-
tionen — Priisentationen vorbereiten — Kommentare und Uberarbeitung.

Microsoft Server Windows 2008 - Technisches Know-how

Einfiihrung in Server Windows 2008 - Dateisysteme - Dateiablage - Druckserver -
Anwendungsdienste - Mediadienste - Verwaltungsdienste - Sicherheit.

Grundlagen der Datenkommunikation

Dateniibertragung — Computernetzwerke und Netzwerkarchitekturen — Verteilte Ver-
arbeitung — Organisatorische Uberlegungen zur Rechnervernetzung — Gesetzliche
Regelungen fiir den Bereich der Telekommunikation

Techniken des Internet und Intranet

Grundlagen der Kommunikation — Dienste und Server — Suche im Internet — Risiken
und SchutzmaBnahmen — Internettechnik zur Koordination von Unternehmensprozes-
sen.

Praktische Fallstudie

PC-Systemlosung planen - Szenario - Bedarfsanalyse - Ausstattung der Arbeitsplitze -
Einfiihrung planen.
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Gesprachsfiihrung, Management

Motivierende Gesprichsfithrung in der betrieblichen Praxis - Was ist Motivation? -
Gesprichstypen in der betrieblichen Praxis.

Zeit- und Selbstmanagement - Voraussetzungen fiir den Erfolg - Ziele entdecken und
formulieren - Projekte und Zeitrdume planen - Ziele realisieren.

Aktualisierungen vorbehalten.

Das bringen Sie mit
Voraussetzungen fiir die Lehrgangsteilnahme

Zur Teilnahme an diesem Fernlehrgang sollten Sie solide PC-Grundkenntnisse mit-
bringen, d.h. Sie sollten moglichst die géngigen Microsoft-Office-Programme und die
Nutzung des Internets als Anwender/in kennen. Mit unserer Lernsoftware werden Sie
zunichst Thre Grundkenntnisse auffrischen und aktualisieren. Und weil die Lernsoft-
ware einen Einfiihrungstest beinhaltet, werden Sie nur noch das lernen, was Sie wirk-
lich brauchen. Ohne zeitraubende Wiederholungen dessen, was Sie schon wissen.

Thre Hardware-Voraussetzungen

Auch Thr Computer muss einige technische Voraussetzungen erfiillen, damit alles rei-
bungslos funktioniert und Sie die Lern- und Simulationssoftware voll nutzen kénnen.
Als Grundausriistung brauchen Sie:

Einen Standard-Multimedia-PC mit dem Betriebssystem Windows VISTA oder Win-
dows 7 und Internet-Zugang. Es ist vorteilhaft, wenn Sie Microsoft Office 2007 oder
Microsoft Office 2010 besitzen, jedoch nicht Voraussetzung.

Post fiir Sie
Uberblick uber alle Studienhefte und Materialien

Der Lehrgang ,,Gepriifte/r PC-Betreuer/in HAF" beinhaltet 31 Studienhefte, zusitzli-
che Screen-Cam-Movies sowie zusitzliche Programm- und Lernsoftware zu den Be-
triebssystemen Windows VISTA oder wahlweise Windows 7, zu MS Office Pro-
grammen einschlieBlich Word, Excel, PowerPoint und Access.

Alle Lernmaterialien werden lhnen bequem nach Hause gesendet — aufgeteilt auf
sechs kompakte Lernpakete. Die Hamburger Akademie sendet Ihnen immer nur soviel
Material, wie Sie in einem bestimmten Zeitabschnitt bearbeiten kénnen. Wenn Sie alle
Studienhefte einer Sendung bearbeitet, alle Einsendeaufgaben erledigt und alle Mate-
rialien genutzt haben, erhalten Sie die ndchste Sendung. — So begleiten wir Sie konti-
nuierlich und sicher bis zu Ihrem Studienziel.

In der folgenden Ubersicht finden Sie die Namen der Studienhefte und Materialien,
die zum Lehrgang gehoren (Aktualisierung vorbehalten; die Anzahl der Studienhefte
kann variieren):
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PC-Grundlagen / PC-Technik

Name des Studienhefts/der CD ROM:
Grundlagen der Informationstechnologie
CD-Rom: Ubungs-CD zu Grundlagen der Informationstechnologie
Das Motherboard im Personalcomputer
Arbeitsspeicher, Tastatur, Maus
Massenspeicher
Speicher, Monitore, Grafikkarten
Schnittstellen
Analyse und Optimierung
Hardware installieren, Systemdiagnose
Projekt: Einrichtung eines Peer-to-Peer-Netzwerks
Testprogramme zu Arbeitsspeicher, Tastatur, Maus

Betriebssysteme Windows 7 / Windows 2008 Server

Name des Studienhefts/der CD ROM:
Windows Windows 7 - Benutzerfldche
Ubungsdatei zu Windows 7
Wndows 7 Dateiverwaltung, Internet und E-Mail
Mit Windows 7 Anwendungen arbeiten
Windows 7 anpassen, Programme installieren, Netzwerktechnik
DOS-Befehle unter Windows
Einfiihrung in Windows Server 2008
Einfiihrung in Server Windows 2008 - Simulationssoftware

Grundlagen der Datenkommunikation/Internet/Rechnernetze

Name des Studienhefts/der CD ROM:
Grundlagen der Datenkommunikation
Techniken des Internet und Intranet

Textverarbeitung mit Microsoft Word fiir Windows

Name des Studienhefts/der CD ROM:
MS Word 2007 oder 2010 Grundlagen
CD-ROM: MS Word 2007 oder 2010 Grundlagen Simulationssoftware
CD-ROM: MS Word 2007 oder 2010 Grundlagen Ubungssoftware

Grundlagen Betriebssysteme/Software-Entwicklung/Multimedia/
Datenerfassung/Datenein- und Ausgabe

Name des Studienhefts/der CD ROM:
Software
Software - Entwicklung
Datenerfassungs- und Datenausgabesysteme im Frontoffice
Datenerfassungs- und Datenausgabesysteme im Backoffice

10
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Tabellenkalkulation mit Microsoft Excel

Name des Studienhefts/der CD ROM:
MS Excel 2007 oder 2010 Grundlagen
CD-ROM: MS Excel 2007 oder 2010 Grundlagen Simulationssoftware
CD-ROM: MS Excel 2007 oder 2010 Grundlagen Ubungssoftware

Prisentation mit Microsoft Power Point

Name des Studienhefts/der CD ROM:
MS Power Point 2007 oder 2010 Grundlagen
CD-ROM: MS Power Point 2007 oder 2010 Grundlagen Simulationssoftware
CD-ROM: MS Power Point 2007 oder 2010 Grundlagen Ubungssoftware

Gesprichsfiihrung, Zeit- und Selbstmanagement

Name des Studienhefts/der CD ROM:
Motivierende Gesprichsfiihrung in der betrieblichen Praxis
Zeitmanagement und Selbstorganisation

Datenbankverwaltung mit Microsoft Access

Name des Studienhefts/der CD ROM:
MS ACCESS 2007oder 2010 Grundlagen
CD-ROM: MS ACCESS 2007 oder 2010 Grundlagen Simulationssoftware
CD-ROM: MS ACCESS 2007 oder 2010 Grundlagen Ubungssoftware

Praktische Fallstudie

Name des Studienhefts/der CD ROM:
Fallstudie PC-Systemlosung planen

Datensicherheit und Datenschutz

Name des Studienhefts/der CD ROM:
Datensicherheit und Datenschutz - Einfiihrung
Datensicherheit und Datenschutz - Umsetzung

Mit den Studienheften zu allen Themenbereichen und den dazu gehérenden CD ROMs besitzen
Sie nach Beendigung des Lehrgangs ein umfassendes Nachschlagewerk. Es wird Ihnen auch
zukiinftig fiir Ihre berufliche Praxis gute Dienste leisten.

11




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


