
Privatstunden-Themenvorschläge 
 
 
 

Einstiegskurse  Word-Textverarbeitung  Excel-Tabellenkalkulation 

Computer-Grundlagen mit Windows 

Tastaturschreiben 

 

 Einführung 

Grundlagen fürs Büro 

Serienbriefe 

Vertiefung 

 Einführung 

Grundlagen fürs Büro 

Pivot-Tabellen 

Vertiefung  

PowerPoint-Präsentieren  Outlook  Internet 

Einführung 

Vertiefung 

 E-Mail, Termine und Aufgaben 

Vertiefung 

Zeitmanagement 

 Internet-Recherche 

Website mit WordPress Basis 

Website mit WordPress Technik 

Website mit WordPress Aufbau 

Kombi-Kurse  Zertifikate  Grafik 

PC Einführung und Windows 

Word und Excel 

Internet und E-Mail 

 ECDL Basis 

ECDL Standard 

OCG Typing Certificat 

SIZ Smart User 

SIZ Advanced User 

SIZ Power User 

 

 Fotoablage mit Windows Explorer 

Fotobuch mit Ifolor 

Photoshop Elements-Grundlagen 

Rechnungswesen   Sonstiges 

Buchhaltung mit Proffix   OneNote 

Adobe Acrobat 

Mac-Einführung 

SIZ Power User 

 

Info, kostenlose Beratung und Anmeldung  www.tima.ch / schule@tima.ch / 081 720 02 50 


