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Inleiding

De cursusboeken PC Gebruik zijn ideaal voor het aanleren van computervaardigheden. De
cursusboeken kunt u zowel individueel als klassikaal gebruiken. Ze worden gebruikt in het regulier
onderwijs, in particulier onderwijs en bij bedrijfsopleidingen.

De cursusboeken leggen een brede basis voor computervaardigheden. In het cursusmateriaal
worden de meest gebruikte functies van een programma behandeld. Na het doorwerken kan de
cursist deze functies snel en goed inzetten.

Cursusboeken

Met de cursusboeken PC Gebruik worden computervaardigheden aangeleerd. Alle boeken zijn
uitgevoerd met een metalen ringband waardoor deze gemakkelijk naast een computer gebruikt
kunnen worden. De cursusboeken kunt u zowel individueel als klassikaal gebruiken.

Van sommige cursussen zijn er twee delen. Deel 1 is een complete basiscursus. Deel 2 is voor
gevorderden, voor iedereen die meer wil dan de standaard computervaardigheden bijvoorbeeld
helpdeskmedewerkers, boekhoudkundige of administratieve medewerkers en secretaresses. Ook
ervaren computergebruikers leren met de cursusboeken veel nieuwe en nuttige mogelijkheden.

De cursusboeken zijn beschikbaar voor verschillende Windows-, en Office-versies.

Licenties

Alle cursusboeken zijn in licentievorm verkrijgbaar. Er zijn twee mogelijkheden:

e Cursusboek op maat.
¢ Digitale versie van het cursusboek (dit geldt niet voor het reguliere onderwijs).

Cursusboek op maat

Bij een cursusboek op maat krijgt u een aantal cursusboeken (op A4-formaat) waarbij uw
bedrijfsnaam op de titelpagina en in de kopregel vermeld wordt. Bovendien kunt u aangeven hoe
de cursusboeken afgewerkt moeten worden, bijvoorbeeld met 4 ponsgaten of in een spiraal met
een eigen voorblad. Het resultaat is een cursusboek voor uw organisatie in de gewenste (huis)stijl.

Prijzen en voorwaarden:
e Prijs per cursusboek: basisprijs x 1,25.
e Aanpassing kopregel + titelpagina: eenmalig € 60,00 (excl. BTW).
e Minimum oplage: 20 exemplaren per titel.
e De inhoud van het cursusboek is gelijk aan de laatste druk van het boek.
¢ De eventueel benodigde voorbladen dient u zelf aan te leveren.
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Digitale versie van het cursusboek

Wilt u het cursusboek naar eigen inzicht kunnen wijzigen, dan kunt u het boek in Word-formaat
aanschaffen. Binnen de licentievoorwaarden mag u onbeperkt gebruik maken van het
cursusmateriaal en daar wijzigingen in aanbrengen. U dient natuurlijk zelf voor reproductie en
dergelijke te zorgen.

De prijzen en voorwaarden zijn:

e Per cursusboek: € 1750,00 (excl. BTW).
e Per eventueel beschikbaar 2e deel: € 1050,00 (excl. BTW).
e De inhoud van het cursusboek (het bestand) is gelijk aan de laatste druk van het boek.

Test uw computervaardigheid

Op onze website kunt u diverse testen downloaden om computervaardigheden te meten. Dit zijn
de zogenaamde Vaardigheden Inventarisatie Testen (VIT).

Hiermee kunt u onder andere:

e De cursusbehoefte bepalen.
e Een homogene groep samenstellen.

Cursisten kunnen in een Excel-werkblad aangeven hoe hun beheersing is (niet/matig/goed) van
bepaalde vaardigheden. Er verschijnt dan automatisch een resultaat om een inschatting te kunnen
maken van het niveau. Het resultaat gebruikt u bijvoorbeeld om aan te tonen dat een cursus
gewenst is.

Er zijn VIT's beschikbaar voor Windows, Word, Excel, Access en PowerPoint.

Bestelinformatie

Om aan de slag te kunnen met een cursusboek PC Gebruik heeft u nodig:

e Een cursusboek
e Oefenbestanden

Cursusboek
Op deze website en in de webshop vindt u een overzicht van de beschikbare cursusboeken. In de
webshop kunt u ook de inhoudsopgaves opvragen.

Oefenbestanden en antwoorden

De bijbehorende oefenbestanden kunt u downloaden in de webshop. De antwoorden zijn
beschikbaar via www.instruct-online.nl. In de webshop is beschreven hoe dat kan worden
opgevraagd.

Drie goede redenen om voor de cursusboeken PC Gebruik te kiezen:
¢ Duidelijke instructie met veel oefeningen.
¢ Online ondersteuning.
e Maatwerk mogelijk.
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Prijzen cursusboeken

Titel ISBN Prijs €
Windows 10 978-90-460-0739-6 19,00
Word 2013, deel 1 978-90-460-0706-8 21,00
Word 2013, deel 1 UK* 978-90-460-0715-0 23,00
Word 2013, deel 2 978-90-460-0711-2 19,00
Word 2016, deel 1 978-90-460-0751-8 21,00
Word 2016, deel 1 UK* 978-90-460-0778-5 23,00
Word 2016, deel 2 978-90-460-0752-5 19,00
Excel 2013, deel 1 978-90-460-0707-5 21,00
Excel 2013, deel 1 UK* 978-90-460-0716-7 23,00
Excel 2013, deel 2 978-90-460-0712-9 19,00
Excel 2016, deel 1 978-90-460-0753-2 21,00
Excel 2016, deel 1 UK* 978-90-460-0779-2 23,00
Excel 2016, deel 2 978-90-460-0754-9 19,00
Access 2013, deel 1 978-90-460-0720-4 21,00
Access 2013, deel 2 978-90-460-0722-8 19,00
Access 2016, deel 1 978-90-460-0756-3 21,00
Access 2016, deel 2 978-90-460-0757-0 19,00
PowerPoint 2013 978-90-460-0709-9 21,00
PowerPoint 2013 UK* 978-90-460-0717-4 23,00
PowerPoint 2016 978-90-460-0755-6 21,00
PowerPoint 2016 UK* 978-90-460-0777-8 23,00
Outlook 2013 978-90-460-0721-1 21,00
Outlook 2016 978-90-460-0758-7 21,00

* UK-boeken zijn bestemd voor de Engelstalige versie van het programma. Ze zijn in het Nederlands

geschreven.

De korting op bestellingen van hetzelfde artikel zijn: 10 - 29: 5%, 30 - 99: 10%, 100 - 249: 12%,

250 - 499: 14%, vanaf 500: 16%. Zie ook de Verkoopvoorwaarden op de website.
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