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Wel come   to   t he  Dedman Cente r ’ s 
Comput e r  Tr a in i ng  Prog ram.  We 

o f f er   a  w id e r ange 
o f   c l as se s   s u ch  a s 
Wo rd   P ro ce ss i ng, 
Us ing  t he   Int ernet 
and   Ema i l ,   C re at ‐ 
i ng   Sp read sheet s , 
D es i gn ing  You r 
Own Web  Page , 
and  u s i ng Macin ‐ 

t osh Comput er s . 

I f   you   a r e   a   new  compu te r  u se r , 
don ’ t  d esp ai r .  A t   f i r s t ,   you  may 
f e e l   a   t hough  you  a re  not   ge t t i ng 
t he   “hang o f   i t , ”   but  w i t h   a   l i t t l e 
p ra ct i ce   you  wi l l   eventua l l y  d e‐ 
v e lop   an  under s t anding  and 
wo rking  know ledge  o f  u s i ng   t he 
comput e r . 

The  ma jo r i t y  o f   ou r   compu te r 
c l as se s   requ i r e   a   t ex t   book.   Text 
books   a r e   a va i l abl e   i n   t he   co l l ege 
booksto re .  The   i ns t ruc to r  w i l l 
g i v e   you   an oppo rtun i t y   to  p ur ‐ 
cha se   your   te xt  book du r i ng  the 
f i r s t   c l a ss  mee t i ng. 

Gr ades   a re  not   as s i gned   to   s t u‐ 
d ent s   en ro l l ed   i n   compu te r 
c l as se s .   Al t hough,   t e a che rs   se ek‐ 
i ng   CEUs  may  at ta i n   a   c e r t i f i c at e 
f o r   100%  at tendance   i f   t he   c l a ss 
meet s   f o r   10 +   hou rs .  Occa s ion ‐ 
a l l y ,   i ns t ruc to rs  may  a ss i gn 
homework. 

Publ i c  op i n ion po l l s   i n   1 9 74   and   198 3 
l i s ted  math  and   Engl i sh   as   t he  mos t 
impo rt ant   cour se s  o f f er ed   i n   s choo l . 
Comput e r  u se  wa s  ha rd l y   re cogni z ed 
a s   a  u se fu l   cou rs e .   I n   1996 ,   compu te r 
u se   and  p ro g ramming wer e   ranked   a 
c lo se   t hi rd   in   impo rt ance   to  math 
and   Eng l i sh . 

G G GET ET ET  THE THE THE  COMPUTER COMPUTER COMPUTER  SKILLS SKILLS SKILLS 

YOU YOU YOU  NEED NEED NEED 

Computer Training Computer Training Computer Training



W W WELCOME ELCOME ELCOME 

• Mouse/Keyboard Skills 
• Computer Keyboarding 
• Computer for Beginners 
• Windows Level 1 
• Windows Level 2 
• File Management 
• MS Works 
• MS Word 
• MS Excel 
• MS Access 
• MS PowerPoint 
• OpenOffice 
• Macintosh 
• iPod 
• Burning CD’s 
• Digital Camera 
• Photo Management 
• Internet 
• Email 
• Buy & Selling eBay 
• Web Design 
• PC Maintenance & Networking 
• Accounting Software 

Please Note : Prerequisites are listed for 
each class, and we request that students 
adhere to these guidelines, You will enjoy 
the learning experience more if you fol‐ 
low these prerequisites. 

P lea se   take  a  moment   to   r ead 
t h is  b ro chure .   I t  w i l l  he lp  you 
be come  be t t e r  acqua in ted  w i th 
t he  D i v is ion  o f   Cont inu ing  Edu‐ 
c a t ion  comput er  C lasses.

The  Comput er  T ra ining   prog ram 
i s   des i gned   to  mee t   the   ind i v id ‐ 
ua l ’ s   need s   f o r   pro f ess i ona l  and 
pe rs ona l  de ve lopment .   I n   o rde r 
t o  a ccomp l is h   th is ,   Sandh i l l s 
Commun it y  Co l le ge   o f f e rs  a  w ide  
r ange  o f   c la sse s   us ing   t he   la tes t 
s ta t e of a rt   t echno logy . 

W i th   100+   c la s ses   to   choo se 
f rom ,  we   unde rs ta nd 
t ha t   you m igh t   ne ed 
s ome  a ss is ta nce  d e ‐ 
c i d ing  wh i ch  c la ss   i s 
b es t   f or   y ou .   Pro‐ 
g rams   coord ina to rs 
a nd   i ns tructors  a r e 
a va i lab le   to  a ss is t 
w i th   t h is   p roce ss , 

f e e l   f r ee   to   con tac t  me   a t : 

La ura   Todd 

t odd l@sandh i l l s . edu 

9 10 .695 . 3925 

Laura

E E ETIQUETTE TIQUETTE TIQUETTE 

• It is imperative that you are present 
for the first class meeting. 

• Please plan to be on time and return 
from breaks as specified by your in‐ 
structor 

• You must preregister for classes after 
the first class meeting, registration is 
closed. 

• Leave the computer work area as you 
would like to find it. 

• Do not change or remove any of the 
files. 

• Exit all programs properly and when 
shutting down the computer, follow 
the proper procedure. Ask your in‐ 
structor for assistance if needed. 

• If you encounter an error message, 
please notify the instructor immedi‐ 
ately. 

• As you leave the classroom, remember 
to take your book and other items. 

• When browsing the Internet or using 
email, please be an “acceptable user.” 
Viewing inappropriate sites or send‐ 
ing inappropriate email is unaccept‐ 
able by the college. 

• Lost and Found is located at the re‐ 
ception desk in Van Dusen Hall. 
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