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   Veranstaltung "Office-Skills: Word Grundlagen mit eigenem Laptop" (Nr. 50202) wurde in den Warenkorb gelegt.

  


 
 


  

 
  241-50202 Office-Skills: Word Grundlagen mit eigenem Laptop
 
  

  


  
       
        
           Zurück zum Hauptkurs
         
        

        
  





 


          
        
        	Beginn	Do., 06.06.2024, 18:30 - 20:30 Uhr
	Kursgebühr	74,50 € 
	Dauer	4x
	Kursleitung	




  
		 Anne Sellmann
  




	Teilnehmer	5 - 8
	Bemerkungen/Material	eigener Laptop mit MS Office Word

  
          
         
          
            Willkommen zum Word Basiswissen-Kurs - Ihrem Ticket in die Welt der Textverarbeitung! Ob Anfänger:in oder Fortgeschrittene:r, entdecken Sie die vielfältigen Funktionen von Word.

Besonders spannend: Sie nutzen Ihren eigenen Laptop! So können Sie das Gelernte direkt umsetzen und individuelle Fragen klären. Praxisnahes Lernen steht im Fokus, damit Sie Word optimal in Ihrem beruflichen und privaten Alltag einsetzen können.

Kursinhalte:

Word kennenlernen: Multifunktionsleiste, Arbeitsoberfläche, Backstage-Ansicht

Dokumentvorlagen und deren Nutzung verstehen

Texte auswählen, bearbeiten und formatieren

Formatierung:

Zeichenformatierung: Schriftarten und mehr

Absatzformatierungen: Zeilenwechsel, Tabulatoren, Abstände, Einzüge

Seitenformatierung/Layout anpassen

Kopf- und Fußzeilen, Aufzählungen, Nummerierungen und Gliederungen

Verwendung von Formatvorlagen

Tabellen und Tools:

Nutzung von Tools und dem Format-Pinsel

Erstellen, Speichern und Schnellnutzung von Schnellbausteinen

Einfügen und Bearbeiten von Diagrammen und Illustrationen

Dokumente überprüfen und abschließen:

Rechtschreibprüfung, Synonyme, Silbentrennung und Übersetzung

Seitenansicht, Druckoptionen und Druck

Nutzung von PDF-Funktionen und erweiterte Bearbeitung

Im Wordkurs ebenfalls enthalten:

Vorgefertigte Übungsdaten

Zusammenfassung/Schulungsunterlagen

Hausaufgaben und Übungen für vertieftes Lernen




Bereiten Sie sich vor, Ihre Dokumente auf ein neues Niveau zu heben. Melden Sie sich jetzt an und entdecken Sie die Power von Word.
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                 Der Kurs liegt bereits im Warenkorb
             
 
             
  

  
    


  


  




  Kursort

  vhs Schwabach, Medienraum

  Königsplatz 29a

  91126 Schwabach

  














  Termine

   




  
    Datum
  

  
    Uhrzeit
  

  
    Ort
  







  Datum

  
    06.06.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 20:30 Uhr
  

  Ort
 
  
       vhs Schwabach, Medienraum, 
     
    Königsplatz 29a
    







  Datum

  
    13.06.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 20:30 Uhr
  

  Ort
 
  
       vhs Schwabach, Medienraum, 
     
    Königsplatz 29a
    







  Datum

  
    20.06.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 20:30 Uhr
  

  Ort
 
  
       vhs Schwabach, Medienraum, 
     
    Königsplatz 29a
    







  Datum

  
    27.06.2024
  

  Uhrzeit

   
    18:30 - 20:30 Uhr
  

  Ort
 
  
       vhs Schwabach, Medienraum, 
     
    Königsplatz 29a
    













      
           Download der Kurstermine
      


 



 
  
  
  


   







 






	

	




 


  
	
Adresse und Kontakt:
Königsplatz 29a | 91126 Schwabach
Telefon 09122 860-204 | Fax 09122 860-77204
 E-Mail: vhs@schwabach.de










Geschäftszeiten:
Montag - Freitag:
 08:00 - 12:00 Uhr
Donnerstag:
 14:00 - 16:00 Uhr
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