Sie finden dieses Angebot hier im Chancenportal Vielfalt Kreis Paderborn.

AUSBILDUNG, STUDIUM, BERUF, WEITERBILDUNG

Textverarbeitung mit MS Word -
Grundlagen

Dessauer Str. 10, 33106 Paderborn, Deutschland

Microsoft Office® ist mit Abstand das am weitesten verbreitete Office-Programm in
Deutschland und wird in den meisten Unternehmen genutzt. Die Textverarbeitung mit
Microsoft Word gehort dabei zu den haufigsten Anwendungen und gilt damit auch als
wichtigste Qualifikation. Dieser Kurs beschaftigt sich mit den Grundlagen wie der
Benutzeroberflache, Textbearbeitung und -formatierung, Serienbriefen und mehr.

Kursinhalte:

* MS Word kennenlernen

» Grundlegende Techniken

* MS Word individualisieren

» Textarbeit

» Text, Absatze und Dokumente formatieren Seitenlayout
* Dokumentvorlagen

» Kopf- und Ful3zeilen, Seitenzahlen

» Abbildungen und Formen einfiigen und bearbeiten
* Arbeiten mit Tabellen

» Seriendruck, Umschlage und Etiketten

» Korrekturhilfen, Drucken

Teilnahmevoraussetzungen:

Grundkenntnisse im Umgang mit PC, Windows und Internet sowie grundlegende
Deutschkenntnisse (B2) sollten vorhanden sein. Allen Interessierten stehen wir in
einem personlichen Gesprach zur Abklarung ihrer individuellen
Teilnahmevoraussetzungen zur Verfigung.

Zielgruppe:

Diese Weiterbildung ist geeignet fir mehrere Zielgruppen, insbesondere flr


https://chancenportal-vielfalt-kreispb.de/angebote/info/textverarbeitung-mit-ms-word-grundlagen

kaufmannische und verwaltende Berufe, technische Berufe mit Dokumentations- und
Berichtsaufgaben, Management und akademische Berufe sowie Berufe im Sozial- und
Gesundheitswesen.

Weitere Informationen

Kosten keine Kosten

Unser Kursangebot flr Arbeitssuchende ist selbstverstandlich AZAV-zertifiziert und
kann daher mit Férderprogrammen wie z. B. demA BildungsgutscheinA oder

demA Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein (AVGS)A derA Agentur fur

ArbeitA oder des Jobcenters gefordert werden. Mit unserem Angebot kénnen Sie
eineA zertifizierte Weiterbildung im HomeofficeA absolvieren. lhre Kursteilnahme ist
hierbei — genau wie sonst auch — mittelsA BildungsgutscheinA finanzierbar.
Voraussetzung ist bei geforderten Weiterbildungen allerdings die Zustimmung lhres
Kostentragers - gerne unterstitzen wir Sie bei der Klarung.

Veranstaltungsort/e

Dessauer Str. 10, 33106 Paderborn, Deutschland

Wer fuhrt das Angebot durch?

SAN-Akademie
Dessauer Stral3e 10
33106

Paderborn

Ansprechperson

Slobodan Jelic

Qualitatsmanagement / Bildungsberatung

+49 5251 640 460
info@san-akademie.de



info@san-akademie.de
www.san-akademie.de

Rechtliche Hinweise
Das Impressum finden Sie im Anbieterprofil.



