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Textverarbeitung mit Word - Grund- und Aufbauwissen

Bildungsurlaub

Kursnummer 26M530025

Beginn Montag, 16.11.2026, 09:00 - 16:30 Uhr
Dauer 5 Termin(e)

Ort VHS im Komed, Raum U6

Dozent Jochen Eikmeier

Kursentgelt 304,00 €

Word — das kann doch jeder? Den Spruch hért man oft, er stimmt aber nicht.

Wenn Schreibtischtéatigkeiten beim Job zum Kerngeschéft gehéren, geniigen einfachste Kenntnisse in Textverarbeitung nicht
(mehr).

Die Anforderungen sind gestiegen — aus gutem Grund, denn wer die erweiterten Mdglichkeiten nicht beherrscht,

arbeitet in vielen Fallen ineffizient und erreicht zudem nicht die gewiinschte Qualitét.

Zielgruppe:

Fir Teilnehmende mit einfachen Word-Kenntnissen, die den sicheren Umgang mit Word flr ihre berufliche Tatigkeit erlernen
mdchten. Ziel des Kurses ist es, vorzeigbare Produkte mit weniger Aufwand in kiirzerer Zeit zu erstellen. Dazu gibt es jede Menge
praxisbewdahrter Tipps.

Inhalte:
e Grundlagen der Textformatierung, wie Zeichen- und Absatzformatierung, Aufzahlung und Nummerierung, Tabstopps und
Tabellen, Silbentrennung, Rechtschreibkorrektur, Seitennummerierung, Suchen und Ersetzen,
« kleine und groRRe Textbausteine (Autokorrektur, Autotext), Einfligen von Sonderzeichen (z.B. bei fremdsprachigen
Eigennamen),
« Dokumentvorlagen (wie DIN-Brief) erstellen und anwenden,
« Arbeiten im Team, darunter Uberarbeitung von Entwiirfen, Vergleich verschiedener Versionen, Kommentierung, Schutz vor
(versehentlicher) Uberschreibung,
« Umgang mit gréBeren Dokumenten, daflir Formatvorlagen definieren und anwenden, gliedern, Inhaltsverzeichnis und andere
Verzeichnisse automatisch erstellen lassen,
mehrspaltige Broschiren,
Grafiken, Formen, Textfelder,
Etiketten, Umschlage, Seriendruck,
Tabellen und Diagramme aus Excel einfugen.

Voraussetzung: Sichere Maus-, Tastatur- und Windows-Handhabung sowie Word-Erfahrungen auf einfachem Niveau (Tippen,
Markieren, Unterstreichen, Kopieren und Einfugen).

Die Kélner Volkshochschule ist eine anerkannte Einrichtung der Arbeitnehmerweiterbildung gemanR § 10 AWbG NRW.
Dieses Seminar entspricht den Anforderungen gemaf 8§ 9 AWbG und gilt damit als anerkannte Bildungsveranstaltung.

Kurstermine

Datum Uhrzeit Ort

16.11.2026 09:00 - 16:30 Uhr VHS im Komed, Raum U6
17.11.2026 09:00 - 16:30 Uhr VHS im Komed, Raum U6
18.11.2026 09:00 - 16:30 Uhr VHS im Komed, Raum U6
19.11.2026 09:00 - 16:30 Uhr VHS im Komed, Raum U6
20.11.2026 09:00 - 16:30 Uhr VHS im Komed, Raum U6
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