KOLNER
VHS

Grundlagen der Textverarbeitung mit Word

Abendkurs

Kursnummer 26M530225

Beginn Mittwoch, 14.01.2026, 18:00 - 21:15 Uhr

Dauer 5 Termin(e)

Ort VHS im Komed, U1, Im Mediapark 7, 50670 KoIn
Lehrkraft Joachim Sack

Kursentgelt 157,00 €

Sie wollen den Umgang mit der Textverarbeitung Word anhand praktischer Ubungen am
PC anwendungsbezogen erlernen.

Inhalte:
e Grundlagen der Textverarbeitung
e Texteingabe und Korrekturen, Markieren und Ldéschen
e Zeichen- und Absatzformate
¢ Rechtschreib- und Grammatikprifung
e Dokumente speichern und drucken
o Texte gestalten, Tabulatoren, Nummerierung und Aufzahlung, Seitengestaltung
e Automatisierung
o Tabellen und Grafiken einfliigen und bearbeiten
¢ Dokumentenverwaltung
o grafische Gestaltungsmdoglichkeiten.

Voraussetzung: Windows-Kenntnisse insbesondere Dateiverwaltung.

Kurstermine

Datum Uhrzeit Ort

14.01.2026 18:00 - 21:15 Uhr  VHS im Komed, U1
21.01.2026 18:00 - 21:15 Uhr  VHS im Komed, Ul
28.01.2026 18:00 - 21:15 Uhr  VHS im Komed, Ul
04.02.2026 18:00 - 21:15 Uhr  VHS im Komed, U1
11.02.2026 18:00 - 21:15 Uhr  VHS im Komed, U1
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