Karriere Tutor

Word

Word Schulungen - Anbieter: Karriere Tutor

FORDERUNG & KOSTEN

Kurspreis: auf Anfrage
Forderfahig Gber: Bildungsgutschein

AZAV-zertifizierter Bildungstrager — Forderung durch die Agentur fur Arbeit mdglich

Kursdaten auf einen Blick

Durchfiihrung Online

Lernformat Zeitgebunden

Dauer 2 Wochen in Vollzeit oder 4 Wochen in Teilzeit
Umfang 90 Unterrichtseinheiten

Unterrichtssprache Deutsch

Kursstart Startet alle 2 Wochen

Vorkenntnisse Berufliche Vorerfahrung

Abschluss Zertifikat von Karriere Tutor

Inklusive Notebook / Tablet (geliehen)

Bildungstrager & Kontakt

Karriere Tutor
Steinerstrafle 15, 81369 Miinchen
Telefon: 06174 9513046

E-Mail: karriereberatung@karrieretutor.de

Kurs online ansehen

Web: https://www.karrieretutor.de
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Kursbeschreibung

Eine saubere Textgestaltung wirkt professionell und spart Nacharbeit. Der Kurs Word fuihrt von der
Dateneingabe tUber Formatvorlagen und Seitenlayout bis zum Seriendruck. Vermittelt wird, wie Tabellen,
Illustrationen und Kopfzeilen ein Dokument vervollstandigen.

Der Kurs schafft eine belastbare Grundlage fir die Arbeit mit Textdokumenten. Damit lassen sich Schreiben,
Berichte und Serienbriefe eigenstandig erstellen.

Lehrplan & Module

Gesamtumfang 90 Unterrichtseinheiten* in 1 Modul

* Eine Unterrichtseinheit entspricht 45 Minuten.

1. MS Word Einfiihrung 90 Unterrichtseinheiten

Allgemeine Informationen
Formatvorlagen erstellen
Serienbriefe erstellen

Einrichten von Kopf- und Ful3zeile
Suchfunktion in Dokumenten

Enthaltene Zertifikate

Tragerzertifikat: Zertifikat von Karriere Tutor

Voraussetzungen

Vorkenntnisse
Niveau: Berufliche Vorerfahrung

Abgeschlossene Berufsausbildung und/oder Studium. Grundlegende Kenntnisse im Umgang mit einem
Computer.
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Technische Voraussetzungen

Fur die Teilnahme empfehlen wir dir, einen Computer mit mindestens 13 Zoll Bildschirmdiagonale zu nutzen,
der mindestens WIN 10 oder OS 14.10 unterstitzt und mehr als 4 GB Arbeitsspeicher hat. Du kannst mit
einem PC oder einem Notebook, fur manche Funktionen auch mit einem Tablet oder sogar deinem
Smartphone teilnehmen. Es kdnnen grundsatzlich alle Browser, wie z. B. Safari, Google Chrome, Mozilla
Firefox oder Edge, in der aktuellsten Version verwendet werden. Das notwendige technische Equipment wie
einen Arbeitslaptop stellen wir dir zur Verfligung.

Zielgruppen & Berufsperspektiven

® Arbeitssuchende
® Fachkrafte
® Berufstatige

Maogliche Berufshilder: Burosachbearbeiter, Burokaufmann, Kaufmann fir Buromanagement

NACHSTER SCHRITT

Kursdetails online ansehen und Anbieter

kontaktieren

Karriere Tutor - Steinerstrale 15, 81369 Munchen Online ansehen
06174 9513046 - karriereberatung@Kkarrieretutor.de - https://www.karrieretutor.de
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