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Vollzeit
Abschluss Eckert Zertifikat Eckert Zertifikat
Dauer 1Tag 7 Wochen - abends
Unterrichtsstunden 8h 20 UE S
Teilnahmegebiihr EUR 280,-- 299,00 EUR/1.‘2‘9“,‘(')“(‘)'“I‘E'LJ'REckertSchUler """"""""""
Priifungsgebiihr - inklusive - 200721D|e Prifung findetin ‘R;igenstauf l‘JHter Einhaltl;r'\‘;c;der zu diegéa Zeitpunkt w

il Cataiege
Fuwmmer

Die Textverarbeitung MS-WORD ist das perfekte Werkzeug sowohl zur Methodik
Erledigung der tdglichen Korrespondenz als auch zur Erstellung grof3erer
Dokumente, wie z.B. Bedienungsanleitungen, Vertrage etc. Erlernen Sie
den Umgang mit dem Programm und die sichere Bedienung der
wichtigsten Funktionen.

Interaktives Lehrgesprach - alle behandelten Inhalte werden mit
praxisnahen Beispielen sofort von den Teilnehmern am Rechner
umgesetzt.A

Seminarziel

Nach Abschluss des Seminares sind Sie in der Lage, Ihre personliche oder
geschaftliche Korrespondenz effektiv und fehlerfrei zu erledigen. Sie
beherrschen die Dokumentverwaltung und sind in dar Lage, gut
strukturierte und mit Objekten (z.B. Grafiken, Bilder, Diagramme)
versehene Schriftsticke zu erstellen.

Zielgruppe
MS-0ffice Einsteiger mit Vorkenntnissen in der Bedienung von WINDOWS

A

Inhalt

* Dokumentverwaltung

* Zeichen- und Absatzformatierung

* Kopf- und FuRzeilen

* Einfigen von Objekten (Bilder, Diagramme etc.)

* Tabellen in Word

* Automatische Rechtschreibpriifung und Grammatikpriifung
* Erstellen von Dokumentvorlagen

* Serienbrief-Funktion
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Termine fur Standort Regensburg

Vollzeit

Beginn Ende Kursnummer

auf Anfrage SIEF-4VREG250000
Unterricht ‘ Unterrichtszeiten

Vollzeit ‘ 09:00-17:00 Uhr

09402 502-555 @ seminare@eckert-schulen.de www.eckert-schulen.de



