Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT

Zertifiziert nach
DIN EN 1SO 9001:2015

Zertifiziert nach AZAV

Sie befinden sich durch die Corona-Krise in Kurzarbeit

und machten die Zeit nutzen, sich weiter zu qualifizieren?

Word Version 2016

optional mit ECDL® Priifung

Seminarziele i Zielgruppe
Fir eine sachbearbeitende Funktion erwerben Sie Kenntnisse Personen, die flr eine berufliche Tatigkeit
im Microsoft-Office-Programm Word. :  EDV-Kenntnisse in der Software MS Word 2016
i erwerben und dies optional mit einem europaweit
Seminarinhalte anerkannten Zertifikat (ECDL®) nachweisen mochten.
B Erweiterte Zeichen- und Absatzformatierung :
B Gestaltung mit Rahmenlinien und Hintergrundfarben Vorausse;zungen )
B Individuelle Listen und Nummerierungen ifg;?:;r:r’lgf@iﬁ%f;’;ﬂ:?ﬁ;g::ntn'sse des
m Kopf- und Ful3zeilen, Seitenzahlen '
| Zelchnung.so.lf)Jekte und Te.xtfelder elnfuggn Termine
B Tabellen einfligen, bearbeiten und formatieren

m 15.06. — 26.06.2020 = 07.09.-18.09.2020
m 13.07.-24.07.2020 ® 05.10.-16.10.2020
= 10.08. - 21.08.2020

Dauer

m Teilzeit:
2 Wochen, 40 Unterrichtsstunden
jeweils von 18:00 - 21:15 Uhr

Kosten (bei Nachweis von Kurzarbeit)

= 200,00 €
Optional mit ECDL-Priifung zzgl. € 85,00 Gebuhr

Unterrichtsform

® Prasenzunterricht
im virtuellen Klassenzimmer

Abschluss

m ECDL® Prufung
(na@here Informationen unter www.ecdl.de)

B und/oder Teilnahmebescheinigung mit Inhalten

Zentrale Information und Beratung
Barbel Evers

Heinrich-Grone-Stieg 4
20097 Hamburg

Tel. 040 23703-405
Fax 040 23703-410
Mail:  b.evers@grone.de
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