Bildungsurlaub: Windows und Office kompakt

Kursnummer 261ADB013

Beginn Montag, 02.02.2026, 08:30 - 15:30 Uhr

Dauer 4 U-Tage

Kursort Neustadt; VHS (am Schloss Landestrost), OG 02
Gebuhr 314,00 €

Teilnehmer 6-10

Kursleitung Frank R. Bahr

Computer-Grundlagen mit Windows und Word - Bildungsurlaub fiir Einsteiger*innen

Dieser Bildungsurlaub richtet sich an alle, die den sicheren Umgang mit dem Computer und dem Betriebssystem Windows
erlernen mochten. Im Fokus steht auRerdem die grundlegende Bedienung des Textverarbeitungsprogramms Microsoft Word.
Schritt fir Schritt und praxisnah werden die Inhalte vermittelt - verstandlich auch fiir Personen ohne Vorkenntnisse.

Ziele:
Die Teilnehmenden sind in der Lage, ihren Computer mit dem Betriebssystem Windows sicher zu bedienen. Sie lernen die
wichtigsten Funktionen von Microsoft Word kennen und kénnen Texte selbststandig erfassen, speichern und ausdrucken.

Inhalte:

Bestandteile eines Computers

Bedienung von Maus und Tastatur
Bedienung von Windows

Textverarbeitung Word

Bedienung von Word

Uberblick tiber die Funktionen

Benutzung des Hilfe-Assistenten

Erfassen, Andern, Laden, Speichern und Drucken von Texten
Modifizieren des Druckbildes
Tabellenkalkulation Excel

Aufbau eines Kalkulationsmodells

Ausfullen von Tabellenfeldern

Formatieren von Tabellenfeldern
Dateneingabe

Erstellen einfacher Formeln

Kopieren von Formeln, Feldinhalten
Einfigen von Objekten

Datenaustausch zwischen den Programmen

Methoden
Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen, Praktische Ubungen am Computer, Individuelle Unterstiitzung durch die Kursleitung

Teilnahmevoraussetzungen
Es sind keine Vorkenntnisse erforderlich.

Es gelten besondere Abmeldebedingungen:

50,00 € generelle Stornierungsgebuhr.

Bei Abmeldungen bis zum 19.12.2025 werden keine zusétzlichen Kosten fallig.

Bei einer Abmeldung bis zum 04.01.2025 werden zusétzlich 50 % der Veranstaltungsgebuhr fallig.

Bei einer Abmeldung ab dem 05.01.2025 werden 100 % der Veranstaltungsgebuhr fallig.

Bitte beachten Sie, dass wir nicht fur eine Absage wegen z.B. hoherer Gewalt (Brand, Streik, Epidemie 0.4.) haften.
Wir empfehlen eine Reisericktrittsversicherung.

ErmaRigungen fir diesen Bildungsurlaub sind nicht mdglich. Der Bildungsurlaub ist in Niedersachsen und NRW anerkannt.

Eine Bescheinigung fur den Arbeitgeber wird bei Bedarf zugesandt. Ein Genehmigungsverfahren fur andere Bundesléander ist
zur Zeit ausgeschlossen.
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