Fordermoglichkeiten
und Kursgebuhr

Fordermoglichkeit fiir Berufstatige durch:
,QualiScheck”, Weitere Infos unter:
www.bildungspramie.info

Forderung fiir Arbeitssuchende durch:
,Bildungsgutschein”. Weitere Infos unter der
gebihrenfreien Tel.-Nr. 0800 4555500

Kursgebiihr: 428,80 € (80 UE)

Hier finden Sie uns
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OPNV: Vom Hauptbahnhof mit dem Bus bis
Ausstieg Haltestelle Miinsterplatz oder Neu-
brunnenplatz. Der Eingang befindet sich links
neben dem Penny-Markt.

Schulungsort

Donner + Partner GmbH
Bildungszentren

Grol3e Bleiche 17 - 23

55116 Mainz

Tel.: 06131911190

E-Mail: info.mz@donner-partner.de

Ansprechpartner

Frau Andrea Scheurer (Standortleitung)
Tel.: 06131 91119 33
Fax: 0613191119 10
E-Mail: scheurer.mz@donner-partner.de

Modulares Lerncenter
WORD Aufbaukurs*

*Forderung durch Bildungsgutschein und
QualiScheck moglich. Laufender Einstieg.

Donner+Partner, Mainz /- ©
Bildungszentren
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mailto:talentcenter.mz@donner-partner.de

Zielgruppe

Die Beherrschung des weit verbreiteten Text-
verarbeitungsprogramms Microsoft WORD gehort
zu den Standardfahigkeiten fir all diejenigen, die
im kaufmannischen Bereich FuR fassen oder sich

weiterentwickeln moéchten.

Voraussetzungen
e Interesse an Arbeiten mit dem PC

e Deutschkenntnisse: B2
e Bildungsgutschein fiir Arbeitssuchende

Unterrichtszeiten

Mo - Fr 8.00 - 15.00 Uhr

Der Unterricht wird sowohl in Voll- als auch in
Teilzeit angeboten. Bitte sprechen Sie uns an.

Seminarinhalte
L, WORD Aufbaukurs”

e Arbeiten mit Format- und Dokumentenvorlagen

e Seitengestaltung, Abschnittswechsel, Spalten-
satz, Wasserzeichen, Schattierungen

e Einbinden und Verkniipfen von Tabellen und
Grafiken, Smart-Arts, WordArt, Einsatz von Bild-
tools

e Textbearbeitung und Tabulatoren
e Vertiefung des Grundlagenwissens im Bereich
Tabellen, Kopf- und FuBzeilen und Absatz-

formatierung (Einzlige, Listen, spezielle
Formate)

e Grundlagen zur Serienbrieferstellung
e Erstellen eines Serienbriefs
e Einbinden einer Datenquelle (Excel, Access 0.4.)

e Formulare erstellen, Datenaustausch mit
weiteren Office-Programmen

¢ Dokumente veroffentlichen, Dokumente
Uberarbeiten

e Kompatibilitdt zu Vorgéngerversionen, Uber-
blick der Dateiformate

e Tipps und Tricks

Donner + Partner
Bildungszentren

Bundesweit stehen die Donner+Partner
Bildungszentren seit Gber 30 Jahren fir hochste
Seminarqualitat in der Erwachsenenbildung. Als
private Bildungseinrichtung mit Stammhaus in
Waiblingen und zahlreichen weiteren Geschafts-
stellen in Deutschland sind wir:

e Seminar- und Bildungspartner fir die
Offentliche Hand, Firmen, Verbinde und
Privatpersonen

e Umschulungstrager fiir kaufméannische
Umschulungen mit IHK-Abschluss

e Dienstleister und Partner der Wirtschaft

Ihre Vorteile durch
zusatzliche Qualifizierung

e bessere Zukunftsperspektiven

e Chancen auf ein hoheres Gehalt

verbesserter Status

neue Erfahrungen

Zertifikat*

*Am Ende der Veranstaltung erhalt jeder Teilnehmer
ein Teilnahmezertifikat.



