Stadt K6In

Die Oberbiirgermeisterin

Amt fur Weiterbildung / Volkshochschule
VHS-Kundenzentrum
CacilienstralRe 35

50667 Koéin
Offnungszeiten:
Stadt KoIn - Amt fir Weiterbildung i .00 _ .
42 i A Montag, Dienstag:09:00 Uhr - 16:00 Uhr
Stadihaus - 50605 Kain Donnerstag: 09:00 Uhr - 19:00 Uhr

KVB: Haltestelle Neumarkt
Auskunft erteilt: Kundenzentrum
am Neumarkt

Zimmer: 123
Telefon: 0221 221-25990
Fax: 0221 221-6569297

Datum

Bestatigung gemaR § 5 (1) Arbeitnehmerweiterbildungsgesetz (AWbG)

Die Volkshochschule Koln ist eine anerkannte Einrichtung der Arbeitnehmerweiterbildung geman
§ 10 AWbG NRW. Folgendes Seminar entspricht den Anforderungen gemaf § 9 AWbG und gilt damit
als anerkannte Bildungsveranstaltung:

Veranstaltung: Grundlagen Windows und Einfiihrung in Word
Zeiten: 5 Termine, 35,00 Unterrichtseinheiten

Veranstaltungsort: VHS im Komed, Haltestelle Christophstr./Mediapark oder Hansaring;
Parkmoglichkeiten vorhanden (Tiefgarage Zentral/PZ), Rollstuhlzugang und
Aufzug,, Im Mediapark 7, 50670 Koln, Neustadt/Nord

Inhalt:

Sie haben nur sehr geringe Computerkenntnisse oder haben seit vielen Jahren nicht mehr mit dem
Computer gearbeitet? Der Kurs bietet Ihnen strukturierte Grundlagen und einen kompakten
Wiedereinstieg.

Inhalte:

* Windows 10 und Word 2019 Oberflache

+ Starten von Programmen, Arbeiten mit Fenstern

+ Dateiverwaltung: speichern, neue Ordner anlegen, Dateien suchen

» Kopieren, Ausschneiden und Einfiigen von Dateien und Texten

» Grundlagen der Textverarbeitung (Zeichen- und Absatzformatierung)

» Textgestaltung in Word 2019 mit Listen, Rahmen und Tabellen

+ Seitengestaltung in Word 2019 mit Grafiken, Kopf- und FulRzeilen und weiteren Méglichkeiten

Voraussetzungen: Umgang mit der Maus und Basiskenntnisse der Tastatur.

Mit freundlichen Grifden
Im Auftrag
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