
 

Textverarbeitung mit MS Word - Aufbaukurs

  Modul-Nr.: TZ-E-3038-5  

  Dauer: 100 Stunden  

  Zeitrahmen: Teilzeit  

  Kategorien: Kaufmännische Schulungen, Büro und Personal,Rehabilitations-Angebote  

  Bildungsarten: Fortbildung/Qualifizierung  

  Kosten: 0,00 € (mit Bildungsgutschein)  

  Standort: Würzburg und Aschaffenburg  
  

Der größte Teil des Funktionsumfangs von MS Word ist nur wenigen Anwendern so vertraut, dass
sie ihn nutzen. Mit dem Wissen und der Übung aus diesem Lehrgang steigern Sie Ihre Produktivität
und lernen, wie Sie professionelle Dokumente effizient erstellen. Ob wissenschaftliche
Dokumentationen oder automatisierte Formulare, Serienbriefe, Arbeiten im Team oder
Sicherheitsaspekte und Dokumentenschutz: Word hat vieles zu bieten, damit Sie Ihren Arbeitsalltag
besser bewältigen können.

Mit Microsoft 365 auf dem neuesten Stand: Selbstverständlich arbeiten Sie bei uns mit der
aktuellsten Version von Microsoft Office. Punkten Sie mit praxisorientiertem Wissen für ein
effektives und erfolgreiches Arbeiten im Büro-Alltag.

  

Inhalte

Formatvorlagen nutzen
Suchen, ersetzen, vergleichen
Gliederungen, Verweise, Verzeichnisse
Layout opimieren
Tabellen gestalten und optimieren
Felder, Formulare
Word automatisieren
Teamarbeit
Seriendruck



  

Anforderungen

Vorausgesetzt werden grundlegende PC-Kenntnisse mit Windows und Microsoft Office.
Insbesondere müssen gute Grundlagen in MS Word vorhanden sein. Deutschkenntnisse (Niveau
B2) sind ebenfalls erforderlich.  

Ihr Ansprechpartner für die Bewerbung:

Kolping-Mainfranken GmbH
Stefanie Büttner
Kolpingplatz 1, 97070 Würzburg
Fon: +49 931 4537-1580 , E-Mail: viona@kolping-mainfranken.de 
  

Termine

  16.11.2026 - 11.12.2026
  14.12.2026 - 15.01.2027
  18.01.2027 - 12.02.2027
  15.02.2027 - 12.03.2027
  15.03.2027 - 09.04.2027
  12.04.2027 - 07.05.2027
  10.05.2027 - 04.06.2027
  07.06.2027 - 02.07.2027
  05.07.2027 - 30.07.2027
  02.08.2027 - 27.08.2027
  30.08.2027 - 24.09.2027
  27.09.2027 - 22.10.2027
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