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Textverarbeitung Microsoft Word 2016 erlernen
Stenografenverein und VHS bieten Grundlagenkurs an

Ab Mittwoch, 5. Februar, bieten der Stenografenverein Langen und die Langener Volkshoch-
schule im Kulturhaus Altes Amtsgericht einen Grundlagenkurs in der Textverarbeitungssoft-
ware Microsoft Word 2016 an.

Dieser Kurs vermittelt anhand vieler praxisnaher Beispiele und Ubungen Grundkenntnisse
Uber die Standardfunktionen eines modernen Textverarbeitungsprogramms.

Folgende Themen werden behandelt: Eingabe, Korrektur, Verschieben und Kopieren, Suchen
und Ersetzen sowie Drucken von Texten, Formatierung von Zeichen, Absatzen und Seiten,
Tabulatoren, Nummerierungen und Aufzahlungen, Tabellen erstellen und formatieren, mehr-
spaltige Dokumente, AutoText, Korrekturen, Grafiken

Die 1. Vorsitzende des Langener Stenografenvereins, Regine Daneke, ist sicher: ,Word ist
aus dem Buroalltag, aber auch aus dem privaten Bereich, nicht mehr wegzudenken. Mit Word
kann man alle Aufgaben beim Umgang mit Texten komfortabel 16sen, vom einfachen Brief
Uber Referate in Schule und Studium bis hin zum Buch. Ohne grindliche Word-Kenntnisse,
wie sie in unserem Seminar vermittelt werden, kommt man in kaufmannischen oder
Verwaltungsberufen heute nicht mehr aus.”

Der Kurs findet statt jeweils mittwochs am 5., 12., 19. und 26. Februar sowie am 4. Marz 2020,
jeweils von 18:30 bis 21:30 Uhr im Kulturhaus Altes Amtsgericht, Darmstadter Stralle 27,
Raum 20/21.

Die Kursgebuhr betragt einschliel3lich Lehrmaterial 100,60 Euro.

Die Anmeldung erfolgt bei der Geschaftsstelle der VHS Langen im Kulturhaus, per E-Mail an
vhs@langen.de oder im Internet auf www.vhs-langen.de.
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