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 � Schneller Einstieg in Windows
 � Computer & Online Grundlagen
 � Jobcenter.digital und BA-mobil-App
 � Aufbaukenntnisse Word
 � Schreib- und Gestaltungsregeln am Computer nach DIN 5008
 � Praxisbezogene Techniken und Projekte in Word
 � Jobcoaching

Im Word-Aufbaukurs erwerben Sie fortge-
schrittene, anwendungsbereite Kenntnisse 
in Word.

Sie erlernen den sicheren Umgang mit 
Format- und Dokumentvorlagen, erstellen 
Gliederungen sowie Inhalts- und Stichwort-
verzeichnisse in großen Dokumenten. Mit 
professionellen Gestaltungsmöglichkeiten 
wie Designs, Grafiken, Diagrammen und 
Excel-Tabellen lernen Sie, Informationen in 
Word anschaulich zu visualisieren.

Außerdem gehören praktische Tipps zur 
gemeinsamen Nutzung von Dokumenten 
im Team, zur Arbeit mit Feldern und mit 
AutoTexten sowie die individuelle Anpas-
sung von Word zum Inhalt des Kurses.
Sie festigen Ihre fortgeschrittenen Kennt-
nisse anhand komplexer und praxisbezoge-
ner Aufgaben.
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