Férderverein fur berufliche Fortbildung
an den beruflichen Schulen im Landkreis Biberach e.V.

Telefon: 07351 346 223/Internet: www.foerderverein-bc.de A

gmeldung bis 08.10.2024'

\

Fortbildungsbereich EDV

Kurs Nr. 1952

Referentin/Referent Irene Kromik (TOL)
Textverarbeitung/Bliromanagement

Ziele/Zielgruppen Interessierte

Voraussetzungen zur Teilnahme Grundkenntnisse in der Bedienung eines Computers

Dauer 10 Unterrichtsstunden (5 x 2 UE)

Beginn/Ende Donnerstag, 17.10.2024

Donnerstag, 24.10.2024
Donnerstag, 07.11.2024
Donnerstag, 14.11.2024
Donnerstag, 21.11.2024

Raum Nr. 1.04, Kilian-von-Steiner-Schule,
Am Kéappele 9, 88471 Laupheim, 1. OG

Gebiihr 70 € (inkl. 10,00 € fur Arbeitsblatter)

Wochentliche Unterrichtszeit 1-mal wdéchentlich, donnerstags von
16:00 Uhr bis 17:30 Uhr

Kursbeschreibung:

Die Teilnehmer/innen lernen das 10-Finger-Tastschreib-System am PC. Das Tastschreiben ist
die Basis einer rationellen und effektiven Texterfassung und -verarbeitung. Verwendet wird
MS Office WORD 2019 und ein spezielles Schreiblernprogramm flr Anfanger.

Um zusatzlich zu den Grundkenntnissen eine héhere Schreibgeschwindigkeit und Routine zu
erhalten, sollte der Unterrichtsinhalt wahrend und nach dem Kurs zu Hause geiibt
werden.



