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Lehrgangsziel

Vermittlung von Kenntnissen und Fahigkeiten um Maschinenschreiben im 10-Finger-System tber

Microsoft Word zu erlernen

Inhalte

Lehrgangsinhalte:

Medien, die Bestandteile des
Fernlehrangebots sind:

u.a. Ergonomie des Arbeitsplatzes - Microsoft
Word: Grundlagen der Programmbedienung
(u.a. Programmstart, speichern, schlie3en,
Mausfuhrung, markieren, kopieren,
Zeichenformatierungen, Tabulatoren,
Silbentrennung, Autotext, Serienbriefe) - Die
alphanumerische Tastatur im 10-Finger-System
- Der Nummernblock im 4-Finger-System - Die
Briefgestaltung gemafd DIN 5008

36 Lehrbriefe

Abschluss

Abschluss:

institutsinterne Prifung



Art des Abschlusses:

institutsinterne Prifung

Voraussetzungen

Teilnahmevoraussetzungen:

Prifungsvoraussetzungen:

keine besonderen; techn. Voraussetzungen:
Multimedia-PC mit Microsoft Word

Nachweis ausreichender Vorbereitung

Kosten

| Teilnahmekosten (Gesamtkosten):
| Lehrgangskosten:

| Kosten fur (externe) Prafungen:

| Anzahl der Raten:

Hobhe der Raten:

801,00 €

801,00 €

0,00 €

9

89,00 €

Die Teilnehmerkosten kdnnen Veranderungen erfahren haben, die der ZFU zum Redaktionsschluss noch nicht
vorlagen. Aktuelle Gebiihren, Kosten und Erlauterungen dazu erhalten Sie beim Fernlehrinstitut.

Zeitrahmen

Gesamtdauer in Monaten:
Gesamtdauer in Stunden:

Wodchentlicher Lernaufwand fur
das Selbstlernen in Stunden:

Synchrone Lerneinheiten (je 45 Minuten):

Prasenzunterricht:

9.00
194

5.00

0

Ist nicht vorgesehen

Zusatzliche Informationen

Die Lehrgangskosten fir die ausschlief3lich digitale Variante der Lernmaterialien betragen 711,00

EURO, zahlbar in 9 Raten a 79,00 EURO.



