Handwerkskammer
Cottbus

Kombikurs Word & PowerPoint

Der sichere Umgang mit Word und PowerPoint, welcher im Kurs vermittelt wird, ist sowohl fir die Prifung in einer
kaufmannischen Ausbildung, die Vorbereitung auf einen Meisterkurs, als auch im taglichen Arbeitsalltag von gro3em
Nutzen und zum Standart geworden. Der Kurs richtet sich an alle Computerbediener, die eine systematische Einfuhrung,
in die wichtigsten und unabdingbarsten Handgriffe, benétigen. Die Grundlagenvermittllung, zum Verstandnis und zur
einwandfreien Nutzung der Programme, erfolgt in diesem Kombikurs.

Zielgruppen: Computerbediener, Meisterschiiler, kaufmannisch Angestellte,
Auszubildende

Unterrichtsstunden: 16
Termin: 24.05.2027 — 25.05.2027 in Wildau
9-16 Uhr
Inhalte:
Word:
e Grundlagen Textverarbeitung
e Text eingeben und verarbeiten
e Zeichen, Absatze und Seiten formatieren
e Tabellen und Abbildungen hinzufigen
e Kopf- und Fuzeilen, Seitenzahlen
e Fehlerkorrektur
e Dokumente speichern und driicken
PowerPoint:

e Grundlagen Prasentation

Folientexte eingeben, tiberarbeiten und gliedern
Folieninhalte formatieren

Folienreihenfolge festlegen

Abbilden, diagramme und Medien hinzufiigen
Handzettel und Folien drucken

Prasentation vorfiihren

Teilnahmekosten/Abschluss: 235,00 € / Teilnahmebescheinigung

Schulungsort: LOK 21
Schwartzkopffstrale 1/Halle 21
15745 Wildau

Anmeldung/Information: Handwerkskammer Cottbus Servicezeiten:
Altmarkt 17 Montag 8.30 - 16.00 Uhr
03046 Cottbus Dienstag 8.30 - 18.00 Uhr
Telefon 0355 7835-555 Mittwoch 8.30 - 14.00 Uhr
Telefax 0355 7835-315 Donnerstag ~ 8.30 - 16.00 Uhr
bildung@hwk-cottbus.de Freitag 8.30 - 14.00 Uhr

www.hwk-cottbus.de

Stand: 29.09.2026


http://www.hwk-cottbus.de/

Forderung: 50 % Forderung moglich
(fur Beschiftigte ab 1.000 € jahrlichen Weiterbildungskosten,
fur Unternehmen ab 2.000 €)
Informieren Sie sich unter www.hwk-cottbus.de/foerderung bzw. helfen Ihnen Frau Bolz
(CB,SPN, Tel. 0355 78422-16), Frau Kriiger (OSL, EE, Tel. 0355 78422-17) und Frau Bigalke
(LDS,Tel. 0331 704457-2919) gerne bei der Antragstellung.

Alle Termine und Inhalte unserer Weiterbildungen unter www.hwk-cottbus.de/weiterbildung (Onlineanmeldung)
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