vhs~.

Politische Bildung

Volkshochschulen sind Orte der Demokratie. Mit ihren offenen Bildungsangeboten und
beteiligungsorientierten Methoden schaffen sie éffentlichen Raum fiir Auseinandersetzung
und Verstandigung.

Ein besonderer Stellenwert kommt dabei der politischen Bildung zu, die politisch und konfessionell
unabhangig und neutral ist. In den angebotenen Lernraumen kdnnen Urteilsféahigkeit und
Handlungskompetenzen erfahren und entwickelt werden.

Kursbereiche >> Arbeit und Beruf >> Bliromanagement/Organisation

Veranstaltung "Lange Texte mit Word: wissenschaftliche Arbeiten,
Projektarbeiten & Co." (Nr. JA50002) wurde in den Warenkorb gelegt.
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241JA50002: Lange Texte mit Word: wissenschaftliche Arbeiten, Projektarbeiten
& Co.

Lernen Sie den Umgang mit Formatvorlagen kennen, denn damit sparen Sie viel Zeit bei der Formatierung
von langen Texten wie z.B. von wissenschaftlichen Arbeiten, Berichten, Gutachten etc. Sie lernen, welche
Formatvorlagen es gibt, wie Sie diese anwenden und an lhre Bedarfe anpassen und wie Sie eigene
Formatvorlagen erstellen kdnnen. AuRerdem erfahren Sie alles Relevante rund um Zeichen- und
Absatzformatierungen fur lange Texte.

Voraussetzungen: Word-Basiskenntnisse sind von Vorteil.

Beginndatum: Samstag, 22.06.2024, 14.00 Uhr

Varzic Biljana

Q Details & Kurstage vAnmelden ™ Empfehlung

241JA50003: Word: Professionelle Geschéftskorrespondenz nach DIN 5008 Norm

Wie gestaltet man das Anschriftenfeld? Wie schreibt man (internationale) Telefonnummern? Wohin kommen
Betreff, Datum und Infoblock? Wie ist es mit dem Anlagevermerk? In diesem Kurs erfahren Sie es und
erhalten wertvolle Tipps zur professionellen Gestaltung von Brief- und E-Mail-Korrespondenz nach DIN
5008. Inhalt: Uberblick der wichtigsten DIN-Regeln (Abkiirzungen, Adressen, Telefonnummern,
Kalenderdaten, IBAN und BIC, usw.) zur Gestaltung von Brief- und E-Mail-Korrespondenz.

Vorkenntnisse: Word-Basiskenntnisse von Vorteil

Beginndatum: Donnerstag, 04.07.2024, 18.30 Uhr

Varzic Biljana

Q Details E _Kurstage «Anmelden W In den Warenkorb J¥ Empfehlung
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https://www.vhs-lu.de/fachbereiche/mensch-gesellschaft-politik/politische-bildung?kathaupt=1&kathauptname=Kursbereiche&cHash=408c9fc131fbdcf3cd2b45de6b3ff1e3
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