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        2325365T8

          Word:

          Korrespondenz voll im Griff
 
         
        	Beginn	 



  



   
     Sa., 20.01.2024, 09:00 - 16:00 Uhr
   
   







 



	Kursentgelt	54,00 € 	 / ermäßigt 32,00 €
	Dauer	1 Termin
	Kursleitung	




  		Monika Sibbers




 
	Bitte mitbringen	.

  
        
          In diesem Tagesseminar werden Sie mit allen wichtigen DIN-Regeln zur Gestaltung von Brief- und E-Mail-Korrespondenz vertraut gemacht. Anhand von Beispielen und Visualisierungen der wichtigen Vorschriften rund um die Gestaltung von Briefen und E-Mails und durch Übungen am PC werden die Inhalte gefestigt.

	Briefe DIN-gerecht gestalten


	Adressen, Telefonnummern und Kalenderdaten richtig angeben


	Briefe richtig schreiben


	E-Mails nach DIN 5008 schreiben


Word-Grundlagenkenntnisse werden vorausgesetzt.
        

            

    
          
             
                
                    
                            Anmeldung nicht mehr möglich
                    
 
                  
              	  
               
  

  
    





Termine

 




  
    Datum
  

  
    Uhrzeit
  

  
    Ort
  







  Datum

  
    20.01.2024
  

  Uhrzeit

   
    09:00 - 16:00 Uhr
  

  Ort
 
  
    
    Ravensberger Park 1,
    Volkshochschule; Raum 262
  













      
           Download der Kurstermine
      


 










Ihr Kontakt für Rückfragen:

  

        



  
Thomas Eickhoff

  Tel. +49 521 51-6526

  E-Mail schreiben







 
 




  Kursort

  Ravensberger Park 1

  33607 Bielefeld

  












 
  
  
  


   









 






	

	
    


                
                    



                
                
                    



                
            


        



      
    
  




  
  
    

            
                
                
                    



                
                

    
        

    



    


                

    
        
            



        

        
                
                    
                    VHS Bielefeld


Ravensberger Park 1 | 33607 Bielefeld
Telefon 0521 51-2222 | Fax 0521 51-3431 
volkshochschule@bielefeld.de

                

            

        
    



                
                    



                
                
                    



                
            


        



    

            
                
                
                    



                
                

    
        

    



    


                

    
        
            



        

        
                
                    
                    Öffnungszeiten:

Montag bis Dienstag von 8 bis 12 und 13 bis 16 Uhr
 Mittwoch von 8 bis 12 Uhr
 Donnerstag von 8 bis 12 und 13 bis 18 Uhr
 (während der Schulferien von 13 bis 16 Uhr)
 FB 6 DAF: während der Schulferien von 8 bis 12 Uhr
 Freitag von 8 bis 12 Uhr
 und nach Vereinbarung
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