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Für Schüler/-innen ist es wichtig, zeiteffizient Texte am PC zu erfassen und die Funktionen zum 
professionellen Arbeiten in Word/Excel zu beherrschen. Der ZVB bietet daher folgende Kurse an: 
 

 

Professionell Bewerben für Schüler/-innen ab 15 Jahre 
4 Abende, jeweils dienstags 17:30 Uhr – 19:00 Uhr, ab dem 27. Februar 2024 
Lehrgangsbeitrag: 60,00 Euro 
 

Inhalt: Punkte mit Deiner Bewerbung für einen Praktikums-/Ausbildungsplatz oder einen ersten Job. 
Wir geben Tipps u. a. für das Anschreiben/den Lebenslauf und erstellen Vorlagen in MS Word. 
 
 

10-Finger-Tastschreiben - Grundkurse 
Keine Zeit mehr bei der Texteingabe verschwenden, egal ob E-Mails, Protokolle, Präsentationen, 
Briefe, Ausarbeitungen usw. Mit dem 10-Finger-System Zeit für Anderes sparen. Erlernen des 
Tastschreibens ohne die obere Zahlenreihe mit viel Spaß und jugendgerechtem Lehrbuch. 
 

- Für Jugendliche ab 16 Jahre, Auszubildende, Studierende und Erwachsene 
  10 Abende, jeweils dienstags 19:15 Uhr – 20:45 Uhr, ab dem 20. Februar 2024   
  Lehrgangsbeitrag: 115 Euro inkl. Lehrbuch 
 

oder: 
  11 Abende, jeweils montags, 18:00 Uhr – 19:30 Uhr, a dem 15. April 2024 
  Lehrgangsbeitrag: 129 Euro inkl. Lehruch 
 
 

- Für Schüler/-innen ab 14 Jahre und Jugendliche 
  12 Abende, jeweils donnerstags 17:30 Uhr – 19:00 Uhr, ab dem 14. März 2024 
  Lehrgangsbeitrag: 139 Euro inkl. Lehrbuch 
 
 

- Für Schüler/-innen ab 10 Jahren 
  22 Tage, jeweils donnerstags, 17:15 Uhr – 18:45 Uhr, ab dem 18. April 2024 
  Lehrgangsbeitrag: 165 Euro inkl. Lehrbuch „Mit dem Hamster Jonas durch den Tastendschungel“ 
 
 

Word-Workshop: Zeiteffizient ohne Maus arbeiten 
3 Abende, jeweils montags, 18:00 Uhr – 19:30 Uhr, ab dem 26. Februar 2024 
Lehrgangsbeitrag: 49,00 Euro 
 

Inhalt: Zeiteffizientes Arbeiten in MS Word, möglichst ohne Maus: Bewegen, Markieren, 
Formatierungen, Änderungen von Textstellen, Korrekturzeichen nach DIN 5008. 
 
 

Alle Lehrgänge finden in der Gg.-Kerschensteiner-Schule in Obertshausen statt 
(Gg.-Kerschensteiner-Str. 2, ca. 5 Fußminuten vom Bahnhof entfernt) - Parkplätze sind ausreichend vorhanden. 

 

Weitere Lehrgänge und die vollständigen Lehrgangsbeschreibungen finden Sie auf: 
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Weitere Informationen/Anmeldung:  info@zvb-obertshausen.de oder 
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