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Weiterbildung  
Word Basic Kurs  
 
Deine Kenntnisse in Microsoft Word sind etwas eingerostet –  oder vielleicht noch gar nicht 
vorhanden?  

Du möchtest einen Brief oder eine Bewerbung professionell gestalten, wei ss t aber nicht genau, wie du 
anfangen sollst?  

Kein Problem –  wir unterstützen dich gerne! Gemeinsam frischen wir deine Word -Kenntnisse auf und 
zeigen dir kostenlose, alternativ e Programme, mit denen du ebenso überzeugende Dokumente , 
erstellen kannst.  

 
Das Kursangebot beinhaltet folgende  Themenbereiche  

• Grundlagen: Formatierung, Seite einrichten , Kopf - & Fusszeile  
• Bewerbung, Brief und Tabellen erstellen  
• Alternativen zum Word  
• Möglichkeit eigene Fragen zu stellen  

 
 
Kursziele  
Die Basics vom Word kennen und anwenden können.  
Verstehen wie man Briefe und Bewerbungen eigenhändig erstellen & g estalten kann.  
 
 
Zielgruppe  
Alle die ihre Word Basis Kenntnisse  auffrischen wollen.  
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Rahmenbedingungen  Kurs nummer  13_2026  
 
Daten  Dienstag 18.08.2026  
 Dienstag 25.08.2026  
  
 jeweils 14:00 -16:30 Uhr  
 
 
Kursdauer  2 Nachmittage  à 2 ½ Stunden  
 
 
 
Gruppengrösse  Maximal 6 Teilnehmende  
 Der Kurs wird ab 3 Personen durchgeführt.  
 Bei mehr als 6 InteressentInnen werden Wartelisten  
 geführt.  
 
 
Ort  IG Arbeit  
 U5-3OG -Comp -Raum  
 Unterlachenstrasse 5, 6005 Luzern  
 
 
Auskunft /  Kontakt  Um eine optimale Umsetzung (Praxistransfer) im  
 Arbeitsalltag zu unter stützen, darf gerne mit der K ursleitung  
 Kontakt aufgenomm en werden.  
 
 Marion Bieri , Kursleitung  
 Tele fon: 041 369 68 76  
 Mail: marion.bieri@igarbeit.ch  
 
 
Anmeldung  bis zum  17.7.2026 mit Anmeldetalon  
 
   
Abmeldung  Bei Abmeldung nach dem 17.7.2026 werden die  
 vollständigen Kurskosten verrechnet.  
 
 
Kursabbruch  Bei Kursabb ruch werden keine Kosten zurück erstattet.  
 
  
Kursbestätigung  Für Teilnehmende ohne Kursabsenzen  
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Weiterbildung  
Anmeldetalon  externe InteressentInnen  

Kurstitel  Word Basic Kurs 2026  

KursteilnehmerIn  

Name / Vorname  ………………………………………………………….………  

Adresse  ………………………………………………………….………  

Postleitzahl / Ort  ………………………………………………………….………  

Telefon  ………………………………………………………….………  

Geburtsdatum  ………………………………………………………….………  

Relevante Einschränkungen bezüglich Kursbesuch:  

Eingeschränkte Sprachkompetenz  Ja  Nein  

Lernbehinderung   Ja  Nein  

Andere (z.B. Epilepsie, Rollstuhl)   Ja ………………………..  Nein  

Welche Information hat den Ausschlag für die Anmeldung gegeben   

Ausschreibung  direkt   

Website / Print    

Infoveranstaltung     

Andere            ……………………………………………………….….  

Finanzierung und Kontakt   

IV -Rente  Ja …………………………..  Nein  

IV -Leistungen (z.B. Unter stützungsmittel etc.)  Ja ………………………….  Nein  

Eingliederungsmassnahmen IV  Ja …………………………..  Nein  

Wenn ja, Kontakt IV: …………………………………………………………………………………….  

Geschütztes soziales Unternehmen  Ja …………………………..  Nein  

Wenn ja, Kontakt: …………………………………………………………………………………….  

Wirtschaftliche Sozialhilfe   Ja …………………………..  Nein  

Wenn ja, Kontakt: …………………………………………………………………………………….  

Andere  Ja …………………………..  Nein  

Wenn ja, welche: …………………………………………………………………………………….  

Talon ausfüllen, bis 17.7.2026 senden an  

IG Arbeit, BüroService , Kathrin Geiges , Unterlachenstrasse 9, Postfach, 6002 Luzern.  


