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Word 2016-2019 Grundlagen

Das Lernprogramm vermittelt Ihnen die wesentlichen Funktionalitdten der Textverarbeitungssoftware MS Word. Sie
lernen Texte mit Word zu erstellen, zu bearbeiten und zu formatieren. Schwerpunkte sind die Anwendung der
vielfaltigen Gestaltungsmaglichkeiten in Word, das Verwalten Ihrer Dokumente, das Einfugen von Tabellen und
grafischen Elementen und der Ausdruck lhrer Dokumente. Ein Kapitel widmet sich dem Erstellen von Seriendruck

Dokumenten.

Fir Einsteiger, die sich mit den Grundlagen von MS Word vertraut machen méchten und Anwender, die bereits

vorhandene Kenntnisse aus Vorgangerversionen auffrischen wollen.

Grundlagen: Programmstart und Benutzeroberflache | Ansichten | Das Meniiband | Die Hilfefunktion | Ubung

Grundlagen

Text einfigen und verdndern: Text eingeben | Text markieren | Text I6schen bzw. ersetzen | Text kopieren | Text
verschieben | Einfache Zeichenformatierung | Erweiterte Zeichenformatierung | Rechtschreib- und Grammatikprifung |
Die automatische Silbentrennung | Text suchen und ersetzen | Seitenumbruch einfiigen | Ubung Text einfiigen und

verandern

Dokumente verwalten: Aktionen widerrufen und wiederholen | Dokumente speichern | Dokumente erstellen | Dokumente
6ffnen und schlieRen | Dokumenteigenschaften dndern | Ubung Dokumente verwalten

Absatze erzeugen und verandern: Absatze ausrichten | Absatzeinziige | Absatzabstande | Rahmen und Schattierung |
Tabulatoren | Aufzahlungszeichen | Nummerierungen | Formatvorlagen | Ubung Absétze erzeugen und verandern

Dokumente formatieren: Kopf- und FulRzeile | Seite einrichten | Tabellen erstellen | Tabellen formatieren | Tabellen
bearbeiten | Dokumente drucken | Ubung Dokumente formatieren

Grafische Elemente einfigen/bearbeiten: Grafiken und Formen einfugen | Grafiken bearbeiten | Diagramme erstellen |
Symbole und Sonderzeichen einfiigen | Ubung Elemente einfiigen/bearbeiten

Serienbriefe erstellen: Serienbrieferstellung Grundbegriffe | Serienbrief erstellen | Etiketten erstellen | Ubung

Serienbriefe erstellen

Sie kdnnen jederzeit loslegen und binnen 100 Tagen diesen Kurs absolvieren.

Wahrend der Bearbeitungszeit steht Ihnen fur individuelle Fragen und Probleme ein personlicher Trainer per E-Mail zur
Verfigung.

Voraussetzungen: Computer, Laptop oder Tablet mit aktuellem Browser (Google Chrome, Internet Explorer, Firefox),

gute Internetverbindung mind. ADSL, Lautsprecher
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Informationen zu weiteren Onlinekursen im Bereich Digitales Lernen.
Anderungen vorbehalten.

Information Verfigbare Termine
Kursdauer: 7 Einheiten

Fachbereich: EDV und Informationstechnologie

Zielgruppe: B&uerinnen und Bauern, EDV Einsteiger/-innen,

EDV-Anwender/-innen, Konsumentinnen und

Konsumenten
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