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Microsoft Word — Aufbau

Nach der Durchfihrung des Grundlagenseminars knipft das Aufbauseminar an das Erlernte an.
Sie vervollstandigen lhre Textverarbeitungskenntnisse und erlernen zusatzliche Funktionen und
Anwendungsbereiche in Microsoft Word.

Inhalte:

Bearbeitungsfunktionen fur fortgeschrittene Anwender

e Symbolleisten anpassen

e Autotext verwenden

e Sonderzeichen hinzufiigen

e Aufzahlungen und Nummerierungen

Formatvorlagen erstellen

e Zeichenformatvorlagen erstellen

e Absatzformatvorlagen erstellen

e Formatvorlagen zuweisen und bearbeiten
e Formatvorlagen organisieren

Seriendruck

e Ein Quelldokument erstellen

e Ein Hauptdokument erstellen

e Eintrage sortieren und abfragen
e Bedingungsfelder verwenden

e Druckoptionen

Spalten und Referenzfunktionen

e Text in Spalten formatieren

e Spalten anpassen

e FuRnoten und Endnoten erstellen

e Textmarken und Querverweise verwenden
e Index und Inhaltsverzeichnis erstellen

Methoden:

Um das Lernziel zu erreichen und die geplanten Inhalte zu vermitteln, haben unsere Dozent:innen
die Freiheit, geeignete Methoden und Sozialformen zu nutzen, um neues Wissen zu vermitteln.
Lerninhalte werden mithilfe geeigneter Fachliteratur vermittelt und sinnvolles Ubungsmaterial wird
bereitgestellt. Bei technischen Schulungen wird Soft- und Hardware auf dem aktuellen Sachstand
verwendet und durch geeignete Multimediagerate (Beamer, Touch-Screen-Fernseher,
Whiteboard) ergénzt. Es werden Evaluationsphasen vom Dozent:iinnen eingebaut, um den
Lernerfolg der Teilnehmer:innen zu begleiten und zu reflektieren.

1/2



Kurs-ID:
TP-0266

Zielgruppe:

Anwender:innen mit Kenntnissen in MS Word, die ihre Fahigkeiten erweitern wollen oder zusatz|
Funktionen erlernen mochten.

Verein fir Sozialpolitik, Bildung
und Berufsforderung e. V.
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Zu unseren Inhouse-Seminaren
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https://www.vsb-nordhessen.de/seminare/inhouse

