Word 2013
— Basic

Was bietet Ihnen dieser Kurs?

Word 2013 bietet innovative neue Funktionen und eine neue Benutzeroberflache. Erfahren Sie,
wie Sie mit Registern und Meniiband, Navigationsbereich und Backstage-Ansicht arbeiten: vom
Speichern, Offnen und Bearbeiten von Dokumenten uber die Gestaltung des Textlayouts durch
Formatierungen bis hin zum Einfligen von Grafikobjekten und Tabellen. Lernen Sie auch, wie Sie
Ihre Dokumente in anderen Dateiformaten speichern, z.B. im PDF-Format. Mutzen Sie die
komfortablen Seriendruck Funktionen

Rechtschreibprifung lhrer Dokumente.

Der Lerninhalt im Wesentlichen:

Word verwenden

Word starten und beenden
Dokument &ffnen und speichern
Dokument &ffnen und erstellen
Dokument auf mobilem Laufwerk
speichern

Dokument unter anderem Dateityp
speichern

Zwischen geoffneten Dokumenten
wechseln

Word-Optionen

Die Word-Hilfe verwenden
Anzeige verkleinern, vergrofiern
und verschieben

Mit dem Mentiband arbeiten
Schnellzugriff, Navigationsbereich
und Kontextmeni

und die umfangreichen

Dokument bearbeiten

Verschiedene Ansichten eines
Dokuments

Text eingeben

Symbole und Sonderzeichen
eingeben

Formatierungszeichen anzeigen
Text markieren

Text Oberarbeiten und Iéschen
Textelemente suchen und ersetzen
Text mit Drag & Drop verschieben
und kopieren

Text mit der Zwischenablage
verschieben und kopieren
Aktionen riickgangig machen

Was miissen Sie fiir diesen Kurs bereits kénnen?

Der grundlegende Umgang mit Maus und Tastatur wird varausgesetzt.

Was ist in diesem Kurs enthalten?

Neben den Lektionen zur Wissensvermittiung sind Ubungen, Testfragen und

Experten-Tipps enthalten

Anzahl der Lektionen: 54

(Inhalte vorbehaltlich méglicher Anderungen)
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Bearbeitungszeit etwa 7 Stunden

Méglichkeiten

Landliches 4
Fortbildungs
Institut
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Formatierungen anwenden

Text schnell formatieren
Erweiterte Formatierungen
Automatische Silbentrennung
Mit Absatzen arbeiten

Mit Zeilenwechseln arbeiten
Good Practice: Text ausrichten
Text ausrichten

Abséatze einziehen

Mit Tabulatoren arbeiten
Good Practice: Mit Abséatzen
arbeiten

Nummerierung und
Aufzahlungszeichen

Absétze gestalten
Formatvorlagen verwenden
Formate (bertragen

Tabellen und Objekte

Tabellen erstellen

Tabellenteile markieren und
léschen

Spalten und Zeilen einfigen und
bearbeiten

Tabelle formatieren

Objekte einfligen und kopieren

Objekte im Dokument positionieren

Seriendruck

Datenquelle anlegen

Datenquelle verkniipfen
Seriendruckfelder einfligen
Serienbriefe zusammenfihren und
ausdrucken

Seriendruck fur Etiketten

Ausdruck vorbereiten

Seite einrichten

Good Practice: Seitenwechsel
einflgen

Seitenwechsel einfugen

Kopf- und FuRzeile bearbeiten
Seitenzahlen einfligen
Rechtschreibpriifung verwenden
Seitenansicht verwenden
Dokument ausdrucken



