Landliches

Fortbildungs

Word 2010
— Basic

Was bietet Ilhnen dieser Kurs?

In diesem Kurs erlernen Sie die grundlegenden Techniken der Textverarbeitung. Dazu gehort das
Speichern, Offnen und Bearbeiten von Word-Dokumenten sowie die Gestaltung des Textlayouts mit
Hilfe verschiedener Formatierungen. Hierfiir lermen Sie die Méglichkeiten der Zeichen- Absatz und
Seitenformatierung in Word 2010 kennen. AuBerdem erfahren Sie, welche Gestaltungsmdglichkeiten der
Einsatz wvon Tabellen, Tabulatoren und grafischen Elementen bietet. Formatvorlagen und
Dokumentvorlagen helfen Ihnen dabei, ein einheitliches Layout Ihrer Word-Dokumente zu garantieren
und Vorlagen fir Ihre Standard-Schreiben zu erstellen. Die automatische Silbentrennung und auch die
Rechtschreib- und Grammatikprilfung werden ebenfalls in diesem Lernprogramm vorgestellt.

Der Lerninhalt im Wesentlichen:
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Word verwenden

Word starten und beenden
Dokument 6ffnen und speichern
Dokument 6ffnen und erstellen

Dokument auf mobilem Laufwerk

speichern

Dokument unter anderem Dateityp

speichern

Zwischen geoffneten Dokumenten

wechseln
Word-Optionen
: Die Word-Hilfe verwenden

Anzeige verkleinern, vergréBern und

verschieben
Mit dem Meni band arbeiten

Schnellzugriff, Navigalionsbereich

und Kontextmen(

Dokument bearbeiten

Verschiedene Ansichten eines
Dokuments
Text eingeben
Symbole und Sonderzeichen
eingeben

' Formatierungszeichen anzeigen
Text markieren

" Text iberarbeiten und loschen

v Textelemente suchen und ersetzen

' Text mit Drag & Drop verschiehen
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 vorausgesetzt.

Was ist in diesem Kurs enthalten?

Neben den Lekfionen zur Wissensvermittlung sind Ubungen, Testfragen und

Experten-Tipps enthalten

Anzahl der Lektionen: 53

(Inhalte vorbehaltlich méglicher Anderungen)
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Bearbeitungszeit etwa 7,5 Stunden

Formatierungen anwenden

Text schnell formatieren
Erweiterte Formatierungen
Automatische Silbentrennung
Mit Abséatzen arbeiten

Mit Zeilenwechseln arbeiten
Good Practice: Text ausrichten
Absatze einziehen

Mit Tabulatoren arbeiten

Good Practice: Mit Absatzen arbeiten

Nummerierung und
Aufzahlungszeichen
Absatze gestalten
Formatvorlagen verwenden
Formate bertragen

Tabellen und Objekte

Tabellen erstellen

Tabellenteile markieren und
bearbeiten

Tabellen formatieren

Objekte einflgen und bearbeiten

Seriendruck

Seriendruck
Seriendruckfelder einfigen
Seriendruck starten

Ausdruck vorbereiten

Seite einrichten

Good Practice: Seitenwechsel
einflgen

Seitenwechsel einfligen

Kopf- und FuBzeile bearbeiten
Seitenzahlen
Rechtschreibprifung verwenden
Seitenansicht verwenden
Dokument ausdrucken



