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Seminar 4:
Word Grundlagen

Viele kennen Word nur als einfaches ,Schreibprogramm” und erleben haufig Frustration,

wenn das Programm nicht so reagiert, wie sie es erwarten. Unsaubere Formatierungen, falsch
positionierte Grafiken und ungewollte Anderungen kdnnen nicht nur Zeit und Nerven kosten, sondern
auch die professionelle AuBenwirkung beeintrachtigen. In diesem Seminar wollen wir unterstitzen, Word
effizient zu nutzen und gangige Stolpersteine zu umgehen. So gewinnst Du Souveranitat im Umgang mit
dem Programm.

Das Seminar kombiniert theoretische Erklarungen mit praktischen Ubungen. Schritt fiir Schritt fiihren
wir durch die wichtigsten Funktionen und Einstellungen. Praktische Beispiele und konkrete Aufgaben-
stellungen sorgen dafir, dass das Gelernte sofort in den Arbeitsalltag ibernommen werden kann.

» Grundsatzliche Einstellungen in Word (z. B. Autokorrekturen, Worterbuch, Rechtschreibung)
» Formatierungen und Formulierungen in Briefen

» Allgemeine Formatierungen (Spalten, Absatze, Aufzahlungen)

» Kopf- und FuRzeilen erstellen und anpassen

» Anwendung von Tabulatoren

» Einflgen und Bearbeiten von Tabellen

» Grafiken positionieren und gestalten

» Effizienter Einsatz von Word-Vorlagen

Zielgruppe

Dieses Seminar richtet sich an alle, die ihre Word-Kenntnisse vertiefen und sicherer im Umgang mit dem
Programm werden maochten. Es ist ideal fir alle, die regelmalRig mit Word arbeiten und sich bisher tiber
umstandliche Bedienung und haufige Probleme argern.
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