Word Kompakt - Starter Kurs fir Einsteiger und Wiedereinsteiger (Kurs 1)

Kursnummer 262AD0213

Beginn Mittwoch, 11.11.2026, 08:30 - 11:45 Uhr

Dauer 1 U-Tag

Kursort Garbsen; Geschéftsstelle vhs (am Planetencenter); EDV-Raum
Gebuhr 99,00 €

Teilnehmer 6-10

Kursleitung Frank R. Bahr

Zielgruppe:

Dieser Kurs richtet sich an Anwender*innen, die entweder keine oder nur sehr wenig Erfahrung mit Microsoft Word haben.
Besonders angesprochen sind Auszubildende oder berufliche Quereinsteigertinnen und Wiedereinsteiger*innen um die
grundlegenden Fahigkeiten im Umgang mit Word zu lernen.

Ziele:

In diesem Kurs sollen die Grundlagen fir ein entspanntes und nutzwertiges Arbeiten mit Word gelegt werden.

Verstehen der Struktur von Microsoft Word 365 und das Erlernen grundlegender Techniken fur ein effizientes Nutzen von
Word.

Inhalte:

Word starten

Einrichten des Word Arbeitsplatzes

Die Mdglichkeiten der Befehlseingabe

Wichtige Anzeigeeinstellungen

Text eingeben, Besonderheiten wahrend der Eingabe

Texte zielgerichtet speichern, (Lokal, Cloudspeicher Onedrive oder DatenStick)

Dokumente 6ffnen

Markieren von Text, mit Cursortechniken fir ein effizientes Arbeiten, auch in grol3en Dokumenten

Text nachtraglich andern, Zeichen einfligen oder I6schen

Fehler Rickgéangig machen, Wiederherstellen von Text

Erlernen von Tastenkombinationen, die die Arbeit in Word erleichtern sollen

Wie geht es weiter?

Aufbauend auf den ersten Teil kommt die logische Fortsetzung mit Kurs 2
Einstieg in die Textgestaltung

WORD Fur Einsteiger oder Wiedereinsteiger

Der Kurs nutzt die aktuelle Microsoft Word (Microsoft 365) Version, sodass Sie mit den Grundlagen der Software vertraut
gemacht werden.

Zur Begleitung des Kurses sowie zum Nacharbeiten der Inhalte erhalten Sie das Buch Word 2024 - Stufe 1: Grundlagen,
Bildner Verlag, ISBN 978-3832807153. Es ist im Entgelt enthalten. Sollten Sie dieses Buch schon aus vorherigen Kursen
besitzen, geben Sie uns bitte Bescheid. Wir ziehen den Betrag von 16,90 € dann von lhrem Entgelt ab.

Termine
Datum Uhrzeit Ort

11.11.2026 08:30 - 11:45 Uhr Garbsen; Geschéftsstelle vhs (am Planetencenter); EDV-Raum
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