Word Kompakt - Einstieg in die Textgestaltung (Kurs 2)

Kursnummer 262AD0223

Beginn Mittwoch, 11.11.2026, 12:30 - 15:45 Uhr

Dauer 1 U-Tag

Kursort Garbsen; Geschéftsstelle vhs (am Planetencenter); AUR2
Gebuhr 99,00 €

Teilnehmer 6-10

Kursleitung Frank R. Bahr

Zielgruppe:

Dieser Kurs richtet sich an Anwender*innen, die bereits Uber Kenntnisse in Word verfligen, wie sie z.B. der Word Starterkurs
vermittelt. Gut geeignet fur Auszubildende oder berufliche Quereinsteiger*innen um die grundlegenden Fahigkeiten im
Umgang mit Word zu lernen.

Ziele:

Textgestaltung und Einrichten eines Seitenlayouts und das Erlernen grundlegender Techniken fiir ein effizientes Nutzen von
Word.

Inhalte:

Sie lernen Texte ansprechend zu formatieren und das Layout Ihrer Seiten zu gestalten.

Seitenformatierung, Seite einrichten

Einfache Absatzformate, Ausrichtung, Einziige und Absatzabstéande

Nummerierungen und Aufzahlungen

Techniken zur schnellen Formatierung

Text mit Rahmen und Hintergrundfarbe versehen

Zeichenformate auswéahlen und anwenden

Auswahlen von Schriften fur unterschiedliche Anlasse

Dokumentschriftart festlegen, Schriftgré3en und Schriftschnitte wahlen

Symbolschriftarten finden und anwenden

Tipps und Tricks fur den optimalen Druck lhrer Dokumente

Am Ende des Kurses erhalten Sie ein Zertifikat, das Ihre neu erworbenen Fahigkeiten dokumentiert und Ihre Qualifikationen
im Umgang mit Microsoft Word unterstreicht.

Microsoft Word ist fiir viele Berufstétige das zentrale Werkzeug, um ansprechende und professionelle Dokumente zu
erstellen.

Wenn Sie bereits die Grundlagen von Word beherrschen, ist jetzt der perfekte Zeitpunkt, um lhre Kenntnisse zu erweitern und
zu vertiefen.

Wir freuen uns darauf, Sie auf dieser spannenden Lernreise zu begleiten!

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 12:30 - 15:45 Uhr Garbsen; Geschéftsstelle vhs (am Planetencenter); AUR2


http://www.tcpdf.org

