
vhs Hannover Land

Word Kompakt - Format- und Dokumentvorlagen (Kurs 4)

Kursnummer 262AD0243

Beginn Mittwoch, 18.11.2026, 12:30 - 15:45 Uhr

Dauer 1 U-Tag

Kursort Garbsen; Geschäftsstelle vhs (am Planetencenter); EDV-Raum

Gebühr 99,00 €

Teilnehmer 6 - 10

Kursleitung Frank R. Bähr

Zielgruppe:
Alle die Ihre Grundkenntnisse in Microsoft Word weiter ausbauen und um praxisrelevante Fähigkeiten ergänzen wollen.

Erweiterte Wordoptionen nutzen, um Ihre Dokumente optisch gut und praktikabler zu gestalten.
Dazu gehören die Verwendung von Dokumentvorlagen und Formatvorlagen, der Einsatz von Kopf und Fußzeilen sowie der
Einsatz von Grafiken und Bildern, um Ihre Inhalte lebendiger zu präsentieren.
Der Kurs nutzt die aktuelle Microsoft Word (Microsoft 365) Version, sodass Sie mit den neuesten Funktionen und
Werkzeugen vertraut gemacht werden
Voraussetzungen:
Grundkenntnisse im Umgang mit Word, wie sie die Kurse Word 1-3 vermitteln.
Ziele:
In diesem Kurs sollen die Fähigkeiten für das Erstellen von Formatvorlagen und Dokumentvorlagen erlernt werden.
Verstehen der Funktionsweise von Formatvorlagen und Dokumentvorlagen und praktische Anwendung.
Inhalte:
Die Formatvorlage
Formatvorlagensatz auswählen und zuweisen
Formatvorlagen anpassen
Formatvorlagenkatalog erweitern
Eigene Formatvorlagen neu erstellen (Absatz, Schriftart, Tabulator, Rahmen usw.)
Gliederung eines Dokuments unter Verwendung von Formatvorlagen

Kopf und Fußzeilen
Grundverwaltung von Kopf- und Fußzeilen
Unterschiedliche Kopf- und Fußzeilen einrichten
Vorlagen für Kopf- und Fußzeilen verwenden.

Bilder und Grafiken
Bilder, Formen, Piktogramme, SmartArts, auch Screenshots verwenden und bearbeiten

Dokumentvorlage
Vorhandene Dokumentvorlagen nutzen
Individuelle Dokumentvorlage erstellen und speichern und verwenden

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 Ihrem Entgelt ab.

Termine

Datum Uhrzeit Ort

18.11.2026 12:30 - 15:45 Uhr Garbsen; Geschäftsstelle vhs (am Planetencenter); AUR2
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