Word Kompakt - Schnellbausteine, Referenzen und Objekte (Kurs 6)

Kursnummer 262AD0263

Beginn Mittwoch, 25.11.2026, 12:30 - 15:45 Uhr

Dauer 1 U-Tag

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

Teilnehmer 6-10

Kursleitung Frank R. Bahr

Sie erhalten einen umfassenden Uberblick tiber verschiedene Maoglichkeiten, Ihre Texte zu organisieren und zu gliedern. Am
Ende des Kurses werden Sie in der Lage sein, Ihre Dokumente effizienter zu strukturieren und ansprechend zu gestalten.
Zielgruppe:

Alle die Ihre Grundkenntnisse in Microsoft Word weiter ausbauen und um praxisrelevante Fahigkeiten ergdnzen wollen
Voraussetzungen:

GeUlbte Kenntnisse im Umgang mit Word, wie sie die Kurse Word 1-5 vermitteln.

Ziele:

Bringen Sie Ihr Word Know How auf die ndchste Stufe. Entwickeln Sie Ihre Word Kompetenzen gezielt weiter und lernen Sie
Dokumente effizienter zu strukturieren und ansprechend zu gestalten.

Inhalte:

Schnellbausteine

Wiederverwendbaren Text als Baustein speichern

Unterscheidung Kataloge Schnellbaustein, Autotext

Building Blocks.dotx oder Normal.dotm

Baustein in ein Dokument einfligen

Bausteine verwalten, verandern und lI6schen (Bausteinmanager)

Referenzen

Inhaltsverzeichnis erstellen und verwalten
FulRnoten erstellen und verwalten

Zitate erstellen, finden und verwalten
Bildbeschriftungen erstellen und verwalten
Index erstellen und verwalten

Arbeiten mit Objekten
Einbetten von Objekten in Word (z.B. Excel)
Einbetten von Text aus anderen Dokumenten

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

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

25.11.2026 12:30 - 15:45 Uhr Garbsen; Geschéftsstelle vhs (am Planetencenter); EDV-Raum
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