Bildungsurlaub VHS Kéln (40 UStd.)
Textverarbeitung mit Word 2013/2016/2019 - Grund- und Aufbauwissen*

Die folgende Ubersicht stellt eine vorlaufige Planung dar. Je nach Kursverlauf werden Schwer-

punkte anders gesetzt bzw. die zeitliche Abfolge der behandelten Themen geandert.

Ubersetzen. Suchen und Er-
setzen.

erstellen und organisieren.

einfugen, Textfelder, Clip-
Arts, WordArts, SmartArts

1. Tag 2. Tag 3. Tag 4. Tag 5. Tag
9:00 BegruBung, Vorstellung, Fragen Fragen Fragen Fragen
Organisatorisches.
Klarung der Voraussetzun- | Tabellierung:  Tabstopps. | Makros: aufzeichnen, spei- | Etiketten, Umschlage: Eti-|Berechnungen in Tabellen
gen fir Kursteilnahme * Tabellen erstellen, Struktur | chern, bearbeiten, ausfiih-|ketten und Briefumschlage | und im Text. Felder. Wichtige
Einstieg: Symbolleiste | &ndern, formatieren, Tabel- | ren, Makro-Sicherheit. bedrucken. Feld-Typen.
Schnellzugriff, Begleitmate- | leneigenschaften, Tabellen- | Einfligen: Datum und Uhr- Import/Export: Zusammen-
rial, Dokumentansichten, | formatvorlagen,  sortieren. | zeit, Symbole, Seitenzahlen. spiel mit anderen Office-An-
Word-Optionen.  Kopieren, | Hinweise flr Lebenslauf-Er- wendungen. Einfugen von
Verschieben (kurz). stellung. Objekten.
10:45 Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause
11:00 |Text formatieren: Einfache |Layout: Seitenhintergrund, | Speichern: doc oder docx, | Seriendruck: Prinzip des|Arbeiten im Team: Ande-
Zeichen- und Absatzforma- | Formatvorlagen anwenden, | Fremdformate, pdf. Doku- | Seriendrucks, Serien-Brief, - | rungen protokollieren und
tierung (kurz), Aufzéhlung | Formatieren mit Schnellfor- | mentvorlagen. Dokumente | Etiketten, -Umschlage, -E- |bearbeiten, Uberarbeitung,
und Nummerierung, erwei- | matvorlagen, Designs, Deck- | schiitzen, Formatierung und | Mail. Kommentare, = Dokumente
terte Zeichen- und Absatzfor- | blatter. Bearbeitung einschranken. vergleichen und zusammen-
matierung. Dokumenteigenschaften. fuhren, nebeneinander an-
zeigen, synchrones Scrollen.
12:30 Mittagspause Mittagspause Mittagspause Mittagspause Mittagspause
13:30 | Teilnehmer-Evaluation Teilnehmer-Evaluation Teilnehmer-Evaluation Teilnehmer-Evaluation Teilnehmer-Evaluation
Weitere Formatierungs- |noch Layout: Seitenum-|Grafiken: Grafiken einfiigen, | Weiterfiihrung Serien- | Weitere Techniken: Haufig
Ubungen. Rahmen, Linien, | bruch, Seitennummerierung, | GroRe und Position festle- | druck bendtigte  Textfunktionen,
Schattierungen. Seitenein- | einfache und selbstdefinierte | gen, Textumbruch einstellen, Schnellbausteine, AutoKor-
richtung. Kopf- und FuBzeilen, Mehr- | zuschneiden, komprimieren. rektur-Funktion, Recherche-
spaltigkeit, Abschnitte. Optionen, Hyperlinks,
15:00 Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause
15:15 |Uberprifen:  Rechtschrei- | Vorlagen: Dokumentvorla- | mehr Grafik: Farben bear- | Weiterfiihrung Serien- FulRnoten, Beschriftungen,
bis bung, Grammatik und Sil- | gen anwenden und erstellen. | beiten, Bildformatvorlagen, | druck Verzeichnisse erstellen (In-
16:30 | bentrennung. Synonyme. | Briefkdpfe. Formatvorlagen | Effekte, freistellen. Formen | optional: Formulare erstellen | haltsverzeichnis, Stichwort-

verzeichnis)
Schlussevaluation

* Voraussetzungen: Grundlegende Word-Erfahrungen (routiniertes Erfassen von Texten, einfache Zeichen- und Absatzformatierung, Kopieren und Einfiigen)
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