
Die folgende Übersicht stellt eine vorläufige Planung dar. Je nach Kursverlauf werden Schwerpunkte anders 
gesetzt bzw. die zeitliche Abfolge der behandelten Themen geändert. 

Andreas Matzdorf, Dipl. Päd. / MS Office Specialist Master, Stand: 18.05.2024 Rückfragen bitte an axel.busch@stadt-koeln.de oder 0221-221-23693 

Bildungsurlaub VHS Köln (40 UStd.) 

Textverarbeitung mit Word - Grund- und Aufbauwissen * 
 

 1. Tag 2. Tag 3. Tag 4. Tag 5. Tag 

9:00 Begrüßung, Vorstellung, 
Organisatorisches. 
 
Einstieg: Symbolleiste Schnell-
zugriff, Begleitmaterial, Doku-
mentansichten, Word-Optio-
nen. Kopieren, Verschieben 
(kurz). 

Fragen 
 
Tabellierung: Tabstopps. Tabel-
len erstellen, Struktur ändern, 
formatieren, Tabelleneigen-
schaften, Tabellenformatvorla-
gen, sortieren. Hinweise zur Le-
benslauf-Erstellung. 

Fragen 
 
Formatvorlagen erstellen und 
organisieren. Texte gliedern, 
Inhaltsverzeichnis erstellen. 
Makros: aufzeichnen, spei-
chern, bearbeiten, ausführen, 
Makro-Sicherheit. 

Fragen 
 
Etiketten, Umschläge: Etiket-
ten und Briefumschläge bedru-
cken. 
 

Fragen 
 
optional: Berechnungen in Ta-
bellen und im Text. Felder. 
Wichtige Feld-Typen. Im-
port/Export: Zusammenspiel 
mit anderen Office-Anwendun-
gen. Einfügen von Objekten. 

10:45 Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause 

11:00 Text formatieren: Einfache Zei-
chen- und Absatzformatierung 
(kurz), Aufzählung und Num-
merierung, erweiterte Zeichen- 
und Absatzformatierung. 

Effiziente Korrespondenz: Au-
tokorrektur. Nutzung von Son-
derbuchstaben (wie ñ oder ç). 
Textbausteine. Optional: Texte 
diktieren. Texte schreiben las-
sen von ChatBots. 

Speichern: doc oder docx, 
Fremdformate, pdf. Dokument-
eigenschaften. Dokumente 
schützen. Optional: Formatie-
rung und Bearbeitung ein-
schränken. 

Seriendruck: Prinzip des Se-
riendrucks. Serienbrief, -Etiket-
ten, -Umschläge, -E-Mail. 

Arbeiten im Team: Überarbei-
tung mit Kommentaren und Än-
derungsprotokollierung. Doku-
mente vergleichen und zusam-
menführen, nebeneinander an-
zeigen, synchrones Scrollen. 

12:30 Mittagspause Mittagspause Mittagspause Mittagspause Mittagspause 

13:30 Teilnehmer-Evaluation  
 
Weitere Formatierungs-Übun-
gen. Rahmen, Linien, Schattie-
rungen. Seiteneinrichtung. 

Teilnehmer-Evaluation  
 
Layout: Formatvorlagen an-
wenden. Seitenumbruch, Sei-
tennummerierung, Kopf- und 
Fußzeilen, Mehrspaltigkeit, Ab-
schnitte.  

Teilnehmer-Evaluation  
 
Grafiken: Grafiken einfügen, 
Größe und Position festlegen, 
Textumbruch einstellen, zu-
schneiden, komprimieren. 

Teilnehmer-Evaluation  
 
Weiterführung Seriendruck: 
WENN-DANN-Anweisung nut-
zen, verschachteln. 

Teilnehmer-Evaluation  
 
Fußnoten, Beschriftungen, Ver-
zeichnisse erstellen (Abbil-
dungsverzeichnis, Stichwort-
verzeichnis) 

15:00 Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause 

15:15 
bis 
16:30 

Überprüfen: Rechtschreibung, 
Grammatik und Silbentren-
nung. Synonyme. Übersetzen. 
Suchen und Ersetzen. 

Vorlagen: Dokumentvorlagen 
anwenden und erstellen. Brief-
köpfe. Einfügen: Datum und 
Uhrzeit, Symbole, Seitenzahlen. 

mehr Grafik: Farben bearbei-
ten, Bildformatvorlagen, Ef-
fekte, freistellen. Formen einfü-
gen, Textfelder, ClipArts, Wor-
dArts, SmartArts. 

Weiterführung Seriendruck 
optional: Formulare erstellen 

Spezielle Probleme / Fragen. 
optional: Designs, Deckblätter, 
Hyperlinks. 
Schlussevaluation 

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

Alle Handouts, Übungen und Musterlösungen befinden sich auf einer Lernplattform, die nach Kursende noch 3 Wochen zum Selbststudium zur Verfügung steht. 


