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>> Word
Leicht Fortgeschritten

MS Word ist ein professionelles Textverarbeitungsprogramm mit dem der Benutzer jede Anforderung 
in Bezug auf das Verfassen und Gestalten von einfachen, als auch komplexen und mehrseitigen Texten 
erfüllen kann.

Ihr Nutzen

Sie verbessern und erweitern Ihre Grundkenntnisse in der 
professionellen Gestaltung von Briefen und Dokumenten mit Word, 
wobei Sie den effizienten Einsatz der verschiedenen Funktionen des 
Programms für Ihre tägliche Arbeitspraxis erlernen und durch viele 
Übungen verinnerlichen.

Voraussetzungen

Grundkenntnisse von Word (Text erfassen, Navigieren, Öffnen, 
Speichern, einfache Formattierungen).

Hinweise

Das Seminar ist geeignet für BenutzerInnen der Versionen 2013 / 16 / 
19 und 365. Seminarunterlagen werden in der gewünschten Version zur 
Verfügung gestellt. Es wird auf die Besonderheiten der eingesetzten 
Versionen hingewiesen.
Version: 365/2024

Preis pro Teilnehmer

EUR 600,- exklusive der gesetzlichen MwSt.

Seminardauer

2 Tag(e)/Day(s)

Seminarinhalte

1. Tag 
* Wiederholung und Vertiefung der Grundlagen 
 
* Register START 
- Erweiterte Absatzformatierung 
- Rahmen und Schattierung 
- Formatvorlagen anwenden und anpassen 
- Eigene Formatvorlagen erstellen 
- Nummerierungen und Aufzählungen 
- Mehrstufige Listen 
- Suchen und Ersetzen 
- Erweiterte Suchfunktionen nutzen 
- Formatierungen suchen und ersetzen 
 
* Register EINFÜGEN 
- Deckblätter und Seiten 
- Tabellen erstellen und bearbeiten 
- Tabellenlayout und Tabellenentwurf 
- Tabulatoren und Tabstopps professionell einsetzen 
- Kopf- und Fußzeilen gestalten 
- Seitenzahlen verwenden 
- Datum- und Uhrzeitfelder einsetzen 
- Felder verwenden 
- Schnellbausteine und AutoText nutzen 
 
* Register ENTWURF 
- Dokumentformatierung einsetzen 
- Designs verwenden 
- Farben und Schriftarten anpassen 
- Absatzabstände im Dokument steuern 
- Wasserzeichen einsetzen 
- Seitenhintergrund gestalten 
 
* Register LAYOUT 
- Einrichten der Seite 
- Seitenränder festlegen 
- Ausrichtung ändern 
- Papierformate verwenden 
- Spalten einsetzen 
- Seitenumbrüche verwenden 

- Abschnittsumbrüche verstehen 
- Einzüge und Abstände steuern 
 
2. Tag 
* Register ÜBERPRÜFEN 
- Editor für Rechtschreibung und Grammatik 
- Thesaurus einsetzen 
- Spracheinstellungen verwalten 
- Kommentare verwenden 
- Änderungen nachverfolgen 
- Dokumente vergleichen 
 
* Grafiken, Bilder und visuelle Elemente 
- Bilder einfügen und bearbeiten 
- Register Bildformat verwenden 
- SmartArt erstellen 
- SmartArt-Layouts und Designs anwenden 
- Formen verwenden 
- Objekte anordnen 
- Layoutoptionen und Textumbruch 
- Ausrichten und Verteilen 
- Hilfslinien nutzen 
- Aufgabenbereiche einsetzen 
 
* Drucken und Ausgabe 
- Druckvorschau verwenden 
- Druckeinstellungen anpassen 
- Dokumente als PDF speichern 
- PDF für Druck und Versand optimieren 
 
* Word-Optionen 
- AutoKorrektur verwalten 
- AutoFormat während der Eingabe 
- Dateiformate und Kompatibilität 
- Menüband anpassen 
- Schnellzugriffsleiste anpassen 
- Standardspeicherorte festlegen 
 
* PDF-Dokumente bearbeiten 
- PDF-Dateien öffnen 
- PDF-Inhalte bearbeiten 
- PDF in Word konvertieren 
- Dokumente als PDF speichern 
 
* Daten übernehmen und austauschen 
- Excel-Tabellen einfügen und verknüpfen 
- Diagramme aus Excel übernehmen 
- Inhalte aus PowerPoint verwenden 
- Bilder und Grafiken einfügen 
- Inhalte zwischen Office-Anwendungen austauschen 
 
* Zusammenarbeit in Microsoft 365 
- Dokumente teilen 
- Gemeinsames Bearbeiten 
- Kommentare und @Erwähnungen nutzen 
- Versionsverlauf verwenden 
- Dokumente über OneDrive und SharePoint verwalten 
 
* Copilot in Word – Überblick 
- Texte erstellen lassen 
- Dokumente zusammenfassen 
- Formulierungen optimieren 
- Inhalte umschreiben und kürzen 
- Einsatzmöglichkeiten im Arbeitsalltag 

Unsere BildungsberaterInnen stehen Ihnen gerne zur Verfügung. Innsbruck +43 (0)512 36 47 77.
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