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In diesem Kurs fithren wir Sie in das gangigste Textver-
arbeitungsprogramm ein und zeigen lhnen, dieses

optimal im Alltag einzusetzen.

Sie lernen alle wichtigen Funktionen fiir die Texteingabe und
Textverarbeitung kennen. lhnen wird gezeigt wie Sie lhre
Arbeiten vereinfachen und beschleunigen kénnen.

Aufbau und Menustruktur von Word

Text eingeben, Dokument speichern, 6ffnen
Text korrigieren

Textabschnitte 16schen, kopieren, verschieben
Zeichen, Absétze und Dokument formatieren
Textabschnitte suchen und ersetzen

Kopf- und FuBzeilen einrichten

Silbentrennung und Rechtschreibhilfe einsetzen
Text drucken

PC-Grundlagen und Windows-Basiswissen

2 Tage
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