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Office-Paket Word

Dozent/in: Ma-co GmbH

Der Kurs richtet sich an Teilnehmer/innen, die
MS Word als Arbeitsinstrument einsetzen und
dieses effektiv nutzen méchten. Basis ist MS
Office 2024.

Konkret geht es um:

1. Word-Grundlagen
Die Oberflache kennenlernen
Text markieren, kopieren und verschieben
Dokumente speichern und 6ffnen
Rickgangig machen und wiederherstellen

Bearbeiten und Formatieren
Zeichenformatierung
Absatzformatierung

Formatvorlagen zuweisen, bearbeiten und
neu erstellen

Formatvorlagen organisieren

Automatismen und Textgestaltung
Autokorrektur-Optionen steuern
Textbausteine (Auto Texte) erstellen
Einfache Listen mit Tabulatoren
Suchen und ersetzen

Das Projekt ,LernWeltHafen - Digitale Lernwelten und systematische berufliche Weiterbildung in der
Hafenwirtschaft" wird im Rahmen des Programms ,Wande/ der Arbeit: weiter bilden und Gleichstellung férdern™
durch das Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales und die Europdische Union tiber den Européischen

Sozialfonds Plus (ESF Plus) geférdert.

Wandel 1B

sozialpartnerschaftlich gestalten

Dauer: 20 UE

Zielgruppe:
Interessierte gewerbliche & kaufmannische
Beschaftigte

Voraussetzungen:

PC/Laptop mit mind. Microsoft Office 2007,
Internetzugang, Kamera, Headset bzw.
Computer-Audio

Ort:
Online

Format: Online-Seminar (Selbstlerneinheiten
begleitet durch Onlinesitzungen)

4. Das Endprodukt
— Rechtschreibung und
Grammatik prufen
Den Thesaurus anwenden
Eine Seite einrichten
Kopf- und FuBzeile erstellen

4. Dokumente drucken

Geférdert durch:

* Bundesministerium
5 | fir Arbeit und Soziales
of

finanziert von der
Europiischen Union




