
WORD-AUFBAUKURS 
Auff rischung und Update

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen

Einführung
Sie haben bereits Grundkenntnisse in Microsoft Word und möchten diese auff rischen sowie 
weitere hilfreiche Funktionen und Arbeitstechniken kennenlernen, die Zeit sparen und Sie in 
Ihrem Büroalltag voranbringen? Dann ist dieses Seminar das Richtige für Sie!

In diesem Seminar werden bekannte Wordfunktionen erklärt. Lernen Sie in wiederholender 
Form Basics sowie weiterführende Einsatzmöglichkeiten kennen. Es wird außerdem gezeigt, 
wie sich einige Ihrer Alltagsaufgaben automatisieren lassen. In diesem Rahmen wird auch die 
Seriendruckfunktion erläutert.

Ziel
• Sie haben Ihr Wissen über die grundlegenden Word-Funktionen aufgefrischt und auf den 

neuesten Stand gebracht.
• Sie beherrschen diverse Formatierungen.
• Sie wissen, wie Sie Serienbriefe mit Word erstellen können.
• Sie können Word eff ektiv nutzen.

Leitlinienbezug
• Wir entwickeln systematisch unsere Organisation, unsere Prozesse und Instrumente wei-

ter. Wir fördern systematisch unsere Mitarbeiter*innen und Führungskräfte.
• Wandel ist unser Alltag. Wir sind veränderungsbereit und suchen stets nach noch besseren 

Lösungen.

Programm
• Textformatierung (u.a. Blocksatz, Silbentrennung und Zeilenabstände)
• Kopf- und Fußzeile erstellen und bearbeiten
• Formatvorlagen
• Dokumentenvorlagen
• Einblick in automatisierte Verzeichnisse
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Seminarnummer: 
Q4.4.3.4

Methode: 
Fachliche Impulse, Übungen

Referent*in: 
Dirk Haßlinger
Dozent, Trainer, Bildungsökonom

Termin: 
23.11.2022

Zeit: 
08:30 Uhr – 12:30 Uhr 

Ort: 
Die Durchführung erfolgt mit Cisco 
Webex Meetings

Anmeldeschluss: 
19.10.2022

Gebühr: 
zentral fi nanziert

ANMELDEFORMULAR

https://desknet.man/sites/Dokumentenarchiv/Freigegebene%20Dokumente/11/Personalentwicklung/11%20Fortbildung%202022%20-%20Anmeldeformular.pdf

