
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agenda 

 

ARGE DV e.V. Veranstaltung 

„MS Office Word“  

 am 02.03. & 22.09.2020,  

ab 09:00 Uhr in den Räumlichkeiten der  

Stadtwerke Heidenheim AG, Meeboldstraße 1, 89522 Heidenheim 

 
 

 

- Die 4 Formatierungsgruppen von Word 

 

- Tabulatoren – die wollen nicht so richtig 

 

- Arbeitserleichterung mit Dokumentvorlagen 

 

- Autokorrektur und Autotext 

 

- Einfügen und Bearbeiten unterschiedlicher Objekte: Schnellbausteine, Tabellen,… 

 

- Formatvorlagen und direkte Formatierung 

 

- Erstellen und Bearbeiten eigener Formatvorlagen 

 

 


