
 

 

 
 

 

 

 

Agenda 
 

„Word – Auffrischung“ 

am Mittwoch, 28.04.2021 von 09:00 Uhr – 16:15 Uhr 
 

 
 

Block I: 09:00 Uhr – 12:15 Uhr 

 

 Die 4 Formatierungsgruppen von Word 

 Tabulatoren – die wollen nicht so richtig 

 Arbeitserleichterung mit Dokumentvorlagen 

 

 

Block II: 13:15 Uhr – 16:15 Uhr 

 

 Autokorrektur und Autotext 

 Einfügen und Bearbeiten unterschiedlicher Objekte: Schnellbausteine, Tabellen, etc. 

 Formatvorlagen und direkte Formatierung 

 

  

 


