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Office-Kurse 

Word Fortgeschrittene (Word 2007/2010) 
 

Kurzbeschreibung 

Dieser Kurs befasst sich mit erweiterten Funktionen von Word. Es werden primär drei Themen behandelt: 

Umfangreiche Dokumente, Formulare und der Überarbeitungsmodus. 

Der Kurs behandelt alle wichtigen Basisfunktionen und vermittelt die richtige Arbeitstechnik und alternati-

ve Varianten. Sie arbeiten an speziell ausgearbeiteten Übungsbeispielen und begleiten den Stoff mit den 

speziell dafür erstellten Kursunterlagen. 

Durch die relativ unbedeutenden Unterschiede der Programm-Versionen kann der Kurs für Word 2007 

und 2010 gleichzeitig durchgeführt werden. Wo kleine Abweichungen bestehen, wird in den Unterlagen 

darauf hingewiesen. Die Unterlagen enthalten ein Stichwortverzeichnis und sind auch nach dem Kurs ein 

wertvolles Hilfsmittel. 

 
Kursziel 

 

Am Ende dieses Kurses sind Sie in der Lage, mit Word komplexe Dokumente und Formulare zu erstel-

len. Sie kennen die richtige Anwendung des Überarbeitungsmodus  

 

Vorkenntnisse Sie besitzen Kenntnisse wie sie im Grundkurs aufgeführt sind. Sie wenden Word regelmässig an und 

besitzen entsprechend Routine. 

 

Kursinhalt Grundlagen 

 Word Einstellungen 

 Das „Datei-Menü“ 

 Dokumentvorlagen 

 Ansichten und Zoom 

 

Umfangreiche Dokumente 

 Seitenwechsel, Spaltenwechsel, Neue Seite 

 Arbeiten mit Abschnitten 

 Kopf und Fusszeilen, abschnittsweise 

 Seitennummern, abschnittsweise 

 Fussnoten, Endnoten, Literaturverzeichnis 

 Index 

 Abbildungs- und Tabellenverzeichnis 

 Überschriften, Formatvorlagen anpassen 

 Inhaltsverzeichnis 

 

 

 

 

 

 

Formulare 

 Einsatz von Tabellen 

 Felder einfügen und anpassen 

 Schutz verwenden 

 Dokumentvorlage erstellen 

 

Überarbeiten  

 Änderungen und Kommentare erstellen 

 Änderungen und Kommentare ausführen 

 End-Dokument richtig speichern 

 

Mehr als 20 praxisorientierte Übungen. 

 

     

Kursdauer 1 Tag, 08:30 bis 12:00 und 13:00 bis 16:00 

 

Kosten Fr. 490.00 pro Person inklusive Kursunterlagen und Pausengetränken 

Ausbildung ist von der Mehrwertsteuer ausgenommen. Es wird keine Mehrwertsteuer verrechnet. 

 

Spezielles Der Kurs kann für Firmengruppen inhaltlich angepasst werden. 

 
 


