
 
 

 

Name der Veranstaltung: Textverarbeitung 

Veranstaltungsnummer: F-062 und F-064 

Klassen: F-062 für F-EI A; F-064 für F-FI, RI, SI 

Dozent: Stephan Paul  

Modus: 2 Stunden pro Woche im Sommerhalbjahr 

Uhrzeit: Mi 13:05 - 14:40 Uhr (F-062) Pflichtkurs läuft weiter 

Fr 09:40 - 11:15 Uhr (F-064) Pflichtkurs läuft weiter 

 

 

Inhalte der Unterrichtsveranstaltung sind: 

 

Grundlagen von Windows 

 Explorer bzw. Arbeitsplatz 

 Umgang mit der Task-Leiste und anderen Software-Komponenten 

Word 2010 

 Komplexe Tabellen (mit Rahmung und Schattierung) 

 Setzen mehrspaltigen Textes 

 Autotext-Einträge 

 Kopf- und Fußzeilen 

 Umgang mit Symbolleisten und deren Anpassung 

 Seiteneinrichtung und Tabulatorverwendung 

 Einfügen von Grafiken und Objekteinbindung (mit Bearbeitung) 

 Arbeiten mit Textfeldern und WordArt 

 Dokumentvorlagen 

 Desktop Publishing 

 Seriendruck (Serienbriefe) 

 

 

 

Ihre Fragen zum Kurs beantwortet Ihnen gerne: Stephan.Paul@ifa.fau.de  


