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2.1.1 Rahmen und Schattierungen
2.1.2 Word Bilder einfügen
Kursziel
Sie sind in der Lage, Bilder in das Dokument einzufügen, deren Grösse zu optimieren und Position anzupassen.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.

2.1.3 Formatvorlagen
Kursziel
Sie kennen die Schnellformatvorlagen und verstehen, Formatvorlagen anzupassen oder zu erstellen. Sie können damit Ihre Dokumente schneller und besser bearbeiten.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…

2.1.4 Wordart
Kursziel

Sie können Einladungskarten mit grafischen Elementen verschönern und persönlich und originell gestalten.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.
2.1.5  Zeilenumbruch
2.1.6 Seitenumbruch
2.1.7 Spaltensatz
2.1.8 Korrektur Optionen
2.1.9 Rechtschreibung
2.1.10 Suche/Ersetzen
2.1.11 Daten sichern
Kursziel
Das Speichern der Daten ist eine wichtige Funktion beim Arbeiten mit Computern. Sie sind imstande ein Dokument zu speichern, so dass Sie es wieder öffnen können.
Beschreibung
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.

2.1.12 Schriftarten
Kursziel
Sie kennen die wesentlichen Schriftarten und können das Dokument mit unterschiedlichen Schriften und Auszeichnungen gestalten.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.

2.1.13 Absatzformate
Kursziel
Sie kennen die verschiedenen Absatzformate und können das Dokument lesefreundlich gliedern
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.

2.1.14 Seite einrichten
Kursziel	
Sie verstehen die unterschiedlichen Papierformate und können eine Seite Ihren Wünschen entsprechend gestalten
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.

2.1.15 Ansichten
Kursziel
Sie verstehen den Aufbau der Benutzeroberfläche und der Menüleiste und  Sie wissen, wie Sie im Programm navigieren können.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.

2.2 Excel
2.2.1 Formatvorlagen
Kursziel
Sie kennen die Zellenformatvorlagen und verstehen es, die Zellen einheitlich und schneller zu formatieren.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…

2.2.2 Sortieren
Kursziel
Sie können Dateien sortieren und Datensätze aus Dateien filtern. Sie lernen Möglichkeiten kennen, die Daten auszuwerten.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.

2.2.3 Pivottabellen
Kursziel
Sie verstehen, wie Sie eine Tabelle statistisch auswerten können. Sie lernen Möglichkeiten, die Daten grafisch darzustellen.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.

2.2.4 Kassenbuch
Kursziel

Sie verstehen, wie Sie ein Kassabuch erstellen und anwenden können. Sie lernen Möglichkeiten für verbessertes Arbeiten kennen.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.

2.2.5 Operatoren
2.2.6 Funktionen
Kursziel 
Die wirksamste Art zu Rechnen ist das Verwenden von Formeln.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…

2.3 Outlook
2.3.1 RSVW Outlook besser nutzen
Kursziel
Sie kennen einige Möglichkeiten, das Outlook-Programm besser zu nutzen.
Beschreibung
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.

2.3.2 Kalender
Kursziel
Sie können den Kalender betrachten, Ereignisse und Erinnerungen eintragen und den Kalender ausdrucken.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.

2.3.4 Notizen
Kursziel

Sie sind in der Lage, Notizen zu erstellen und verteilen.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.

2.3.5 Aufgaben
Kursziel
Die Aufgabefunktionen helfen Ihnen, Ihre Aufgaben zu planen und im Auge zu behalten. Sie sind in der Lage, Aufgaben zu verwalten. 
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.

2.4 Powerpoint

3 Andere Microsoft-Programme
3.1 Paint
3.1.1 Osterkarte
Kursziel
Sie sind in der Lage, eigene Bilder zu gestalten und mit Texten zu versehen.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…



3.1.2 Weihnachtskarte mit Paint
Kursziel
Sie sind in der Lage, eigene Bilder zu gestalten und mit Texten zu versehen.
Beschreibung
Aber – Hand aufs Herz! – fast jeder verflucht dann und wann sein Word, Excel und Co. auch schon mal. Denn nicht immer gelingt alles so einfach, wie man das erwarten möchte. Manche nützliche Funktion ist in den Untiefen der Menüs und Optionen versteckt – oder will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht funktionieren. Das sorgt mitunter für eine gehörige Portion Frust.


3.2 Picture Manager
3.2.1 Bilder verbessern
Kursziel
Sie sind in der Lage, Bilder zu verbessern, deren Grösse zu optimieren und an Bekannte zu senden.
Sie erhalten grundsätzliche Informationen, die für alle Bildbearbeitungsprogramme gelten.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…

3.2 Movie Maker

3.2.1 Erste Schritte
Kursziel
Sie sind in der Lage, aus Ihren Fotos oder Videos einen Film zu erstellen.
Beschreibung
Dies ist ein Blindtext. An ihm lässt sich vieles Ablesen. Wohl jeder Computerbenutzer kennt das Büropaket Microsoft Office – und viele arbeiten auch damit. Keineswegs nur im Büro, wie der Name womöglich erwarten lässt, sondern auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Powerpoint und Co. erfreuen sich recht großer Beliebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb, weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-Rechner quasi serienmäßig mit der Textverarbeitung von Microsoft ausgestattet ist…
