
  
 

Bildung für Leben und Freizeit! 
  

 

 

 

 

Word Aufbaukurs - 
Umfangreiche 
Dokumente erstellen 
 

DATUM 13.01.2026 - 10.02.2026 
ZEIT 5 x Di 17:45 - 19:15 
ORT Kaufmännische Berufsschule, 

Riedstrasse 19, 6431 Schwyz 
 

 

KURSNUMMER 
261-6118 
 
 
 
KURSLEITUNG 
 
 

 

BESCHREIBUNG 
Dieser Kurs vermittelt Ihnen aufbauende und vertiefende Kenntnisse im Bereich Words 2024. Sie erstellen 

Serienbriefe, Formulare und Dokumente mit verschiedenen Verzeichnissen und Formatvorlagen. 

  

Inhalt: Dokumente effizient formatieren. Verknüpfen des Wordes mit anderen Office-Programmen. 

Formatvorlagen, Abschnittswechsel, unterschiedlichen Kopf- und Fusszeilen. Verzeichnisse und Verweise (Bsp. 

Inhaltsund Abbildungsverzeichnis, Textmarke, Index, etc.), Formulare, Serienbriefe mit Bedingungen ausführen. 

Kommentare und Funktionen eines Dokumentes überprüfen und optimal nutzen. 

 

In Zusammenarbeit mit webiplus. Kursleiter: Adrian Bingisser 

 

KURSZIEL 
Sie können Word optimal einsetzen und verwenden. Sie können Dokumente formatieren und die dazugehörige 

Hilfe benutzen. Sie können Formulare und Serienbriefe erstellen. Sie können eine umfangreiche Dokumentation 

mit allen möglichen Verzeichnissen erstellen. 



  
 

Bildung für Leben und Freizeit! 

 

 

 

 

  
Verein FFS Erwachsenenbildung 
Laubstrasse 4 · 6430 Schwyz 
T 041 811 67 81 · eb@ffs-schwyz.ch ffs-schwyz.ch/eb 
 

 

 

KURSPREIS  

CHF 280.00 

 

INFOS ZUM PREIS 

exkl. Kursunterlagen 

KOSTEN WEITERE INFORMATIONEN 

 
VORAUSSETZUNG 
Gute Word Grundkenntnisse 
 
DATEN 
Di 13.01.2026 17:45 - 19:15 
Di 20.01.2026 17:45 - 19:15 
Di 27.01.2026 17:45 - 19:15 
Di 03.02.2026 17:45 - 19:15 
Di 10.02.2026 17:45 - 19:15 
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