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Microsoft Word Aufbau

ﬁcﬂ?:tbe;ﬁle%"#gﬁigfgﬁeﬁgggt%%!i‘tﬁirﬁteneSie verfligen bereits tiber grundlegende Kenntnisse in Microsoft Word und

Dann ist dieser Aufbaukurs genau das Richtige fur Sie!
In diesem Seminar lernen Sie fortgeschrittene Funktionen der Textverarbeitung kennen und erfahren, wie Sie z.B.
Formatvorlagen effektiv nutzen undgrofBe Dokumente Ubersichtlich erstellen und gestalten.

Listenpreis Leistungen Prasenz lhre Ansprechpartnerin
730,00 € exkl. MwSt «+ Schulung im Trainingscenter
. « Verpflegung ﬁ
868,70 € inkl. MwSt « Teilnahmebestétigung / ¥5 2 I2®) vertrieb / Sales
Zertifikat = ‘3
A
Dauer - iy ‘
2 Tage Leistungen bei VCL Training \"
« Technischer Support ¥ )
«+ Online Zugang
« Teilnahmebestatigung / Kontakt/Fragen:
Zertifikat beratung@cbt-training.de
Telefon: +49 (0)89-4576918-40
Inhalte

« Formatvorlagen nutzen, selbst erstellen, bearbeiten und 16schen

« Anspruchsvolle Dokumentvorlagen erstellen und einsetzen

« Seitengestaltung, Abschnittswechsel, Spaltensatz, spezielle Layouts wie Wasserzeichen, Schattierungen etc.

« Einbinden und Verknlpfen von Tabellen und Grafiken

+ SmartArts und WordArt, Einsatz von Bildtools

« Vertiefung des Grundlagenwissens im Bereich Tabellen, Kopf- und FuBzeilen und Absatzformatierung
(Einzlge, Listen, spezielle Formate)

« Einstieg in das Arbeiten mit groBen Dokumenten: Gliederungsansicht, Gliedern und Nummerieren,
automatisches Inhaltsverzeichnis, Index

« Grundlagen Serienbriefe: Einfachen Serienbrief erstellen, Adressdateien benutzen

« Formulare erstellen, Datenaustausch mit anderen Programmen innerhalb von Office

« Dokumente veroffentlichen, Dokumente Uberarbeiten

« Kompatibilitdt zu Vorgéngerversionen, Uberblick der Dateiformate

+ Kompatibilitdt mit Microsoft 365

« Tipps und Tricks
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Ziele

Der Kurs Microsoft Word - Aufbaukurs zeigt lhnen tber die Grundfunktionen hinaus weitergehenden
Méglichkeiten fiir den professionellen Einsatz. Bei langeren Dokumenten bietet sich die spezielle
Gliederungsfunktion an, mit der Sie automatisch Uberschriften nummerieren und Inhaltsverzeichnisse erstellen
kénnen.

Des Weiteren haben Sie vielseitige Mdglichkeiten zur grafischen Gestaltung Ihrer Dokumente und zur Arbeit mit
Tabellen. Mit dem gezielten Einsatz von benutzerdefinierten Format-, Dokumentvorlagen und Designs arbeiten
Sie effektiv auch mit komplizierten Formaten.

Am Ende der Schulung sind Sie mit fortgeschrittenen Funktionen von MS Word vertraut und kénnen noch
effizienter Dokumente erstellen und verarbeiten.

Zielgruppe

Anwender mit Word Grundkenntnissen

Voraussetzungen
Grundkenntnisse in Microsoft Word entsprechend dem Word Grundlagenseminar.
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