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Word - Kompaktkurs am Samstag (SA4)

ID SA4 Preis 690,— € (exkl. MwSt) Dauer 2 Tage

Dieses Training fuhren wir in Kooperation mit PC-COLLEGE durch.

Kursiberblick

Dieser Kurs ist fiir Teilnehmer konzipiert, die in kurzer Zeit effektiv
mit Word arbeiten wollen. Es ist eine Kombination aus Grund- und
Aufbaukurs.Bei der Anmeldung haben Sie die Mdglichkeit lhre
gewulnschte Word-Version anzugeben. Microsoft Word zeichnet
sich durch eine einfach zu erlernende und leicht bedienbare
Oberflache aus. Sie erlernen anhand praxisbezogener, leicht
nachvollziehbarer Beispiele den effektiven Umgang mit Microsoft
Word. Sie lernen, Dokumente ansprechend zu gestalten, seien es
kurze Korrespondenzen oder langere Texte. Uber die
Grundfunktionen hinaus bietet Word eine Vielzahl von
weitergehenden Méglichkeiten. Fir langere Dokumente bietet sich
die spezielle Gliederungsfunktion an, mit der Sie automatisch
Uberschriften nummerieren und Inhaltsverzeichnisse erstellen
kénnen. Des Weiteren haben Sie vielseitige Moglichkeiten zur
grafischen Gestaltung |hrer Dokumente und zur Arbeit mit
Tabellen. Mit dem gezielten Einsatz von benutzerdefinierten
Format-, Dokumentvorlagen und Designs arbeiten Sie effektiv
auch mit komplizierten Formaten.

Zielgruppe

Dieser Kurs ist fiir Teilnehmer konzipiert, die in kurzer Zeit effektiv
mit Word arbeiten wollen.

Voraussetzungen

Windows-Grundkenntnisse

Kursziele

Dieser Kurs ist fiir Teilnehmer konzipiert, die in kurzer Zeit effektiv
mit Word arbeiten wollen.

Kursinhalt

Die Arbeitsoberflache von Word

Eingeben, Markieren, Bearbeiten und Korrigieren von
Texten

Rechtschreibhilfe, Silbentrennung, Ubersetzung
Textgestaltung mit Hilfe von Zeichen-, Absatzund
Seitenformatierung

Kopieren, Ausschneiden, Drag + Drop, Umgang mit der
Office-Zwischenablage

Grundziuge zu Nummerierung und Aufzéhlung

Texte mit Bausteinen, AutoKorrektur

Die Arbeitsoberflache von Word

Eingeben, Markieren, Bearbeiten und Korrigieren von
Texten

Rechtschreibhilfe, Silbentrennung, Ubersetzung
Textgestaltung mit Hilfe von Zeichen-, Absatzund
Seitenformatierung

Kopieren, Ausschneiden, Drag + Drop, Umgang mit der
Office-Zwischenablage

Grundziige zu Nummerierung und Aufzahlung

Texte mit Bausteinen, AutoKorrektur

Kopf und Fuf3zeilen, automatische Seitennummern
Grundlagen von Tabellen und Tabulatoren (listenférmige
Darstellungen)

Grafiken und Bilder in Texte einbinden

Einstieg in den Umgang mit Vorlagenséatzen und Designs
Arbeiten im Team (Dokumente Uberarbeiten)

Anpassen der Normalvorlage an vorgegebenes
Geschéftspapier

Wichtige Voreinstellungen verstehen und bei Bedarf
andern

Datei-Management, Speichern, Drucken
Formatvorlagen nutzen, selbst erstellen, bearbeiten und
I6schen

Anspruchsvolle Dokumentvorlagen erstellen und einsetzen
Seitengestaltung, Abschnittswechsel, Spaltensatz,
spezielle Layouts wie Wasserzeichen, Schattierungen etc.
Einbinden und Verkniipfen von Tabellen und Grafiken
SmartArts und WordArt, Einsatz von Bildtools

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
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¢ Dokumente veroffentlichen
e Tipps und Tricks
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Uber Fast Lane

Fast Lane ist weltweiter, mehrfach ausgezeichneter Spezialist flir Technologie
und Business-Trainings sowie Beratungsleistungen zur digitalen Transforma-
tion. Als einziger globaler Partner der drei Cloud-Hyperscaler Microsoft, AWS
und Google und Partner von 30 weiteren fuhrenden IT-Herstellern bietet
Fast Lane beliebig skalierbare Qualifizierungslosungen und Professional
Services an. Mehr als 4.000 erfahrene Fast Lane Experten trainieren und be-
raten Kunden jeder Gréfsenordnung in 90 Landern weltweit in den Bereichen
Cloud, kinstliche Intelligenz, Cybersecurity, Software Development, Wireless
und Mobility, Modern Workplace sowie Management und Leadership Skills,
IT- und Projektmanagement.
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Weltweit vertreten
mit High-End-Trainingszentren
rund um den Globus

Deutschland

Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer GmbH

Tel. +49 40 25334610

info@flane.de / www.flane.de

Mehrfach ausgezeichnet
von Herstellern wie AWS, Microsoft,
Cisco, Google, NetApp, VMware

Osterreich

ITLS GmbH

(ITLS ist ein Partner von Fast Lane)
Tel. +43 1 6000 8800

info@itls.at / www.itls.at
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Fast Lane Services

v Highend-Technologietraining
v/ Business- & Softskill-Training
v Consulting Services

v Managed Training Services

v/ Digitale Lernlésungen

v Content-Entwicklung

v Remote Labs

v/ Talentprogramme

v/ Eventmanagement-Services

Trainingsmethoden

v/ Klassenraumtraining

v Instructor-Led Online Training

v FLEX Classroom — Klassenraum und
ILO kombiniert

v Onsite & Customized Training

v/ E-Learning

v/ Blended & Hybrid Learning

v/ Mobiles Lernen

Technologien und Losungen
v/ Digitale Transformation

v Artificial Intelligence (AI)

v/ Cloud

v Networking

v Cyber Security

v Wireless & Mobility

v Modern Workplace

v Data Center

gﬁ
Praxiserfahrene Experten

mit insgesamt mehr als
19.000 Zertifizierungen

Schweiz

Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer (Switzerland) AG

Tel. +41 44 8325080

info@flane.ch / www.flane.ch
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