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Word - Grundkurs (7WG)

ID 7WG Price 660.— €(excl. tax) Duration 2 days

Who should attend Geschéftspapier
¢ Wichtige Voreinstellungen verstehen und bei Bedarf
Einsteiger in Word. andern

e Datei-Management, Speichern, Drucken
» Kompatibilitat zu Vorgéangerversionen, Uberblick der
Dateiformate

Prerequisites : i
Tipps und Tricks

Windows-Grundkenntnisse sind Voraussetzung.

Course Objectives

Microsoft Word zeichnet sich durch eine einfach zu erlernende und
leicht bedienbare Oberflache aus. (Seit der Version 2007 hat sich
die Bedienoberflache im Vergleich zu den friheren Versionen
grundlegend geéndert.) Im Grundkurs erlernen Sie anhand
praxisbezogener, leicht nachvollziehbarer Beispiele den effektiven
Umgang mit Microsoft Word. Sie lernen, Dokumente ansprechend
zu gestalten, seien es kurze Korrespondenzen oder langere Texte.
Hinweis: Wir bieten zeitgleich diesen Kurs zu den Vorgénger-
Versionen an.

Course Content

e Multifunktionsleiste etc: Die Arbeitsoberflache von Word

e Eingeben, Markieren, Bearbeiten und Korrigieren von
Texten

* Rechtschreibhilfe, Silbentrennung, Ubersetzung

¢ Textgestaltung mit Hilfe von Zeichen-, Absatz- und
Seitenformatierung

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

e Grundzige zu Nummerierung und Aufzahlung

e Texte mit Bausteinen, AutoKorrektur

¢ Einfache Kopf- und Ful3zeilen, automatische
Seitennummern

¢ Grundlagen von Tabellen und Tabulatoren (listenférmige
Darstellungen)

e Grafiken und Bilder in Texte einbinden

¢ Einstieg in den Umgang mit Vorlagensétzen und Designs

e Einstieg in das Arbeiten im Team (Dokumente
Uberarbeiten)

¢ Anpassen der Normalvorlage an vorgegebenes
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About Fast Lane

Fast Lane is a global, award-winning specialist in technology and business
training as well as consulting services for digital transformation. As the only
global partner of the three cloud hyperscalers- Microsoft, AWS and Google- and
partner of 30 other leading IT vendors, Fast Lane offers qualification solutions
and professional services that can be scaled as needed. More than 4,000

experienced Fast Lane professionals train

andadvise customersinorganizations

of all sizes in 90 countries worldwide in the areas of cloud, artificial intelligence,
cybersecurity, software development, wireless and mobility, modern workplace,
as well as management and leadership skills, IT and project management.
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Worldwide Presence
with high-end training centers
around the globe

Germany

Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer GmbH

Tel. +49 40 25334610
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Austria

ITLS GmbH

(Partner of Fast Lane)
Tel. +43 1 6000 8800
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Fast Lane Services

v High End Technology Training
v Business & Soft Skill Training
v Consulting Services

v Managed Training Services

v Digital Learning Solutions

v Content Development

v/ Remote Labs

v/ Talent Programs

v Event Management Services

Training Methods

v Classroom Training

v Instructor-Led Online Training

v FLEX Classroom — Classroom &
Online Hybrid

v Onsite & Customized Training

v/ E-Learning

v Blended & Hybrid Learning

v Mobile Learning

Technologies & Solutions
v Digital Transformation

v Artificial Intelligence

v/ Cloud

v Networking

v Cyber Security

v Wireless & Mobility

v Modern Workplace

v/ Data Center
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Experienced SMEs
with over 19.000 combined

certifications

Switzerland

Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer (Switzerland) AG

Tel. +41 44 8325080
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