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Microsoft Word für Mac - Grundlagen (MSWMACG)

ID MSWMACG   Preis 603,– €  (exkl. MwSt.)   Dauer 2 Tage

Dieser Kurs wird in Zusammenarbeit mit unserem Partner
brainworks Training GmbH | Apple Authorized Training Provider
durchgeführt.

Kursüberblick

Sie möchten Briefe, Texte und Protokolle erstellen? Microsoft
Word – die Textverarbeitung schlechthin – bietet Ihnen viele
Möglichkeiten, Ihren täglichen Schriftverkehr schnell und effizient
zu bewältigen. In diesem Computertraining basierend auf Office für
Mac erlangen Sie die Fähigkeit, Ihre Texte und Briefe professionell
zu erstellen und zu gestalten.

Voraussetzungen

Grundlegender Umgang mit einem Mac

Kursinhalt

Die Arbeitsoberfläche von Word
Symbolleisten ein-/ausblenden
Text eingeben, korrigieren, löschen
Markieren von Zeichen, Wörtern und Absätzen
Fließtext, Absätze und Zeilenschaltungen
Formatieren und Gestalten von Text (Schriftart, Farbe,
Absatzabstand, Einrückung)
Rechtschreibung, Grammatik und Silbentrennung
Kopieren, Ausschneiden und Einfügen
Grundlagen zu Nummerierung, Gliederung und Aufzählung
AutoKorrektur und Textbausteine
Kopf- und Fußzeilen
Seitennummerierung
Verwenden von Tabulatoren und Tabellen
Speichern und drucken Tipps und Tricks



Fast Lane Services
3 Highend-Technologietraining
3 Business- & Softskill-Training
3 Consulting Services
3 Managed Training Services
3 Digitale Lernlösungen
3 Content-Entwicklung
3 Remote Labs
3 Talentprogramme
3 Eventmanagement-Services

Über Fast Lane 
Fast Lane ist weltweiter, mehrfach ausgezeichneter Spezialist für 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 führenden IT-Herstellern bietet  
Fast Lane beliebig skalierbare Qualifizierungslösungen und Professional  
Services an. Mehr als 4.000 erfahrene Fast Lane Experten trainieren und be-
raten Kunden jeder Größenordnung in 90 Ländern weltweit in den Bereichen 
Cloud, künstliche Intelligenz, Cybersecurity, Software Development, Wireless 
und Mobility, Modern Workplace sowie Management und Leadership Skills, 
IT- und Projektmanagement. 

Trainingsmethoden
3 Klassenraumtraining
3 Instructor-Led Online Training
3 FLEX Classroom – Klassenraum und 	
    ILO kombiniert
3 Onsite & Customized Training
3 E-Learning
3 Blended & Hybrid Learning
3 Mobiles Lernen

Weltweit vertreten
mit High-End-Trainingszentren

rund um den Globus

Mehrfach ausgezeichnet
von Herstellern wie AWS, Microsoft, 

Cisco, Google, NetApp, VMware

Praxiserfahrene Experten
mit insgesamt mehr als 
19.000 Zertifizierungen

Technologien und Lösungen
3 Digitale Transformation
3 Artificial Intelligence (AI)
3 Cloud
3 Networking
3 Cyber Security
3 Wireless & Mobility
3 Modern Workplace
3 Data Center 

Deutschland
Fast Lane Institute for Knowledge 
Transfer GmbH 
Tel. +49 40 25334610
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Österreich
ITLS GmbH 
(ITLS ist ein Partner von Fast Lane)
Tel. +43 1 6000 8800
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Schweiz
Fast Lane Institute for Knowledge 
Transfer (Switzerland) AG 
Tel. +41 44 8325080
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