=Fast Lane

Word - Aufbaukurs (7WA)

ID 7WA Price on request Duration 2 days

Who should attend Programmen innerhalb von Office
¢ Dokumente veroffentlichen, Dokumente tberarbeiten
Personen mit Word-Grundkenntnissen.  Kompatibilitat zu Vorgéangerversionen, Uberblick der
Dateiformate

e Tipps und Tricks
Prerequisites

Sie verfugen bereits dber Microsoft Word-Kenntnisse
entsprechend den Inhalten des Grundkurses und mdchten alle
Bereiche lhrer Textverarbeitung noch effizienter nutzen.

Course Objectives

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
kdénnen. Des Weiteren haben Sie vielseitige Mdoglichkeiten 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. Hinweis: Wir bieten zeitgleich
diesen Kurs zu den Vorganger-Versionen an.

Course Content

¢ Formatvorlagen nutzen, selbst erstellen, bearbeiten und
I6schen

¢ Anspruchsvolle Dokumentvorlagen erstellen und einsetzen

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

¢ Einbinden und Verknlpfen von Tabellen und Grafiken

e SmartArts und WordArt, Einsatz von Bildtools

¢ Vertiefung des Grundlagenwissens im Bereich Tabellen,
Kopf- und Fusszeilen und Absatzformatierung (Einzige,
Listen, spezielle Formate)

e Einstieg in das Arbeiten mit grossen Dokumenten:
Gliederungsansicht, Gliedern und Nummerieren,
automatisches Inhaltsverzeichnis, Index

e Grundlagen Serienbriefe: Einfachen Serienbrief erstellen,
Adressdateien benutzen

e Formulare erstellen, Datenaustausch mit anderen
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Training Centres worldwide
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Fast Lane Institute for Knowledge Transfer (Switzerland) AG

Husacherstrasse 3
CH-8304 Wallisellen
Tel. +41 44 832 50 80

info@flane.ch, https:/lwww.flane.ch
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