Word 2013 - Crashkurs -

Kursbeschreibung:

Erste Schritte mit Word

- Word kennenlernen

- Grundlagen der Textverarbeitung
- Texte Uberarbeiten und korrigieren
Texte formatieren

- Zeichen formatieren

- Absatze formatieren

- Formatierung mit Formatvorlagen
- Das Seitenlayout gestalten
Dokumente gestalten

- Mit lllustrationen gestalten

- Tabellen einfligen

Dokumente verwalten und drucken
- Mit Word drucken

- Dokumente verwalten

- Speichern, schiitzen und senden
Texterstellung automatisieren

- Dokumentenvorlagen nutzen

- Texteingaben automatisieren

- Dokumente Uberprifen

- Seriendruck erstellen

§Word 2013

Voraussetzungen:

PC-Grundkenntnisse, Windows-Grundkenntnisse

Zeitdauer:

1 Samstag, 9 UE z. B. von 9:00 Uhr bis 16:00 Uhr
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