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Dieser E-Learning-Kurs richtet sich an erfahrene Word-Anwender, die gezielt fortgeschrittene Werkzeuge
und Prozesse der Textverarbeitung in Word 2019 erlernen oder vertiefen mochten.

Lernen Sie direkt in einer virtuellen Umgebung — mit Videolektionen, praktischen Ubungen und
automatischer Analyse Ihrer Eingaben.

Nutzen

= Profi-Wissen aufbauen: Arbeiten mit langen Dokumenten, Vorlagen, Formatvorlagen und Layout-
Optimierung

= Praxisnah und direkt anwendbar: Ubungen in einer simulierten Word-Oberfléche ohne
Softwareinstallation

= |deal zur Priifungsvorbereitung: Geeignet fiir das Microsoft Office Specialist (MOS) Zertifikat
= Multimedial unterstiitzt: Interaktive Lerninhalte mit Video, Audio, Untertitel und E-Book

= Flexibel lernen: Jederzeit starten, jederzeit fortsetzen

Zielgruppe

Fur Anwender, die bereits Grundfunktionen von Word beherrschen und jetzt ihr Wissen gezielt auf ein
professionelles Niveau erweitern mochten — ideal fir anspruchsvolle Office-Aufgaben.
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Voraussetzungen

Grundkenntnisse in Word 2019 werden vorausgesetzt.
Sie bendtigen keine eigene Software — alle Inhalte laufen in einer webbasierten Lernumgebung.

Inhalte des Seminars

Vertiefung (Stufe 2):

= FEinfugen von Tabellen und grafischen Elementen
= Serienbriefe und Etikettendruck
= Effizienteres Arbeiten durch Layout- und Formatierungsoptionen

Profi-Funktionen (Stufe 3):

= Nutzung von Designs, Format- und Dokumentvorlagen
= Strukturierung und Bearbeitung langer Dokumente

= Nachverfolgung von Anderungen, Versionsverwaltung
= Zusammenarbeit mit mehreren Benutzern

Use Cases (Office 2019 / Office 365):

= Unterschiede der Office-Versionen

= Arbeiten in Microsoft 365-Umgebungen

Wichtige Hinweise

Die reinen Inhalte diese E-Learnings betragen 660 Minuten. Je nach Lerngeschwindigkeit ergibt sich
daraus die reale Dauer des Trainings.

Der Zugriff ist auf einen Zeitraum von 365 Tagen begrenzt.

TerminUbersicht und Buchung

Buchen Sie lhren Wunschtermin jetzt direkt online unter https://akademie. tuv.com/s/29898 und
profitieren Sie von diesen Vorteilen:

= Schneller Buchungsvorgang

= Personliches Kundenkonto
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= Gleichzeitige Buchung fur mehrere Teilnehmer:innen

Alternativ kdnnen Sie das Bestellformular verwenden, um via Fax oder E-Mail zu bestellen.
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