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Dieser Onlinekurs richtet sich an alle, die bereits mit Word 2016 arbeiten und ihre Kenntnisse deutlich
erweitern mochten.

Sie lernen fortgeschrittene Funktionen und professionelle Tools zur Dokumentgestaltung, Formatierung,
Serienbrieffunktion, Makros und vielem mehr — direkt in einer virtuellen Word-Umgebung.

Nutzen

= Intensives Word-Training: Von komplexen Tabellen bis zur Dokumentautomation

= Virtuelle Lernumgebung: Keine Installation notwendig — direkt im browserbasierten Word-Interface
= Multimediale Inhalte: Interaktive Lektionen mit Video, Audio, Untertiteln und Ubungen

= Zertifikatskurs: |deal zur MOS-Zertifizierungsvorbereitung

= Lernfreiheit: Lernen Sie im eigenen Tempo — wann und wo Sie wollen

Zielgruppe

Dieser Kurs richtet sich an fortgeschrittene Anwender und Profis, die ihre Fahigkeiten im Umgang mit
Microsoft Word 2016 ausbauen oder vertiefen mochten.
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Voraussetzungen

Fur die Teilnahme sind grundlegende Word-Kenntnisse hilfreich, aber keine Voraussetzung.
Sie benotigen keine lokale Softwareinstallation.

Inhalte des Seminars

Stufe 2 - Fortgeschrittene Funktionen:

AutoTexte erstellen und effizient nutzen

Tabellen erstellen, formatieren und berechnen

Zeichnungsobjekte, WordArt, Bilder und Diagramme einflgen
Seriendruckfunktionen mit Empfangerlisten, Bedingungen und Etiketten
SmartArt-Grafiken, Umschlage, Adressetiketten

Formatvorlagen anwenden und gestalten

Dokumente mit Feldern und Bedingungen automatisieren

Stufe 3 - Profi-Funktionen:

Eigene Format- und Dokumentvorlagen erstellen

Navigation in langen Dokumenten, Inhaltsverzeichnisse, Fulinoten, Hyperlinks
Spaltensatze, Zitate, Indexe und Literaturverzeichnisse

Dokumente exportieren, vergleichen und schiitzen

Kommentarfunktionen, Nachverfolgung, Makros und Formularfunktionen
Anpassung der Benutzeroberflache, Integration von SharePoint und OneDrive

Digitale Signaturen, Kennwortschutz, Versionierung

Wichtige Hinweise

Die reinen Inhalte dieses 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/29883 und
profitieren Sie von diesen Vorteilen:
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= Schneller Buchungsvorgang
= Personliches Kundenkonto

= (Gleichzeitige Buchung fiir mehrere Teilnehmer:innen

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

. TUVRheinland®
akademie.tuv.com Genau. Richtig.

® TUV, TUEV und TUV sind eingetragene Marken. Eine Nutzung und Verwendung bedarf der vorherigen Zustimmung.


https://akademie.tuv.com/

