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Dieser Online-Kurs bietet Ihnen eine aullergewdhnliche E-Learning-Methodik in einer virtuellen Office-
Anwendung. Lernen Sie in Ihrem eigenen Tempo und in eigener Reihenfolge direkt in der virtuellen
Anwendung von Word 2016. So geht modernes E-Learning!

Nutzen

Entdecken Sie das Textverarbeitungsprogramm Word, und lernen Sie alle Funktionen zu beherrschen. In
dieser Schulung lernen Sie von den Grundfunktionen bis zu fortgeschrittenen Funktionen alles kennen,
was Sie mit der Software erreichen konnen. Fir diesen Online-Kurs wird keine eigene Software bendtigt.
Sie lernen in einer virtuellen Umgebung direkt in Word 2076.

Zielgruppe
Berufseinsteiger, Jobwechsler, Unternehmer und Arbeitgeber, Experten und Spezialisten.

Inhalte des Seminars

Stufe 1: GrundkenntnisseWissenswertes: Ein Textverarbeitungsprogramm entdecken
= Ein Dokument offnen

= Allgemeines Uber das Arbeitsumfeld
= Navigieren in einem Dokument
= Die nicht druckbaren Zeichen anzeigen

Wissenswertes: Eingabehilfen
= Texteingabe

= Verwaltung der Absatze

Wissenswertes: Markieren, Kopieren und Verschieben
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Auswahlen und Loschen von Text

Ruckgangig machen und Wiederherstellen einer Aktion

Wissenswertes: Dateien speichern

Speichern eines Dokuments

Erstellen eines neuen Dokuments

Wissenswertes: Formatierung von Zeichen

Anwenden einer Formatvorlage
Ein Design anwenden
Formatierung von Schriftzeichen
Schriftfarbe

Grol¥- und Kleinschreibung
Schriftart und Schriftgrad
Einzug von Absétzen
Ausrichtung von Absatzen
Abstand zwischen Absatzen
Zeilenabstand

Rahmen und Hintergrund

Text verschieben

Text kopieren

Seitenlayout

Ansichtszoom

Drucken

Seitenumbruch

Wissenswertes: Kopf- und FuBzeile

Seitenzahlen

Setzen eines Tabstopps

Tabstopps mit Fullzeichen

Verwalten von Tabstopps

Nummerierung und Aufzahlungszeichen
Benutzerdefinierte Aufzahlungszeichen
Benutzerdefinierte Nummerierungszeichen
Liste mit mehreren Ebenen

Listenformat

Zeilenumbruch

Hangender Einzug

Verwenden der Word-Hilfe

Einfigen eines Dokuments, Deckblatts oder einer leeren Seite

Silbentrennung

akademie.tuv.com

TUVRheinland®
Genau. Richtig.

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


https://akademie.tuv.com/

Geschutztes Leerzeichen oder geschutzter Trennstrich
Sonderzeichen und Symbole einfligen

Abstand und Position von Schriftzeichen

Suchen nach Text/Formatierungen

Ersetzen von Text/Formatierungen

Eine Formatierung kopieren

Uberpriifen der Rechtschreibung und Grammatik
Verwalten eines benutzerdefinierten Worterbuchs
Einstellen der AutoKorrektur

Nach Synonymen suchen

Such- und Ubersetzungsfunktionen

Anzeigen eines Dokuments und der Fenster

Stufe 2: Kenntnisse fiir Fortgeschrittene

AutoTexte erstellen

AutoText verwenden

AutoTexte verwalten

Systemdatum und Uhrzeit

Eine Tabelle erstellen

Versetzen der Einfigemarke und Eingabe in eine Tabelle
Auswahlen und Einfligen von Zeilen und Spalten
Zeilen und Spalten l6schen
Tabellenformatvorlage

Zellen formatieren

Zeilenhohe und Spaltenbreite

Zellen und Tabellen ausrichten

Zellen oder Tabellen verbinden und teilen

Text oder Tabellen umwandeln

Tabellen, Listen oder Absatze sortieren
Berechnungen in Tabellen

Zeichnungsobjekte erstellen
Groflke/Drehung/Ausrichtung
Zeichnungsobjekte verschieben/kopieren
Zeichnungsobjekte formatieren

Text in einem Zeichnungs- oder WordArt-Objekt
Textformatierung in einem Objekt/WordArt
Bilder einfligen

Bilder verwalten

Position und Textfluss eines Bildes
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Beschriftung und Abbildungsverzeichnis
Hintergrund eines Dokuments

Diagramme

Ein Objekt aus einer anderen Anwendung einfligen
SmartArt-Grafik

Umschlage oder Adressaufkleber erstellen

Wissenswertes: Seriendruck

Seriendruck: eine Liste mit einem Dokument verknlpfen
Felder in einen Seriendruck einfligen

Ausfihren eines Seriendrucks

Empfanger bearbeiten

Empfanger hinzufligen und I6schen

Sortieren einer Empfangerliste

Datensatze fur den Druck auswahlen

Bedingter Text in einem Seriendruck

Mithilfe des Seriendrucks Etiketten vorbereiten

Dokument mit variablen Feldern

Wichtige Hinweise

Die reinen Inhalte dieses E-Learnings betragen 720 Minuten. Je nach Lerngeschwindigkeit ergibt sich
daraus die reale Dauer des Trainings.

TerminUbersicht und Buchung

Buchen Sie lhren Wunschtermin jetzt direkt online unter https://akademie.tuv.com/s/29882 und
profitieren Sie von diesen Vorteilen:

Schneller Buchungsvorgang
Personliches Kundenkonto

Gleichzeitige Buchung flir mehrere Teilnehmer:innen

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