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EA21-1 - Word: Grundlagen

Kursart
Seminar

Dauer
1 Tag

Plätze gesamt
10

Modulanzahl

Kursort
Feuchtwangen |
Online

Dozenten
stefanEDV, EDV Dienstleistungen und
Training, Menstede

Inklusive

Termine

 Mi 16.10.2024 09:00 Uhr - Mi 16.10.2024 16:00 Uhr
 Mi 22.01.2025 09:00 Uhr - Mi 22.01.2025 16:00 Uhr
 Mi 15.10.2025 09:00 Uhr - Mi 05.11.2025 16:00 Uhr

Kosten

Seminarpaket 2024 280,00 €
Seminarpaket 2025 auf Anfrage

Zielgruppe

Jeder Anwender, der seine tägliche Korrespondenz anspruchsvoll und effizient gestalten
möchte

Voraussetzungen

Computerarbeitsplatz mit stabiler Internetverbindung sowie Soundkarte & Lautsprecher bzw.
Kopfhörer & Webcam und E-Mail-Account für die Übermittlung der Zugangsdaten



Kursziel

Die Teilnehmer erlernen das Beherrschen der wesentlichen Funktionen von MS Word. Im
täglichen Geschäftsleben – und mittlerweile auch im Privatleben – ist es eine nicht mehr
wegzudenkende Selbstverständlichkeit, dass die Korrespondenz in einem anspruchsvollen
und einheitlichen Layout verfasst wird.

Impressionen von vergangenen Kursen

Kursinhalt

Grundlagen | Texteingabe und Korrekturen | Zeichen-, Absatz- und Seitenformatierung,
Formatvorlagen | Seitenlayout | Tabellen und Abschnitte | Tabulatoren | Silbentrennung,
Rechtschreibprüfung | Synonym-Wörterbuch | Dokumente drucken, verwalten, speichern,
schützen und senden | Dokumentvorlagen | Autotext | einfügen und bearbeiten von Grafiken
und Textfeldern | mehrseitige Dokumente gestalten, Kopf- und Fußzeilen, Seitenzahlen,
Inhaltsverzeichnis.

Abschluss

Teilnahmebescheinigung

Tipp

Es wird die Teilnahme am Kurs EA11-1 empfohlen.


