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Word 2016

Lernen Sie schnell und ohne Ballast, wie Sie mit Word Briefe, Lebensldufe, Einladungen
und andere Dokumente erstellen. Unterstiitzt mit leicht verstandlichen, praxisnahen
Beispielen und Tipps, zeigen wir lhnen, wie Sie clever und zielorientiert mit Word
arbeiten.

In kiirzester Zeit erfahren Sie, wie in Word ansprechende Dokumente erstellt und
bearbeitet werden. Schon in den ersten Lektionen lernen Sie anhand eines leicht
nachvollziehbaren Beispiels alle grundlegenden Aspekte von Word kennen, von der
Texteingabe tber das Speichern von Dokumenten bis hin zum Drucken. So haben Sie
bereits nach dem ersten Kapitel die Grundlagen der Arbeit mit Word nicht nur
verstanden, sondern auch praktisch erfahren.

Zielgruppe:

Unternehmen und Behorden, Schulen, Volkshochschulen, Universitdaten und private
Anwender.

Kursdauer: ca. 6,5h
Kursgebiihren: 75,00 € zuziglich MwSt. / Teilnehmer
Teilnehmeranzahl: 1 -40

Kursmethode: Blended Learning (Lernen im Internet, unterstiitzt durch einen
kompetenten Trainer). Start und Abschluss entweder Prasenzveranstaltungen oder
Webinare.

Termine:

Von Bis
02.01.2018 23.01.2018
15.02.2018 08.03.2018
Auf Anfrage
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1. Text gestalten

Zeichen gestalten
Zeilen und Absatze
Absatze gestalten
Formatvorlagen
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Textspalten
Silbentrennung
Einstufige Listen
Mehrstufige Listen

2. Seiten und Abschnitte

Seiten und Abschnitte
Seitenformatierung
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Tabellen erstellen

Tabellen bearbeiten
Tabellen gestalten

4. Serientexte

Der Seriendruck
Datenquellen erstellen
Datenquellen bearbeiten
Seriendruckfelder einfligen
Seriendruck-Regeln

Dokumente zusammenfiihren

Etiketten
Umschlage
Listen und Verzeichnisse

5. Publikationen

Gliederungen
Inhaltsverzeichnisse
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Verlinkung
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Feldfunktionen
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Neuglierig geworden = dann testen!

Im Internet: www.sbs-learning.de
J nmelden . . . we .
r PANREE licken Sie hier um Ihren personlichen Gastzugang

willkommen im virtuellen Trainingscenter im Internet! an Z ufo rd e rn !
Wenn Sie bereits ein registrierter Benutzer sind, kénnen Sie s .a Sie k(‘jnnen mehrere kom plette Le ktionen und einen

hier in das System einloggen.
Test ausprobieren!

Benutzername: ‘ |

~ :

Passwort: ‘ /
Zugangsdaten vergessen? / Login
Hier kénnen Sie die Zugan: ten figr Thren persénlichen Gastzugan

znfordern.
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