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Textverarbeitung mit Word Volzelt:4wochen

Teilzeit: 8 Wochen

Fortgeschrittene Techniken 160 Unterrichtseinheiten
Ziele Zertifikat
Zertifikat Nestor Online Campus
Der Kurs »Textverarbeitung mit Word - fortgeschrittene Techniken« vermittelt Ihnen Kursform
umfassendere Einblicke in das MS-Office-Programm Word, um dem Biiroalltag noch Online
effektiver und professioneller zu begegnen. Fur langere Word-Dokumente kommt Contakt
onta

u. a. die spezielle Gliederungsfunktion zum Einsatz, mit der Sie automatisch Uberschriften
campus@nestor-bildung.de

030587653624

nestor-bildung.de

nummerieren und Inhaltsverzeichnisse erstellen kénnen. Weiterhin werden Ihnen neue
Moglichkeiten zur grafischen Gestaltung Ihrer Word-Dokumente und zur Arbeit mit
Word-Tabellen aufgezeigt. Durch den gezielten Einsatz benutzerdefinierter Dokumentvorlagen
und Designs arbeiten Sie mit etwas Ubung im Handumdrehen auch mit komplizierten
Formaten. Genau das Richtige fir alle, die gerne Neues ausprobieren!

Inhalte

» Anspruchsvolle Word-Dokumentvorlagen erstellen und einsetzen
» Seitengestaltung und spezielle Layouts (z. B. Spaltensatz, Wasserzeichen)
» Einbinden und VerknUpfen von Tabellen und Grafiken
» SmartArts und WordArt, Einsatz von Bildtools
» Vertiefung in das Tabellen-Grundlagenwissen
» Arbeit mit groBen Dokumenten
(Gliedern/ Nummerieren, automatisches Inhaltsverzeichnis, Index)
» Erstellung von Seriendokumenten
» Erstellung von Formularen, Datenzugriff auf andere Programme
» Kompatibilitat zu Vorgangerversionen (Dateiformate)

Zielgruppen

Dieser Wordkurs richtet sich an alle Anwender, die Ihre Kenntnisse erweitern und sich tber
den vollen Funktionsumfang von Word informieren wollen. Der Kurs »Fortgeschrittene
Techniken« hilft, tiefer in die Anwendungsmaoglichkeiten hineinzuschauen, um das Programm
noch effektiver fur die taglichen administrativen Aufgabenbereiche zu nutzen.

Finanzielle Forderung

Im Rahmen der beruflichen Weiterbildung gibt es fur Privatpersonen und Unternehmen verschiedene
Moglichkeiten, staatliche Unterstitzung zu erhalten. So gibt es z. B. 6ffentliche Projektmittel, regionale
Fordergelder und Weiterbildungspramien. Weitere Details finden Sie in der Einfihrung dieser Produkt-
mappe. Wir besprechen gerne mit Ihnen gemeinsam die Optionen.

nestor-bildung.de




