e AFICADO’

Microsoft Word

Fortgeschrittene Techniken




Voraussetzungen:

Kursdauer:
Zielgruppe:
Kursnr.:

Techn. Vorgaben:

Kursziel:

Gruppenschulung:

Kursinhalt:

Grundkenntnisse in MS Word

4x60 Minuten bei variabler Zeiteinteilung
beruflicher und privater Einsatz von MS Word
2-5016

PC mit Internet und Telefon od. VolP

Sicheres arbeiten mit MS Word

moglich (max. 7 Teilnehmer)

Dokumente mit Designs schnell gestalten
Formatvorlagen nutzen

Dokumentvorlagen einsetzen

Praxisbeispiel: Vorlage fur einen Geschaftsbrief
Suchen und ersetzen

Effektive Techniken fir groBe Dokumente
Verzeichnisse verwenden

Dateien in einem Zentraldokument organisieren
Im Team arbeiten

Mit OLE-Objekten arbeiten

www.aricado.de




o Dokumente mit Grafiken und Text gestalten

e Organigramme und andere SmartArt-Grafiken
« Diagramme erstellen und gestalten

e Grundlagen der Arbeit mit Feldern

o Texterfassung mit Feldern erleichtern

e Formulare verwenden

« Word anpassen und automatisieren

Mochten Sie ausprobieren, wie moderne IT-Online-Schulung und IT-
Online-Hilfe mit ARICADO funktioniert?

Wir laden Sie ein, ARICADO einmal personlich und kostenlos zu erleben.

Wir zeigen lhnen, wie einfach und faszinierend kompetente

PC-Online - Schulung und IT - Online - Hilfe heute sein kann.
Sie werden uberrascht sein von den Moglichkeiten, die sich fur Sie

personlich oder fir Ihr Unternehmen ergeben.

Besuchen Sie unsere Web Site

www.aricado.de

www.aricado.de




