MS Word eLearning
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Anfanger bis Fortgeschrittene

Lernziel

Entdecken Sie das Textverarbeitungsprogramm Word und beherr-
schen Sie alle Funktionen. In dieser Schulung lernen Sie von den
Basics bis zu fortgeschrittenen Funktionen alles kennen, was Sie mit
professioneller Software alles erreichen konnen (Eingaben von Tex-
ten, Formatierungen von Dokumenten, Einfligen von Tabellen, Bil-
dern und Zeichnungsobjekten, fortgeschrittene Funktionen wie
Vorlagen, Serienbriefe und das Verwalten langer Dokumente...).

Zielgruppe
Das Angebot ist fiir alle Benutzerlnnen, die Grundlagen von Word

erlernen bzw. wiederholen méchten und fortgeschrittene Funktio-
nen kennenlernen mochten.

Voraussetzungen

Sie bendtigen keine Kenntnisse zu Word. Leichte Vorkenntnisse er-
maoglichen einen schnelleren Erfolg in der Schulung.

Inhalte

Grundkenntnisse

e Entdecken Sie Word und vervollstandigen Sie einen einfachen
Text

* Formatieren Sie lhre Texte

e (Cestalten Sie Absatze, ordnen Sie den Text neu an

e Seitenlayout, Seitenzahlen und Druck

e Tabstopps und Listen verwalten

e Entdecken Sie produktive und unverzichtbare Funktionen

www.tirol.wifi.at/42320x

Vertiefung

¢ Automatisieren Sie - Vermeiden Sie mithsames Eingeben von
Daten

e Flgen Sie eine Tabelle in einen Text ein

e Bereichern Sie lhre Texte mit Grafikobjekten

e Bedrucken Sie einen Umschlag oder erstellen Sie einen Serien-
brief

Fortgeschritten

e Beherrschen Sie den Umgang mit Designs, Formatvorlagen und
Vorlagen

* Wagen Sie sich an lange Dokumente

¢ Stellen Sie Ihre langen Dokumente fertig

e Arbeiten Sie mit anderen Benutzern zusammen

e Noch mehr...
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Zusatzinhalt

Umfassendes Online-Buch bzw. Nachschlagedatenbank

Information und Anmeldung
Michaela Heidegger
t: 0590 90 5-7218 | e: michaela.heidegger@wktirol.at
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