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13 Microsoft Word — Einstieg in Textverarbeitung

Inhalte

Word von Anfang an: In diesem Seminar arbeiten Sie sich griindlich in Word ein. Anhand konkreter
Fallbeispiele lernen Sie erprobte Arbeitsschritte und viele neue Funktionen wie Live-Vorschau und
Schnellformatvorlagen kennen, mit denen Sie lhre Dokumente komfortabel und zeitsparend
anlegen und gestalten. Am Ende nehmen Sie nicht nur sicheres Grundwissen, sondern auch Tipps
und pfiffige Losungen mit nach Hause.

Den Teilnehmer/innen werden unter anderem folgende Schwerpunkte vermittelt:

e Meniband, Statusleisten, Symbolleisten

e Dokumente erstellen, speichern, 6ffnen

e Texte eingeben und bearbeiten

e Text- und Seitengestaltung

e Aufzdahlung und Nummerierung, Linien und Muster
e Einfligen von Kopf- und Ful3zeilen

e Rechtschreibprifung und Thesaurus

e Autokorrektur einrichten und richtig nutzen
e Aufbau von Tabellen

e Einbinden von Grafiken und Charts

e Arbeiten mit Formatvorlagen

e Tipps und Losungen zum Arbeiten mit Word

Termin: 24.01.2019
1 Tag Intensivschulung

Ziele des Workshops:(Weiter)Entwicklung von vor allem dlteren Mitarbeitern von KMU im Bereich
Office, speziell MS Word

Ort: Cottbus

Teilnahmegebiihr: Der Workshop findet im Rahmen des ESF-Projektes WEGE statt und ist fir
am Projekt teilnehmende Unternehmen kostenfrei.

Anmeldung: bis 03.01.2019
Fiir Rickfragen steht lhnen Herr Berlin zur Verfligung.
Tel. 0355 28890270 oder per Email berlin@wirtschaftsregion-lausitz.de

Das Projekt WEGE wird im Rahmen der Initiative ,,Fachkrafte sichern: weiter bilden und Gleichstellung fordern” durch das Bundesministerium fiir Arbeit und
Soziales und den Europaischen Sozialfonds gefordert.
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