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>> Word

Grundlagen der Textverarbeitung

EGOS!

the education company

MS Word ist ein professionelles Textverarbeitungsprogramm mit dem der Benutzer jede Anforderung
in Bezug auf das Verfassen und Gestalten von einfachen, als auch komplexen und mehrseitigen Texten

erfullen kann.

lhr Nutzen

Sie lernen die professionelle Gestaltung Ihrer Briefe und Dokumente
mit MS Word, wobei Sie den effizienten Einsatz der verschiedenen
Funktionen des Programmes fiir Ihre tagliche Arbeitspraxis erfahren.

Preis pro Teilnehmer
EUR 600,- exklusive der gesetzlichen MwsSt.
Seminardauer

2 Tag(e)/Day(s)

Seminarinhalte

1.Tag

* Aufbau der Word-Arbeitsoberflache
- Word starten und Dokumente 6ffnen
- Das Register DATEI

- Das Menuband (Ribbon)

- Aufgabenorientierte Register

- Dokumentansichten

- Navigationsbereich verwenden

- Schnellzugriffsleiste

- Minisymbolleiste

- Kontextmends nutzen

- Word-Optionen im Uberblick

* Allgemeine Grundsatze der Texterstellung

- Unterschied zwischen Texteingabe und Formatierung

- Absatze richtig verwenden

- Leerzeichen, Absatzmarken und Sonderzeichen verstehen
- Formatierungszeichen ein- und ausblenden

- Grundregeln fiir saubere Dokumentstruktur

- Haufige Fehler bei der Texterstellung vermeiden

* Speichern und Verwalten von Dateien

- Speichern und Speichern unter

- Speicherorte: lokal, OneDrive und SharePoint
- AutoSpeichern verstehen

- Dateiformate: DOCX, DOTX, PDF

- Dokument als Vorlage speichern

- Versionsverlauf im Uberblick

- Dokumente wiederfinden und 6ffnen

* Register START

- Text markieren

- Kopieren, Ausschneiden und Verschieben
- Zwischenablage verwenden

- Zeichenformatierung einsetzen

- Livevorschau nutzen

- Absatzformatierung anwenden

- Ausrichtung, Einzlige und Zeilenabstande
- Rahmen und Schattierung

- Formatvorlagen verwenden

Voraussetzungen

Grundkenntnisse im Umgang mit Windows und Office Programmen
(Arbeitsoberflache, Bedienkonzept, Dateneingabe)

Hinweise

Das Seminar ist geeignet fuir Benutzerinnen der Versionen 2013 / 16 /
19 und 365. Seminarunterlagen werden in der gewlinschten Version zur
Verfligung gestellt. Es wird auf die Besonderheiten der eingesetzten
Versionen hingewiesen.

Version: 365/2024

- Formatierung tbertragen

- Nummerierungen und Aufzdhlungen
- Listenebenen verwenden

- Suchen und Ersetzen

* Professionelles Arbeiten mit Formatvorlagen
- Was sind Formatvorlagen?

- Standardformatvorlagen verwenden

- Uberschriften zuweisen

- Formatvorlagen andern

- Einheitliche Dokumentgestaltung sicherstellen
- Vorteile fiir Inhaltsverzeichnis und Navigation

* Register EINFUGEN

- Deckblatt und leere Seiten einfligen

- Seitenumbruch einfligen

- Tabellen erstellen

- Tabellentools: Tabellenentwurf und Layout
- Tabellen formatieren

- Tabulatoren und Tabstopps einsetzen

- Bilder und Symbole einfligen

- Formen verwenden

- Kopf- und FuBzeilen

- Seitenzahlen einfuigen

- Datum und andere Felder verwenden

- Schnellbausteine und AutoText im Uberblick

2.Tag

* Register ENTWURF

- Dokumentformatierung verwenden

- Designs einsetzen

- Farben und Schriftarten eines Designs anpassen
- Absatzabstande steuern

- Seitenhintergrund im Uberblick

- Wasserzeichen verwenden

* Register LAYOUT

- Seite einrichten

- Seitenrénder festlegen e
- Ausrichtung @ndern i
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Lernen und Entwickeln

WWW.egos.co.at

- Einzlige und Abstande Uiber Layout steuern



