Effizientes Arbeiten mit Word

Lernziel

Zielgruppe

Inhalt

Voraussetzungen

Methode

Sie haben bereits Grundlagenkenntnisse der
Textverarbeitung und mdchten die neuen Funktionen in Word
kennen lernen, die Ihnen helfen, lhre Arbeit effizienter
auszufiahren.

Interessierte Personen, die bereits Erfahrung mit Word haben
und das Programm noch effizienter einsetzen méchten.

Tabulatoren anwenden und veréndern
Tabellen erstellen und anpassen

Grafiken einfiigen und positionieren
Rechtschreibkorrektur und Silbentrennung
Kopf- und Fusszeilen

Automatische Korrekturen
Schnellbausteine, Smart Art Grafiken
Briefvorlagen erstellen und speichern
Lernzielkontrolle

Grundlagenkenntnisse mit Windows

Praktisches Arbeiten am eigenen PC in Gruppen-, Partner-
und Einzelarbeiten
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