Seminarinhalt Microsoft Word Grundlagen im
Detail

Word kennen lernen

- Was kann Word

- Die Arbeitsumgebung von Word und Office
- Arbeiten mit der Tastatur

Dokumente

- Neue Dokumente

- Dokumente &ffnen und sichern

- Im Dokument effizient zu recht finden
- Dokumentenlayout einrichten

Drucken

- Druckoptionen

- Problembehebung
- Tricks

Datenaustausch
- In einem Dokument
- Zwischen verschiedenen Dokumenten und Programmen

Formatierung
- Zeichen und Absatzformat
- Tabulatoren

Tabellen
- Tabellen erstellen und formatieren
- Tipps zur Arbeit mit Tabellen

Kopf und Fuf3zeile
- Kopf und FuBzeilen veréandern
- Seitenzahlen

Layout mit Word

- Mdglichkeiten und Grenzen
- Textrahmen

- Bilder und Cliparts

Tipps und Tricks

- Tastaturbefehle

- Datumsangaben einfiigen

- Dokumentvorlagen

- WordArt

- Inhalt und Formate suchen und ersetzen
- Word-Einstellungen anpassen

email: info@mediocra.de



http://www.softwaretraining-berlin.de
mailto:info@mediocra.de?subject= Anfrage: Microsoft Word Grundlagen
http://www.softwaretraining-berlin.de/kontaktform.php?thema=Microsoft Word Grundlagen

