‘) tecTrain®

Microsoft Word - Erstellen umfangreicher Dokumente
und Formatvorlagen

Kurs ID: WORDGRDOK
Dauer: 1 Tag
ab € 420,00 zzgl. MwSt.

Mehr Details

Sie stehen vor der Herausforderung, ein umfangreiches Dokument in MS Word mit einem
ansprechenden Layout zu erstellen? In diesem Kurs lernen Sie auf praxisorientierte Weise,
wie Sie spezielle Funktionen zur Erstellung grolRer Dokumente wie Bucher oder
Dokumentationen konzeptionieren und zugleich wertvolle Zeit sparen kénnen. Sie erfahren
wie Sie das gesamte Dokument mit Hilfe einer Vorlage formatieren oder wiederkehrende
Textpassagen ganz einfach einfugen kénnen. Zahlreiche weitere nitzliche Funktionen
werden lhnen im Zuge dieses Kurses vorgestellt und Sie lernen diese effizient einzusetzen.
So konnen Sie in Zukunft auch in MS Word grolRe Dokumente wie z.B. wissenschaftliche
Arbeiten, Bucher, Dokumentationen oder umfassende Geschaftsberichte professionell
erstellen.

Kursinhalte

e Formatvorlagen erstellen und professionell nutzen
¢ Abbildungen einfligen und bearbeiten

¢ Dokumentengliederung

e Kopf- und FulRzeilen

¢ Inhaltsverzeichnis und Index

e Textmarken und Querverweise

¢ FuB- und Endnoten

e Bildbeschriftung und Abbildungsverzeichnis
e Literaturverzeichnisse

e Erweiterte Layout-Funktionen

¢ Schnellbausteine perfekt nutzten

e Arbeiten im Team

e Dokumentenversionierung

e NuUtzliche Tipps und Tricks vom Experten

Voraussetzungen
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MS Word Grundlagenkenntnisse.
Zielgruppe

Personen, die umfangreichen Dokumente wie z.B. Blicher, wissenschaftliche Arbeiten,
Geschaftsberichte oder Pflichtenhefte in MS Word erstellen wollen.

Abschlul

Nach Seminarabschluss erhalten Sie ein tecTrain-Teilnahmezertifikat.
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Termine

Datum Dauer Ort Preis
26.08.2026 1Tag Graz €420,00
26.08.2026 1Tag Online € 420,00
11.12.2026 1Tag Wien € 420,00
11.12.2026 1Tag Online €420,00
17.02.2027 1Tag Graz € 420,00
17.02.2027 1Tag Online €420,00
25.06.2027 1Tag Wien € 420,00
25.06.2027 1Tag Online €420,00
23.08.2027 1Tag Graz €420,00
23.08.2027 1Tag Online € 420,00
10.12.2027 1Tag Wien € 420,00
10.12.2027 1Tag Online €420,00
14.02.2028 1Tag Graz € 420,00
14.02.2028 1Tag Online €420,00
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