Microsoft Word Refresher (<kMWREFR»)

Mit diesem eintdgigen Microsoft Word Refresher Kurs kénnen Sie Ihr bereits vorhandenes MS Word

Wissen wieder auffrischen und den Grundstein fir weiterfihrende Word Kurse legen.

Dauer: 1Tag

Preis: 650.- zzgl. 8.1% MWST
Kursdokumente: Digitale Kursunterlagen

Inhalt

1. Kurzrepetition Anwendungsfenster

[e]
[e]

Bereiche der Benutzeroberflache
Ansichten

2. Dokumente erstellen und bearbeiten

o Texte eingeben, I6schen, Uberschreiben und korrigieren

[e]
[e]

Bewegen und Markieren im Dokument
Textteile verschieben und kopieren

3. Dokumente gestalten

o

O O 0 0 o

o

Text und Absatze formatieren

Symbole einfligen

Formatvorlagen verwenden

Aufzahlungen und Nummerierungen

Rahmen und Schattierungen

Umgang mit Tabstopps

Seitenlayout (Seitenrander, Kopf- und Fusszeilen)

4. Dokumente speichern und drucken

Dokumente speichern

Zuletzt verwendete Dokumente schneller aufrufen
Als PDF speichern und senden

Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen
Drucken und Druckoptionen

5. Umgang mit grafischen Elementen

[e]
o
o

Bilder einfligen, platzieren und bearbeiten
Printscreens
Tabellen einfligen und bearbeiten

6. Dokumentprifung

[e]
o
o
[e]

Sprache einstellen

Rechtschreib- und Grammatikprifung
Thesaurus und Recherchieren

Die AutoKorrektur sinnvoll nutzen

7. Nutzliches

o
o

Wichtige Wordoptionen
Wichtige Tastenkombinationen

Key Learnings

® Sicheres Anwenden von Microsoft Word

e Schnelleres Erledigen der eigenen Arbeit
e Auffrischen der Kenntnisse in Microsoft Word
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Zielpublikum

Anwender/innen, die bereits Word-Dateien erstellt haben und ihre Kenntnisse wieder auffrischen
mo&chten. Dieser Kurs eignet sich nicht fur Anfénger/innen.

Weiterfihrende Kurse

Haben Sie Fragen oder méchten Sie einen Firmenkurs
buchen?

Wir beraten Sie gerne unter 044 447 2121 oder info@digicomp.ch. Detaillierte
Infos zu den Terminen finden Sie unter
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