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Seminar-Nr. 14411

Online: Word 2013

Aufbauseminar

Termin

29.08.2023 , 7 Stunden

29.08.2023 von 09:00 bis 17:00 Uhr

Zielgruppe

Alle Mitarbeitende, die weiterfihrende Kenntnisse des Textverarbeitungsprogramms Microsoft
Word 2013 erwerben mochten. Vorausgesetzt wird die Teilnahme am Word 2013 -
Grundlagenseminar (Seminar: 14410).

Inhalte

1. Fortgeschrittene Tabellenfunktionen

e Individuelle Tabellen

e Daten sortieren

e Aufbau und Verwendung von Formeln

e Exceltabellen einbinden
2. Objekte, Grafiken und Elemente

e Bilddateien und Diagramme

e Formen

e SmartArts

e Freie Positionierung von Bildobjekten im Text

¢ Objekte editieren, ausrichten und gruppieren
3. Kopf- und Ful3zeilen

o Felder

e Speichern im Vorlagenkatal og

e Unterschiedliche Kopf- und Fuf3zeilen fur verschiedene Abschnitte
4. Anderungen nachverfolgen

e Markupsinline oder als Sprechblasen

e Kommentare

e Anderungen annehmen, ablehnen

e Dokumentversionen vergleichen

¢ Farbeinstellungen und andere Optionen festlegen

Ziele und Methoden

Briefe und Vermerke mit Word zu schreiben, gehdrt heute zum Standard im Biro. In diesem
Kurslernen Sie weitere Funktionen von Microsoft Word 2013 kennen. Sie kénnen Objekte wie

KOMpetenzzentrum far TEL 04322 693 -100

AZV \\\ Verwaltungs-MAnagement FAX 04322693 - 531

A deinsoanitim Heintzestralle 13 maiL service@komma-sh.de
fiir Verwaltung D-24582 Bordesholm wes www.komma-sh.de




K MMA\\\

Kompetenzzentrum fir
Verwaltungs-Management

Bilddateien, Diagramme und Grafiken importieren und deren Bearbeitungswerkzeuge einsetzen
sowie Tabellen individuell gestalten und Exceltabellen in Word einsetzen. Weiterhin erhalten
Sie eine Einfuhrung in die Nachverfolgung von Uberarbeitungen in IThrem Dokument.

Zusétzliche Hinweise
Die Anzahl an Teilnehmenden ist auf 12 begrenzt.
Das Online-Seminar findet in vier Blocken an zwel Tagen statt. Jeder Block umfasst 1,5

Zeitstunden.
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