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Das erwartet Sie

Sie mdchten lhre MS Word-Kenntnisse auf den nachsten Level bringen? In unserem Kurs "MS Word -
Professionelle Dokumentenbearbeitung" zeigen wir Ihnen, wie Sie die vielfaltigen Funktionen der
Textverarbeitung professionell nutzen und so mehr Effizienz in lhren Arbeitsalltag bringen. Sie lernen, wie
man umfangreiche Dokumente schnell strukturiert und dank zahlreicher Gliederungs- und
Uberarbeitungsfunktionen immer den Uberblick behalt.
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Inhalte

- Felder und Textmarken

- Formatvorlagen

- Abschnitte

- Gliederung und Beschriftungen

- Verzeichnisse und Uberschriften
- Index/-eintrage

- Querverweise und FuBR-/Endnoten
- Kopf-/FuBzeilen

- Grafiken

- Uberarbeitungsfunktion

Voraussetzungen

Kenntnisse in MS Word entsprechend dem Seminar "MS Word - Grundlagen”

Zielgruppe

Personen, die Protokolle, Berichte, wissenschaftliche Arbeiten und Ahnliches erstellen.

Bitte beachten Sie

Verschiedene Wordkurse bieten wir auch als E-Learning an! Lernen Sie zeit- und ortsunabhéngig

zum Beispiel von lhrem Homeoffice aus und sparen dabei auch noch Kurskosten!
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