
Formation MS Office Word - Tabellen erstellen und formatieren in Bern, Biel, Luzern, Thun, Zürich, St-
Gall, Solothurn, Basel, Berlin und irgendwo in der Deutschschweiz und Deutschland.

275.-/TID : 164

Zweck : Sie lernen kreieren und verwalten einfacher und komplexer Tabellen und
entwickeln Formatierungen der Felder und dynamische Berechnungen.

Publikum : Diese Ausbildung ist für alle Anwender, die Tabellen in MS Word erstellen, verwalten
und importieren.

Voraussetzungen : Tägliche Benutzung von MS Windows, MS Word.



Tore :

Einführung
Den Unterschied zwischen den Word, Excel, Publisher und HTML
Vorgehensweise bei der Erstellung von Tabellen mit einfachen Anpassung der Ränder,
Rahmen und Grösse der Zellen
Autoformatierung anwenden
Hinzufügen von Zeilen und Spalten in einer vorhandenen Tabelle
Möglichkeiten der Formatierung von Absätzen in den Zellen (Tabulatoren, Einzügen, Stopps,
Leerzeichen, usw.)
Erstellen Sie eine Tabelle mit Stil (nur für die Tabellen einfach!)
Wähle den Speicherort einer Tabelle (Ausrichtung, Verkleidung)
Eine Tabelle teilen
Einen einfachen Text transformieren und umgekehrt
Sortieren von Daten in einer einfachen Tabelle
Eine untrennbare Einheit auf beiden Seiten bilden
Techniken zum Erstellen von Tabellen erstellt
Eine Legende in einer Tabelle anfügen
Der Aufbau einer Tabelle der Legenden Auto
Blättern in einem Dokument von Tabelle zu Tabelle
Kurszusammenfassung

Empfohlene Dauer für eine Präsenzausbildung (Tage) : 1
Empfohlene Dauer für eine Online Ausbildung (Tage) : 1.2

Präsenzausbildung Preis : 275 CHF
Online Ausbildung Preis : 132 CHF
Online Ausbildung Preis für Studenten : kontaktieren Sie uns (nur mit Studentenausweis!)
Online Ausbildung Preis (mit Aufzeichnung) : 1375 CHF
Die Preise sind pro Tag pro Teilnehmer ohne Kurs Material, ohne Kurszertifikat, ohne Kursbewertung, ohne Prüfung,
ohne Schulungsraum oder computer (diese sind jeweils optional und müssen im Kontaktformular zur Erstellung des
Kostenvoranschlags zusätzlich angefragt werden).
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