
Word Kurse in Biel und irgendwo in der Deutschschweiz und Deutschland.

Dokumentvorlagen und Formularen
(mehr...)

Lernen Sie die Erstellung von Formularen, die Bearbeitung und Verwaltung von Vorlagen

Erstellen von Design Dokumenten
(mehr...)
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Verwendung von MS Word zur Kreation von kurzen und langen Dokumenten, mit graphisch
komplexen Darstellungen, Tricks der Software kennenlernen, sie im Rahmen der Publikation
verwenden und die Grenzen aufzeigen.

Erstellen von umfangreichen Dokumenten
(mehr...)

Teilnehmer lernen in diesem Kurs, MS Word zur Erstellung umfangreicher Dokumente,
beispielsweise Verzeichnisse, Handbücher oder Verträge zu nutzen. Wissen wie man die Kopf- und
Fusszeilen für mehrere Seiten verwaltet, für mehrfache Abschnitte, die Formatvorlage mit
verschiedenen Techniken für lange Dokumente, Verwalten eines (einmaligen) Inhaltsverzeichnis,
Index und eine Referenzentabelle, die Verwaltung grosser Dateien.

Serienbrief
(mehr...)

Die Teilnehmer erstellen Serienbriefe von Briefen, Etiketten, Briefumschläge, Kataloge mit der
Benützung der Testbedingungen und Daten aus verschiedenen Quellen (Word, Excel, Access,
Outlook).

Standardbriefe erstellen
(mehr...)

Erste Schritte in der Verwendung des Textverarbeitungssystems, einfache Seiten einrichten, Text
gestalten und kleine Tabellen erstellen und das Ganze mit Illustrationen versehen. Der Kurs ist
insbesondere auf die Anfertigung von verschiedenen Musterbriefen ausgerichtet.

Tabellen erstellen und formatieren
(mehr...)

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

Verwaltung der Bilder und der Illustrationen
(mehr...)

Aneignen der Verwaltung der Bilder in einem MS Word-Dokument auf der Ebene der Integration, die
Erstellung, Positionierung und Optimierung der Speichernutzung.

Kurse, Weiterbildungen, Ausbildungen verfügbar in Bern, Biel, Luzern, Thun, Zürich, St-Gall, Solothurn, Basel, Berlin und
irgendwo in der Deutschschweiz und Deutschland.
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