e -
Microsoft Office Word 365

Produktnummer Termin Gebiihren pro Teilnehmer/-in
7151-20031 Datum fehlt 39,90 EUR (inkl. 19% MwSt.)
Uhrzeit fehlt

Die VWA geht davon aus, dass der
Arbeitgeber die Teilnahmegebihr sowie
Reisekosten tibernimmt.

Texte in Word lassen sich nicht nur erfassen, sondern auch systematisch
formatieren, korrigieren und fir umfangreiche Dokumente strukturieren. Das E-
Learning fur Word 2019, 2021 und 365 fiihrt von der grundlegenden Bedienung bis
zur Arbeit mit Bildern, Formatvorlagen, Verzeichnissen und Verweisen.

Lerndauer: ca. 217 Minuten
Inkl. Teilnahmezertifikat
Verfligbarkeit: 12 Monate ab Buchungsdatum

Inhalte

Navigation, Text- und Absatzformatierung sowie Seitenlayout
Rechtschreib- und Grammatikpriifung, Autokorrektur und eigene Kirzel
Nummerierungen und Aufzahlungen erstellen und anpassen

Bilder einfugen, positionieren, zuschneiden und extern verknipfen
Formatvorlagen, Inhaltsverzeichnisse, Bildunterschriften und
Abbildungsverzeichnisse

e Querverweise, Ful3- und Endnoten sowie Literaturverzeichnisse

Dozent

Holger Woltje
Lernziele

Nachdem Sie das E-Learning absolviert haben, kdnnen Sie

o Dokumente und Textabschnitte mit den vorgestellten Formatierungsfunktionen
gestalten,
o Korrekturhilfen, Autokorrektur und Kirzel fur die Textbearbeitung nutzen,
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o Bilder einbinden und umfangreiche Dokumente mit Formatvorlagen,
Verzeichnissen und Verweisen strukturieren.

Zielgruppe

Das E-Learning richtet sich an Personen, die sich in Word
einarbeiten oder ihre Kenntnisse auffrischen und Funktionen fir die
Bearbeitung umfangreicherer Dokumente kennenlernen méchten.

Zusatzinformationen

Die Anmeldung ist ausschlief3lich online moglich.

o lhre personlichen Zugangsdaten erhalten Sie per Mail. Diese sind ausschlief3lich
fur Sie bestimmt. Bitte prufen Sie hierfir auch den Eingang lhres Spam-Ordners.

e Das E-Learning ist — einmal gebucht — fiir 12 Monate ab Buchungsdatum
jederzeit und ortsunabhangig fir Sie verfugbar.

e Pausieren oder unterbrechen ist ebenfalls jederzeit mdglich.

e Die Inhalte diirfen nur von der/dem buchenden Nutzer/in abgerufen und
angesehen werden (1 Person). Das Zuganglichmachen der Inhalte zugunsten
unbefugter Dritten, die das E-Learning nicht selbst gebucht haben, ist unzulassig.
Es ist auch untersagt, die Inhalte auf sonstige Weise fiir unbefugte Dritte oder der
Offentlichkeit zugénglich zu machen, zu verbreiten, zu verwerten oder zu
vervielféltigen.

Die zur Verfligung gestellten Inhalte werden zum Zeitpunkt der Veréffentlichung mit

dem aktuellsten Wissen und Kenntnisstand erstellt. Bitte beachten Sie, dass sich seit

der Produktion des E-Learnings gesetzliche oder anderweitige Neuerungen ergeben
kdnnen, die in der Zukunft nicht im Einklang mit den Inhalten stehen. Wir sind
allerdings bemuiht, die Inhalte aktuell zu halten. Der Inhalt dieses E-Learnings stellt

keine Beratungsdienstleistung in irgendeiner Form dar und der Dozent / die Dozentin

kann fur Inhalte nicht haftbar gemacht werden.
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