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MS WORD

Grundlagen

Personen ohne Erfahrung in der Textverarbeitung und all jene Personen die selbsterlernte
Grundkenntnisse optimieren mdchten.

INHALTE

Grundlagen der Textverarbeitung

Texteingabe und —korrektur

Anlegen, Offnen und Speichern von Dokumenten

Grundeinstellungen anpassen (Benutzername, Standard - Speicherort,...)
Formatierungsarten (Zeichen-, Absatz-und Seitenformatierung, Format ubertragen)
Text in Spalten setzen, Arbeiten mit Tabstopps

Rahmen, Linien und Schattierungen

Grafiken, Word Art, Formen und Clip Arts einbinden und bearbeiten
Aufzahlungen und Nummerierungen erzeugen

Kopf- und Ful3zeile erzeugen

Zeilen- und Seitenumbruch

Rechtschreibung/Grammatik und Silbentrennung

Grundlegende Tabellenbearbeitung und Formatierung

Zuweisen von Formatvorlagen und Erstellen von Dokumentenvorlage
Grundlagen der Serienbrieffunktion

Funktion ,Suchen und Ersetzen“ anwenden

Seitenansicht und Druckvorbereitung

DAUER: 20 UE

TEILNEHMERANZAHL: max. 8 Teilnehmer

VERANSTALTUNGSORT: COMAK Griibl KG, Laabstraf3e 96, 5280 Braunau/Inn
TRAINER/IN: Beate Nobauer

COMAK Grubl KG Tel.: +43 (0)7722 81400-0
LaabstralRe 96 Fax: +43 (0)7722 81400-34
5280 Braunau / Inn office-b@comak.at



