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Mit Hilfe dieses Onlinekurses kénnen Sie sich mit den Anwendungsgebieten und
Funktionen von Word 2016 vertraut machen und so effektiver und zeitsparender
werden. Sie lernen die neuen Méglichkeiten kennen, die Ihnen das Programm bietet,
und werden anschaulich mit folgenden Anwendungsgebieten und Funktionen der
Software vertraut gemacht:

- Einflihrung in die Neuerungen von Word 2016

- personliche Einstellungen

- Menuband und Dateimen(i

- Erstellen von Formatvorlagen

- Anwendung von Formularfeldern und Feldfunktionen

- Serienbriefe und Seriendrucke

- Bedienung des Anderungsmodus

- Erstellung von Smart-Art-Grafiken und Tabellen

Ziel der Weiterbildung

Dieser Online-Kurs behandelt die neuen Funktionen von Word 2016. Sie lernen, wie
Formatvorlagen in Word 2016 funktionieren und wie Serienbriefe einfach und
effizient organisiert werden kénnen.

Methodik

Der Online Kurs besteht aus 21 Kapiteln mit einer Gesamtdauer von 1:48 Stunden.
Sie kdnnen die Kapitel in lhrem eigenen Tempo und in der von lhnen gewiinschten
Reihenfolge bearbeiten, vollig zeit- und ortsunabhangig.

IMMER TOP!


https://www.tae.de/chip-it-weiterbildungsstudie-tae-ausgezeichnet/
https://www.tae.de/
https://www.tae.de/
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Seit Uber 65 Jahren gehort die Technische Akademie Esslingen (TAE) mit Sitz in
Ostfildern - nahe der Landeshauptstadt Stuttgart - zu Deutschlands gro3ten
Weiterbildungs-Anbietern flir berufliche und berufsvorbereitende Qualifizierung im
technischen Umfeld. Unser Ziel ist Ihr Erfolg. Egal ob Seminar, Zertifikatslehrgang
oder Fachtagung, unsere Veranstaltungen sind stets abgestimmt auf die Bedirfnisse
von Ingenieuren sowie Fach- und Fiihrungskraften aus technisch gepragten
Unternehmen. Dabei kdnnen Sie sich stets zu 100 Prozent auf die Qualitat unserer
Angebote verlassen. Warum das so ist?

PROGRAMM

> Neuerungen in Word: Startbildschirm, Lesemodus und der Navigationsbereich
- Neuerungen in Word: Kommentare, Intelligente Suche und Objekte einfligen
- Personalisierung des Menilibandes, der Symbolleiste und die
Tastenkombinationen
- Funktionen des Menilibandes und das Dateimen
- Erstellen von Formatvorlagen
- Gestalten und Speichern von Formatvorlagen
- Feldfunktionen von Word 2016
- Einflihrung in die Formularfelder
- Anpassung und Formatierung von Formularfeldern
- Erstellung von Schnellbausteinen
- Anpassung der Autokorrektur
- Serienbriefe: Anpassung der Empfangerliste
- Serienbriefe: Seriendruckfelder, Adressblock und Vorschau
- Seriendruckdokumente: E-Mails und Umschlage
- Seriendruckdokumente: Etiketten und Verzeichnisse
- Regelfunktionen fir Seriendrucke: Wenn-dann-sonst-Funktion und Gruf3zeilen
- Regelfunktionen fir Seriendrucke: Eingeben- und Frage-Funktion
- Einfiihrung in den Anderungsmodus
- Annehmen und Ablehnen von Anderungen und Anpassen von Kommentaren
- Einfligen von Tabellen und Smart-Art-Grafiken
- Gestaltung von Smart-Art-Grafiken und Einfligen von Diagrammen

TEILNEHMER:INNENKREIS

Dieses Seminar richtet sich an alle, die bereits erste Erfahrungen mit einer (dlteren)
Version von Word gesammelt haben und sich speziell in die leistungsfahigen
Funktionen Formatvorlage und Serienbrief fiir Word 2016 einarbeiten wollen.

VERANSTALTUNGSORT

ONLINE

GEBUHREN UND FORDERMOGLICHKEITEN



Preis:
Die Teilnahmegebiihr betragt:
39,90 € (inkl. MwSt.)

Fordermoglichkeiten:
Flr den aktuellen Veranstaltungstermin steht Ihnen die ESF-Fachkursférderung
leider nicht zur Verfligung.

Far alle weiteren Termine erkundigen Sie sich bitte vorab bei unserer Anmeldung.

Andere Bundesland-spezifische Fordermaoglichkeiten finden Sie hier.


https://www.tae.de/foerdermoeglichkeiten/esf/
https://www.tae.de/service/kontakt/
https://www.tae.de/foerdermoeglichkeiten/sonstige-bund-laender-eu/

