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Microsoft Word 2010 wird in diesem Kurs besonders fir Einsteiger erklart. Lernen
Sie auf anschauliche Weise, wie Sie Dokumente erstellen, die Benutzeroberflache

verstehen und drucken. Schritt flir Schritt und mit prazisen Anleitungen versehen,

lernen Sie so, die Software zu nutzen und zu verstehen.

Ziel der Weiterbildung

Dieses Seminar ist speziell fiir Einsteiger konzipiert, die bisher noch wenig mit
Textverarbeitungsprogrammen gearbeitet haben. Schritt fiir Schritt werden die
Benutzeroberflache mit ihren Funktionen erklart und nach dem Erstellen des ersten
Dokuments kdnnen Sie bereits grundlegenden Funktionen von Word anwenden. Sie
lernen weiterhin Techniken fir die Textbearbeitung, Textformatierungen und
Tabellen, Einfligen von Grafiken und Dateien und nicht zuletzt die Anpassung des

Textes an ein druckfahiges Layout.

Methodik


https://www.tae.de/top/
https://www.tae.de/beste-anbieter-fuer-weiterbildung/
https://www.tae.de/chip-it-weiterbildungsstudie-tae-ausgezeichnet/
https://www.tae.de/
https://www.tae.de/

Der Online Kurs besteht aus 9 Kapiteln mit einer Gesamtdauer von 4.56 Stunden.
Sie kdnnen die Kapitel in lhrem eigenen Tempo und in der von lhnen gewiinschten
Reihenfolge bearbeiten, vollig zeit- und ortsunabhangig.

Referentin
Sabine Lambrich, Diplom-Ubersetzerin

PROGRAMM

Gesamtdauer: 4.56 Std.

Einfiihrung in das Word Tutorial

Mendlileiste und Benutzeroberflache von Word 2010
Word-Dokumente erstellen und verwalten

Techniken fiir die Textbearbeitung in Word

Dokumente bearbeiten

Formatierungen in Word-Dokumenten

Mit Tabellen in Word arbeiten

Ein Bild in Word einfligen, bearbeiten und komprimieren

In Word drucken und Seitenlayout anpassen

TEILNEHMER:INNENKREIS

Einsteiger, die das Textverarbeitungsprogramm Word Schritt flir Schritt kennen
lernen moéchten, um damit professionelle und druckfahige Dokumente zu erstellen.

VERANSTALTUNGSORT

ONLINE

GEBUHREN UND FORDERMOGLICHKEITEN

Preis:
Die Teilnahmegeblihr betragt:
45,90 € (inkl. MwSt.)

Fordermaoglichkeiten:
Fir den aktuellen Veranstaltungstermin steht lhnen die ESE-Fachkursférderung

leider nicht zur Verfligung.

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


https://www.tae.de/foerdermoeglichkeiten/esf/
https://www.tae.de/service/kontakt/

Andere Bundesland-spezifische Fordermdglichkeiten finden Sie hier.
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Unser Qualitatsversprechen

¢
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ANBIETERFOR
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Seit Uber 65 Jahren gehdort die Technische Akademie Esslingen (TAE) mit Sitz in
Ostfildern - nahe der Landeshauptstadt Stuttgart - zu Deutschlands grof3ten
Weiterbildungs-Anbietern fiir 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 BedUrfnisse
von Ingenieuren sowie Fach- und Fihrungskraften aus technisch gepragten
Unternehmen. Dabei kénnen Sie sich stets zu 100 Prozent auf die Qualitat unserer
Angebote verlassen. Warum das so ist?


https://www.tae.de/top/
https://www.tae.de/foerdermoeglichkeiten/sonstige-bund-laender-eu/

