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Microsoft Word Office ist eine Software zur Textverarbeitung, die vor allem zum
Schreiben von Texten am Computer eingesetzt wird. Word wird in fast allen
Unternehmen, in der Verwaltung sowie im privaten Bereich eingesetzt.

Ziel der Weiterbildung

Aufbauend auf dem Grundlagenkurs und Vertiefungskurs | lernen die
Teilnehmer*innen in diesem zweiten Vertiefungskurs fiir Microsoft Office Word
2019 und 365 weitere Tipps zu Bildern und Themen, die sie unter anderem fir
langere Dokumente wie z. B. wissenschaftliche Ausarbeitungen, umfangreiche
Fachartikel und Buchmanuskripte benétigen.

Die Teilnehmer*innen lernen, wie sie Bilder zuschneiden, mit Rahmen versehen und
extern gespeicherte Bilder mit dem Dokument verkniipfen, statt sie direkt in die
Datei einzufligen. AuBBerdem erfahren sie, wie sie mit Formatvorlagen arbeiten,
Inhaltsverzeichnisse automatisch generieren und anpassen sowie Bildunterschriften,
Abbildungsverzeichnisse, Querverweise, Fu3-/Endnoten und Literaturverzeichnisse
nutzen.
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Seit Giber 65 Jahren gehdrt die Technische Akademie Esslingen (TAE) mit Sitz in
Ostfildern - nahe der Landeshauptstadt Stuttgart - zu Deutschlands groten
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 BedUirfnisse
von Ingenieuren sowie Fach- und Flihrungskraften aus technisch gepragten
Unternehmen. Dabei kdnnen Sie sich stets zu 100 Prozent auf die Qualitat unserer
Angebote verlassen. Warum das so ist?

PROGRAMM

Bilder zuschneiden und mit Rahmen versehen - 09:17

Externe Verknlipfungen einbinden (externe Bilder einbinden) - 10:18

Externe Verknlipfungen einbinden (externe Bilder einbinden) Teil 2 - 09:09

Word: Formatvorlagen - 11:34

Word: Formatvorlagen Teil 2 - 06:30
Inhaltsverzeichnis automatisch generieren - 07:23

Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis - 04:29

Bildunterschriften Abbildungsverzeichnisse und Querverweise - 08:14

FuRnoten, Endnoten und Literaturverzeichnisse - 07:56

Quiz zum Kurs ,Word 2019 und 365: Vertiefung I1“

Quiz zum Kurs ,Microsoft Office Word 2019 und 365“

TEILNEHMER:INNENKREIS

Personen und Mitarbeiter*innen, die regelmaBig mit Word arbeiten und ihr Wissen
vertiefen flr die Textverarbeitung auffrischen moéchten, lernen in diesem Seminar
die wichtigsten Funktionen zum Arbeiten mit Microsoft Office Word 2019 und 365.

REFERENT:INNEN
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Weitere Veranstaltungen
Excel 2019 und 365: Grundlagen
Excel 2019 und 365: Vertiefung 1

Excel 2019 und 365: Vertiefung 2
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Microsoft Office Outlook 2019 und 365

Word 2019 und 365: Grundlagen

VERANSTALTUNGSORT

ONLINE

GEBUHREN UND FORDERMOGLICHKEITEN

Preis:
Die Teilnahmegeblihr betragt:
19,90 € (inkl. MwSt.)

Fordermdéglichkeiten:

Fur den aktuellen Veranstaltungstermin steht Ihnen die ESF-Fachkursfoérderung
leider nicht zur Verfligung.

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

Andere Bundesland-spezifische Fordermdglichkeiten finden Sie hier.
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