training and services

ein Unternehmen der dama.go Gruppe

Layout & Formulare mit Word

Uberblick

Das Arbeiten mit grafischen Elementen unter Word gestaltet sich ohne tiefere Kenntnisse mitunter sehr mtihsam und
aufwandig. Dieses Training hilft lhnen, Layoutwerkzeuge unter Word optimal einzusetzen und vermittelt lhnen die
Tricks, auf die es ankommt, um aufwandig gestaltete Druckerzeugnisse anzufertigen. Speziell fiir Formulare stellt Word
neue Steuerelemente zur Verfligung, die die Bedienungen und Eingabe von Formulardaten erleichtern.

Dauer: 0 Preis:
1Tag 275,00 € (327,25 € inkl. MwSt.)

Kursinhalt

Layout

o Dokumentstruktur und Navigation
o Verwendung von Uberschriften und Formatvorlagen
o Gliederungsebenen und Navigationsbereich
Seitengestaltung

o Seitenrander, Ausrichtung und Seitengrof3en anpassen
o Kopf- und FuBzeilen gestalten
o Verwendung von Abschnittswechseln

Absatz- und Zeichenformatierung

o Absatzeinstellungen (Einzlige, Abstdnde, Ausrichtung)
o Zeichenformatierungen (Schriftart, -gréRe, -stil)
Tabellen und Spalten

o Einfligen und Formatieren von Tabellen
o Spaltensitze und deren Anwendung
Grafische Elemente

o Einfligen und Anpassen von Bildern, Formen und SmartArt
o Textumbruch und Positionierung von grafischen Elementen

Formulare

o EinfUhrung in Formulare
o Bedeutung und Einsatzgebiete von Formularen in Word
o Formularfelder
o Einfligen und Bearbeiten von Textfeldern, Kontrollkdstchen und Dropdown-Listen
o Anpassung von Eigenschaften und Einstellungen der Formularfelder
o Steuerelemente
o Verwendung von Legacy-Formularen
o Erstellen und Anpassen von Formularsteuerelementen
o Schutz und Bearbeitung

o Dokumente fir das Ausfillen von Formularen schiitzen



o Passwortschutz und Einschrankungen einrichten
e Formularvorlagen

o Erstellen und Speichern von Formularvorlagen

o Wiederverwendung und Anpassung von Vorlagen
o Validierung und Automatisierung

o Validierung von Eingaben und Vermeidung von Fehlern
e Druck und Export

o Vorbereitung von Formularen fiir den Druck

o Export von Formularen als PDF

Voraussetzungen
Word Basis

Zielgruppe

Anwender

Termine

Layout & Formulare mit Word

01.07.2025 - 01.07.2025  Potsdam Zentrum
14.10.2025 - 14.10.2025  Potsdam Zentrum

09.12.2025 - 09.12.2025  Potsdam Zentrum



Ihr Weg zu uns

dama.go GmbH Potsdam Zentrum o= i g
YorckstraRBe 22 - 24 . . ﬂ " ;) k‘\
14467 Potsdam S
Phone: 0331 58565280 & 5

Email: yvonne.heinze@damago.de
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