training and services

ein Unternehmen der dama.go Gruppe

Word Basis

Uberblick

Unser 1-tagiger Microsoft Word Grundlagenkurs bietet Ihnen eine umfassende Einfiihrung in die wichtigsten Funktionen
des Programmes. Sie lernen die Benutzeroberflache kennen, erstellen und formatieren Texte, und verwalten Dokumente
effektiv. Der Kurs deckt grundlegende Formatierungstechniken ab, einschlieBlich Schriftarten, Absatzen und Listen.,

sowie die Nutzung der Rechtschreib- und Grammatikprifung.

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

Kursinhalt

Einfihrung in Microsoft Word

o Uberblick tiber die Benutzeroberfliche
e Meniband und Symbolleisten
o Navigation im Dokument

Grundlegende Textverarbeitung

o Texteingabe und -bearbeitung
o Formatierungsoptionen (Schriftart, -groRRe, -farbe, etc.)
¢ Absatzformatierung (Ausrichtung, Zeilenabstand, Einziige)

Dokumentenverwaltung

o Erstellung und Speichern von Dokumenten
o Offnen und SchlieRen von Dokumenten

o Dateiformate und Kompatibilitat
Rechtschreib- und Grammatikpriifung

o Aktivieren und Verwenden der Rechtschreibpriifung

o Korrekturvorschlage annehmen und ablehnen
Einfache Formatierungstechniken

¢ Einsatz von Listen (Aufzdhlungszeichen und nummerierte Listen)

o Einfligen von Hyperlinks
Tabellen und Layout

« Seitenlayout-Einstellungen (Seitenrander, Ausrichtung, GroRe)
Arbeiten mit Kopf- und Fu3zeilen

o Einfligen und Anpassen von Kopf- und Ful3zeilen

o Seitennummerierung

Druckvorbereitung



e Druckvorschau
¢ Druckeinstellungen (Druckbereich, Druckoptionen)
e Speichern und Exportieren als PDF

Voraussetzungen

Windows-Grundkenntnisse

Zielgruppe

Anwender

Termine

Word Basis
30.06.2025 - 30.06.2025  Potsdam Zentrum
13.10.2025 - 13.10.2025  Potsdam Zentrum

08.12.2025 - 08.12.2025  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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