computerschule
bielefeld

Word fiir Windows - Aufbau

Aufbaukurs zur Textverarbeitung

Kursdauer
2 Tage (16 Ustd.)

Voraussetzungen
WinWord - Grundkurs oder entsprechende Kenntnisse

Kursziel

Mit dem Tabelleneditor effektiv arbeiten und Formulare erstellen
Gestalten eines Layouts und Arbeiten mit Gliederungen
Serienbriefe und Etikettendruck beherrschen

Kursinhalte:
Tabellen und Formulare
e Tabellen mit dem Tabelleneditor erstellen

o Tabelle bearbeiten: Spaltenbreite, Zeilenhdhe, n(
Erweitern und Loschen, Umstellen und Kopieren ,a(t(\eV
Verbinden und Teilen P
e Tabelle formatieren: Absatzformate, Rahmen und Muster £ .
e Tabelle sortieren mmenscw\wg
e Dokumentvorlagen erstellen _cerniner®
e Formulare erstellen und gestalten o
e Online-Formulare mit Formularfeldern v
Layouts und Gliederungen db-\e\e&e\d
o Kopf- und FuBzeilen, Abschnitte, Spaltensatz, Initiale, e ke
e Textfelder plazieren, Graphiken einbinden, d\p\f\“&o( @
Gliederung erstellen, bearbeiten und numerieren
e Automatische Formatierung mit Formatvorlagen .esema\\siﬂ9
e |nhaltsverzeichnis, Index, FuBnoten " \Bﬂe\bu 9
Seriendruck AL o VA
e Serienbrief Hauptdokument fon ! 50\ \0
e Datenquelle erstellen und bearbeiten &ax(ﬂmA‘
e Seriendruck durchfiihren
e Datenbank-Datei verwenden “omepage-.
e Datensitze auswahlen Sb-\e\efe\d
e Datensatze sortieren
e Bedingungsfelder oNail: ade
e Ftikettendruck .\Mo@csb\e\eﬁe '
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