Workshop Microsoft Word Advanced

Kenntnisoptimierung fir Wordnutzer mit Praxiserfahrung

yourR

Fir wen ist der Workshop
Microsoft Word geeignet?

e Fach- und FGhrungskrafte und alle, die
mit der professionellen Nutzung von
Word ihren Arbeitsalltag erleichtern
wollen.

Fir diesen Workshop sind grundlegende
PC- und Windows-sowie Kenntnisse aus
dem Basic-Workshop erforderlich.

Textverarbeitung next level

Der Funktionsumfangs von Microsoft Word ist nur wenigen Anwendern so vertraut, dass sie ihn vollumfanglich
nutzen. Mit dem Wissen aus diesem Workshop steigerst du deine Produktivitat und lernst, professionelle Do-
kumente effizient zu erstellen. Ob wissenschaftliche Dokumentationen oder automatisierte Formulare, Serien-
briefe, Arbeiten im Team oder Sicherheitsaspekte und Dokumentenschutz: Word hat vieles zu bieten, um den
Arbeitsalltag besser zu bewaltigen.

Inhalte des Workshops (Zweitagig in Prasenz, 4 x 2 Stunden als E-Workshop) uv.a.:

Barrierefreie Dokumente

e Integrierte Features

e Barrierefreiheitsprifung

e Erstellen barrierefreier Inhalte

Formatvorlagen

e Professionelle Gestaltungsmdglichkeiten mit Designs
e Formatvorlagen erstellen und bearbeiten

e Stil-Sets nutzen und eigene Stil-Sets erstellen

e Tabellen mit Formatvorlagen formatieren

Vorlagen

e Allgemeines zu Dokumentvorlagen

e Bestandteile einerVorlage

e Dokumentvorlagen planen, erstellen, verwalten
Formulare

e Formularfelder/-eigenschaften (Active-X Steuerelemente)
e Inhaltssteuerelemente im Detail

e Formular-Validierung (VBA)

Schnellbausteine/Felder

e Dokument- und Benutzerinformationen

e Bausteine als Feld einfigen

e Felder und Feldergebnisse anzeigen bzw. aktualisieren
Grof3e Dokumente

e AutoTexte erstellen, einfigen und bearbeiten

¢ Querverweise

e Mit Hyperlinks im Text bewegen

e Abschnitte unterschiedlich gestalten

Praktische Tipps und Tricks

Fur den Workshop ist die Teilnahme von min. 4 bis max. 12 Personen erforderlich.
Teilnehmende nutzen wéhrend der Veranstaltung einen eigenen PC, Notebook oder MAC, auf dem Microsoft PowerPoint installiert ist.

Basis fir den Workshop ist der Zugang zum Internet.
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