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Word - auf Mac - Grundkurs

Microsoft Word zeichnet sich durch eine einfach zu erlernende und leicht bedienbare Oberfldache aus.
Im Seminar Microsoft Word mac 2011 bzw. mac 2016 - Grundlagen erlernen Sie anhand
praxisbezogener, leicht nachvollziehbarer Beispiele den effektiven Umgang mit Microsoft Word. Sie
lernen, Dokumente ansprechend zu gestalten, seien es kurze Korrespondenzen oder langere Texte.

Versionen: Word mac 2011, Word mac 2016, Word mac 2019. Bei der Anmeldung haben Sie die
Moglichkeit, Ihre gewtinschte Word-Version anzugeben. Andere Versionen auf Anfrage als
Einzelschulung oder Firmenschulung.

Angesprochener Teilnehmerkreis:
Einsteiger in Word auf Mac

Hinweis:

Wir bieten zeitgleich diesen Kurs auf PC an. An Standorten, die nicht mit bei den unten stehenden
Terminen genannt werden, fiihren wir die Schulungen auf Anfrage durch.

Wahlen Sie das Online-Training, bendétigen Sie flir dieses Seminar einen Mac und die entsprechende
Software.

Seminar- bzw. Schulungsinhalte

» Die Arbeitsoberflache von Word

+ Eingeben, Markieren, Bearbeiten und Korrigieren von Texten

» Rechtschreibhilfe, Silbentrennung, Formulierungshilfen, Ubersetzung

» Textgestaltung mit Hilfe von Zeichen-, Absatz- und Seitenformatierung

+ Kopieren, Ausschneiden, Drag + Drop, Umgang mit der Office-Zwischenablage
+ Grundzuge zu Nummerierung und Aufzahlung

+ AutoText, AutoKorrektur

+ Einfache Kopf- und FuRzeilen, automatische Seitennummern

+ Grundlagen von Tabellen und Tabulatoren (listenformige Darstellungen)
+ Grafiken und Bilder in Texte einbinden

+ Einstieg in den Umgang mit Vorlagensatzen und Designs

+ Einstiegin das Arbeiten im Team (Dokumente Uberarbeiten)

+ Anpassen der Normalvorlage an vorgegebenes Geschaftspapier

+ Wichtige Voreinstellungen verstehen und bei Bedarf andern

+ Datei-Management, Speichern, Drucken

+ Uberblick der Dateiformate

+ Tipps und Tricks

Seminar- bzw. Schulungsvoraussetzungen

Kenntnisse der Mac Benutzeroberflache sind Voraussetzung fiir die Teilnahme am Seminar.
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Seminarart

Dieses Seminar konnen Sie als Prasenzseminar oder als Live-Online-Training (virtuelles
Prasenzseminar) buchen.

Dauer
2 Tage von 09:00 bis 16:00 Uhr
Preise
Teilnahmegebiihr: ab 660,00 € (785,40 € inkl. 19% MwSt.) Preis abhangig vom Standort
Im Preis enthalten sind PC-COLLEGE - Zertifikat, Pausenverpflegung, Getranke und Kursmaterial.
Anmeldung
Bitte online anmelden oder per Fax.
Termine

Die aktuellen Termine und Standorte fiir Word - auf Mac - Grundkurs finden Sie online.

Weitere Seminare
Alle Seminare finden Sie in unserer Seminartbersicht.

Gerne unterbreiten wir Ihnen auch ein individuelles Angebot entsprechend Ihrer Wiinsche und
Vorstellungen. Senden Sie hierfiir Ihre Anfrage einfach an schweiz@pc-college.de.
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