OFFICE PROFESSIONELLE ANWENDUNG

MS WORD 2007 UMSTIEG

Die neue Oberfliche von
Word 2007 ermaoglicht es
Anfingern, sich einfacher
in den grioffer werdenden
Funktionsumfang von Word
einzuarbeiten.

Erfahrene Wordnutzern wird
der Umstieg jedoch nicht so
einfach fallen. Das neue
Design und damit die Suche
nach den altbekannten Funk-
tionen erschwert in diesem
Falle die Umstellung auf die
neue Version.

In diesem Word Seminar wol-
len wir Ihnen bei diesem
Umstieg helfen. Sie ler-
nen die iiberarbeitete Benut-
zeroberfliche und die neuen
Funktionen von Word 2007
kennen, so dass sie mit wenig
Aufwand den Einstieg schaf-
fen.

Zielgruppe

Dieser Word Kurs richtet sich
an alle Anwender, die mit den
Versionen 2000 bis 2003 des
Programmes professionell ge-
arbeitet haben und in kom-
pakter Form Anderungen und
neue Highlights kennenlernen
wollen.

Hinweis

Alternativ steht das zweitégi-
ge Seminar MS Office 2007
Umstieg als offener Kurs zur
Verfiigung.

Diese Word Schulung kann als
Firmenkurs auch in englischer
Sprache durchgefiihrt werden.

Grundlagen

- die Arbeitsoberfldache

- Register und Gruppe

- die Schaltfliche Office

- Einstellungen, SeitengroBe, Seitenrander
- Hilfe

- Ansichten

Zeichenformatierungen
- Schriftart, Schriftgrad, Schriftauszeichnung

Absatzformatierung

- Absatzausrichtung, Einziige, Tabulatoren
- Rahmen
- Aufzéhlung, Nummerierung, Listen

Formatvorlagen und Designs

- Formatvorlagen anwenden, verdndern und neue er-

stellen
- Designs verwenden und verdndern

Das Tégliches Arbeiten erleichtern
- Arbeiten mit Schnellbausteinen
- Autokorrekturfunktionen
- Rechtschreibpriifung

Arbeiten mit umfangreichen Dokumenten
- Strukturieren und Gliedern
- Verzeichnisse und Indizes
- FuBnoten, Querverweise, Textmarken

DTP mit MS Word
- Positionierung und Layout grafischer Elemente
- Wasserzeichen, mehrspaltiger Text, Abschnitte

Tabellen

- Einfiigen, Bearbeiten

- Formatieren von Tabellen
- Tabellenformatvorlagen
- Excel-Tabelle einfiigen

Zusammenarbeit mit dlteren Versionen
- Dateiformate
- Kompatibilitdtsmodus
- Dateien konvertieren

PROFESSIONELLES WISSEN

Kurs-ID: Wo07U

1
Dauer ,

1 Tag / 8:00 - 15:30 Uhr

zum Terminplan

zur Anmeldung

Firmenkurs
Termine nach Vereinbarung.

Preise fiir Individual- und
Firmenschulungen auf
Anfrage.

Vorkenntnisse

Erfahrungen in der
Dokumentenbearbeitung mit
einer dlteren Version von MS
Word werden vorausgesetzt.

Weiterfiihrende Kurse

- Office SharePoint 2007 An-
wender

sM

.de

SMLAN-SoftwareTraining @& 030/449 2545 030/44 34 04 35

@ http://www.smlan.de P info@smlan.de

1-9


http://www.smlan.de/pdf/seminare/office-umstieg2007.pdf
http://www.smlan.de/pdf/seminare/office-umstieg2007.pdf
http://www.smlan.de/pdf/terminplan.pdf
http://www.smlan.de/pdf/formulare/word-umstieg2007.fdf
http://www.smlan.de/pdf/seminare/sharepoint2007-anw.pdf
http://www.smlan.de/pdf/seminare/sharepoint2007-anw.pdf
http://www.smlan.de
mailto:info@smlan.de

