
Seminar: - Grundlagen
Microsoft Word

Mit Microsoft Word steht Ihnen ein
umfassendes Tool für Ihre Büroarbeit
zur Seite. In diesem Seminar erlernen
Sie

die grundlegenden Arbeitsweisen mit
diesem Verarbeitungsprogramm, wie
das Erstellen und Bearbeiten von
Texten.

Außerdem erfahren Sie unteranderem,
wie Sie Bilder einfügen und Tabellen
erstellen. Mit leicht verständlichen,
praxisnahen Beispielen und Tipps
zeigen wir Ihnen, wie Sie zielorientiert
mit Word arbeiten.

Warum Sie dieses Seminar besuchen
sollten:

> Sie lernen, Prozesse mithilfe von
Microsoft Word zu vereinfachen.

Termine
Termine auf Anfrage.

Kontakt
Maike Stemmann

Ansprechpartnerin für alle Seminare und
Webinare

Tel. 04261-855320

Fax. 04261-855335

Mail: akademie@pds.de

mailto:akademie@pds.de


Inhalt
Word kennenlernen

Grundlegende Techniken

Effizienter formatieren

Dokumentenvorlagen nutzen

Einfügen von Seitenumbrüchen

Seriendruck

Export, Import und Schutz von Dokumenten

Word individualisieren

Zielgruppe

Der Umgang mit Microsoft Word ist neu für Sie oder Sie haben bisher nur sporadisch damit
gearbeitet.

Dauer/Beginn/Preise

Kostenbeitrag: € 395,- zzgl. USt. pro Teilnehmer / Tag

Seminardauer: 1 Tag

Uhrzeit: 09:00 - 16:00 Uhr
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