WORD - Grundlagen

Thema: WORD - Grundlagen
Dauer: 1Tag

Themen

1. Formatierung von Texten
e Zeichenformate
e Absatzformate
¢ Seitenformate

2. Tabellen
e Einflgen von Tabellen
e Bearbeiten von Tabellen
e Formatieren

3. Tabulatoren

4. Aufzadhlungen und Nummerierungen
5. Umgang mit Grafiken

e Einfugen von Grafiken

e Positionieren von Grafiken

e Bearbeitungsoptionen

6. Kopf-/Ful3zeilen

7. Ubungen, Beispiele und Fragen

Dordt-Thomalla EDV-Dienstleistungen, Horb
info@thomalla-online.de




