Europaisches Institut fur postgraduale Bildung GmbH ‘EIPOS

Ein Unternehmen der TUDAG TU Dresden Aktiengesellschaft

Word (nicht nur) fur Sachverstandige
Seminar

Auch Online haben wir ein umfassendes Weiterbildungsangebot fiir Sie! Ob 2 Stunden, einen Tag oder sogar ganze
Seminarreihen: In bewahrter EIPOS-Qualitat sind auch online der interaktive Wissensaustausch oder Gruppenarbeiten
maoglich. - Online

Eventcode
UDS337_2 O

Seminarstunden

5 UE je 45 min

Ziel
Das Programm MS Word ist jedem bekannt und wird auch weitestgehend vom Anwender beherrscht. Frei nach dem Motto ,Don’t touch a
running system* entwickeln sich aber unwissentlich zeitraubende und umsténdliche Vorgehensweisen, die eigentlich in Word ganz einfach zu
handhaben sind.
Das Seminar richtet sich an Word-Anwender, die schon jahrelang mit dem Programm arbeiten, aber sich nie wirklich damit intensiv beschéaftigt
haben. Der ,rote Faden" im Seminar ist das Erstellen eines Gutachtens und alles was damit verbunden ist. Da es sich hier im Grunde um eine
normale Publikation handelt, ist das Seminar natirlich nicht nur fur Gutachter geeignet.

Nutzen

Im Hinblick auf die zukunftige ,Elektronische Akte* erlernen Sie alle notwendigen Voraussetzungen, damit das Gutachten ,digital lesbar* wird:
Querverweise, Abbildungsverzeichnisse, Links, etc. AuRerdem gehen Sie die typischen Word-Eigenarten durch, die manchmal den Anwender
zum Verzweifeln bringen.

Zugangsvoraussetzungen

Dieses Seminar setzt Grundkenntnisse in der Arbeit mit Word 2007 oder héher voraus.

Aus dem Inhalt

Formatvorlagen erstellen

Metadaten in Word bearbeiten

Uberschriften einrichten

¢ Verweise und Verzeichnisse richtig anlegen
Bilder und Grafiken einfligen und formatieren
Felder und Funktionen

Die eigene Word Oberflache einrichten

Die ,ublichen“ Word-Probleme besprechen

Hinweis: Word 2016 ist weitestgehend ubertragbar auf Word 2007 /2010, 2013 und 2019.
Dozent

Jens Kestler

seit Uber 30 Jahren in der Fotobranche tatig

seit 2002 selbststéandiger Dozent fiir digitale Fotografie.

Spezialgebiet: Schadensdokumentation fur die Bau- und KFZ-Branche

Abschluss

EIPOS-Teilnahmebescheinigung

Teilnahmegebuhr

160 €
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