WBT WORD 365 BASIC

In diesem Lernprogramm Word Basic wird der grundlegende
Umgang mit der Textverarbeitung in Word erklart. Sie lernen
zunachst, wie ein Dokument eingerichtet wird. Im Anschluss
sehen Sie, wie Sie Text eingeben und bearbeiten. Aufler-
dem erfahren Sie alles Wichtige Uber den Umgang mit Ta-
bellen, Serienbriefen und die Finalisierung von Dokumen-
ten.

Leistungsmerkmale

Version 4.0

Lerndauer Ca. 3:15h

Sprachen Version 4.0
Deutsch
Version 3.5

Englisch (Vollversion)

Spanisch, Franzdsisch, Italienisch, Chinesisch, Japanisch, Brasilianisch,
Russisch (Hybrid)

Release 01.07.2019

EXPAND Global GmbH
www.expand-global.com

expand info@expand-global.com
global



* PRODUKTINFORMATION e

Inhaltstuibersicht

Pretest

Dokument einrichten

Seitenlayout

Kopf- und Fufizeile

Absatze

Kapiteltest

Texte eingeben und bearbeiten

Text bearbeiten

Formate Ubertragen

Formatvorlagen verwenden und bearbeiten

Nummerierung und Aufzahlungszeichen

Text ausrichten

Text schnell formatieren

Korrektur und Druck

Kapiteltest
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Tabellen

Tabellen erstellen

Tabellen bearbeiten

Tabellen formatieren

Kapiteltest

Serienbriefe

Serienbrief erstellen

Serienbrief finalisieren

Kapiteltest

Abschlusstest

Bis zu 30 Testfragen
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