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Word 2016

Fortgeschrittene Funkfionen

Lernziel

Sie beherrschen die unverzichtbaren Grundfunktionen und méchten nun gerne Funktionen fUr fortgeschrittene
Benutzer kennenlernen. Mit dieser Schulung entdecken Sie die Verwaltung von komplizierteren Dokumenten
(EinfGgen von Tabellen, Bildern und Grafikobjekten, Erstellen und Verwalten von Vorlagen, Serienbriefe, lange
Dokumente, Anderungen nachverfolgen...). Falls Sie diese Funktionen bereits kennen, kénnen Sie Ihre Kenntnisse
dazu erweitern.

Geschatzte Daver

Fir wen Voraussetzungen fur die wichtigsten Module

FUr alle Benutzer, die die

unverzichtbaren Grundfunktionen Sie muUssen die Grundfunktfionen
beherrschen und nun gerne beherrschen, um ohne Probleme auf 11 Stunden
Funktionen fUr fortgeschrittene die Funktionen fUr Fortgeschrittene
Benutzer kennenlernen méchten zugreifen zu kénnen.

oder ihre Kenntnisse dazu erweitern.

» Die wichtigsten Module
Word 2016 - Stufe 2: Kenntnisse zur Vertiefung

Dieses Modul bietet Innen eine interaktive Schulung, die aus 41 Lektionsvideos, 41 prakfischen
Aufgaben sowie 1 theoretischen Aufgabe mit zus&tzlichen Informationen besteht.

MEDIAplus
elearning

Vermeiden Sie mihsames Eingeben von Daten
o AutoTexte erstellen

e AutoText verwenden

o AutoTexte verwalten

e Systemdatum und Uhrzeit

FUgen Sie eine Tabelle in einen Text ein

Eine Tabelle erstellen

Versetzen der EinfUgemarke und Eingabe in eine Tabelle
Auswdhlen und Einfugen von Zeilen und Spalten
Zeilen und Spalten I6schen
Tabellenformatvorlage

Zellen formatieren

Zeilenhdhe und Spaltenbreite

Zellen und Tabellen ausrichten

Zellen oder Tabellen verbinden und teilen

Text oder Tabellen umwandeln

Tabellen, Listen oder Absé&tze sortieren
Berechnungen in Tabellen
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Peppen Sie lhre Texte mit Grafikobjekten auf
Zeichnungsobjekte erstellen
GroBe/Drehung/Ausrichtung
Zeichnungsobjekte verschieben/kopieren
Zeichnungsobjekte formatieren

Text in einem Zeichnungs- oder WordArt-Objekt
Textformatierung in einem Objekt/WordArt
Bilder einfUgen

Bilder verwalten

Position und Textfluss eines Bildes

Beschriftung und Abbildungsverzeichnis
Hintergrund eines Dokuments

Diagramme

Ein Objekt aus einer anderen Anwendung einfigen
SmartArt-Grafik

Bedrucken Sie einen Umschlag oder erstellen Sie einen Serienbrief
Umschldge oder Adressaufkleber erstellen
Wissenswertes: Seriendruck

Seriendruck: eine Liste mit einem Dokument verknUpfen
Felder in einen Seriendruck einfugen

AusfUhren eines Seriendrucks

Empfanger bearbeiten

Empfanger hinzufGgen und 16schen

Sortieren einer Empfangerliste

Datensatze fUr den Druck auswdhlen

Bedingter Text in einem Seriendruck

Mithilfe des Seriendrucks Etiketten vorbereiten
Dokument mit variablen Feldern

Word 2016 - Stufe 3: Kenntnisse fUr Fortgeschrittene
s

Dieses Modul bietet Innen eine interaktive Schulung, die aus 46 Lektionsvideos, 46 praktfischen
Aufgaben sowie 7 theoretischen Aufgaben mit zus&tzlichen Informationen besteht.
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Beherrschen Sie den Umgang mit Designs, Formatvorlagen und Vorlagen
Wissenswertes: Formatvorlagen und Vorlagen

Eine Formatvorlage erstellen

Den Aufgabenbereich Formatvorlagen verwenden
Eine Formatvorlage &dndern

Die Formatvorlage Standard fir einen Absatz

Eine Formatvorlage 16schen

Formatvorlagensatze

Eine Formatierung anzeigen

Erstellen und Anpassen eines Designs
Dokumentvorlagen erstellen und verwenden
Vorlagen bearbeiten und 16schen

Einem Dokument eine andere Vorlage zuweisen
Formatvorlagen auf andere Dateien Ubertragen

Wagen Sie sich an lange Dokumente

Sich in langen Dokumenten bewegen
Abschnitt

Unterschiedliche Kopf- und FuBzeile
Verwaltung automatischer Seitenumbriche
FuBnoten und Endnoten

Verwalten von FuB- oder Endnoten
Uberschriftenebenen

Gliederungsansicht
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Stellen Sie lhre langen Dokumente fertig
o Textmarken

e Querverweis

e Hyperlink

o Textdarstellung in Spalten

e Hauptdokument

e Index

¢ Zitate und Literaturverzeichnisse

Arbeiten Sie mit anderen Benutzern zusammen

e Blogbeitrag

e Wissenswertes: Import, Export und Interoperabilitat mit Word
e Word-Daten Ubermitteln: PDF, XPS, Text, Webseiten, E-Mails
¢ Kommentare

e Speichern der Anderungen zur Nachverfolgung

e Verwalten der Anderungsnachverfolgung

e ZusammenfUhren und Vergleichen von Dokumenten

e Ein geteiltes Dokument schitzen

e Ein Dokument mit Kennwort schifzen
e Ein Dokument abschlieBen
o Digitale Signatur

Noch methr...

Initiale

Verwaltung der Programmeinstellungen
Statistiken und Dokumenteigenschaften
Makro-Befehle

Konvertieren von Word-Dokumenten

Ein Formular erstellen

Schutz und Verwendung eines Formulars
Versionen und Wiederherstellen einer Datei
Wissenswertes: Anpassen des MenUbands
Wissenswertes: SharePoint

Wissenswertes: Office Online und Office 365
Wissenswertes: Die richtige Arbeitsweise Textverarbeitung
Wissenswertes: Ein Dokument freigeben

» Zusatzliche Module
Word 2016 — Das Nachschlagewerk

LA

Onlinebuch Dieses Modul bietet Innen an, im dazugehdrigen Onlinebuch nachzuschlagen.

Word 2016 — Stufe 1: Grundkenntnisse
T

Dieses Modul bietet Innen eine interaktive Schulung, die aus 54 Lektionsvideos, 54 praktfischen
Aufgaben sowie 6 theoretischen Aufgaben mit zus&tzlichen Informationen besteht.
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elLearning
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