
Microsoft	Word	-	Umfangreiche	Dokumente
Kompakt-Intensiv-Training

Diese	Word	Schulung	ist	an	Teilnehmer	gerichtet,	die	hÃ¤ufig	umfangreiche	Microsoft	Word-Dokumente	erstellen.	Sie	lernen	mit	grÃ¶ÃŸeren	Word-Dokumenten
umzugehen	und	effektiv	die	gÃ¤ngigen	Werkzeuge	einzusetzen.

Verschiedenste	Verzeichnisse,	komplexe	Kopf-	und	FuÃŸzeilen,	Gliederung,	FuÃŸ-	und	Endnoten	und	gemeinsames	Bearbeiten	etc.	sind	Themen	dieser
eintÃ¤gigen	Schulung.	Dazu	gehÃ¶ren	auch	Textmarken	und	Querverweise	und	das	Arbeiten	im	Team	mit	Versionierung.

Die	Word	Schulung	ist	als	Ã¶ffentliches	Training,	als	individuelles	Firmen	Training	in	unseren	SchulungsrÃ¤umen	und	als	individuelles	Inhouse	Training	bei	Ihnen
im	Haus	mÃ¶glich.

Sie	benÃ¶tigen	Grundkenntnisse	in	Microsoft	Word.

Kursinhalte
Microsoft	Word	-	Umfangreiche	Dokumente

Erstellen	und	bearbeiten	von	verschiedenen	Verzeichnissen
Erstellen	und	bearbeiten	von	Indizes
Komplexe	Kopf-	und	FuÃŸzeilen
Komplexe	Gliederungen
Wie	arbeite	ich	mit	der	Gliederungsansicht?
Wechsel	zwischen	den	verschiedenen	Ansichten
FuÃŸ-	und	Endnoten	erstellen	und	bearbeiten
Textmarken	und	Querverweise	erstellen	und	bearbeiten
Arbeiten	mit	Zentral-	und	Filialdokumenten
Arbeiten	im	Team	und	Versionierung	der	der	Dokumente
Tipps	&	Tricks

Vorraussetzungen
Grundlagenkenntnisse	in	Microsoft	Word

Unterrichtszeit
(8	x	45	Minuten)
jeweils	von	09.30	Uhr	-	17.00	Uhr

Trainingsvarianten
Ã–ffentliches	Training

Das	Ã¶ffentliche	Training	ist	eine	Standardschulung	in	den	medienreich-
SchulungsrÃ¤umen	mit	Ã¶ffentlichem	Teilnehmerkreis	und	den	Inhalten	aus
unserem	Trainingsprogramm.

Preise

Pro	Tag Kompletttraining
(1	Tag)

nicht	verfÃ¼gbar 595,-	€
Inkl.	MwSt.	=	€	708,05

Alle	Preis	verstehen	sich	pro	Teilnehmer(in).

Inklusive
Mittagessen,	GetrÃ¤nke,	Trainingsunterlagen,	medienreich-Zertifikat

Bei	gleichzeitiger	Anmeldung	von

2-3	Personen	erhalten	Sie	5%	Rabatt,
4-6	Personen	erhalten	Sie	10%	Rabatt
7	Personen	und	mehr	erhalten	Sie	15%	Rabatt.



Individuelles	Inhouse	Training

Das	individuelle	Inhouse	Training	findet	in	Ihren	RÃ¤umlichkeiten	statt.

Ihre	Vorteile	auf	einen	Blick:

Wir	kommen	zu	Ihnen
Sie	bestimmen	Ihren	Wunschtermin
Individuell	abstimmbare	Trainingsschwerpunkte	aus	unserer	Trainingsbeschreibung
Individuelle	Betreuung	durch	den	Trainer
Sie	sparen	sich	eventuelle	Anfahrtswege	u.	Ãœbernachtungskosten

Tagespreise

1.	Teilnehmer 2.	Teilnehmer 3.	Teilnehmer je	weiterer
Teilnehmer

795,-	€
Inkl.	MwSt.	=	€	946,05

+155,-	€
Inkl.	MwSt.	=	€	184,45

+130,-	€
Inkl.	MwSt.	=	€	154,70

+105,-	€
Inkl.	MwSt.	=	€	124,95

Bei	den	Preisen	handelt	es	sich	um	Tagespreise	(8	x	45	Minuten)	zzgl.	eventuell	anfallender	Spesen.	Details	entnehmen	Sie	bitte	dem	verbindlichen	Angebot	unser	Berater-	/	innen.

Inklusive	
Trainingsunterlagen,	medienreich-Zertifikat

Individuelles	Firmen	Training

Individuelles	Firmen	Training	fÃ¼r	Sie	oder	Ihre	Mitarbeiter	in	den	SchulungsrÃ¤umen	von	medienreich.

Ihre	Vorteile	auf	einen	Blick:

Individuelle	Betreuung	durch	den	Trainer
Training	in	unseren	modernen	SchulungsrÃ¤umen
Sie	bestimmen	Ihren	Wunschtermin
Individuell	abstimmbare	Trainingsschwerpunkte	aus	unserer	Trainingsbeschreibung

Tagespreise

1.	Teilnehmer 2.	Teilnehmer 3.	Teilnehmer je	weiterer
Teilnehmer

1095,-	€
Inkl.	MwSt.	=	€	1.303,05

+200,-	€
Inkl.	MwSt.	=	€	238,00

+170,-	€
Inkl.	MwSt.	=	€	202,30

+140,-	€
Inkl.	MwSt.	=	€	166,60

Bei	den	Preisen	handelt	es	sich	um	Tagespreise	(8	x	45	Minuten).

Inklusive	
Mittagessen,	GetrÃ¤nke,	Trainingsunterlagen,	medienreich-Zertifikat
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