
INFORMATIONEN
ZUM SEMINAR:

WORD - ARBEITEN MIT GROSSEN DOKUMENTEN

VERSIONSUNABHÄNGIG 
WORKSHOP

ZIEL Sie erhalten das notwendige Expertenwissen, um professionell
und effizient große Dokumente einfach, schnell und
übersichtlich zu erstellen.

DAUER 1 Tag

SEMINAR-
INHALTE

Dokumenten- und Formatvorlagen zielgerichtet nutzen

Inhaltsverzeichnisse anlegen und bearbeiten

Abbildungsverzeichnissenn aufbauen

Effizientes Arbeiten mit Fuß- und Endnoten

Stichwortverzeichnisse erstellen

Zitat und Quellennachweise

Arbeiten mit Querverweisen und Textmarken

Sinnvoller Einsatz von Abschnittswechsel

Kapitelabhängige Kopf- und Fußzeilen

Mehrspaltiger Text

Komfortables Bearbeiten von großen Texten in der
Gliederungsansicht

Dokumentenüberprüfung

Tipps und Tricks zur Dokumentenorganisation

MÖGLICHE
LERNFORMEN

FIRMENSEMINARE  EINZELTRAINING  FLOORWALKING

STAND 28.11.2023
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