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Coached Learning Word Grundlagen

Trainings-1D: CL-MWB

Das nehmen Sie mit

Kontinuierliches Lernen ist entscheidend fir lhren beruflichen Erfolg. Fehlen Ihnen auch die
zeitlichen Ressourcen fur Ihre Weiterbildung?

Nutzen Sie doch ,Coached Learning” - lhre Lésung fur flexibles Lernen.

Dieses Angebot kombiniert ein Video-based-Training (VBT) und 2 Stunden Coaching mit
einem Microsoft zertifiziertem Trainer. Sie starten mit den digitalen Lern-Kapiteln im
Selbststudium , machen die Ubungen und nehmen anschlieBend am Coaching Tag teil. Das
Coaching findet standardmdéBig am 1. Freitag im Monat statt und kann auch remote via
ETC>Live besucht werden. Sollte der Terminvorschlag nicht in lhre Planung passen, melden

Sie sich bitte bei uns - gemeinsam finden wir einen passenden Termin.

Dieses Video-based-Training umfasst in Summe 149 Video Learning Nuggets rund um die
Basisthemen von Word 2016.

Nach Abschluss dieses Coached Learnings haben die Teilnehmer Wissen zu folgenden

Themen:

. Word kennenlernen

« Grundlegende Techniken

« Text verschieben, kopieren, suchen
« Zeichen formatieren

« Absdatze formatieren

« Einzlige und Tabstopps anwenden

. Effizienter formatieren
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« Designs und Texteffekte nutzen

. Seitenlayout gestalten

. Dokumentvorlagen nutzen

+ Abbildungen einfiigen und bearbeiten
. Tabellen erstellen

. Tabellen gestalten und optimieren

+ Kopf-und FuBzeilen, Seitenzahlen

. Besondere Textformen

« Korrekturhilfen anwenden

« Silbentrennung und AutoTexte

. Option fiir mehrseitige Dokumente

. Dokumente drucken

« Seriendruck, Umschldge und Etiketten
. Dokumente exportieren, importieren, weiterleiten
. Dokumente wiederherstellen

. Word individualisieren

Zielgruppen

« Personen, die den Einstieg in Word erlernen méchten.

« Personen, die ein Selbststudium und ein Coaching mit einem Microsoft zertifiziertem Coach

kombinieren méchten.

Wichtige Informationen
167 Minuten VBT (ab Freischaltung 1 Jahr verfigbar) + 2 Stunden Coaching

Alternative Lernformate

« Video Based Training (Selbststudium)
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« Klassenraumtraining (mit Trainer)

Technische Voraussetzungen
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Termine & Optionen
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