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Formatvorlagen & Dokumentationen mit Word

Dieser Kurs vermittelt umfassende Kenntnisse und praxisnahe Fahigkeiten im Umgang mit
Formatvorlagen und der Erstellung professioneller Dokumentationen in Microsoft Word. Die
Teilnehmer lernen, wie sie Formatvorlagen effektiv nutzen, um konsistente und gut
strukturierte Dokumente zu erstellen.

Inhalte
Grundlagen der Formatvorlagen:
e Einfuhrung in Formatvorlagen: Definition und Nutzen
o Erstellen, Bearbeiten und Anwenden von Formatvorlagen
e Unterschied zwischen Absatz- und Zeichenformatvorlagen
Erweiterte Formatvorlagen
o Erstellen von benutzerdefinierten Formatvorlagen
e Verwendung von Formatvorlagen flir komplexe Dokumente wie Berichte und
Handbucher
Dokumentationserstellung
e Strukturierung von Dokumenten mit Formatvorlagen
e Verwendung von Inhaltsverzeichnissen, Abbildungsverzeichnissen und
Tabellenverzeichnissen, sowie Fullnoten, Zitaten, Beschriftungen und Index
Design und Layout
e Einsatz von Kopf- und Ful3zeilen sowie Seitenzahlen
Zusammenarbeit und Freigabe
« Verwendung von Kommentaren und Anderungsverfolgung
o Dokumente fir verschiedene Ausgabeformate vorbereiten (PDF, Druck)
Tipps und Tricks
o Schnellzugriffsleiste und Tastenkombinationen flr Formatvorlagen
e Vermeidung haufiger Fehler bei der Nutzung von Formatvorlagen
o Best Practices fir konsistente und professionelle Dokumentation
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