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Word 2016 - Profiwissen fur Anwender

Artikel-Nr.: 100197

Format: 190 x 240 mm |Sotfcover
Seitenanzahl: 368 Seiten

Preis: 14,90 € [D] / 15,30 € [AT]
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Anja Schmid, Inge Baumeister

Word 201

Profiwissen fiir Anwender

W Umfangreiche Dokumente und Vorlagen gestalten
m Formulare und Felder, Dokumente automatisieren

m Niitzliche Helfer im Biiroalltag

Detaillierte Anleitungen fur Fortgeschrittene:

Umfangreiche Dokumente und Vorlagen gestalten.
Formulare und Felder, Dokumente automatisieren.
Nutzliche Helfer im Biroalltag.

9 "783832"801762

Sie nutzen Word bereits im Biroalltag oder Studium und méchten lhre Arbeitsweise effizienter gestalten? Dieses Buch soll Sie als
Nachschlagewerk bei nicht alltaglichen Aufgaben unterstitzen, egal ob es um Berechnungen oder die Verwendung von Feldern
und Formularsteuerelementen geht. Ebenso wird erklart, wie man Dokumente fiir den beidseitigen Druck einrichtet, Uberschriften
nummeriert oder mathematische Symbole und Ausdriicke einfiigt. Auch der Umgang mit Format- und Dokumentvorlagen und der
Seriendruck werden ausfiihrlich beschrieben.

Aus dem Inhalt:

Grol3e und kleine Arbeits- und Texthilfen

Seitenlayout fir mehrseitige Dokumente

Effiziente und schnelle Textformatierung mit Vorlagen
Bilder und Objekte einfligen

Dokumente mit Feldern automatisieren

Inhalts-, Abbildungs-, Literatur- und Stichwortverzeichnis
Seriendruck fiir Briefe, E-Mails, Etiketten und Umschlage
Formulare erstellen

Mathematische Formeln und Symbole

Workshop: GroRe Dokumente und wissenschaftliche Arbeiten erstellen
Workshop: Dokumentvorlage fur Geschéftsbriefe



