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Das Bildungszentrum Reinhardtsgrimma ladt ein zum Seminar

DV 1.09_25-1 Word - grol3e Dokumente / Teamarbeit

Termin: 4. September 2025 - 5. September 2025
09:00 bis 16:00 Uhr am 04.09.25
08:00 bis 15:30 Uhr am 05.09.25

Ort: Bildungszentrum Reinhardtsgrimma
Schlossgasse 2, 01768 Glashutte OT Reinhardtsgrimma

Zielgruppen: Geschéaftsbereich des SMEKUL
Das Seminar ist auf 12 Teilnehmer begrenzt.

Die Teilnehmer werden gebeten Fragen und Sachverhalte zum Thema vorab mitzutei-
len. Bitte mailen Sie dies mit der Anmeldung an bz.lfulg@smul.sachsen.de.

Voraussetzung:

Vertiefte Word-Kenntnisse (siehe Lehrgang Word-Vertiefung), insbesondere Umgang
mit Word-Vorlagen, Kopf- und FuRRzeilen, Abschnitts- und Zeilenwechsel, Arbeit mit
Tabellen in Word, Gliederungen / Listen

Lernziel:

Optimierung der Arbeit mit Gro3en Dokumenten, grof3en Inhalt bzw. grol3er Dateig-
réRe. Es soll groRer Inhalt strukturiert sowie grofRe Grafiken und Tabellen eingebun-
den werden kdnnen.

Kostenhinweise

Kosten fir Verpflegung und Ubernachtung im BZ (auBer GB SMUL):

Frihstiick 6,00 Euro
Mittagessen 9,00 Euro
Abendessen 6,50 Euro

Ubernachtung im Einzelzimmer: 16,00 Euro/Person + Nacht

Fir Ubernachtungen sind in jedem Fall nach der Anmeldebestétigung Voranmeldungen
per E-Mail an bz.lfulg@smul.sachsen.de oder telefonisch an 0350534070 notwendig,
da die Anzahl der Zimmer begrenzt ist!

Die Entgelte sind bei der Anreise unbar zu entrichten.

Fir Dienstfahrzeuge von Landesbehdrden stehen in Reinhardtsgrimma 4 Lademdg-
lichkeiten zur Verfigung. Eine Voranmeldung ist zwingend erforderlich, da eine freie
Ladeséaule sonst nicht gewahrleistet werden kann.

Frank Seifert
Seminarbereichsleiter

Programm

09:00 Uhr Beginn 1. Seminartag

- Vorstellen von Strukturierungsmaglichkeiten gréBerer Dokumente
- Erstellung von Verzeichnissen (z. B. Inhalts-, Abbildungsverzeichnis, Index)
- besondere Techniken anwenden, z.B.
- Querverweise und Textmarken
- FuB- und Endnoten
- Worter zahlen, Zeilennummerieren
- Formeln
- Sortieren /Tipps/Layout von Tabellen / Listen
- Gliederungsansicht verwenden
- Einfugen von Leerseiten
Arbeit / Probleme mit groRen Grafikobjekten
- Ubungen mit Beispielen des Dozenten bzw. der Teilnehmer
Arbeit im Team an einem Dokument
Zentral- / Filialdokumente
- Dokumente zusammenfiihren und vergleichen
Uberarbeitungsmodus anwenden
Ubung im Teilnehmerkreis
Erlauterung/Hinweis auf Méglichkeiten von Sharepoint

12:00 Uhr Mittagspause

12:45 Uhr Fortfihrung der Inhaltspunkte
16:00 Uhr Ende 1. Seminartag

08:00 Uhr Beginn 2. Seminartag

12:00 Uhr Mittagspause

12:45 Uhr Fortfihrung der Inhaltspunkte
15:30 Uhr Ende 2. Seminartag

Dozent: Fa. It-Trainingshaus, Dresden


mailto:bz.lfulg@smul.sachsen.de
mailto:bz.lfulg@smul.sachsen.de

