MS Word Workshop fur Technische Dokumentation (2 Tage)

Word ist, nach wie vor, das am meisten eingesetzte Softwarewerkzeug Uberhaupt, aber leider auch das am
meisten missverstandene. Und oft wird leider vergessen: Word ist der komplexeste Editor (quasi ein eigenes
Redaktionssystem) am Markt und viele gutgemeinte Tipps behindern leider gerade den effizienten Word-Einsatz.

Der MS Word-Workshop setzt gute Grundkenntnisse in Word voraus und beseitigt alle Missverstandnisse und
Fehlanwendungen fir die Technische Dokumentation. Sie werden erstaunt sein, welche zeitsparenden Profitipps
und Tricks Sie noch nicht kannten.

Mit einem klassischen Einstieg in Standard-Word fiir Office-Dokumente hat dieser Workshop nichts zu tun.
Stattdessen lernen Sie die strukturierte, prozessorientierte Template-Nutzung fur die Technische Dokumentation
kennen.

Der Workshop ist auch gepragt vom Zeigen, z.B. wie man ein perfektes Word-Template fur die Technische
Dokumentation plant: Beispiel itl-DocuGuide. Sie erhalten die umfassende Dokumentation als Word-Dokument
basierend auf dem DocuGuide-Template.

Ihr Trainer Dieter Gust (hier seine Blogartikel) hat mehr als 25 Jahre Erfahrung im Einsatz von MS Word.
Ein Seminar ganz nach dem Motto "Aus der Praxis fir die Praxis".

Der Workshop ist auch geeignet als firmeninternes Coaching fiir Einzelpersonen, die auf Basis existierender
Word-Templates der Firma einen Schnelleinstieg bendtigen.

Firmeninternes Training kann auch in lhrem Haus stattfinden (auch in englischer Sprache).

e Word-Versionen und Word-Formate: Fallstricke und wie man sie verhindert

e Grundeinstellungsoptionen: Wenn Microsoft ,Auto...” sagt, sollten Sie die Option fast immer deaktivieren

e Formatvorlagen (Zeichen, Absétze, Listen, Tabellen) und warum die Verwendung der Formatvorlage
~Standard” verboten ist

e Bilder, Grafiken und Grafikintegration: Welche Verankerung stabil ist, was der Zeichenbereich ist und warum
PowerPoint der beste Editor am Markt fir Schemagrafiken ist

e Tabellen, Tabellenformatvorlagen, Tabellenfunktionen: tolle Funktionen im (zu) komplexen Gewand und
was dennoch fehlt

e Seitenlayout: das Geheimnis der Abschnittsumbriiche, warum Sie immer bis 3 zahlen und riickwérts denken
muissen

e Verzeichnisse, das Geheimnis des TOC-Feldes und warum das Content-Control eher stort

e Modularisierung: von manuellen Lésungen basierend auf Variablen, Hyperlinks und Querverweisen tber
Autotexte, {textinclude}- und {RD}-Feldern hin zu professionellen Fertiglésungen

e Word out of the box: optimiert fir GruR3karten-Design. Word fiir die Technische Dokumentation: ohne
Anpassung der Benutzeroberflache ineffizient. Wie einfach Sie eine Anpassung ohne Programmierung
erreichen

e Makros fur Nichtprogrammierer: die besten Fundstellen fiir Anwender und einfache Verwendung des
Makrorekorders

Aktuelle Termine

Wann:


https://www.itl.eu/de/news/itl-docuguide-version-14-fuellen-sie-die-luecke-zwischen-ms-word-und-einem-redaktionssystem

1. Tag: Di 23.04.2024
Prasenztermin
von 9:00 bis 16:30 Uhr mit Pausen

2. Tag: Mi 24.04.2024
Prasenztermin
von 9:00 bis 16:30 Uhr mit Pausen

Wo:

itl AG
Elsenheimerstr. 65-67
80687 Miinchen

Preis:
1080,00 Euro zzgl. MwSt.

Beginn:

Tuesday, April 23, 2024, 9:00 AM Uhr
Ende:

Wednesday, April 24, 2024, 4:30 PM Uhr
Veranstaltungsort:

Minchen

Germany

Website & Anmeldung:

Email ela.himmelreich@itl.eu

https://www.itl.eu/de/akademie/die-top-15-normen-und-richtlinien-der-technischen-dokumentation-2-tage



