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TECHNISCHE DOKUMENTATION MIT MICROSOFT WORD

WORKSHOP ....,~I§ |

Word-Schulung fiir Technische Redakteure und deren MS Word ist auch weiterhin aus der Technischen Doku-
Mitarbeiter im redaktionellen Umfeld — richtiger Um- mentation nicht wegzudenken. Effektives Arbeiten mit MS
gang mit Formatvorlagen und Standardisierungen. Word stellt daher eine Grundanforderung an Mitarbeiter

dar, die im Dokumentenmanagement tétig sind. Oft
scheint es jedoch, als wirden die besonderen Anforderun-
gen der Technischen Dokumentation nur bedingt von MS
Word unterstltzt. Teilweise verbringen Autoren mehr Zeit
damit, die Software in den Griff zu bekommen, als Texte
zu erstellen. Leitfaden, Templates oder Formatvorlagen
bieten hier Abhilfe und erleichtern das tagliche Arbeiten.

W [ndividueller Leitfaden als Lehrgangsunterlage
B KERN AG Zertifikat als Teilnahmebescheinigung
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In diesem Inhouse-Workshop werden Ihre Problemquellen ZIELGRUPPE
mit MS Word gemeinsam identifiziert und geeignete Lo-
sungen erarbeitet. Ziel dieses Workshops ist die Optimie-
rung des Erstellungs-, Bearbeitungs- und Publikationspro-
zesses fir Inre Dokumente auf Basis von MS Word.

Der Workshop ,Technische Dokumentation mit Microsoft
Word*“ richtet sich an:

Personengruppen, die professionell und systema-
tisch mit diesem Werkzeug arbeiten missen.
INHALTE Mitarbeiter in der Technischen Dokumentation,
Konstrukteure, Sachbearbeiter.

Ein Blick auf die wichtigsten Word-Funktionen
B Dokumentvorlagen: ERGEBNIS
Regeln flr die Anwendung
Vermeidung von ungewollten Seiteneffekten
B Funktionsweise eines Templates: Was sind prozess-
fahige Dokumente?
W Seitenlayout: Besonderheiten bei MS Word
W Kopf-/FuBzeile und Abschnittswechsel — eine
verhdngnisvolle Allianz
B Formatvorlagen in MS Word, wie sie |hr Leben
erleichtern
m Gliederung von Dokumenten durch Uberschriften

B Nummerierungen in Word — (k)eine Herausforde- Kontakt fiir Beratung und Buchung:

Dieser Workshop wird Sie in die Lage versetzen, eine
technische Dokumentation mit funktionalen Einheiten zu
planen und mit MS Word umzusetzen. Als groBe Hilfestel-
lung bekommen sie nach dem Workshop einen Leitfaden,
der extra lhren Anforderungen entsprechend erstellt wird.
Er soll Sie im Nachhinein bei Fragen schnell untersttitzen.
Es besteht auch die Moglichkeit, Ihnen ein Masterdoku-
ment zur Verfiigung zu stellen’.

I Tel. (069) 7560 73-5080
W Abbildungen: so bleiben sie an der gewiinschten tecdoku@e-kern.com
Position
W Tabellen:
Wie werden Tabellen von MS Word erfasst und
gespeichert?

Tabellen sinnvoll formatieren
B Besondere Word-Objekte — Dokumente automati-
sieren
B Schnellbausteine
B Menilband anpassen

1 Die Kosten fiir die Erstellung des Masterdokuments werden lhnen per Angebot zur Ver-
fligung gestellt. Fir max. 10 Teilnehmer inkl. Leitfaden, angepasst an Ihre individuellen
Anforderungen. Ausfertigung einer Teilnahmebescheinigung.
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