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Seminar \—

Technische Dokumentation - mit Microsoft

Word 2021 (365)

Termine und Orte

18.und 19. Januar 2024
Online

25. und 26. April 2024
Miinchen

17. und 18. Oktober 2024
Dusseldorf

23.und 24. Januar 2025
Stuttgart

Die Top-Themen:

® Revolutionieren Sie durch den systematischen Einsatz von Format- und Dieser Kurs ist eine Plichtver-

Dokumentvorlagen lhre Arbeit anstaltung fir alle, die systema-
® (estalten Sie iibersichtliche Dokumente mittels pfiffiger Layouts tisch technische Dokumentati-
. . . on betreiben oder mehrere auch
® Sparen Sie Zeit durch Autotexte und Anpassungen lhrer Arbeitsumgebung lange Dokumente mit &hnlichem
® Standardisieren Sie Ihre Texte wissenschaftlich fundiert mit der Inhalt erstellen miissen.

Sabrina Hintzen, Produktent-
wicklung, Wavelight AG,
® Werden Sie vom Word-Opfer zum Tater! Erlangen

Funktionsdesign-Methode

Ihre Seminarleitung

Prof. Jirgen Muthig,
Hochschule Karlsruhe - Technik
und Wirtschaft, Fachgebiet
Technische Kommunikation und
Dokumentation, Karlsruhe

Veranstaltung der VDI Wissensforum GmbH
Jetzt online anmelden!

www.vdi-wissensforum.de/025€024 Bildquelle: Picture-Factory -Fotolia.com
Telefon +49 211 6214-201 - Fax +49 211 6214-154



Technische Dokumentation - mit Microsoft Word 2021 (365)

Augememe Informationen Veranstaltungsdokumentation

Jeder Teilnehmer erhalt eine Dokumentation wie
Prasentationsunterlagen, Handbuch o.a. und eine

. VDI Wissensforum-Teilnahmebescheinigung.
Zielsetzung

Sie arbeiten seit Jahren, vielleicht schon Jahrzehnten, mit
Microsoft Word. Sie nutzen Funktionen, die lhnen die Arbeit
erleichtern. Aber Sie wissen auch oder ahnen zumindest: Da
geht noch mehr. Erfahren Sie von unserem erfahrenen Exper-
ten, wie Sie mit Word Ihre Arbeit systematisch strukturieren
und standardisieren kénnen.

°
&= Seminarleitung
B pof Jiirgen Muthig, Hochschule fir Technik, Karlsruhe

Herr Prof. Jirgen Muthig ist Professor an der Hochschule Karls-
ruhe - Technik und Wirtschaft im Fachgebiet Technische Kom-
munikation und Dokumentation und leitet das berufsbegleitende
Kontaktstudium Technische Redaktion. Vor seiner Hochschulta-
tikeit war Jirgen Muthig geschaftsfiihrender Gesellschafter der
Tanner Consulting GmbH + Co. in Lindau und ist auch heute noch in
Nebentatigkeit als Berater fiir Strukturierungs- und Standardisie-
rungsmethoden tatig. Prof. Muthig war von 2008-2016 Vorsitzen-
der der tekom, des Fachverbandes fiir Technische Kommunikation
und Dokumentation.

Dieses Seminar macht den leidgeplagten Word-Opfern, vor allem

aber den Pfriemlern und Fummlern, ein Angebot:

+ Nutzen Sie die Standardisierungsmethode ,Funktionsdesign" flir
den systematischen Einsatz von MS-Word.

+ Lernen Sie, Funktionale Einheiten in Formatvorlagen und Autotexte
zu giefeen und konsistent einzusetzen.

+ Dieses Seminar wird Sie in die Lage versetzen, eine technische
Dokumentation mit Funktionalen Einheiten zu planen und mit
MS-Word umzusetzen.

' Hinweise
[ )

Dabei liegt der Schwerpunkt auf dem systematischen Einsatz von

Word. Die Veranstaltung ist gespickt mit Aha-Erlebnissen, Tipps

) + Das Seminar wird an Rechnerarbeitsplatzen mit Microsoft
und Tricks.

Word 2021 oder 2019 durchgefiihrt. Das Seminar kann aber
auch von Nutzern friiherer Word-Versionen gewinnbringend
und verlustfrei besucht werden. Die Programmversionen MS
Word 2010, 2013, 2016, 2019 und 2021 sind einander sehr
ahnlich. Wenn Sie mit der Abo-Version Word 365 arbeiten, sind
Sie ohnehin mit dem jeweils aktuellsten Upgrade ausgestattet.
Auf mogliche Unterschiede wird im Seminar eingegangen.

[]
@A Zielgruppe

« Personengruppen, die mit MS-Word arbeiten und endlich verste-
hen wollen, wie man professionell und systematisch mit diesem
Werkzeug arbeitet

- Mitarbeiter in der Technischen Dokumentation, Entwickler, Kons-
trukteure, Offentlichkeitsarbeiter, Sachbearbeiter

Kurzum: Alle, die sich als Word-Opfer fiihlen und zu Tatern werden

wollen.

@ \
m Inhouse-Seminar

Dieses Seminar kénnen Sie auch
als firmeninterne Schulung buchen:

Jeder Teilnehmer erhalt eine seminarbegleitende Unterlage,
die den Lehrstoff in Schritt- fiir-Schritt-Anleitungen darstellt
und mit zahlreichen Screenshots unterstiitzt. Zusatzlich wird
ein Aufsatz der Urheber der Funktionsdesign®-Methode, Prof.
Jiirgen Muthig und Prof. Schaflein-Armbruster, zur Nachberei-
tung ausgegeben.

E] Weitere interessante Veranstaltungen

Wir erstellen Ihnen gerne ein individuelles Angebot.
Rufen Sie uns an.

Frau Angela Bungert/Herr Jens Wilk

Tel.: +49 211 6214-200, E-Mail: inhouse@vdi.de

Herr Heinz Kiisters —

Tel.: +49 211 6214-278, E-Mail: kuesters@vdi.de
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Technische Dokumentation fiir Neu- & Quereinsteiger
31. Januar 2024, Stuttgart

Schreiben in technischen Berufen
05. und 06. Februar 2024, Freising
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Technische Dokumentation - mit Microsoft Word 2021 (365)

Seminarinhalte

Prasenz-Seminare:
1.Tag 10:00 bis ca. 17:30 Uhr
2.Tag 08:30 bis ca. 16:00 Uhr

Einflihrung in die Funktionsdesign-Methode

- Dokumente konsistent und zielgruppengerecht erstellen

« Kennenlernen der Funktionsdesign®-Methode, um systematisch
Vorgaben zu entwickeln und dann mit Word umzusetzen

Die Grundfunktionen standardisierter Texterstellung mit MS

Word: Formatvorlagen

- Formatvorlagen als Basis flir standardisiertes Arbeiten mit
WORD

« Systematische Entwicklung von Formatvorlagen, kein Verwas-
sern durch Direktformatierungen und ,Driiber"-Formatieren

+ Kennenlernen der Voraussetzungen fiir den erfolgreichen Ein-
satz, z.B. das Basierungsprinzip

20 Handbiicher mit wenigen Mausklicks komplett umformatieren:

Dokumentvorlagen

+ Nutzbringendes und systematisches Arbeiten mit Dokument-
vorlagen

« Machtigkeit des Dokumentvorlagen-Konzeptes - nach dem
Seminar werden Sie nie wieder ,ohne" arbeiten wollen

« Aufzeigen der Grenzen

Die Ubersicht bewahren: Einrichten eines lesefreundlichen

Grundlayouts

« Kennenlernen eines soliden Grundlayouts fiir Betriebsanleitun-
gen und ahnliche Texte

« Schritt fr Schritt iben, wie man dieses Layout mit Word einrich-
tet und an die firmenspezifischen Anforderungen anpasst

+ Qualitatssicherung und Abnahme der Dokumentation

Kleine Hilfen am Rande: formatvorlagenbasierte Marginalien

+ Dokumente gut strukturieren und (ibersichtlich gestalten

« Einsatz von ,Marginalien’, d.h. Anbieten von Stichworten oder
Symbolen am Seitenrand

+ Nutzung des systematischen Einsatzes von Formatvorlagen

Zur besseren Orientierung: die automatische Kopfzeile

- Arbeiten mit Feldfunktionen, um Uberschriften in die Kopfzeile zu
referenzieren

- Das Sumpfgebiet der Uberschriftennummerierung ,durchwaten:
Lésungen, damit Sie in Zukunft mit der Gliederungsnummerie-
rung keine Probleme mehr haben
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Wissensforum

Online-Seminare:
1.Tag 08:30 bis ca. 16:00 Uhr
2.Tag 08:30 bis ca. 16:00 Uhr

Das Inhaltsverzeichnis in Sekundenschnelle - aber vorher einmal

sinnvoll gestalten

- Wie man aus dem voreingestellten Formatierungsunfug ein
ubersichtliches Inhaltsverzeichnis erstellt

- Lernen der Schritte, damit das Inhaltsverzeichnis so (ibersichtlich
aussieht, dass es zur Informationssuche taugt

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte? Aber nur wenn's aktuell ist:

referenzierte Bilder

+ Bilder und Grafiken kdnnen in Word ein echtes Argernis sein. Gibt
man die Datei weiter, sind sie plotzlich verschwunden, will man
siein Tabellen einfiigen, blasen sie die Zellengréfde auf und mit
der Beschriftung klappt es auch nicht immer...

+ Im Seminar lernen Sie Wege kennen, die direkt zum Ziel filhren

Tabellen: Formatvorlagen ,revisited"

+ Eine Tabelle erstellen kann jeder. Aber wie sehen die denn aus?!
Und ware es nicht schon, sie systematisch zu andern?

- Informationen (ibersichtlich darstellen durch Einliben der Gestal-
tungsmaoglichkeiten (inkl. zweier ,Sahnehaubchen”)

Deluxe-Anpassung: Word hauteng - so wie Sie es fiir die rasche

Texterfassung und -gestaltung brauchen

- Lernen Sie, Word so anzupassen, dass es exakt auf die beab-
sichtigten Tatigkeiten zugeschnitten ist

+ Unnotige Menupunkte verschwinden lassen und die bendétigten
Befehle so zusammenstellen, wie es fir Ihre Arbeitsweise am
besten ist

+ Anpassung von Autotexten, mit denen Sie die Friichte Ihrer
Standardisierungsmuhen ernten. Selbst die Teilnehmer, die diese
Word-Funktionalitat schon kennen, werden Augen machen

Grof3e Dokumente: hunderte, ja tausende Seiten mit Word erstel-

len

+ Ein tausendseitiges Dokument mit Word erstellt? Das glaubt Ih-
nen keiner. Das geht ja gar nicht! - Lassen Sie sich Uberraschen!

- Es gibt ein paar kleine Einschrankungen, aber mit ein paar lega-
len Tricks kommen Sie sicher ans Ziel. So viel sei schon verraten:
Mit der unsaglichen Zentral-Filial-Dokument-Funktion hat
unsere Losung nichts gemein

Wunschkonzert
- Sie haben die Méglichkeit, ihre spezifischen Anforderungen
einzubringen

Veranstaltung der VDI Wissensforum GmbH
www.vdi-wissensforum.de/02SE024
Telefon +49 211 6214-201 - Fax +49 211 6214-154
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v Ich nehme wie folgt teil (zum Preis p. P. zzgl. MwSt.):

Jetzt online anmelden
www.vdi-wissensforum. de/
02SE024

Sie haben noch Fragen?
Kontaktieren Sie uns einfach!

VDI Wissensforum GmbH
Kundenzentrum

Postfach 10 1139

40002 Diisseldorf

Telefon: +49 211 6214-201
Telefax: +49 211 6214-154
E-Mail: wissensforum@vdi.de

www.vdi-wissensforum.de

Seminar
[] 18.und 19. Januar 2024 [] 25.und 26. April 2024 [] 17.und 18. Oktober 2024 [] 23.und 24. Januar 2025
Online Miinchen Diisseldorf Stuttgart
(025€£024709) (025E024068) (025€024069) (025€024070)
EUR 2.090,- EUR 2.090,- EUR 2.090,- EUR 2.090,-

23MO02EM37

[ Ich bin VDI-Mitglied und erhalte pro Veranstaltungstag EUR 50,- Rabatt auf die Teilnahmegebiihr: VDI-Mitgliedsnummer*

*Fiir den VDI-Mitglieder-Rabatt ist die Angabe der VDI-Mitgliedsnummer erforderlich.

Meine Kontaktdaten:

Nachname

Titel__ Funktion/Jobtitel

Firma/Institut

Vorname

Abteilung/Tatigkeitsbereich

Strafse/Postfach

PLZ, Ort, Land

Telefon Mobil E-Mail Fax
Abweichende Rechnungsanschrift
Datum Unterschrift

Teilnehmer mit einer Rechnungsanschrift auerhalb Deutschlands, Osterreichs oder der Schweiz bitten wir, mit Kreditkarte zu zahlen. Bitte melden Sie sich iiber
www.vdi-wissensforum.de an. Auf unserer Webseite werden Ihre Kreditkartendaten verschlisselt tibertragen, um die Sicherheit lhrer Daten zu gewahrleisten.

Die allgemeinen Geschaftsbedingungen der VDI Wissensforum GmbH finden Sie im Internet:
www.ydi-wissensforum.de/de/agb/

Veranstaltungsort(e)

Miinchen: damago GmbH, Aschauer Straf3e 32, 81549 Miinchen, Tel. +49 89/4508166-0,

E-Mail: muenchen@damago.de

Diisseldorf: KW Trainingszentrum GmbH, Werdener Str. 8, 40227 Diisseldorf, Tel. +49 211/7794-7000,
E-Mail: infoekwtz.de

Stuttgart: PC-COLLEGE Stuttgart, Tubinger Straf3e 7, 70178 Stuttgart, Tel. +49 711/23646-16,

E-Mail: stuttgart@pc-college.de

In den Schulungszentren stehen Ihnen keine Zimmer zur Verfiigung. Hotels in der Nahe des Veranstaltungsortes finden Sie tiber unseren
kostenlosen Service von HRS, www.vdi-wissensforum.de/hrs HRS

Leistungen: Im Leistungsumfang sind die Pausengetrénke und an jedem vollen Veranstaltungstag ein Mittagessen enthal-  pas Hotelportal
ten.
Ausfiihrliche Veranstaltungsunterlagen werden den Teilnehmern am Veranstaltungsort ausgehandigt.

Exklusiv-Angebot: Als Teilnehmer dieser Veranstaltung bieten wir lhnen eine 3-monatige, kostenfreie VDI-Probemitgliedschaft an
(dieses Angebot gilt ausschlieRlich bei Neuaufnahme).

Datenschutz: Die VDI Wissensforum GmbH verwendet die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse, um Sie regel-
maRig Uiber dhnliche Veranstaltungen der VDI Wissensforum GmbH zu informieren. Wenn Sie zukiinftig keine
Informationen und Angebote mehr erhalten méchten, konnen Sie der Verwendung lhrer Daten zu diesem Zweck
jederzeit widersprechen. Nutzen Sie dazu die E-Mail Adresse wissensforum@vdi.de oder eine andere der oben
angegebenen Kontaktmaglichkeiten.

Auf unsere allgemeinen Informationen zur Verwendung lhrer Daten auf https://www.vdi-wissensforum.de/
datenschutz-print weisen wir hin.

Hiermit bestatige ich die AGBs der VDI Wissensforum GmbH sowie die Richtigkeit der oben angegebenen Daten
zur Anmeldung.

Ihre Kontaktdaten haben wir basierend auf Art. 6 Abs. 1lit. f) DSGVO (berechtigtes Interesse) zu Werbezwecken
erhoben. Unser berechtigtes Interesse liegt in der zielgerichteten Auswahl moglicher Interessenten fiir unsere
Veranstaltungen. Mehr Informationen zur Quelle und der Verwendung lhrer Daten finden Sie hier: www.wissens-

forum.de/adressquelle
®
MIX
Papier aus verantwor-

tungsvollen Quellen

FSC® C124933

Mit dem FSC® Warenzeichen werden Holzprodukte ausgezeichnet, die
aus verantwortungsvoll bewirtschafteten Waldern stammen,
unabhangig zertifiziert nach den strengen Kriterien des Forest
Stewardship Council® (FSC). Fiir den Druck samtlicher Programme des F

VDI Wissensforums werden ausschlielich FSC-Papiere verwendet. wniseors




