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1 Grundlegende Programmfunktionen — Mise en place

1.1 Programmaufbau — wo finde ich Was?.........cocooii e,
1.2 Schriftformatierung — es muss nicht immer Standard sein..........ccccevvvviiieiniiinie,
1.3 Schattierung und Rahmen — erzeugen Sie Aufmerksamkeit.............ccoocevvvrinenne
1.4 Seitengestaltung — hoch und quer, rechts und liNks ...........cccccoviiiiniiiieneee,
1.5 Ansicht und Zoom — nah und fern, groB und klein ...,
1.6 Kopieren und Einfiigen — Inhalte schnell Gbertragen..............ccccocoovviviiiiiiccinien e,

2 Fotos und Grafiken — Hochzeitspaar und Kiichenhierarchie

2.1 Fotos einfugen und bearbeiten — schéne Bilder zum Text ............cccovvivviiiiinnnnen,
2.2 Bildformatvorlagen — Hochzeitspaar in Form bringen.................coooviiiiiiiiei
2.3 Textfluss — Verbindung von Bild und Text ...........cccoceoiiiiiiiciii e
2.4 ClipArt und WordArt — das kreative Styling...........ccoccoooiviiiiii e
2.5 Organigramme und Diagramme — Gbersichtlich, aussagekraftig.............c....cccco..e.

3 Bestuhlungspldne — Rdume, M6bel & Ausstattung

3.1 Bankettraum — bitte Platz nehmen.............ccooi e
3.2 Bestuhlungsformen und Mobiliar — mit einem Mébellager ein Klacks .....................
3.3 Fortgeschrittene Techniken — Mafistab, Skizzen und Ausrichtung ........................

4 Speise- und Meniikarten — erstellen, bearbeiten, nutzen

4.1 Tabulatoren — keine kurvigen Preislisten mehr...............ccoooiviiiiiiiiiii
4.2 Kopf- und Fulizeilen — Speisekarten mit Logos und Adresse ..........cccccccvvveeeneiens
4.3 Menikarten — einfaches Ausrichten mit Spalten .............cc.ccooviiiveeii e
4.4 Tischaufsteller — aktuelle Angebote fir Ihre Gaste...........occoovveiviiiiciiiiie e,

5 Dienstpldane und Lieferscheine - Tabellen und Aufzdhlungen

5.1 Vordruck fur den Dienstplan — mit Tabelle wird er Ubersichtlicher .........................
5.2 Lieferscheine und Veranstaltungsiibersichten — Rahmen und Farben...................
5.3 Aufzéhlung und Nummerierung — Stiick- und Packlisten schnell erstellt ................

6 lhre Korrespondenz - Briefvorlagen, Serienbriefe, Newsletter

6.1 Briefvorlage Din 5008 — Empfanger richtig platziert ...
6.2 Eigenes Briefpapier erstellen ...
6.3 Word-Dokumente in PDF-Dokumente umwandeln................cccoooiiiiniiiien,
6.4 Serienbriefe —einer flralle.................ocooo oo e
6.5 E-Mail-Newsletter — machen Sie auf sich aufmerksam ................c.coeeiieiiin.
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