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Du hast noch nicht oder erst seit kurzem mit dem
Programm MS Word gearbeitet?
Oder du mochtest deine Kenntnisse vertiefen?

In diesem Kurs lernst Du den Aufbau und Anwendungs-
moglichkeiten des Programms MS Word kennen. Haufige
Einsatzbereiche sind:

- Texte schreiben und gestalten

- (Geschafts-) Briefe - Layout formatieren

- Serienbriefe mit Excel-Datenbanken erstellen

- Textaufbau mit Gliederung und Inhaltsverzeichnis

- Hilfsmittel wie Checklisten oder Tabellen erstellen

- Arbeiten mit Objekten (Zeichnungen, Bildern, lllustr.)

Neben den Grundfunktionen lernst du "Feinheiten" des
Programms kennen, sodass du die Funktionen souveran
miteinander beherrschen und kombinieren kannst.

Auch wenn Du nur einmal ,schnuppern" mochtest, wie Word
funktioniert, bist Du herzlich willkommen!
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