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Allgemeine Features



TEXTVERARBEITUNG

Word Einführung

Formatieren von Dokumenten

Bearbeiten und Korrekturlesen

Arbeiten mit grafischen
Elementen

Arbeiten mit Spalten und Tabellen

Umfangreiche Dokumente



weitere Lernbereiche

PowerPoint Einführung

Professionelle Präsentationen
herstellen

Multimedia in PowerPoint

Arbeiten im Internet

Windows 7

Kommunikation im Internet



TABELLENKALKULATION

Excel Einführung

Formatieren und Drucken

Durchführen von Berechnungen

Filtern und Zusammenfassen

Zusammenarbeit im Team 

Pivot-Tabellen und Diagramme
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