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                                                                        Kennenlernen der Oberfläche der Office-Programme und grundlegende Vorgehensweisen im Umgang
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Das Office-Paket stellt Ihnen einen umfangreichen Satz an Anwendungen zur Verfügung, mit deren Hilfe Sie eine Vielzahl von Aufgaben aus Ihrem Berufsalltag erledigen können. Verfassen Sie Texte mit Word, erstellen Sie Tabellen und Präsentationen mit Excel und PowerPoint. Darüber hinaus gibt es viele Möglichkeiten, mit anderen gemeinsam an Dokumenten zu arbeiten. In diesem E-Learning lernen Sie die Oberfläche der Office-Programme, aber auch grundlegende Vorgehensweisen im Umgang damit kennen.
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