Sozialkompetenz, BWL, Recht, EDV, Sprachen

MS Word 2010 Grundkurs

Die Schulung fuhrt in die Grundlagen des Textverarbeitungspro-
gramms MS Word ein.

Inhalte: Eingeben und Bearbeiten von Texten, Zeichen-, Absatz-
und Seitenformatierung, Autotext, Kopf- und FuBzeilen, Seiten-
zahlen, Aufzéhlung und Nummerierung, Rechtschreibprifung
und Silbentrennung, Tabellen erstellen und bearbeiten, Grafiken
einflgen und bearbeiten, Dokumentenverwaltung, Seiteneinrich-
tung und Drucken, Erstellen von Serienbriefen, Briefgestaltung
nach DIN-Norm.

Bitte beachten Sie, dass die Schulung fir die Version Word 2010
erfolgt.
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