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20561 | Microsoft Word fiir den Biroalltag, Aufbauseminar

Kursumfang:

Kurszeitraum: 05.07.2027 - 06.07.2027

Kurstage:

Kurspreis

Kursort:

Montag 07:30 - 14:30 Uhr
Dienstag  07:30 - 14:30 Uhr

: 800,00 €

16 Unterrichtseinheiten (UE) zu 45 Minuten

bsw Bildungswerk der Sachsischen Wirtschaft gGmbH, Bildungszentrum Freiberg,

Halsbriicker StraBe 34, 09599 Freiberg

Method

en/ Inhalte

Serienbrieffunktion

Autokorrektur anpassen

Lange Dokumente

Kopf-/FulRzeilen bearbeiten
Seitenwechsel/Abschnittswechsel
Inhaltsverzeichnis

Navigation im Dokument
Textmarken/Querverweise

Felder

Formatvorlagen

Dokumentvorlagen

Texte mit Schnellbausteinen schreiben
Dokumente als PDF versenden
Anpassung Text-Formatvorlagen
Grafiken im Dokument gezielt platzieren

Tabellen anpassen und bearbeiten
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