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TEIA AG Apr 2005, 2005. Taschenbuch. Book Condition: Neu. 209x148x11 mm. Neuware - 1. Dokumentvorlagen
erstellen und dandern Die Standarddokumentvorlage Normal.dot Dokumentvorlagen erstellen
Dokumentvorlagen andern Vorhandene Vorlagen und Vorlagenassistenten nutzen Dokumentvorlagen
organisieren Erstellen von Formularen 2. Serienbriefe Einfache Serienbriefe erstellen und drucken Datensatze
sortieren und selektieren Etiketten erstellen und drucken 3. Datenaustausch Word und PowerPoint Word und
Excel Word und Access 4. Umfangreiche Dokumente Gliederung Inhalts, Abbildungs- und
Stichwortverzeichnisse Verweise, Hyperlinks Zentral- und Unterdokumente Korrekturmarkierungen Fuf3- und
Endnoten 5. Grafiken ClipArt Wasserzeichen Eigene Zeichnungen und Autoformen WordArt 6. Word und das
Web Webseiten erstellen E-Mail mit Word versenden 7. Tipps, Tricks und Nichtalltdgliches Dateien suchen,
dffnen, speichern und drucken Sicherheit Ubersetzen, Sprache auswahlen, Wérter zahlen Text verschieben und
kopieren Texte gestalten Programm individuell einrichten Objekte einfiigen Word und XML 8. Ubungsaufgaben
9. Multiple Choice Fragen 10. Anhang In Word 2003 Professional werden Sie mit den Mitarbeitern der Stadtlupe
Dokumentvorlagen organisieren und Formulare erstellen. Sie werden Serienbriefe schreiben und Daten
zwischen Word und PowerPoint, Excel sowie Access austauschen. Texte werden gegliedert, Inhalts-, Abbildungs-
und Stichwortverzeichnisse erstellt sowie grofde Dokumente in Unterdokumente aufgeteilt. Berichte werden im
Team Uberarbeitet und fertig gestellt. Word hilft dabei, Dokumente Uber Ihr E-Mail-Programm schnell
weiterzuleiten. Mit der EDV-Abteilung der Stadtlupe werden Sie direkt in Word ansprechende Webseiten
aufbauen. In einem groRen Kapitel lernen Sie viele nicht alltédgliche Tipps und Tricks zur Textformatierung, zur
individuellen Einrichtung von Word sowie lber das Einfligen von Objekten kennen. Im Anhang erhalten Sie eine
Liste der Kurzbefehle von Word, eine Auflistung aller Beispiele sowie ein Stichwortverzeichnis. Die Grundlagen
von Word 2003 finden Sie im Lehrbuch Word 2003 Basis (ISBN 3 935539 30-4). Das Programm des SPC TEIA
Lehrbuch Verlag umfasst Biicher und Lernprogramme zu MS Office, Lehrblicher zum eBusiness Management,
zu Markup-Sprachen und die Buchreihe 'Erfolgreich sein. Selbst und sténdig'. Gegriindet 1995...
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Peachpit Press, 2005. Softcover. Book Condition: Neu. Gebraucht - Sehr gut Unbenutzt.
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