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IInn ddiieesseemm KKuurrss ffüühhrreenn wwiirr SSiiee iinn ddaass ggäännggiiggssttee TTeexxttvveerr--

aarrbbeeiittuunnggsspprrooggrraammmm eeiinn uunndd zzeeiiggeenn IIhhnneenn,, ddiieesseess 

ooppttiimmaall iimm AAllllttaagg eeiinnzzuusseettzzeenn.. 

SSiiee lleerrnneenn aallllee wwiicchhttiiggeenn FFuunnkkttiioonneenn ffüürr ddiiee TTeexxtteeiinnggaabbee uunndd

TTeexxttvveerraarrbbeeiittuunngg kkeennnneenn.. IIhhnneenn wwiirrdd ggeezzeeiiggtt wwiiee SSiiee IIhhrree

AArrbbeeiitteenn vveerreeiinnffaacchheenn uunndd bbeesscchhlleeuunniiggeenn kköönnnneenn..

Aufbau und Menüstruktur von Word

Text eingeben, Dokument speichern, öffnen

Text korrigieren

Textabschnitte löschen, kopieren, verschieben

Zeichen, Absätze und Dokument formatieren

Textabschnitte suchen und ersetzen

Kopf- und Fußzeilen einrichten

Silbentrennung und Rechtschreibhilfe einsetzen

Text drucken

PC-Grundlagen und Windows-Basiswissen
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