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Word Grundlagen

Voraussetzung: \Vindows-Grundkenntnisse

Inhalte:

Bildschirmaufbau

Dokument erstellen

Datei speichern, schlieRen und 6ffnen
Rechtschreibprifung, AutoKorrektur
Zeichen formatieren

Absdtze formatieren

Dokument formatieren

Seitenzahlen, Kopf- und FuRzeilen
Drucken

Ausschneiden, Kopieren und Einfligen
Nummerierungen und Aufzahlungen
Tabelle erstellen und bearbeiten

Suchen und Ersetzen
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Dokumentvorlagen



