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...wir zeigenlhnen im Detail, wie Sie zum Ziel kommen

Thema: Textverarbeifung mit OpenOffice oder MS-Office

. INHALT im Detail

lrtp: //www29 j irnilo.com/app/seil5 82 I c 64 11327 e I p02eac8678e 1 cbe251

o Vorstellrrng des Lehrbuches und der Übungs-CD

o Voraussetzungen

o Installation

o Aufbau des Arbeits-Bildschirms

o Symbol-kisten konfigurieren

o Praxis-Beispiele

I Text-Eingabe, Speichern, Wiederfindeq Drucken

I Erstellen von PDF's als E-Mail-Anhang

r Formatierungsmöglichkeiten (Znichen, Absatz,Seite Dokument)

r Textdokumente perfekt gestalten

r Briefl<opf privat mit Adress-Fenster

r Arbeiten mit Vorlagen

r Nummerierungen und Auftählungen

: Erstellen von Vsitenkarten mit t ogo

r Prospekt mit Spalternatzund Fotos

r Text mit Tabellen und Säulen-Diagrarnm (Energie-Verbrauch)

r ABLAUF

o kleine Lerngruppe (max. 7 Teilnehmerlnnen)

o Dauer: 4 nvt4 Std. (16 Std. insgesamt)
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o

o

pro Teilnehmerln ein Windows 7 Rechner

Einsatzeines ktrbuchs und eirpr Übrmgs-CD

TERMINE - nach Vereinbarung

o dienstags: 10:00 - 14:00

Referent: Wilfried Sclnamm

Orfi ComputerForum in der Begegnragsstätte Silbernkarnp,

Albert- Schweitzer-Staße

Arreldungen bei

Dorothea Manthey Te1.05032 8017 887
oder direk im ConputerForunl mittrrochs von 17:00 bis 17:30 Uhr
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