Office 2019

PC-Grundlagen

PC- Grundlagen/Hardware 8 LE
e PC-Basiswissen
e Hardware

Windows 10

Windows 10 -

Dateimanagement 24 LE

e Der PC-Arbeitsplatz

e Mit Ordnern arbeiten

e Dateien organisieren

e Zip-komprimierten Ordner erstellen/
extrahieren

Windows 10 -
Schnelleinstieg 8 LE
e Arbeitsflachen von Windows 10

Office 2019

Modulare Weiterbildung mit System
Deutsche Angestellten-Akademie - DAA Kiel

Word 2019 Word 2019 Grundlagen 56 LE
e Text gestalten und korrigieren

Word 2019 Einstieg 24 LE e Rahmen und Schattierung

e Microsoft Word 2016 e Seitenlayout

e Der erste Text e [llustrationen einflgen

e Textkorrektur Teil 1 e Text in Spalten darstellen

e Ansichten in Word e Kopf- und FuBzeilen

e Textkorrektur Teil 2 e Tabulatoren - Tabstopps
Deutsche Angestellten-Akademie e Text suchen und ersetzen e Nummerierung und Aufz&hlung
DAA Kiel e Zeichen und Absétze formatieren e Arbeiten mit Tabellen
Holstenbrtcke 7 e Druckvorschau
24103 Kiel

e Die Office Programm-Hilfe

e Praxisnahe Ubungen
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