WBT OFFICE 2016-2019 STARTER

PRODUKTINFORMATION

Das Office-Paket stellt Ihnen einen umfang- Daruber hinaus gibt es viele Moglichkeiten,
reichen Satz von Anwendungen zur VerfU- mit anderen gemeinsam an Dokumente zu ar-
gung, mit deren Hilfe Sie eine Vielzahl von beiten. In diesem Lernprogramm lernen Sie
Aufgaben aus lhrem Berufsalltag erledigen die Oberflache der Office-Programme, aber
kdnnen. Verfassen Sie Texte mit Word, erstel- auch grundlegende Vorgehensweisen im Um-
len Sie Tabellen und Préasentationen mit Excel gang damit kennen.

und PowerPoint.

Leistungsmerkmale

Version* 35

Release* 11.04.2019

Sprachen* Vollversion: Deutsch, Englisch, Chinesisch, Franzdsisch
Hybride: Spanisch, Brasilianisch, Japanisch, Italienisch,
Russisch

Lerndauer** 3:08 h

* Version und Releasedatum des deutschsprachigen Produkts. Diese kdnnen in anderen Sprachen abweichen. In welcher Version
das Produkt in den jeweiligen Sprachen verfligbar ist, entnehmen Sie der Produktiibersicht. Diese stellen wir Ihnen gern auf
Anfrage zur Verflgung.

**  Lerndauer gemessen an der aktuellen deutschen Produktversion.
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Inhaltsiibersicht

Oberflache und Optionen

Programm o6ffnen

Programmaufbau

Programmoptionen anpassen

Kapiteltest

Inhalte einfiigen

Inhalte eingeben (Text/Daten)

Elemente einflgen

Kapiteltest

Inhalte bearbeiten

Texte (Inhalte) formatieren

Bilder bearbeiten

Dokumente speichern und drucken

Kapiteltest

Datelen gemeinsam bearbeiten

Dokumente zur Verflgung stellen

Dokument vom Webspeicherort bearbeiten

Bearbeiter kontaktieren

Kapiteltest
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Abschlusstest

15 Testfragen
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