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Themen:  

 

1. Textverarbeitung mit Word  

- Textgestaltung 

- Erstellen von Serienbriefen 

 

2. Erstellen von Präsentationen mit PowerPoint 

 

3. Tabellenkalkulation mit Excel  

- Tabellenaufbau und Gestaltung 

- Einsatz von Funktionen 

- Erzeugen und Bearbeiten von Diagrammen  

 

4. Nutzung des Internets 

- Funktionsweise des Internets 

- Suchmaschinen 

- Internetrecherche 

 

 

 


