Fortgeschrittene - Internet
· Suchmaschinen:

· Google (Text, Bild, NG)

· Metager

· Kataloge (Web.de, Yahoo, Lycos, Fireball)

· Portale (T-Online, MSN, AOL)

· Nachrichten:

· n-tv, bild, tagesschau, faz

· Pflegesuche:

· Drehscheibe, 

· Literatur:

· Bibliotheken, DIMDI

· E-Mail

Fortgeschrittene - Word 

· Dokumentenaufbau:

· Hauptdokument

· Fußnoten

· Beschriftungen (Tabellen, Abbildungen)

· Kopf- und Fußzeile

· Seitennummer

· Inhaltsverzeichnis
· Abschlusskorrektur
· Vereinheitlichung

· z.B. Anführungszeichen, Gedankenstrich, Überschriften-Ebenen

· Rechtschreibung prüfen

· Silbentrennung durchführen

· Seitenumbruch durchführen

· Serienbrief

· Formatvorlagen, Dokumentenvorlagen

· Als RTF speichern

· Inhalte einfügen (unformatierter Text)

· Optionen & Autokorrektur

Fortgeschrittene - Excel
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Fortgeschrittene - Access 

Fortgeschrittene - Powerpoint

Anfänger - Internet

Anfänger - Word 

Anfänger - Excel

Anfänger - Access 

Anfänger - Powerpoint

