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Europa-Lehrmittel, 2009. SoAcover. Book Condition: Neu. Neu Schnelle Lieferung, Kartonverpackung.
Abzugsfähige Rechnung. Bei Mehrfachbestellung werden die Versandkosten anteilig erstattet. - Modernes Lehr-
und Übungsbuch für Tastaturschulung und Textverarbeitung. Die Tastaturschulung ist auch zum
Selbststudium geeignet - das 4-farbige Tastatur-Leitsystem, ausführliche Erklärungen und die mentale
Vorbereitung der GriFwege zu den Tasten sowie Hinweise zur Sitzhaltung und Anregungen zu
Lockerungsübungen unterstützen die Lernenden beim Tastaturtraining (10-Finger-Tastschreiben). Alle
grundlegenden Textverarbeitungsthemen werden allgemein eingeführt und mit Hinweisen zum Programm
Word 2007 ergänzt. Die Informationen zur Tastatur, zu Word, den einschlägigen DIN-Normen, zu Typografie
und Layout, Rechtschreibung und Zeichensetzung usw. sind durch Symbole gekennzeichnet, die eine klare
Zurordnung. 139 pp. Deutsch.
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