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Nur im Originaleinband

Das Autorenduo ist in der Lehrerfortbildung tatig. Der vorliegende
Titel ist konzipiert fir den Pflicht- und Wahlbereich beruflicher
Schulen sowie fir die Erwachsenenfortbildung. Vermittelt werden
neben den Funktionen der weit verbreiteten Textverarbeitung Word
2003 auch die Vorschriften fiir formal korrekte Textgestaltung nach
DIN. Behandelt werden u.a. grundlegende Funktionen, Formatie-
rung, Formatvorlagen, Tabellen, Textbausteine, Serienbriefe, Sei-
tenlayout, FuBnoten, Grafiken, Umgang mit Phonodiktaten. Die
Anleitungen sind tastaturorientiert, auf die Mausbedienung wird nur
erganzend emgegangeu Mit vertiefenden Zusatziibungen und Ub-
ungsdateien im Anbang. Eine CD-ROM mit Beispiel- und Ubungs-
dateien ist gesondert beim Verlag erhiltlich. Ubersichtlich aufge-
machtes Skript mit blauen Hervorhebungen, zahlreichen Bild-
schirmabbildungen, Schritt-flir-Schritt-Vorgehensweisen und zahl-
reichen Ubungsaufgaben (ohne Losungen) aus dem Berufsalltag.
Bibliotheksproblematisch sind die Spiralbindung und viel Platz fur
eigene Eintragungen. Als Begleitbuch zum Unterricht gut einsetz-
bar, weniger fiir Selbstlerner. (3 8) Elke Nibbrig
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