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MICROSOFT Office

Arbeiten im Team (MOF1001)

Das Arbeiten im Team gewinnt immer mehr an
Bedeutung. Microsoft Office bietet eine Reihe von
Werkzeugen zur gemeinsamen Dokumentenbearbeitung,
die in diesem Workshop an Praxisbeispielen getestet
werden.

Gute Grundlagenkenntnisse in Word und Excel.
Office ab der Version xp (2002).

Word

1 Grundlagen der gemeinsamen Dokumentbearbeitung
I Kommentare verwenden

1 Anderungen an einem Dokument verfolgen

1 Dokumente vergleichen

1 Dokumentenmanagement im Team

Excel
1 Datenschutz
1 Grundlagen der gemeinsamen Mappenbearbeitung
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