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 Stück

Microsoft-Office – Schnelle Tasten für Word & Excel: Aktualisierte Auflage für die Versionen Microsoft 365 und Office 2019 +
2016

In dieser Faltkarte finden Sie alle wichtigen und häufig benötigten Tastaturbefehle für die Microsoft Office-Programme Word
und Excel. Lernen Sie hilfreiche Tastenkürzel kennen und wenden Sie sie bei Ihren Routineaufgaben an! So sparen Sie eine
Vielzahl an Klicks und kommen schneller ans Ziel. Die aktualisierte Auflage behandelt die Versionen Microsoft 365 sowie Office 2019
und 2016. Bis auf wenige Ausnahmen können die Tastenkürzel jedoch auch für die Office-Versionen 2003 bis 2013 verwendet
werden.

Die Wo&Wie Arbeitshilfen des BILDNER Verlags sind praktische Faltkarten, die die wichtigsten Punkte und Neuerungen zu
verschiedenen Programmen zusammenfassen – kompakt auf sechs farbigen Seiten. Sie geben einen strukturierten Überblick, dienen
als Gedächtnisstütze und eignen sich für den täglichen Einsatz am Arbeitsplatz, nicht zuletzt durch ihre abwischbare Oberfläche. Das
Format der schnellen Helfer erinnert an eine Eiskarte ... und so bieten Ihnen unsere Wo&Wies für jeden Geschmack die richtige
Portion Wissen.

 


