Microsoft Office Specialist - Lernziele
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Das Zertifizierungssystem Microsoft Office Specialist definiert einen Satz von
Lernzielen, die sich wiederum in allgemeinere Fahigkeitsgruppen gliedern.
Wenn Sie sich auf die Zertifizierungspriifung vorbereiten wollen, sollten Sie
sich vergewissern, dass Sie die zugehorigen Lernziele erreicht haben.

Fahigkeit

Dokumente erstellen und gemeinsam nutzen

Dokumentansichten verwenden
Dokumente schiitzen
Dokumentversionen verwenden
Dokumente gemeinsam nutzen
Dokumente speichern
Dokumentvorlagen verwenden

Inhalte formatieren

Zeichen- und Absatzformatierung vornehmen
Suchen und navigieren in Dokumenten
Einziige und Tabstopps formatieren
Abstdnde formatieren

Tabellen erstellen

Tabellen modifizieren

Aufzdhlungen formatieren

Seiten formatieren und Inhalte wiederverwenden

Seiteneinrichtung vornehmen

Designs verwenden

Schnellbausteine verwenden
Seitenhintergriinde erstellen

Kopf- und FulRzeilen erstellen und bearbeiten

lllustrationen und Abbildungen einfiigen

Grafiken einfligen und formatieren

AutoFormen, WordArts und SmartArts einfiigen

ClipArts einfligen und formatieren
Textfelder einfiigen und formatieren
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Dokumente auf Fehler priifen
Rechtschreib- und Grammatikpriifung
AutoKorrektur-Optionen d@ndern

Kommentare einfiigen und bearbeiten

Verweise und Hyperlinks verwenden
Hyperlink einfligen
FuB- und Endnoten einfiigen

Inhaltsverzeichnis einfiigen

Seriendruck verwenden
Seriendruck vorbereiten
Seriendruck durchfiihren
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