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1134 Seiten
Pressestimmen
»Jeder wird genau da abgeholt, wo er steht, ob nun Kenner und Profi, der nachschlagen will, oder Anfänger,
der lernen möchte. Ich kann mir nicht vorstellen, dass es noch besser geht.« (mediennerd.de)

»Dieses Buch bietet sich an als Nachschlagewerk. Es ist als Lehrgangsunterlage für Anwender, aber auch für
Administratoren gleichermaßen geeignet. Hier findet man Antworten sehr intensiv, einfach und verständlich
mit Bebilderung erklärt. « (Chrissis bunte Lesecouch) Kurzbeschreibung
Dieser umfassende Ratgeber führt Sie zielsicher durch Microsoft Office 2016! Auf knapp 1.200 Seiten
beantwortet Ihnen der erfahrene Fachbuchautor und Office-Experte Robert Klaßen alle Ihre Fragen zu
Word, Excel, Outlook, PowerPoint und OneNote! Ganz egal, ob Sie Einsteiger, Umsteiger oder
erfahrener Anwender einer Vorgängerversion sind: In diesem Buch erhalten Sie viele Praxistipps und
jede Menge Profiwissen, das Ihren Office-Alltag erleichtern wird. Erfahren Sie in leicht verständlichen
Schritt-Anleitungen, wie Sie Briefe schreiben und gestalten, E-Mails senden und empfangen, Kalkulationen
erstellen und visualisieren, Präsentationen planen und vortragen und Ihre Notizen allzeit bereit haben. So
haben Sie Office 2016 sicher im Griff!Über den Autor und weitere Mitwirkende
Robert Klaßen ist Trainer und Autor zahlreicher Fachbücher. Als Personal-Trainer gibt er sein Wissen in
Fachkunde- und Kreativ-Seminaren weiter und ist Dozent an unterschiedlichen Bildungseinrichtungen. Er
hat das Talent, auch schwierige Inhalte prägnant und leicht verständlich zu vermitteln.
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