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Kurzbeschreibung

Alle Office-Programme auf einen Blick! Dieses Buch fihrt Sie durch I hre tégliche Arbeit mit Word, Excel,
PowerPoint und Outlook. Direkt am Bild sehen Sie Schritt fir Schritt, wie Sie die Programme gekonnt fir
sich nutzen. E-Mails schreiben, Kalkulationen erstellen, Briefe schreiben, Présentationen gestalten. Folgen
Sie einfach Klick fiir Klick den Anleitungen.Uber den Autor und weitere Mitwirkende

Christine Peyton schreibt seit fast 15 Jahren EDV-Fachblicher fir namhafte Verlage. Ihr Schwerpunkt liegt
im Office-Bereich, sie hat aber auch Blicher u.a. zu Windows, zur Fotobearbeitung und zum Internet
verdffentlicht. AulRerdem arbeitet sie als Dozentin fir Schulen, Fachhochschulen und andere Bildungstréger,
wo sie neben EDV-Themen auch die englische Sprache unterrichtet.

Olaf Altenhof ist als freiberuflicher EDV-Berater tétig. In diesem Zusammenhang hilft er Unternehmen bei
der Einrichtung und Wartung Ihrer Internet- und Computersysteme und fuhrt Mitarbeiterschulungen durch.
Er kennt sich besonders gut mit den Themenbereichen Internet, Windows, Microsoft Office (Word, Excel,
Outlook und PowerPoint) sowie der Reparatur und Wartung von Hardware aus und gibt sein Wissen gerne
an seine Zuhorer und Leser weiter.
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