Deseive / Stange

Schreiben am PC

Erarbeitung des Tastenfeldes. Einfihrung in die Briefgestaltung. Erarbeitung der Zeichen

SCHREIBEN

—'Als unterrichtsbegleitendes Lehrbuch ebenso geeignet wie als Anleitung fur das
Selbststudium. Insgesamt sehr gut aufgebaut und gestaltet, l1&sst sich Dank der
Spiralbindung hervorragend hand haben.' (Bibliotheksdienst) — Wer das 10-Finger-Tast-
System beherrscht, schreibtschneller und fehlerfrei. Der Kurs eignet sich fur
Anfangerinnen wie fiir Fortgeschrittene, die ihre Technik verbessern wollen. — Das
Lehrbuch bewahrt sich seit Jahren im Einsatz, u. a. in Volkshochschulen im gesamten
Bundesgebiet. — Tastschreiblehrgang mit der PC-Tastatur nach den neuesten DIN-
Normen. — Bearbeitet nach den Regeln der reformierten Rechtschreibung. — Die
Briefgestaltung wird nach DIN 5008 behandelt, der Geschaftsbrief ausfiihrlich mit
Ubungen und Beispielen erlernt.
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