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Kursthema: Update Office 2010                
Inhalte:

Word:

Die neue Oberfläche kennenlernen

Die neue Verarbeitungslogik

Das neue Menüband

Der Backstage Bereich

Der neue Navigationsbereich

Schnellbausteine

Neue Formatierungsmöglichkeiten

Office Designs

Deckblätter

Verschiedene Datenformate Speichern

Screenshots einfügen

Smart Arts
Kopf und Fußzeilen

Dokumentenvorlagen

Excel:

Screenshots einfügen

Kopieren als Bild

Als Tabelle formatieren

Diagramme erstellen

Die neuen Sparklines

Formeln und Funktionen

Sinnvoll Tabellen erstellen

Kopf und Fußzeilen schnell einfügen

Excel Elemente in anderen Office Programmen nutzen
Pivot Tabellen

Pivot Diagramme

Die neuen Schnittmengen

Datenanalyse mehrfach

Neue Optionen im Autofiltern

Neue Optionen in der bedingten Formatierung

PowerPoint:

Neue Office Designs

Neue Smart Arts

Neue Folienübergänge mit Optionen

Neue Animationen

Neu: Abschnitte

Verschiedene Datenformate Speichern

Screenshots einfügen

Office Objekte Einfügen

Animationen übertragen

Mit Abschnitten arbeiten

Animationen übertragen

Die neue Videounterstützung

Videos schneiden

Präsentationen als Videos aufzeichnen

Der eingebaute Laserpointer

Der Power Point Übertragungsdienst
Outlook:

Mehrere Exchange Accounts

Quick Steps

Schnellfunktionen aus der Mail

Zusätzliche Funktionen für den Abwesenheitsassitent

Auf Mails mit Besprechungsanfragen antworten

Unterhaltungen

Cleaner

Die neue Besprechungsanfrage

Die Planungsansicht

Mail

Kalender

Kontakte

Aufgaben

Achtung: der volle Funktionsumfang von Outlook 2010 wird nur in Zusammenarbeit mit dem Exchange Server 2010 erreicht.
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