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1 Start mit Office

Programme aufrufen und schlieen

Das Office-Fenster kennenlernen

Das Fenster vergroBern und verkleinern
Ein neues Dokument anlegen

Die Ansicht des Dokuments anpassen
Ein Dokument speichern

Dokumente in der Cloud speichern
Dokumente drucken oder exportieren
Ein Dokument schlieRen

Dateien organisieren und wiederfinden

|
2 Texte schreiben in Word

Word optimal einstellen

Der Bildschirm im Touchmodus
Papierformat und Seitenrand einstellen
Text eingeben

Im Text bewegen — mit Maus oder Fingern
Textpassagen markieren

Text [6schen, dndern und erganzen

Text ausschneiden, kopieren und einfiigen
Verschieben und kopieren mit Drag & Drop
Text von Hand korrigieren

Die Rechtschreibpriifung einsetzen
Arbeitserleichterung durch die AutoKorrektur
Schnellbausteine nutzen

Datum per Tabulator ausrichten
Automatisches Datum per Feldbefehl
Dokumente im Team bearbeiten

3 Texte in Word perfekt formatieren

Text ausrichten: rechts, links oder zentriert
Schriftart und -gréRe einstellen
Schriftformate festlegen: fett, kursiv und
unterstrichen

Schriftziige mit Farben und Texteffekten gestalten
Textpassagen einriicken

Eine Tabelle einfligen

Eine Tabelle bearbeiten und attraktiv gestalten
Mit Formatvorlagen arbeiten

Formatvorlagen anpassen

Uberschriften nummerieren

Ein Inhaltsverzeichnis erstellen

Kopf- und FuBzeilen anlegen

Seitenzahlen einfiigen

Das aktuelle Datum per Feldbefehl einfligen
Silbentrennung

Ein Dokument ausdrucken

PDF-Dateien in Word 6ffnen und bearbeiten

4 Schicke Layouts mit Word

Aufzdhlungen und Listen formatieren
Rahmen und Rahmenlinien einfligen
Dokumente mit Design

Fotos einfligen und anordnen
3D-Modelle einfligen

Mehr Pep mit WordArt und SmartArt
Eine eigene Dokumentvorlage erstellen
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Der Excel-Bildschirm

Text und Zahlen in Zellen eingeben
Tabellenbldtter nutzen

Datenreihen fir die rationelle Dateneingabe
Markieren und gestalten

Zellinhalte 16schen und korrigieren

Zeilen und Spalten einfligen

Tabellen mit Flash Fill vervollstdndigen lassen
Summen erzeugen

Formeln fir die Grundrechenarten
Mittelwert und Minimal-/Maximalwerte
Die WENN-Funktion nutzen

Funktionen fiir Datum und Uhrzeit
Absolute und relative Zellbeziige

Zellinhalte verknlipfen

|
6 Diagramme mit Excel erstellen

Ein Sdulendiagramm erzeugen

Ein Sdulendiagramm nachbearbeiten
Anteile in Kreisdiagrammen darstellen
Ein »Tortenstiick« herausriicken
Kleine Diagramme mit Sparklines

|
7 Listen und Datenbanken in Excel

Daten in eine Liste eintragen

Daten in Listen sortieren

Auswahlen und filtern

Eine Datenbanktabelle planen

Daten in ein Universalformat exportieren

|
8 E-Mails schreiben mit Outlook

Den Outlook-Bildschirm kennenlernen
Die Ordner und Ansichten von Outlook
Ein E-Mail-Konto einrichten

E-Mails lesen — der Posteingang
E-Mails schreiben und versenden
E-Mails mit Anlagen versenden

Neue E-Mails abrufen

E-Mails beantworten

Signaturen einrichten

Schutz vor Phishing und Spam

E-Mails archivieren

9 Mit Outlook Termine planen

Termine eintragen, verschieben und l6schen
Termine nachbearbeiten

Wiederkehrende Termine

Sich an Termine erinnern lassen

Eine Notiz anlegen
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Ein Video in die Prasentation einbetten «Anrede]
Meyer, Sonja Andrea

Frau Sonja Andrea Meyer Prasentationen speichern und drucken «Vorname»«Nachname»{]

= 5 . . . . . .

& it Eine Prisentation erfolgreich vorfithren «Adresszeile_1»1
g

schiftlich

biltelefan

t Die verschiedenen Ansichten fiir Kontakte Eine Prasentation als Video erstellen «Postleitzahl»-«Ort»q]
Flortermeg 25 Einen neuen Kontakt anlegen
SOET2 Kaln

Kontaktdaten dndern

1
| 1
H

Kontakte sortieren und gruppieren
aIIo-«Anrede»-«Nachname»h]

Eine E-Mail an mehrere Kontakte schreiben 13 Seriendruck in Office

Das Adressbuch ausdrucken Die Serienbrieffunktion von Word

Adressen exportieren Die Seriendruckfelder einfiigen
Das Outlook-Adressbuch als Datenquelle nutzen
Eine Excel-Adressliste als Datenquelle nutzen

Daten filtern und sortieren 8¢ Besprechung

= | 11 Mit PowerPoint prisentieren Den Serienbrief drucken

Titel und Inhalt Abschnitts-

tberschri Die schnelle Prasentation per Assistent

Das passende Layout fiir eine Folie finden

| e e ke Persanen
1 4 Offi Ce u n d d as I nte rn et Vernetzen Sie sich mit weiteren Personen, indem

Sie Kontakte von Ihrem Telefon oder anderen

el Verglich Text einfligen und bearbeiten

Attraktive Folieniibergdnge erzeugen

Quellen synchronisieren.

i e Ein anderes Design auswéhlen Ein Office-Dokument per E-Mail versenden
Uberschrift . . .
Von der Gliederung zur Folie Office-Dokumente online bearbeiten

12 Prdasentationen kreativ gestalten

Farben: @1 1034 Besprechung gestartet

Online-Grafiken suchen und einfiigen Teams Chat nutzen 103

Bilddateien einfiigen und anordnen Eine Konferenz mit Teams starten Fesen Sie e den ferch

Bearbeitet

Linien, Rechtecke, Pfeile und andere Formen Andre plant dibrigens eine
Prasentation zu dem Thema

Objekte farben und fillen

Objekte kopieren und gruppieren Glossar

Schrift- und andere Animationseffekte Stichwortverzeichnis

Musik fir Ihre Prasentation
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