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Kurzbeschreibung

Ob im BUro, Studium, in der Ausbildung oder zu Hause: Dieses Praxisbuch hilft
Ihnen, Office 2016 im Nu zu beherrschen und die Funktionsvielfalt der verschiedenen
Tools fir Ihre Zwecke zu nutzen. Dabei spielt eskeine Rolle, ob Siedie

Software auf dem PC, Notebook oder Tablet verwenden. In themenorientierten
Blocken wird Einsteigern und Umsteigern ein schneller Uberblick Giber die wichtigsten
Programmfeatures vermittelt. Anhand konkreter Fallbeispiele und leicht
nachvollziehbarer Praxisldsungen redlisieren Sie Ihre Projekte mit Word, Excel

und PowerPoint komfortabel und schnell und finden sich miihelos in den verschiedenen
Programmen zurecht. Mit diesem umfassenden Nachschlagewerk

sind Sie fur Ihren Office-Alltag gut gerstet.

Aus dem Inhalt:

* Die Highlights von Office 2016: Wasiist neu, was ist anders?

* Diewichtigsten Arbeiten im optimalen Umgang mit Office

» Word — Texte und Dokumente Uberzeugend gestalten

* Excel — Daten Ubersichtlich aufbereiten und Gberzeugend prasentieren
* PowerPoint — beeindruckende Présentationen erstellen

» Mailen und Organisieren mit Outlook und OneNote

* Optimale Zusammenarbeit zwischen den Office-Modulen

« Office goes mobile — Arbeiten mit den Dateien von unterwegs

* und vieles mehr
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