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>> Office 2010 Update Intensivschulung

fiir Word, Excel, Outlook und PowerPoint

EGOS!

the education company

Das Microsoft Office System 2010 ist eine Softwareldsung, die aus Clientanwendungen,

Serverkomponenten und Diensten besteht. Die intuitive Benutzeroberflache erméglicht einfaches und

effizentes Arbeiten in jeder Office-Umgebung.

lhr Nutzen

Nach dem Seminar sind Sie in der Lage, lhre bisherigen Aufgaben mit
Office wieder durchzufiihren und setzen dabei die Neuerungen der
Programme Word, Excel, Outlook und PowerPoint effizient ein. In

dieser Intensivschulung bekommen Sie auch Details zu den
tiefgehenden Funktionen von Office 2010 vermittelt.

Preis pro Teilnehmer
EUR 0,- exklusive der gesetzlichen MwSt.
Seminardauer

1 Tag(e)/Day(s)

Seminarinhalte

Office allgemein

* Die neue Welt des Arbeitens mit Office 2010
* Die neue Benutzeroberflache

- MenUlband (Ribbon)

- Symbolleiste flr den Schnellzugriff

- Anpassung von Meniiband und Schnellzugriffsleiste
- Die BackStage View bzw. das Menu "Datei"

- Zoomregler

- Minisymbolleiste

- Programmubergreifende Designs

- Kontextorientierte Menlibander

- Optionen in Word, Excel und PowerPoint

* Neue Dateiformate

- docx, xlsx, pptx, OpenOffice Dateiformate

- Speichern und Senden als pdf oder xps

* Diagramme und Grafik

- Einheitliches Einfligen in allen Programmen

- Einheitliches Diagrammformat

- Smart Art

* Umgang mit elektronischen Bildern

- Bild-Tools

- Microsoft Office Picture-Manager

* Die Microsoft Hilfe

* Die Microsoft Referenzhandbiicher im Internet
Word

* Die neue Benutzeroberflache:

- Ribbon Start (Formatvorlagen, Stilset,...)

- Ribbon Einfligen (Tabelle,...)

- Ribbon Verweise (Inhaltsverzeichnis,...)

- Ribbon Sendungen (Serienbriefe,...)

- Ribbon Uberpriifen (Rechtschreibung, Vergleich,...)
* Dokumente und Formatierung

- Live-Vorschau, Schnellbausteine, Neue Kopf- und FuRzeilen
- Schnellformatvorlagen

- Dokumentdesigns

* Ribbon Entwicklertools

- Schiitzen/Bearbeitung einschranken

- Dokumentvorlagen organisieren

- Ubernahme von Autotexten

- Die neuen Formular-Steuerelemente

Excel

* Erweiterte Tabellenblatter/bessere Leistung
* Die neue Benutzeroberflache

Lernen und Entwickeln

Voraussetzungen

Sie verwenden alle Funktionen von Microsoft Office. In Word erstellen
Sie unter anderem aufwandige Dokumente mit Gliederungen, Tabellen,
Grafiken, Seriendruck,... In Excel erstellen Sie Tabellen mit vertiefenden
Funktionen und Berechnungen (SVERWEIS, Pivot, Diagramme, Daten
aus anderen Datenquellen,...). In Outlook organisieren Sie Ihren
Arbeitsplatz mit Besprechungen, Gruppenzeitpldanen, Regeln,

Avlgahss, -

Version: 2010

- Ribbon Einfligen (Tabelle, Sparklines,...)

- Ribbon Formeln (Funktionen, AutoVervollstandigen,...)
- Ribbon Daten (Sortieren, Filtern, Duplikate entfernen,
Dateniberpriifung,...)

- Ribbon Uberpriifen (Rechtschreibung,...)

* Tabellen und Formatierung

- Als Tabelle formatieren

- Live-Vorschau, Stilvorlagen

- Neue Kopf- und FulRzeilen, Seitenlayout-Ansicht

- Bedingte Formatierung

* Formeln und Funktionen

- Neue Funktionen

- Der Namensmanager

- Rechnen mit Datentabellen

- Neue Moglichkeiten der Formelliberwachung

* Zugriff auf Externe Daten

* Diagramme & Sparklines

* Pivot Tabellen, Pivot Charts, Datenschnitt

* Ribbon Entwicklertools (Formularsteuerelemente,...)
Outlook

* Die neue Benutzeroberflache

- Ribbons in Mail-, Kalender- und Aufgabenformularen
- Sofortsuche

- Farbkategorien

* Organisieren

- Neue Ansichten (Unterhaltungs-Ansicht)

- Organisieren von Postfachern

* E-Mail Funktionalitat

- Erweiterte E-Mail-Editiermoglichkeiten

- Schnellbausteine verwenden

- Vorschau fir Anlagen

- E-Mail Quick-Steps

* Aufgabenverwaltung

- Aufgabenleiste

- Mails in Aufgaben umwandeln, Aufgaben im Kalender
* Terminverwaltung

- Verbesserte Besprechungsanfragen

- Gruppenterminplanung

* Externe Zusammenarbeit

- Kalender-Schnappschuss und -Vergleich

- Newsfeeds einbinden (RSS)
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- Integration in Social Networks



