Stichwortverzeichnis

A

Absatz (Word) 117
Absatzeinzug (Word)
iiber Dialogfeld 126
tiber Lineal 125
tiber Schaltflachen 125
Abschnittsumbruch (Word)
118
Abstand zwischen Absétzen
(Word) 135
Abstand zwischen Zeilen
(Word) 134
Adobe Sign 656
Adressbuch 463
Aktion (PowerPoint)
einfiigen 455
Aktionsschaltfliche (Power-
Point) 455
Anderungen (Word)
annehmen oder ablehnen
241
nachtréglich sichtbar
machen 239
nachverfolgen 236
Nachverfolgung erzwingen
238
Animation 427
Animationsbereich 430
benutzerdefiniert 428

benutzerdefinierte einfiigen

430
einfiigen 428
Animationseffekt 429
Animationsschema 428
Animierte GIF-Datei einer
Préasentation erstellen 459
Ansicht (PowerPoint) 379
Folien 379
Folienmaster 402
Foliensortierung 379
Gliederung 379
Leseansicht 380
Normal 379
Notizenseite 380, 442
Ansicht (Word)
von Dokumenten 101
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Ansichtsschaltflache

PowerPoint 379
Antonym (Word) 206
ANZAHL 314
Arbeitsblatt (Excel)

257,273

einfiigen 286

Grofle 337
Arbeitsmappe 255, 257
Archivieren (Outlook) 471
Assistent

SmartArt-Grafik 540

Audioaufnahme (PowerPoint)

siehe Sprachaufzeichnung
(PowerPoint)
Audiodatei (PowerPoint)
433
einfiigen 431
Lautstirke regeln 434
Audiosymbol (PowerPoint)
ausblenden 433
Aufgabenplaner 464
Auflésung 552
Aufzdhlungszeichen
in SmartArt-Grafiken
hinzufiigen 543
Aufzihlungszeichen (Power-
Point) 416
andern 417
Bildaufzéhlungszeichen
417
Ausrichten von Text (Power-
Point) 414
AutoArchivierung (Outlook)
471
AutoAusfiillen (Excel) 266
AutoKorrektur 88
AutoWiederherstellen 50

Backstage 42

Baustein (Word)
erstellen 132

Befehl
riickgdngig machen 83
wiederholen 83

Benutzeroberfliche 41

Berechtigung

Dateien in OneDrive 777

Dokumentbibliotheken,
Linkeinstellungen 805

externer Zugriff 793

fiir Dokumentbibliotheken
verwalten 802

fiir Teamwebsite festlegen
790

Gastzugriff 793

Ordner in OneDrive 777

Teamwebsites 790

Teamwebsites fiir Besitzer
790

Teamwebsites fiir gemein-
same Nutzung 793

Teamwebsites fiir Mitglie-
der 790

Teamwebsites fiir Personen
auflerhalb der Organisa-
tion 793

Teamwebsites verwalten 791

Bild

aus dem Internet einfiigen
555

Bildschirfe andern 559

Farbe als transparent festle-
gen 561

Farbe andern 560

Farbtiefe 553

Format auswihlen 562

freistellen 564

Helligkeit &ndern 559

in Datei einfigen 554

Komprimierung 553, 565

Kontrast dndern 559

kiinstlerische Effekte 561

retuschieren 558

verschicken 494

Zuschneidepunkt 563

zuschneiden 563

Bildformat

Bitmapgrafik 552
Vektorgrafik 552
wihlen 553

Bildschirm (PowerPoint)

ausblenden 450
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Bildschirm (Word)
teilen 104
Bindestrich (Word) 144
Bitmapgrafik 552
Blackboard 638
Blitzvorschau (Excel) 265
Brotkriimelleiste (OneDrive)
771
Bundsteg (Word) 124

C

ClipArt (PowerPoint) 393,
396

Cornerstone 638

Coursera 638

COVID-19-Pandemie 635

D

Darlehen 317
Datei siehe auch OneDrive,
Dateien
als PDF speichern 625
als Webseite speichern 629
drucken 623
gemeinsame Dokumenter-
stellung 759
Grafik einfiigen 554
in Web-Apps bearbeiten
758
kopieren in OneDrive 762
kopieren in SharePoint 762
offnen 53
per E-Mail versenden 626,
628
Registerkarte 42
schliefSen 53
schiitzen 55
speichern 49
teilen 763
verschicken 494
verschieben in OneDrive
762
verschieben in SharePoint
762
Versionsverlauf 760
wiederherstellen in One-
Drive 761
wiederherstellen in Share-
Point 761
Dateieigenschaften 54
Daten (Excel)
bearbeiten 285
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Datenschutzeinstellungen 58
Datentabelle (Excel) 354
Datum (Excel) 262, 268
Datum (PowerPoint) 420
Datumsauswahl (Word)
Formulare 114
Design (PowerPoint)
auswéhlen 393
Designkatalog 393
fir einzelne Folien dndern
400
Design (Word) 211
Diagonale Linien
in Tabelle (Word) 185
Diagramm 511
als Vorlage speichern 525
aus Vorlage erstellen 526
Daten aus Tabelle extrahie-
ren 517
Daten eingeben 515
Daten filtern 519
einfiigen 511
Elemente éndern 519
Farbe und Schriftart dndern
524
Farbschema dndern 521
Format dndern 521
Formatvorlagen 519
Gitternetzlinien 523
Grofie und Form dndern
519
Layout dndern 521
mit Anmerkungen versehen
527
mit Bild als Hintergrund
526
ohne Vorlage konstruieren
549
Probleme beheben 529
Trendlinie einfiigen 528
Typ éndern 519
Typ auswiéhlen 514
verschieben 518
Diagrammtyp 514
Docusign 656
Dokument (Teamwebsite)
789
Dokument (Word)
Anderungen annehmen
oder ablehnen 241
Anderungen verfolgen 236
anlegen 97

Dokument (Word)
Ansichten 101
Datei einfiigen 110
Deckblatt einfiigen 214
Dokumentvorlage dndern
161
durchsuchen 107
Diagramm einfiigen 215
Form einfiigen 216
Formular einfiigen 112
Foto einfligen 216
Grafik einfiigen 216
in Abschnitte unterteilen 118
kommentieren 232
Onlinevideo einfiigen 229
Querformat 228
Seiten in Miniaturansicht 109
Textfeld einfiigen 222
vergleichen 239
Dokumentbibliothek 801
Aktionen verwenden 805
Ansichten erstellen 807
Ansichten speichern 809
Berechtigungen von Team-
website abkoppeln 802
Dateien bearbeiten 801
Dateien freigeben 802
Dateien gemeinsam nutzen
804
Dateien hochladen 801
Dateien oben anheften 806
Dateien 6ffnen 801
erstellen 799
in Websitenavigation anzei-
gen 800
Linkeinstellungen 805
Metadaten 799, 806
Metadaten und Ordner 807
neue Spalten erstellen 807
Ordner gemeinsam nutzen
804
Ordner oben anheften 806
Spalten 806
Spalten anzeigen 806
Dokumentenvergleich (Word)
239
Dokumentvorlage (Word)
146, 156
dndern 161
anzeigen 157
neue erstellen 97, 157
dpi (dots per inch) 552
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Drilldown-Methode
(OneDrive) 770
Dropbox 706
Dropdownliste (Word)
Formulare 114
Drucken (Excel) 335
Drucken (Word)
Adresse auf Briefumschlag
242
Adressetikett 243
Papierformat festlegen 229
Querformat 228
Drucklayout (Word) 102
Durchsuchen (Word)
Dokumente 107

Effektoptionen (PowerPoint)
428
Einfiigeoptionen 63
Einzug (Word)
Absitze 125
E-Mail 487
abholen 496
adressieren 491
Anlage 494
Anlagen 6ffnen 500
Anlagen speichern 500
automatische Antwort 493
beantworten 492
Bilder einfiigen 495
Blindkopien 492
empfangen 496
empfangene Dateien 6ffnen
500
empfangene Dateien
speichern 500
Junk-E-Mail 506
kennzeichnen 502
Lesebereich ein-/aus-
blenden 498
Nachrichtenkopien 492
neu anordnen 498
Ordnerbereich ein-/aus-
blenden 499
organisieren 500
Regeln zum Kennzeichnen
503
senden 489
Spams 506
Verteilerliste 479
weiterleiten 492
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E-Mail-Konto
einrichten 487
E-Mail-Ordner 504
E-Mail-Programm 463
Standard-E-Mail-
Programm 490
Entwurfsansicht (Word) 102
Etikett (Word)
bedrucken 243
Evernote 636
Excel
alle Kommentare anzeigen
283
alle Kommentare l6schen
282
alle Notizen ldschen 282
Antworten auf Kommentar
283
ANZAHL, Funktion 314
Arbeitsblattdaten bearbei-
ten 273
Arbeitsblattdaten zentrie-
ren 339
Arbeitsblattgrofie anpassen
337
Arbeitsblitter 259
Arbeitsblitter ausblenden
289
Arbeitsblatter drucken 335
Arbeitsblitter einblenden
289
Arbeitsblitter einfiigen 286
Arbeitsblitter in eine ande-
re Arbeitsmappe ver-
schieben 288
Arbeitsblatter kopieren 288
Arbeitsblatter 16schen 287
Arbeitsbliatter markieren
287
Arbeitsblitter neu anord-
nen 287
Arbeitsblatter optimieren
273
Arbeitsblitter schiitzen
289
Arbeitsblatter umbenennen
287
Arbeitsmappen 259
Arbeitsmappen erstellen
255
Argumente in Funktionen
309
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Excel
AutoAusfiillen 266
AutoAusfiillliste erstellen
267
bedingte Formatierung 347
Bereichsnamen als Teil einer
Formel eingeben 301
Beschriftungen eingeben 261
Blitzvorschau 265
Daten analysieren 343
Daten eingeben 260
Daten kopieren 285
Daten l6schen 285
Datenreihen eingeben 266
Datentabelle 354
Dateniiberpriifung 270
Daten verschieben 285
Datums- und Uhrzeitwerte
eingeben 262
Datumsformate 263
Datumswerte formatieren
268
Fehler in Formeln korrigie-
ren 305
Fehlermeldungen 305
Fehlertiberpriifung 307
Fenster teilen 276
Fixierung aufheben 277
Formeln eingeben 297
Formeln 291
Formeln kopieren 303
Funktionen 308
Funktionen in eine Formel
eingeben 309
Funktionen manuell einge-
ben 310
Funktionsargumente 311
Fuf3zeilen einfiigen 339
GLATTEN, Funktion 320
GROSS2, Funktion 320
Grof3e von Spalten dndern
327
Grofle von Zeilen dndern
327
HEUTE, Funktion 321
im Arbeitsblatt navigieren
274
KGROSSTE, Funktion 321
KKLEINSTE, Funktion 320
Kommentare anzeigen 283
Kommentare bearbeiten
280
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Excel

Kommentare einfiigen 279

Kommentare eingeben 283

Kommentare l6schen 280

Kommentare suchen 280

Kommentarthread auflosen
283

Kopfzeilen einfiigen 339

LANGE, Funktion 322

LINKS, Funktion 319

Liste eingeben 266

Liste filtern 350

Liste sortieren 349

Loéschen von Kommentaren
283

MAX, Funktion 320

MIN, Funktion 320

MITTELWERT, Funktion
314

NETTOARBEITSTAGE,
Funktion 321

Notizen bearbeiten 282

Notizen eingeben 282

Notizen l6schen 282

Notizen suchen 282

Numerische Werte einge-
ben 262

Operatoren in Formeln
294

PivotChart 361

PivotTables 357

PivotTables erstellen 360

Querformat 335

Rahmen verwenden 333

RANG.GLEICH, Funktion
321

RECHTS, Funktion 319

Reihenfolge der Berech-
nung 296

RMZ, Funktion 317

Schnellanalyse 312

Seitenrdnder anpassen 338

Seitenumbriiche 336

Seitenzahlen einfigen 339

Spalten 259

Spalten ausblenden 277

Spalten einblenden 278

Spalten einfiigen 326

Spalten l6schen 326

Spalten und Zeilen fixieren
276

Spaltenbreite anpassen 328
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Excel

Spaltentiberschriften wie-
derholen 340

Sparklines 345

Spur zum Nachfolger 307

Spur zum Vorginger 307

Tastenkombinationen fiir
die Navigation 274

TEIL, Funktion 319

Teilung auftheben 277

Text in Zellen ausrichten
324

VERKETTEN, Funktion
316

Was-wire-wenn-Analyse
354

Web-App 758

WENN, Funktion 318

Zahlen formatieren 268

Zahlen in Zellen ausrichten
324

ZAHLENWENN, Funktion
314

Zeilen 259

Zeilen ausblenden 277

Zeilen einblenden 278

Zeilen einfiigen 326

Zeilen loschen 326

Zeilenhohe anpassen 328

Zeileniiberschriften wieder-
holen 340

Zeitformate 264, 268

Zelladressen 259

Zellbereiche benennen
299

Zellbereiche eingeben 299

Zellbereichsnamen erstel-
len 300

Zellbereichsnamen ver-
walten 302

Zellbeziige 292

Zellbeziige durch Klicken
298

Zellbeziige tiberwachen
307

Zellen formatieren 324

Zellen markieren 284

Zellen verbinden und
zentrieren 326

Zellenformatvorlagen 329

Zellenformatvorlagen
erstellen 331

Excel
Zielwertsuche 352
zwischen Kommentaren
wechseln 283
Externer Zugriff 793

F

Farbschema
SmartArt-Grafik 545
wechseln 617

Farbtiefe 553

Farbverlauf (PowerPoint)
393-394
Farbverlaufstopp 395

Fehlermeldung (Excel) 305

Fehlertiberpriifung (Excel)
307

Fenster (Excel)
teilen 276

Filtern (Excel) 350

Folie 367, 423 siehe auch
Power-Point
Anzeigedauer 453
aus Word-Uberschriften

erstellen 377
ausblenden 386
ausgeblendete Folien anzei-

gen 387
Design dndern 400
duplizieren 376
einfigen 375
kopieren und einfiigen 376
Layout 403
Layout dndern 378
l6schen 382
markieren 382
Navigation zwischen Folien

445
verschieben 382
wiederverwenden 377

Folienansicht 379

Folienbereich 367
schliefSen 381

Folienfenster 369

Folienhintergrund 393
fir einzelne Folien dndern

400

Folienlayout 375

Folienmaster 380, 401-402
Ansicht 402

Foliennummer 420

Foliensortierung 379
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Form 568
als Textfeld 576
Aussehen dndern 576
einfiigen 575
Handhabung 574
Text eingeben 576
zeichnen 568
Form (PowerPoint)
in ein Textfeld umwandeln
411
Form (SmartArt-Grafik)
anordnen 536
Aufzdhlungszeichen
hinzufiigen 543
entfernen 537
ersetzen 547
Formeffekte 548
Fulleffekt 548
Grofle andern 547
hinzufiigen 537
hinzufiigen zu Organi-
gramm 540
hoher-/tieferstufen 542
Kontur 548
markieren 536
Text eingeben 542
verschieben 537
zuriicksetzen 547
Format
ibertragen 67
Formatierung (Excel)
bedingte 347
Formatierung (Word)
anzeigen 120
Formatvorlage (SmartArt-
Grafik) 545
Formatvorlage (Word)
145
anzeigen 152
aus verschiedenen Doku-
menten kopieren 158
bearbeiten 155
erstellen 152
Katalog 147
organisieren 158
Typen 146
umbenennen 162
zuweisen 147
Formatvorlagenliste (Word)
150
Formatvorlagensatz (Word)
149
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Formel (Excel) 291, 303
Formeln
in Word-Tabellen 180
Formkontur 548
Formular (Word)
Datumsauswahl 114
digitalisiert 113
Dropdownliste 114
Kombinationsfeld 114
Foto siehe Bild
Foto (Word)
einfiigen 216
Fotoalbum 383
alle Bilder in Schwarz-Weif3
385
Bilder drehen 385
Bilder entfernen 384
Bildlayout auswéhlen 384
Bildunterschriften 386
Bildunterschriften einfiigen
384
Design auswéhlen 385
erstellen 383
Fensterform festlegen
384
Fensterform fir Bilder aus-
wihlen 385
Fotos einfiigen 384
Helligkeit der Bilder verin-
dern 385
Kontrast verandern 385
Reihenfolge der Bilder
andern 384
Reihenfolge der Folien
andern 384
Textfelder fillen 385
Textfenster einfiigen 384
Titelfolie anpassen 385
Freigeben von Dateien 763
Freihandmarkierung (Power-
Point) 449
Fremdsprachiger Text
Sprache festlegen 207
iberpriifen 206
iibersetzen 208
Fithrungslinie (PowerPoint)
426
Fiillzeichen (Word) 141
Funktion (Excel) 308
Funktionsargument (Excel)
311
Fuf3zeile (Excel) 339
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Fuf3zeile (PowerPoint)
einfiigen (individuell) 421
einfiigen (Standard) 420
entfernen 422

Fuf3zeile (Word) 130
bearbeiten 133
erstellen 131

G

Gastzugriff 793
Gedankenstrich (Word) 144
Gehe zu (Word) 109
Geloschte Datei wiederher-
stellen 761
Gemeinsame Dokumenter-
stellung 759
Genehmigungen (App) 656
Geviertstrich (Word) 144
GIF-Datei einer Prasentation
erstellen 459
Gitternetzlinie
ausblenden 587
einblenden 587
Gitternetzlinie (Diagramm) 523
GLATTEN 320
Gliederungsansicht (Power-
Point) 379
Gliederungsansicht (Word)
102
Globale Navigation (Share-
Point) 782
Google Drive 706
Grafik siehe Bild
Grafik (Word)
einfiigen 216
Grammatikfehler (Word) 192
einzeln korrigieren 192
Grammatikpriifung 192
Grof3- und Kleinschreibung 74
GROSS2 320
Gruppe
Meniiband 46
Microsoft-365- 786
Gruppenschaltfliche 46

H

Halbgeviert 144

Handzettel (PowerPoint)
367,451

Handzettelmaster 380, 451

Hiangende Verbindung 541

Hauptdokument (Word) 245
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HEUTE 321
Hilfe suchen 47
Hintergrund
einzelner Folien 400
von Folien 390
Hintergrundformat (Power-
Point)
Bild 393, 397
ClipArt 393, 396
einfarbige Fiillung 393
Farbverlauf 393-394
Textur 393, 399
von einzelnen Folien én-
dern 400
Hyperlink
entfernen 81
erstellen 77
reparieren 81
zu einer Internetseite 78

IMAP 488

Inhaltssteuerelement (Word)
112

Initial (Word) 224

Insights (App) 657

Interface 41

J

Junk-E-Mail
Prophylaxe 507

K

Kachel (OneDrive-Ansicht)
769, 770
Kalkulationstabelle 257
Katalog 46
Kategorisieren (Outlook)
465
KGROSSTE 321
Kiosk-Préasentation 453
KKLEINSTE 320
Kombinationsfeld (Word)
Formulare 114
Kommentar (Excel) 279
Kommentar (Word)
anzeigen 234
bearbeiten 235
einfiigen 232
filtern 236
Kommunikationswebsite 753,
782
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Kompakte Liste (OneDrive-
Ansicht) 769, 770
Komprimieren
Bilder 553
Konflikt, gemeinsame Doku-
menterstellung 759
Konsistenz 571
Kontakt (Outlook) 475-476
Kontaktgruppe 479
Kontextbezogene Register-
karte 45
Kontextmenii 48
Kopfzeile (Excel) 339
Kopfzeile (PowerPoint) 419
Kopfzeile (Tabelle) 164
Kopfzeile (Word) 130
bearbeiten 133
erstellen 131s
Kopieren (Datei)
OneDrive 762
SharePoint 762
Korrekturhilfe 187

L

LANGE 322
Laut vorlesen lassen (Word)
111
Lautstirke (PowerPoint) 432,
436
regeln 434
Layout (PowerPoint) 403
Leseansicht (PowerPoint) 380
Lesemodus (Word) 102
Lesen lassen (Word) 111
Lineal
ausblenden 587
einblenden 587
Linie 568
Abschlusstyp 570
Aussehen dndern 570
bearbeiten 570
mit Pfeil 572
Starke 570
zeichnen 568
LinkedIn Learning 638
LINKS 319
Liste 810
in SharePoint-Websites er-
stellen 812
Vorlagen 810
Liste (Excel)
sortieren 349

Liste (OneDrive-Ansicht)
769,770
Liste (PowerPoint)
Aufzdhlungszeichen dndern
417
mit Aufzdhlungszeichen
416
mit Aufzdhlungszeichen in
eine SmartArt-Grafik
umwandeln 544
mit Nummerierung 416
Nummerierung éndern 418
Liste (Word)
automatische 137
eigene erstellen 138
mit Aufzéhlungszeichen
138
mit mehreren Ebenen 139
nummerieren 136
Loschen (Outlook) 470

M

Manueller Zeilenumbruch
409
Markup 234
Masteransicht 380
Masterfolie
bearbeiten 404
Layout dndern 404
Masterformat 401, 403
MAX 320
Meine Dateien (SharePoint)
783
Meine Neuigkeiten (Share-
Point) 783
Meine Websites (SharePoint)
782
Meniiband 43, 97
anpassen 605
ein- und ausblenden 43
Elemente entfernen 609
Elemente erstellen 610
Elemente hinzuftigen 608
Elemente umbenennen
609
Gruppen verschieben 608
Registerkarten verschieben
608
verwalten 97
zuriicksetzen 611
Metadaten 799
und Ordner 807
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Mich benachrichtigen (Doku-
mentbibliothek) 806
Microsoft 365
Abonnements 36
Gruppe 786
vs. Office 2021 35
Microsoft Learn 638
Microsoft Lists (App) 660,
810
MicrosoftPlanner 657
Microsoft Power Automate
656
Microsoft Teams siehe Teams
MicrosoftToDo 657
Microsoft Viva 637
Module 637
MIN 320
Minisymbolleiste 48
Mit Ihnen geteilt (OneDrive)
776
MITTELWERT 314
MPEG-4-Datei 457
erstellen 458

N

Nachrichtenkopie 492
NETTOARBEITSTAGE 321
Normalansicht (PowerPoint)
379
Notiz (PowerPoint) 442
Notizbuch (Outlook) 464
Notizbuch (Teamwebsites)
789
Notizenbereich (PowerPoint)
369, 441
schliefen 381
Notizenmaster 380
Notizenseite (PowerPoint)
367, 380
Nummerierung (PowerPoint)
416
andern 418

(0

Oben anheften (Dokument-
bibliothek) 806
Oberflache 41
Objekt (PowerPoint)
ausrichten 587, 594
bewegen 594
drehen 599
Ebenen 598
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Objekt (PowerPoint)
Farbe 590
Farbe mit Pipette tiber-
nehmen 591
Filleffekt, einheitlicher 592
fullen 590
GrofSe andern 588
gruppieren 600
Gruppierung autheben 601
Handhabung 584
kippen 599
Kontur 593
Linienfarbe 589
markieren 586
positionieren 594
Proportionen 588
skalieren 588
Transparenz 589, 592
iiberlappende 597
verteilen 594
Objekt (Word)
auf Seite positionieren 220
positionieren 218
Text umflieflen lassen 218
Office
Anwendungen 36
automatische Updates 40
Datenschutzeinstellungen
58
Design dndern 617
Hintergrund dndern 617
Oberfliache 41s
Updates 40
Verbundene Erfahrungen 58
Office 2021 vs. Microsoft
365 35
OneDrive 754
Ansichtsoptionen 769, 770
App installieren 755
Brotkriimelleiste 771
Dateien auswihlen 772
Dateien erstellen 769, 772
Dateien hochladen 769,
773
Dateien kopieren 762
Dateien mit Geréten syn-
chronisieren 756
Dateien sortieren 770
Dateien suchen 770
Dateien verschieben 762
Dateien von SharePoint
hinzufiigen 778
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OneDrive
Dateien von Teams
hinzufiigen 778
Dateien, Berechtigungen
verwalten 777
Dateien, Freigeben beenden
777
Dateien, freigegebene an-
zeigen 776
Dateien, Optionen im
Windows-Explorer 775
Dateien, Zugriff gewédhren
777
Detailbereich 770
Drilldown-Methode 770
erste Schritte 767
Freigabelink bearbeiten
777
Freigeben von Dateien 763
freigegebene Dateien anzei-
gen 776
freigegebene Ordner anzei-
gen 776
geloschte Dateien wieder-
herstellen 761
Hauptseite 6ffnen 769
Ordner anordnen 769
Ordner auswéhlen 772
Ordner erstellen 769, 772
Ordner hochladen
769,773
Ordner sortieren 770
Ordner suchen 770
Ordner, Berechtigungen
verwalten 777
Ordner, freigegebene anzei-
gen 776
Ordner, Optionen im
Windows-Explorer 775
Versionsverlauf 760
OneDrive for Business 708,
718
OneNote
Web-App 758
Onlinevideo (Word)
einfiigen 229
Operator
Formeln 294
Organigramm 540
Form hinzufiigen 540-541
Organigrammlayout
542
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Outlook 463
Adressbuch 463
Anlage 494
Anlagen 6ffnen 500
Anlagen speichern 500
Aufgabenplaner 464
AutoArchivierung 472
automatische Antwort
(E-Mails) 493
Bilder in E-Mails einfiigen
495
Blindkopien 492
Dateien verschicken 494
Daten archivieren 471
Elemente kategorisieren 465
Elemente l6schen 470
Elemente nach Kategorien
anordnen 467
E-Mail-Konto einrichten
487
E-Mail-Ordner 504
E-Mail-Programm 463
E-Mails 487
E-Mails abholen 496
E-Mails adressieren 491
E-Mails an eine Kontakt-
gruppe adressieren 481
E-Mails beantworten 492
E-Mails empfangen 496
E-Mails kennzeichnen 502
E-Mails neu anordnen 498
E-Mails organisieren 500
E-Mails senden 489
E-Mails weiterleiten 492
empfangene Dateien 6ffnen
500
empfangene Dateien
speichern 500
erweiterte Suche 469
Fotos verschicken 494
IMAP 488
Junk-E-Mail 506
Kategorien erstellen 465
Kategorien zuweisen 466
Kontakt dndern 478
Kontaktdaten drucken 484
Kontaktgruppe 479
Kontaktgruppe bearbeiten
481
Kontaktgruppe erstellen 479
Lesebereich ein-/aus-
blenden (E-Mails) 498
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Outlook

nach einem Kontakt suchen
481

Nachrichtenkopien 492

neuer Kontakt 476

Notizbuch 464

Ordner 464, 475, 484

Ordnerbereich ein-/aus-
blenden (E-Mails) 499

Personen 475

POP3 488

Posteingang 497

Postfach aufriumen 473

Regeln zum Kennzeichnen
503

SMTP 488

Sofortsuche 468

Spams 506

Standardarchivierungsre-
geln 472

Suchbereich dndern 468

suchen 467

Terminkalender 464

Verteilerliste 479

Outlook-Posteingang
fiir Teamwebsites 788

P

Papierkorb
OneDrive 761
SharePoint-Website 761
Teamwebsite 789
PDF-Datei 625
in Word bearbeiten 128
Personen (Outlook) 475
Pfeil 568
Aussehen dndern 570
bearbeiten 570
PivotChart 361
PivotTable 357
Platzhalterzeichen (Word) 200
POP 488
Posteingang 497
Postfachbereinigung (Out-
look) 473
PowerPoint
Aktionsschaltfliche 455
Animation 427
Animation einfiigen 428
Animationsbereich 430
animierte GIF-Datei erstel-
len 459

PowerPoint

Anpassung von Text an
Platzhalterrahmen 411

Ansicht 379

Ansicht Folien 379

Ansicht Folienmaster 380,
402

Ansicht Foliensortierung
379

Ansicht Gliederung 379

Ansicht Handzettelmaster
380, 451

Ansicht Leseansicht 380

Ansicht Normal 379

Ansicht Notizenmaster 380

Ansicht Notizenseite 380,
442

Ansichtsschaltflichen 379

Anzeigedauer von Folien 453

Audiodatei einfligen 431

Audiosymbol ausblenden
433

Aufzdhlungszeichen 416

Aufzdhlungszeichen dndern
417

ausgeblendete Folie anzei-
gen 387

automatisch ablaufende
Prasentation 453

benutzerdefinierte Anima-
tion einfiigen 430

benutzergesteuerte Prasen-
tation 454

Bild als Hintergrund 397

Bilder aus einem Fotoalbum
entfernen 384

Bilder im Fotoalbum dre-
hen 385

Bilder in Schwarz-Weif$ im
Fotoalbum 385

Bildlayout fiir ein Fotoal-
bum auswihlen 384

Bildschirm 367

Bildschirm wihrend einer
Prisentation ausblenden
450

Bildunterschriften im Foto-
album 386

Bildunterschriften in ein
Fotoalbum einfiigen 384

ClipArt als Hintergrund
393, 396
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PowerPoint

Datum einfiigen 420

Dauer einer Prasentation
messen 442

Design auswéhlen 393

Design fiir einzelne Folien
400

Design fiir Fotoalbum aus-
wiéhlen 385

Effektoptionen 428

einfarbige Fillung als Hin-
tergrund 393

Endloswiedergabe von
Videos 437

Farbdesign fiir Textfelder
410

Farbverlauf als Hintergrund
393-394

Fenster 365

Fensterform fiir Bilder in
Fotoalbum auswéhlen
385

Fensterform fiir ein Fotoal-
bum festlegen 384

Folie 367

Folien aus Word-
Uberschriften erstellen
377

Folien ausblenden 386

Folien duplizieren 376

Folien einfiigen 375

Folien kopieren und einfii-
gen 376

Folien 16schen 382

Folien markieren 382

Folien verschieben 382

Folien wiederverwenden
377

Folienbereich 367

Folienbereich schliefien
381

Folienfenster 369

Folienlayout 375

Folienlayout &ndern 378

Folienmaster 401, 403

Foliennummer einfiigen
420

Form in ein Textfeld um-
wandeln 411

Fotoalbum erstellen 383

Fotos in ein Fotoalbum ein-
fiigen 384
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PowerPoint

Freihandmarkierungen
ein-/ausblenden 449

Fithrungslinien anzeigen
426

Fuf3zeile auf Titelfolie nicht
anzeigen 420

Fufdzeile entfernen 422

Fuf3zeile (individuell) einfii-
gen 421

Fuf3zeile (Standard) einfii-
gen 420

Handzettel 367, 451

Helligkeit der Bilder im
Fotoalbum verindern 385

Hintergrund einzelner Foli-
en dndern 400

Hintergrund einzelner Foli-
en 400

Hintergrund von Folien 390

in einer Prasentation von
Folie zu Folie wechseln
445

interaktive Prasentation 454

Kiosk-Priasentation 453

Kontrast der Bilder im
Fotoalbum verdndern
385

Kopf- und Fuflzeile 419

Kopfzeile auf Titelfolie
nicht anzeigen 420

Lautstiarke von Sound 432

Lautstarke von Sound re-
geln 434

Lautstarke von Videos 436

Layout 403

Layout von Masterfolien
andern 404

leere Prisentation 370

Liste mit Aufzdhlungs-
zeichen in eine SmartArt-
Grafik umwandeln 544

Liste mit Nummerierung
416

Masteransichten 380

Masterfolien bearbeiten
404

Masterformat 401, 403

Meniiband 367

Navigation zwischen Folien
445

Notizen 442
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PowerPoint

Notizenbereich 369, 441

Notizenbereich schliefien
381

Notizenseite 367

Nummerierung von Listen
dndern 418

Pause von Sound 434

Prasentation 367

Prasentation beginnen 444

Préasentation lebendiger
gestalten 423, 448

Prisentation proben 442

Prasentation vorzeitig
beenden 444

Raster anzeigen 426

Referentenansicht 447

Registerkarte Ansicht 379

Registerkarten 367

Reihenfolge der Bilder in ei-
nem Fotoalbum éndern
384

Reihenfolge der Folien in
einem Fotoalbum dndern
384

Schaltflachen fiir die
Prisentationsansicht 369

Schriftart auswihlen 406

Schriftgrad dndern 407

Sound 428, 431

Sprachaufzeichnung 438

Stummschaltung von
Sound 434

Symbolleiste fiir den
Schnellzugrift 367

Tabelle 424

Text eingeben 405

Text in Rahmen und Text-
feldern ausrichten 414

Text, Voreinstellungen 413

Textfeld drehen 408, 410

Textfeld erstellen 410

Textfelder eines Fotoalbums
filllen 385

Textfenster in ein Fotoal-
bum einfiigen 384

Titelfolie eines Fotoalbums
anpassen 385

Texttiberlauf 414

Textur als Hintergrund 399

Tipps zur Gestaltung von
Prasentationen 373
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PowerPoint

Titelfolie eines Fotoalbums

anpassen 385

Ubergang 427

Ubergang zuweisen 427

Uhrzeit einfiigen 420

Video 434

Web-App 758

Wiedergabe von Sound 433

Wiedergabe von Videos 434

Zeilenabstand von Text

verringern 413

Zoomsteuerung 369
PowerPoint Live 734, 736
ppi (Pixel per Inch) 566
Prisentation 367 siehe auch

PowerPoint

Kiosk-Présentation 453
Prisentationsvideo 457
Privatsphére-Einstellungen

(Teamwebsite) 785

Q

Quelldatei (Word) 245
Querformat (Word) 228

R

Rahmen (Excel) 333
Rahmenlinie (Word) 164
Rahmenpunkt 220
RANG.GLEICH 321
Raster (PowerPoint) 426
Rasterlinie (Word) 164
RECHTS 319
Rechtschreibfehler
korrigieren 188
Rechtschreibpriifung
ausschalten 189
durchfithren 190
fiir Textpassagen auss-
chalten 192
Referentenansicht (Power-
Point) 447
Regel (Outlook) 503
Registerkarte 42
kontextbezogene 45
Struktur und Aufbau 45
RMZ 317

S

Schichten (App) 657
Schnellanalyse (Excel) 312
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Schnellzugriff 43
Schriftart 66
installieren 69
zuweisen 67
Schriftart (PowerPoint) 406
Schriftgrad 69
Schriftgrad (PowerPoint) 407
Schriftgrofie
andern 69
Schriftgrofie (PowerPoint)
407
Schriftschnitt 66
anwenden 70
Screenshot 557
Seite (Teamwebsites) 789
Seite (Word)
gegeniiberliegende 124
Hintergrundfarbe 214
nummerieren 127
Rahmen festlegen 212
Seitennummerierung (Word)
127
Fufdzeile 129
Kopfzeile 129
Seitenrand (Excel) 338
Seitenrand (Word) 122
Seitenumbruch (Excel) 336
Seitenumbruch (Word) 121
Seitenzahl (Excel) 339
Seriendruck (Word) 245
Adressblock aus Quelldo-
kument entnehmen 249
Quelldokument vorbereiten
246
SharePoint 755, 783
anmelden 782
Dateien kopieren 762
Dateien mit Geraten
synchronisieren 757
Dateien verschieben 762
Dateien zu OneDrive
hinzufiigen 778
erste Schritte 781
Freigeben von Dateien
763
geloschte Dateien wieder-
herstellen 761
globale Navigation 782
Meine Dateien 783
Meine Nachrichten 783
Meine Websites 782
neue Liste erstellen 810

SharePoint
Teamwebsites 785
Teamwebsites erstellen
785
Versionsverlauf 760
Webparts 796
Websiteberechtigungen 790
SharePoint Look Book 796
SharePoint Online 708
SharePoint Syntex 638
SharePoint-
Dokumentbibliothek sieke
Dokumentbibliothek
SharePoint-Seite siehe Team-
website, Seiten
Silbentrennung (Word)
automatische 142
manuelle 143
Skype for Business 635, 664
SmartArt-Grafik 531
Assistent 540
Aufzihlungszeichen
hinzufiigen 543
austauschen 535
auswihlen 532
dreidimensional 548
ersetzen 535
erstellen 534
Farben dndern 545
Farbschema 545
Form einem Organigramm
hinzufiigen 540
Form entfernen 537
Form ersetzen 547
Form hidngend hinzufiigen
541
Form hoher-/tieferstufen 542
Form markieren 536
Form verschieben 537
Form zu einer nicht hierar-
chischen SmartArt-
Grafik hinzufiigen 537
Form zuriicksetzen 547
Formatvorlage 545
Formeffekt 548
Formen anordnen 536
Formkontur 548
Fiilleffekt fiir Formen 548
Grofle dndern 536
Grofle einer Form veran-
dern 547
in 2D bearbeiten 548
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SmartArt-Grafik
Kategorien 532
nicht hierarchisch 537
ohne Vorlage konstruieren
549
Organigrammlayout 542
Position dndern 536
PowerPoint-Liste mit
Aufzihlungszeichen in
eine SmartArt-Grafik
umwandeln 544
Richtung éndern 544
Schriftart 549
Schriftgrofie 549
Textbereich 543
Text in eine Form eingeben
542
zuriicksetzen 545
SMPT 488
Sortieren (Excel) 349
Sound (PowerPoint) 428, 431
Audiosymbol ausblenden 433
Lautstirke 432
Lautstarke regeln 434
Spalte (Dokumentbibliothek)
808
anzeigen 806
benutzerdefinierte 808
in Ansicht verwenden 807
neue erstellen 807
Spalte (Excel) 259
aus-/einblenden 277
bearbeiten 326
fixieren 276
Spalte (Word)
anpassen 227
einfiigen 169, 226
hervorheben 178
l6schen 171
verschieben 171
Sparkline 345
Speichern 49
als PDF 625
als Webseite 629
Speichern unter 50
Sprachaufzeichnung (Power-
Point) 438
StaffHub 657
Standard-E-Mail-Programm
490
Statusleiste
anpassen 617
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Steuerung (Word)
mithilfe von Tasten 106
Stift (PowerPoint) 449
Stummschaltung (Power-
Point) 434
Suche (Outlook) 467
Suche (Word)
eingrenzen 197
mit Platzhalterzeichen 200
Optionen 199
Sonderzeichen 201
Suchen und Ersetzen (Word)
196, 203
Symbol
eingeben 76
Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff 43, 95
anpassen 612
Reihenfolge der Schalt-
flichen dndern 615
Schaltfliche entfernen
615
Schaltflache hinzufiigen
613
verschieben 616
Synonym (Word) 204

T

Tabelle (PowerPoint) 424
Tabelle (Word)

an Seite anpassen 176

aus Excel-
Kalkulationstabelle er-
stellen 165

Bild als Hintergrund 183

diagonale Linien 185

erstellen 164

Farbe 179

formatieren 177

Formatvorlagen 177

Formeln 180

Grofle dndern 167, 168

in Liste umwandeln 166

Layout festlegen 168

markieren 168

Rahmenlinien 179

sortieren 172

Spalten hervorheben 178

Spalten markieren 168

Spaltengrofie dndern 168

Text ausrichten 173

Text umflieflen lassen 182
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Tabelle (Word)
Textrichtung éndern 182
Uberschrift wiederholen
175
verschieben 167
zeichnen auf einer 186
Zeilen einfiigen 167
Zeilen markieren 168
Zeilengrofle dndern 168
Zellen markieren 167
Tabulator (Word)
Typen 139
Tasks in Planner und To Do
(App) 657
Tastenkombination 48
Tastenkombination (Excel) 274
Tastenkombination (Word)
dndern 618
Teams 635
@Erwihnung 686, 697
Aktivitatsfeed 649
Anzeigemodi in Bespre-
chungen 730
App Store 661
App-Menii 638
Apps von Drittanbietern
einbinden 660
Audio- und Videogerite
einrichten 648
Befehle 652
Benachrichtigungseinstel-
lungen 645
Benutzeroberfliche 638
Besprechung (Arten) 723
Besprechung aufzeichnen
739
Besprechung beenden 745
Besprechung beitreten 727
Besprechung mit Power-
Point Live 736
Besprechung planen 723
Besprechungschat 721,
739, 746
Besprechungseinstellungen
anpassen 728
Besprechungsoptionen 730
Besprechungsoptionen an-
passen 724, 742
Besprechungsressourcen
745
Besprechungsteilnehmer
hervorheben 731
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Teams

Besprechungsteilnehmer
hinzufiigen 741

bestehende Teamwebsite
verbinden mit 798

Bildschirmfreigabe
(in Besprechungen) 734

Bots hinzufiigen 655

Buddyliste 702

Chat starten 695

Chat umbenennen 698

Chat- und Nachrichten-
optionen anpassen 700

Chat verlassen 700

Chat, externer 696

Chat, privater 679, 694

Chatteilnehmer 698

Dateien (Registerkarte) 719

Dateien erstellen und teilen
707

Dateien im Chat teilen 715

Dateien in Besprechungen
teilen 738

Dateien mit Gerdten syn-
chronisieren 757

Dateien zu OneDrive
hinzufiigen 778

Datenschutzeinstellungen
645

Design anpassen 646

Einstellungen verwalten
644

Einwahlnummern (bei
Besprechungen) 726

Etikette 665

Funktionstiberblick 636

Gruppenrdume (in Bespre-
chungen) 743

Handheben (in Bespre-
chungen) 742

Integration mit Outlook
689

Integration mit SharePoint
713

integrierte Apps nutzen 656

Kanal 636, 664, 672

Kanal anheften 675

Kanal ausblenden 677

Kanal erstellen 673

Kanal stummschalten 676

Kanal vs. Chat 680

Kanal, privater 674
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Teams

Kanalbesprechung 721

Kanalunterhaltung 679, 682

Layout der App 636

Lesebestitigung (in Chats)
681

Liveereignis 723

Liveuntertitel und Tran-
skription (in Besprechun-
gen) 740

Organigramme 655

Organisator (einer Bespre-
chung) 725

Plug-ins 655

Prioritatszugrift 644

Profilfoto hinzufiigen 640

Profilkarten 653

Reaktionen in Besprechun-
gen 741

Reaktionen in Chats 696

Reaktionen in Unterhaltun-
gen 687

Referent (in einer Bespre-
chung) 725

Registerkarten 658

Rollen in Besprechungen 725

Ruhezeiten einstellen 643

Sofortbesprechung 724

Statusmeldung festlegen
641

Statusmeldung per Befehl
festlegen 643

Stummschaltung (in Be-
sprechungen) 733

Suchfunktion 650

Tags 672, 681

Team 663

Team beitreten 667

Team erstellen 666

Team verlassen 672

Teambesitzer 667

Teameinstellungen ver-
walten 670

Teammitglieder hinzufiigen
669

Teams Echo 648

Teilnehmer (in einer Be-
sprechung) 725

Teilnehmerliste in Bespre-
chungen 738

Threads 679

und Teamwebsites 785

Teams
Unterhaltungsoptionen an-
passen 688
Version fiir Privatanwender
635
Vorteile gegeniiber E-Mails
664
Webinar 723
Zusammen-Modus 731
Teamwebsite 753, 782
Arbeitsbereiche in anderen
Office-365-Apps 787
Besitzer hinzufiigen 786
bestehende mit Teams
verbinden 798
Dokumentbibliothek sieke
Dokumentbibliothek
Dokumente 789
erstellen 785
externen Personen Zugriff
gewéhren 786
externer Zugriff 793
Gastzugriff 793
Mitglieder hinzufiigen 786
Notizbuch 789
Outlook-Posteingang 788
Papierkorb 789
Privatsphére-Einstellungen
785
Schnellstartmenii 788
Seiten 789, 794
Seiten erstellen 795
Seiten, Vorlagen 796
Seiten, Webparts 796
Standarddokumentbiblio-
thek 799
Startseite 6ffnen 788
und Microsoft-365-
Gruppen 786
und Microsoft Teams 785
Unterhaltungen 788
Websiteinhalte 789
TEIL 319
Teilen
von Dateien 763
Terminkalender 464
Text
bearbeiten 61
diktieren 65
formatieren 66
kopieren 62
l6schen 64
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Text
markieren 62
unterstreichen 73
verschieben 62
Text (Excel) 324
Text (PowerPoint)
Anpassung an Platzhalter-
rahmen 411
in Rahmen und Textfeldern
ausrichten 414
Voreinstellungen fiir An-
passen 413
Text (Word)
auswihlen 105
hervorheben 231
Textattribut 66
Textauswahl (Word)
Abkiirzungen 105
Textauszeichnung 66
Textbereich (SmartArt-
Grafik) 543
Texteffekt 66
anwenden 71
Textfarbe
andern 73
Textfeld
in Textform umwandeln
577
Textfeld (PowerPoint) 409
aus einer Form erstellen
411
drehen 408, 410
erstellen 410
Farbdesign 410
Textfeld (Word) 222
Text verteilen 223
Textfluss (Word) 218
definieren 220
iiber mehrere Textfelder
223
Varianten 218
Textmarke (Word) 109
Textmarker (PowerPoint) 449
Textrichtung
in Tabellen @ndern (Word)
182
Textiiberlauf (PowerPoint)
414
Textur 393, 399
Thesaurus (Word) 204
Tilgungsrate 317
Trello 636
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U

Uberarbeitungsmarkierungen
(Word) 238
Ubergang (PowerPoint) 427
Effektoptionen 428
Sound 428
zuweisen 427
Uberschrift (Excel) 340
Uhrzeit (Excel) 262, 268
Uhrzeit (PowerPoint) 420
Unterhaltung (Teamwebsites)
788
Update
Office 40
User Interface 41

\'

Vektorgrafik 552
Verbindung (Formen)
Aussehen dndern 570
bearbeiten 570
herstellen 572
Linientyp 570
mit Pfeil 572
Typ 574
Verbindung (SmartArt-Grafik)
hiangende 541
Verbundene Erfahrungen 58
VergrofSern 85
VERKETTEN 316
Verkleinern 85
Verschieben (Datei)
OneDrive 762
SharePoint 762
Versionsverlauf 760
Video (PowerPoint) 457
einfiigen 434
Endloswiedergabe 437
Lautstirke 436
Vollbildmodus 437
Wiedergabe 434
Vollbildmodus (PowerPoint)
437
Von Thnen geteilt (OneDrive)
776
Vorlage
fiir Arbeitsmappe in Excel
255
fir Listen 810
SharePoint-Seiten 796
Vorlesen lassen (Word) 111

Stichwortverzeichnis 837

w

Wasserzeichen (Word) 225
Was-wire-wenn-Analyse
(Excel) 354
Weblayoutansicht (Word)
102
Webpart (SharePoint-Seite)
796
Webseite
Datei speichern als 629
in Browser 6ffnen 631
Websiteberechtigung (Team-
website) 790
Websiteinhalt (Teamwebsite)
789
WENN 318
WhatsApp 664
Willkommen zurtick (Word)
100
Word
Web-App 758
WordArt-Objekt
bearbeiten 584
erstellen 583

X
XPS-Datei 626

Y
YouTube 636

Z

Zahl (Excel) 268
ausrichten 324

ZAHLENWENN 314

Zeichen (nicht druckbare)
anzeigen 106

Zeichenbereich (Word)
216

Zeichnen in Word 216

Zeile (Excel) 259
aus-/einblenden 277
bearbeiten 326
fixieren 276

Zeile (Word)
einfiigen 169
hervorheben 178
l6schen 171
verschieben 171

Zeilenabstand (PowerPoint)
verringern 413
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Zeilenabstand (Word)
134

Zeilenbeschriftung 164

Zeilenumbruch
manueller 409

Zeilenumbruch (Word)
121

Zellbezug (Excel) 292

Zelle 163
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Zelle (Excel) 259
formatieren
324
markieren 284
verbinden und zentrieren
326
Zelle (Word)
teilen 174
verbinden 174

Zellenformatvorlage (Excel)
329

Zielwertsuche 352

Zoom 636—637

Zoomfunktion 85

Zugriff verwalten (OneDrive)
777

Zugriffstasteninfo 48

Zwischenablage 62, 63
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