
Vorwort 8

Kapitel 1 - Installation TÖ

Microsoft Office installieren 12

Microsoft Office 2011 Update .21

Microsoft Office deinstallieren 22

Kapitel 2 - Gemeinsame Funktionen 24

Gemeinsame Funktionen der Office-Applikationen 26

Dokumentenkatalog _ 2 6

Symbolleisten und Menüband 30

Menüband .34

Toolbox und Medienbrowser 39

SkyDrive 49

Microsoft Document Connection 54

Einfügen -> Objekt 55

Weitere gemeinsame Komponenten __ __ 57

Extras-> AutoKorrektur _60

Kapitel 3 - Power Point 66

Erste Schritte in Microsoft PowerPoint 68

Microsoft PowerPoint starten und eine neue Präsentation anlegen 68

Der erste Überblick 72

Die verschiedenen Ansichten einer Präsentation 74

Das Erstellen einer neuen Präsentation 83

Weitere Folien _ _. 90

Dokument speichern 103

Direkte Weitergabe der PowerPoint-Präsentation 111

Präsentation ausdrucken .._ 111

Elemente für Folien .115

Lineal und Führungslinien 115

Tabellen - ___120

Diagramme 128

Bilder und Grafiken einfügen 134

Funktionen für platzierte Elemente bzw. Objekte 149

Video- und Audiodateien in eine Präsentation integrieren 153

Arbeiten mit den sogenannten Masterfolien 157

Bibliografische Informationen
http://d-nb.info/1008157023

digitalisiert durch

http://d-nb.info/1008157023


Übergänge, Animationen, Bildschirmpräsentationen 163

Folienübergänge festlegen 163

An i mationen 165

Bildschirmpräsentation 170

Wichtige Grundeinstellungen 175

für die Arbeit mit PowerPoint 175

Kapitel 4 - Word 178
Microsoft Word 180

Verschiedene Darstellungen in Microsoft Word 180

Das Arbeiten mit Text 197

Text eingeben 197

Im Text blättern 199

Text markieren 200

AutoKorrektur und AutoFormat während der Eingabe 201

Mathematische AutoKorrektur 205

Rechtschreibung und Grammatik prüfen 206

Sonderzeichen _.._ 210

AutoText ._._ 214

Texte überarbeiten 218

Dokument speichern _ _.._ 221

Dokument schützen 225

Weitere Dokumenteigenschaften und -einstellungen 226

Formatieren . . .. __ 237

Zeichenformatierung - 237

Formatvorlagen für Zeichen 242

Absatzformatierung ...... _ . .. 247

Gliederung und Inhaltsverzeichnis _._ 263

Abschnitt 268

Dokument 272

Tabulatoren und Tabellen _ _ _. 275

Tabulatoren 275

Veröffentlichungslayout ... 284

Serienbrief ... . . 294

Index erstellen 301

Wichtige Word-Grundeinstellungen .._._ . 305



Kapitel 5 - Excel 314

Die Oberfläche von Microsoft Excel 316

Navigieren innerhalb des Excel-Arbeitsblatts 317

Dateneingabe in Excel 2011 _ 322

Erste einfache Formeln mit Microsoft Excel 336

Verwenden von absoluten Bezügen bei Berechnungen 348

Zielwertsuche _ _ 360

Berechnungen mit Uhrzeitwerten 362

Zellschutz 370

Zahlenformate definieren __ .._ 371

Gestalten einer Tabelle 377

Arbeitsmappen 391

Datenbanken mit Excel ...._. 398

Viele, viele Formeln in Excel 415

Beeindruckend - Diagramme erstellen 420

Das besondere Diagramm: Sparklines 431

Der optimale Ausdruck 432

Alles Einstellungssache 439

Kapitel 6 - Outlook "448

Microsoft Outlook - der Alleskönner und Kommunikationsspezialist 450

Microsoft Outlook das erste Mal starten 450

Neue E-Mails verfassen 467

Ordnung halten 482

Hilfreiches für den Umgang mit E-Mails._ _ _ 492

Alles Ansichtssache 496

Exportieren 496

Microsoft Outlook Fitnesstraining 498

Kontakte 502

Kalender 511

MyDay... _ . . - -. __ 514

Notizen 517

Aufgaben und My Day 518

Projektcenter von Microsoft Entourage 2008 _ ._ .... __.522

Alles Einstellungssache 522

Index


