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 Stück

Lernen Sie effizient die Neuerungen des Betriebssystems Windows 10 und der Office-Programme 2013 Word, Excel, Outlook und
PowerPoint kennen. Dieses Buch hält den erfahrenen Nutzer nicht mit Bekanntem auf, sondern vermittelt kompakt den Umgang mit
der neuen Programmoberfläche. Sie erhalten genaue Erläuterungen zu neuen Funktionen sowie Tipps und Hinweise zu altbekannten
Befehlen!

Aus dem Inhalt:

Windows 10

     Das neue Startmenü an persönliche Bedürfnisse anpassen
     Die Sprachsteuerung Cortana einrichten und gezielt nutzen
     Die neuen Einstellungen und wie Sie Ihre persönlichen Daten schützen
     Persönliche Einstellungen und Daten synchronisieren, Windows 10 auf verschiedenen Geräten nutzen

Office 2013

     Mit Designs Dokumente farblich einheitlich gestalten
     Professionelle Visualisierung mit grafischen Textlayouts (SmartArts)
     Im Handumdrehen ansprechende Word-Dokumente mit Formatvorlagen erstellen
     Texteffekte zur Formatierung einsetzen und neue Gestaltungsmöglichkeiten für Tabellen
     Excel-Tabellen mit Hilfe des Schnellanalysetools formatieren, auswerten und mit Sparklines visualisieren
     Mit Popups in Outlook eine übersichtliche Zusammenstellung aller Termine, Aufgaben und favorisierter Kontakte erhalten
     Praktisch für Vortragende: Persönliche Vortragsansicht auf einem zusätzlichen Bildschirm durch die Referentenansicht in
PowerPoint


