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e Neuerungen schnell verstehen und gezielt einsetzen.
e Alle Anderungen in Word, Excel, PowerPoint & Outlook 2016 im Griff.

Lernen Sie effizient alle Anderungen und Neuerungen des Betriebssystems Windows 10 und der Office-2016-Programme Word,
Excel, Outlook und PowerPoint kennen. Dieses Buch hélt den erfahrenen Nutzer nicht mit bekannten Grundlagen auf, sondern

vermittelt kompakt den Umgang mit den aktuellen Programmoberflachen. Erfahren Sie, wo Sie die gewohnten Befehle finden, welche
Maoglichkeiten die Neuerungen erdéffnen und wie Sie die Benutzeroberflache anpassen.

Aus dem Inhalt:

Zu Windows 10:

e Das neue Startmenu individuell gestalten

e Die Sprachsteuerung Cortana einrichten und gezielt nutzen
e Die neuen Einstellungen und wie Sie lhre persodnlichen Daten schitzen
e Mit dem Info-Center auf dem Laufenden bleiben und Meldungen zu Sicherheitsproblemen oder Erinnerungen an Termine

erhalten

Zu Office 2016:

Dateien im Team bearbeiten

Die umfangreichen Gestaltungsméglichkeiten von Office 2016 nutzen

Im Handumdrehen ansprechende Word-Dokumente mit Formatvorlagen erstellen
Das Schnellanalysetool und die neuen Diagrammtypen in Excel einsetzen

Mit Popups in Outlook eine Ubersichtliche Zusammenstellung aller Termine, Aufgaben und favorisierter Kontakte erhalten
Professionelle Visualisierung mit grafischen Textlayouts (SmartArts)
Prasentationen in der Referentenansicht oder online vorfiihren






