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Kurzbeschreibung

Steigen Sie Bild fir Bild und Schritt fur Schritt ein in Office 2013.

Dieses leicht verstandliche Buch begleitet Sie durch die tagliche Arbeit mit Word, Excel und Co.

Egal, ob Sie mit Office 2013 oder Office 365 arbeiten, hier lernen Sie alles, was Sie brauchen:

Briefe schreiben und gestalten mit Word, Rechnen mit Excel, Présentieren mit PowerPoint, Notizen mit
OneNote und Mails sowie Organisieren mit Outlook. Und der Austausch von Dokumenten zwischen den
verschiedenen Office-Tools funktioniert dank dieses Ratgebers auch ganz einfach.

Aus dem Inhalt

- Grundlagen: Was Sie wissen sollten

- Texterfassung und -gestaltung mit Word

- Einstieg in Excel

- Présentieren mit PowerPoint

- E-Mails und Buroorganisation mit Outlook

- Notizen und Ideenfindung mit OneNote

- Office an die personlichen Beduirfnisse anpassen

- Lexikon mit Fachbegriffen
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