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MS Office 2013
Word-Excel-Access-Powerpoint-Outlook 



Voraussetzungen: Vorkenntnisse in MS Office und Windows

Kursdauer: 12x60 Min. bei variabler Zeiteinteilung

Zielgruppe: Anwender von MS Office

Kursnr.: 2-5039

Techn. Vorgaben: PC mit Internet und Telefon od. VoIP

Kursziel: Sicherer Umgang mit Metro MS Office 2013

Gruppenschulung: möglich (max. 7  Teilnehmer)

Kursinhalt:

In diesem Office 2013 Kurs stellen wir Ihnen die Benutzeroberfläche vor 
und zeigen Ihnen, was sich alles geändert hat. Wir zeigen Ihnen in 
diesem Seminar die wichtigsten Neuerungen in Office 2013.

Programmübergreifende Neuerungen von Office 2013
Der neue METRO-Look mit Windows 8 UI. Die produkt- und 
menüorientierte Arbeitsweise. Einführung in die neuen Features von 
Office 2013. Neue Workflows und Dokumentenformate Multi- 
funktionsleisten. Integration der Cloud, Skydrive, Office 365 
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• Neue Funktionen von Word 2013

Die Multifunktionsleiste
Register, Gruppen und die Office-Schaltfläche
Live-Vorschau
Arbeiten mit Grafiken
Das neue Dateiformat
Objektzoom
PDF Erstellung und Bearbeitung
Dokumente direkt bei Facebook posten

• Neue Funktionen von Excel 2013

Die Multifunktionsleiste
Die verschiedenen Vorlagen
Bedingte Formatierung
Layoutansicht
Das neue Dateiformat
Datenanalyse
Slicer und Pivot Tables
neue PowerPivot Funktionen

• Neue Funktionen in PowerPoint 2013

Richtig präsentieren
Animation und Effekte
Interaktionen
Grafiken
neue Bearbeitungsmöglichkeiten
Präsentationsview
Gemeinsames Arbeiten mit PowerPoint Web App
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• Neue Funktionen in Outlook 2013

Altes und Neues gemischt
Menüs und Multifunktionsleiste
eMail, Kalender, Kontakte und Termine
Regeln erstellen
Touchoptimierte Oberfläche
eMail Filter
In Place Reply
direkte Anbindung an social Networks
Skype-Telefonie

• Verbesserte Kompatibilität zwischen Office 2013 und 
SharePoint Server 2013 

Möchten Sie ausprobieren, wie moderne IT-Online-Schulung und IT-
Online-Hilfe mit ARICADO funktioniert? 

Wir laden Sie ein, ARICADO einmal persönlich und kostenlos zu erleben.

Wir zeigen Ihnen, wie einfach und faszinierend kompetente 

PC-Online - Schulung und IT – Online - Hilfe heute sein kann.

Sie werden überrascht sein von den Möglichkeiten, die sich für Sie

persönlich oder für Ihr Unternehmen ergeben.

Besuchen Sie unsere Web Site

www.aricado.de
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