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Zielgruppe

Dieses Seminar richtet sich an Teilnehmer, die sich schnell mit der
neuen Benutzeroberfläche vertraut machen wollen.

Voraussetzungen

Sie sollten über Kenntnisse und Erfahrungen aus einer Microsoft
Office - Vorgängerversion verfügen.

Kursziele

Seit Version Office 2007 hat sich die Benutzeroberfläche
gegenüber den Vorgängerversionen vollkommen verändert. Die
Neuerungen in der Microsoft Office 2013 Programmsuite sind
Inhalt dieses Seminars. Die Art der Benutzerführung in
Kombination mit neuen Funktionen und Erweiterungen sorgen für
ein effektiveres Arbeiten. In diesem Training stellen wir Ihnen die
neue Benutzeroberfläche und einige andere wichtige Neuerungen
vor. Anmerkung: Dieses Seminar richtet sich an Teilnehmer, die
sich schnell mit der neuen Benutzeroberfläche vertraut machen
wollen. Auf die Einzelprogramme wird nur im Zusammenhang mit
eben dieser genannten Änderung eingegangen. Für intensives
Training gibt es einen dreitägigen Umsteigerkurs, Access wird in
einem gesonderten Umsteigerseminar angeboten.

Kursinhalt

Einführung in Office 2013
Die neue Benutzeroberfläche
Neue Workflows und Dokumentenformate
Die Multifunktionsleiste, der Datei-Bereich
Überblick der Änderungen in den Programmen Excel 2013,
Word 2013, Outlook 2013 und PowerPoint 2013
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