Office 2010
- Umsteiger -

Office
ProfeSS|onaI 2010

AKADEMIE

Ein Kurs der Computer-

Im Auftrag des Kunden
lhr Trainer: Manfred Bolz



http://computer-akademie.com/index.php
http://computer-akademie.com/index.php

Warum eine neue Version?

Microsoft-Vision fir Office 2010:

» Einbinden von Tools fir kreative
Umsetzung von Berichten und
Prasentationen

» Gleichzeitige Nutzung, Bearbeitung
und Uberprifung von Dateien
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Warum eine neue Version?

Microsoft-Vision fir Office 2010:

» Erledigung von Aufgaben
unabhangig von Ort und Zeit

» Ul Aufgaben- und Arbeitsablauf-
orientiert

» Zugriff von unterwegs auf®

Office-Dateien B

» per Web-Browser oder
Windows Phone




Voraussetzungen fir mobilen
Zugriff
Erforderlich:

» Browser = Office Web Apps mit SharePoint
Foundation 2010 ID (alternativ Windows Live
ID)

» Smartphone - Office Mobile (nicht
Bestandteil von Office 2010 / Office Web

Apps)




Mobiler Zugriff

Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

|al speichern . ) )
Speichern und Senden In Windows Live speichern
Speichern unter
=2 g A Im Web speichern, um von jedem Computer aus auf dieses Dokument zuzugreifen oder es fr andere freizugeben.
(5 Offnen ey er E-Mail senden

Weitere Informationen zu Windows Live

[ SchlieBen ]
0 Im Web speichern <
| seminarbewertung ... [} W Anmelden mit: Windows Live ID (Hotmail/Messenger/Xbox LIVE)
@] Paritatischer Betreu.. I *} In SharePoint speichern
@ Wienecke, Fischbac... == ]‘3
@ Installationsprotok... @ Als Blogbeitrag veroffentlichen PR

@] 201104 Mieterselb...
@] CMF, Mérfelden-W... Dateitypen

@] Seifo Hussain, Offic... lﬁ Dateityp andern
@] Buchert, Vertiefung...

Far Windows Live anmelden

z * PDF/XPS-Dokument erstellen
Informationen O

Zuletzt verwendet
Neu

Drucken

Speichern und
Senden




Mobiler Zugriff

Verbindung mit dem Server wird hergestellt P = |

Verbindung mit dem Server wird hergestellt

Abbrechen

Verbindung mit docs.live.net wird

Geben Sie Thre Windows Live ID-
Anmeldeinformationen ein.

E-Mail-Adresse: € @computerakademie.com -

Kennwort: TITIITIIIY)

[] Automatisch anmelden
| ok | | Abbrechen |

MET-Passport




Mobiler Zugriff

o

Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools

Start Einflgen Seitenlayout

[ =l Speichern ] ) ) ) )

Speichern und Senden In Windows Live SkyDrive speichern

[El speichern unter : : * ) :
9= Im Web speichern, um von jedem Computer aus auf dieses Dokument zuzugreifen oder es fir andere freizugeben.

(55 Offnen s  PerE-Mail senden
B SchiieBen Manfred Bolzs SkyDrive (Nicht Manfred Bolz?)

‘ o Im Web speichern %
(W] seminiarb eusertung’. — Windows Live SkyDrive El NeuA g
@) Paritatischer Betreu... i }% In SharePoint speichern Personliche Ordner
@] Wienecke, Fischbac... ‘ ~ | Eigene Dokumente ‘ - Liebesspriiche
@ Installationsprotok... @ Als Blogbeitrag versffentlichen L_{§ Freigegeben fur: Nur mich g Freigegeben fur: Nur mich
201104 Mieterselb... ~ ) Office Live-Dokumente

Dateitypen g Freigegeben far: Nur mich

@] CMF, Marfelden-W...

0 seifo Hussain, Offic.. ‘a Dateityp éndern i~ Generationen-Kolumne
@] Buchert, Vertiefung... La Freigegeben far: Von mir ausgewshlte P...

Freigegebene Ordner

5 PDF/XPS-Dokument erstellen

Informationen - |_!

Zuletzt verwendet Speichern

unter L}

Neu

Drucken

Speichern und
Senden




Dateiformate

Word 2000 - 2003 .doc .docx Word 2007 - 2016
Excel 2000 - 2003 .xlIs XIsx Excel 2007 - 2016
PowerPoint 00 - 03 .ppt .pptx PPT 2007 - 2016
Vorteile

» Hohere Komprimierung (Speicherplatz)
» Bessere Verschlisselung maéglich

» Kennwort auslesen nur durch IT-Administration




Dateiformate - Kompatibilitat

» Bei installiertem Office 2000 - 2003
GO Ugle kompatibilitdtspack office 2010

Ungefahr 19&.000.00

Microsoft: Download Center

Downloads A-Z Produktfamilien™

Gesamtes Download Center durchsuchen bll"ig L

@ Deutsch @ Zusatzlich Downloads fir englischsprachige Versionen
anzeigen

Microsoft Office Compatibility Pack fur Dateiformate von
Word, Excel und PowerPoint

Kurzbeschreibung auf dieser Seite
(iffnen, Bearbeiten und Speichern von Dokumenten, Arbeitsmappen und - QuickInfo
Prasentationen in Open XML-Dateiformaten, die ab Office 2007 und auch & libersicht
in Office 2010 in Microsoft Office Word, Excel und PowerPoint eingefihrt )
+ Systemanforderungen
wurden.
- Amweisungen
4 Anzeigen, was andere Benutzer
heruntergeladen haben

Dateiname: Grife:
Herunterladen:

FileFormatConverters. exe 37.3 MB

I T S S



Dateiformate -
Abwarts-Kompatibilitat

» Bei installiertem Office 2007 - 2016

- [m——
P | Speichern unter l ~ J
9. N « Docume.. » 2010-08 ekom2l - Umstieg auf Windows7 b - [ 43 || 2010-08 ekom21 - Umstieg auf.. O |

Organisieren - Meuer Ordner == - I@

‘LFE—_I Zuletzt besucht i BI b| iD

E 2010-08 e...
B Desktop

Mame

Anordnen nach:  Ordner *

1 Bibliotheken

[=] Bilder L excel
@ Dokumente . powerpoint
.. Documents . Serienbrief
| _sites .. W7_TMP_Begleitredien
L 50+ |P| Office2010.ppte
. 2010-08 ekomdl - Umnstieg auf Windows 7 || Umnstieg auf windows 7.ppix
L CM5-Webmaster AL T »
Dateiname: Office2010.pphx -

Dateityp: | PowerPoint-Prisentation i:lﬂﬁi - I

PowerPoint-Prasentation (*.ppt)
PowerPoint-Prisentation mit Makros (%,

Autoren:

PDF (*.pdf)
# Ordner ausblende #P5-Dokument (*.xps)
PowerPoint-Vorlage (*.potd




Dateiformate -
Abwarts-Kompatibilitat
» Bei installiertem Office 2007 - 2016

Organisieren « Meuer Ordner

\..{:-,-'-.3) | .. » Bibliotheken » Dokurmente » Trainings » powerpoint - || powerpoint durchsuchen

0l @

./ Inspiration

.. iPosition Professional

. Meine Datenquellen

| misc

. Online-Marketing

. Qutlook-Dateien

. PC-Wahl Dokurnente

\ Projekte

. Scanned Documents

| sites

. technical info

J temp

. Trainings

. powerpoint

L Ust-Voranmeldunger

| finance &

| Microsoft-Benutzerdz |

Bibliothek "Dokumente”

powerpoint

Mame

] 11.03.09 Bogota_V34.ppt

BEP Storyboard Formatter.pot

| beyond_bullets_guides.ppt

Erstellung einer Gliederung unter Powerpoint.pptx
PowerPoint 2010-Aufbau.pptx

TD_PTLC.pps

D_Rig.pps

D_55D0C.pps

|| visuals-in-power-pointZ758.ppt

[ ) ) [v) ) ) [v) [=

T
T

e

[

- 4| 11

Dateiname: visuals-in-power-point2758.ppt

Anordnen nach:

Anderungsdatum

28.03.2011 12:07
31.03.2011 07:54
31.03.2011 07:54
30.03.2011 11:20
31.03.2011 22:29
(01.08.201007:59
29.07.2008 16:23
06.03.2006 14:50
31.03.2011 10:26

Crdner «

Typ

PPT-Datei
POT-Datei
PPT-Datei
PPTX-Datei
PPTX-Datei
PP5-Datei
PP5-Datei
PP5-Datei
PPT-Datei

- [AI.I.E PowerPoint-Prisentationer v]

Tools - | Offnen |v| ’ Abbrechen ]




Dateiformate - Abwarts-Kompatibilitat
» Bei installiertem Office 2007 - 2016

power-point2758.ppt [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft PowerPoint

s
.

> @

N, A ‘visuals-in-power-point2758.ppt [Kompatibilitatsmodus] -|Microsoft PowerPoint ol
i Start Einfagen Entwurf Ubergange Animationgn l'\\Bildschirmpr entation Uberprifen Ansicht
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Dateiformate - PDF-Integration

» Bei installiertem Office 2010

-

ezt

Entwurf Ubergange Animationen

CP et " |
| Datei Start Einflgen
|l Speichern

Speichern unter
[ Offnen
[§ SchlieBen

P, Office2010.pptx

|?| PC-Wahl-Grundlag...

|# PC-Wahl-Auszahlu...

|?,| Vorlagen-Buttons-c...

Informationen

Zuletzt verwendet

Neu

Drucken

Speichern und

Senden,_ ‘
Hilfe

] Optionen

3 Beenden

Speichern und Senden
5

D Per E-Mail senden

In SharePoint speichern

e Im Web speichern

Bildschirmprasentation Gbertragen

Folien vercffentlichen

di vl

Dateitypen

Dateityp dndern

adadnddision. .

Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht A

q

|

[——

PDF/XPS-Dokument erstellen

Diese Préasentation in einem festen Format speichern

Das Dokument sieht auf den meisten Computern
gleich aus.

Schriftarten, Formatierung und Bilder bleiben
erhalten.

Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden
Kostenlose Viewer sind im Web verflgbar

PDF/XPS-Dokument
erstellen

PDF/XPS-Dokument erstellen

|z

21
o

Video erstellen

Bildschirmprasentation far CD
verpacken

F
. ’

e

Handzettel erstellen




Dateiformate - PDF-Integration

» Bei installiertem Office 2010

Dateiname: Office2010.pdf -
Dateityp: | PDF (*.pdf) |

Autoren: MB Firma: CIA Darmstadt
Markierungen: Markierung hinzufigen Kategorien: Kategorie hinzufdgen
Titel: PowerPoint-Prasentation Kommentare: Kemmentare hinzufigen

Thema: Thema angeben

Dokumentverwalter: Dokumentverwalter an...

" @ Standard
(Onlineverdffentlichu
N ngund Drucken)

Datei nach dem \
Veroffentlichen &ffnen

() Mimimate arone
(Onlineveraffentlichu
ng)

* Ordner durchsuchen Tools Speichern Abbrechen







Office2010.pptx - M f erPoint

Uberginge Animationen Eildschirmprasentation Uberprifen Ansicht

“1.1 l_l_:‘-ll |:||:I| - 34 Suchen

wac Ersetzen -
S abe A 5 Formen Anordnen

- -

Schriftart f t Zeichnung




Interaktives Referenzhandbuch
"o roverancrive 2. ==

I::E[:-:I 2> {:E_-] I::Ei;;l -ﬁ @ AL @ li

~ 2 Suchen -

PoswerPoint 2010- Startseite = Hilfe und Anleitungen zu PowerPoint 2010 » Erste Schiitte mit PowerPoint

ESOfﬁEE. handbuch E bing

Mehr auf Office.com: Downloads | Bilder | Vorlagen

Position von MenU- und Symbolleistenbefehlen in ?fﬁce 2010

Machten Sie wissen, wo sich Ihre am haufigsten verwendeten Mend- und Symbolleistenbefehle in Office
2010 befinden? Dann sind Sie hier richtig.

Was méchten Sie tun?
< Interaktives Handbuch fir die Befehlssuche verwenden

4 Eine druckbare Liste mit Office 2010-Befehlen und -Schaltflichen herunterladen

INTERAKTIVES HANDBUCH FUR DIE BEFEHL SSUCHE VERWENDEN

Das ganze PowerPoint ° Werbunden mit Office.com




Live-Vorschau

@ s||m[w[d efs|a]|a][o]]w]

- OCF |+ Dokumentl - Microsoft Word

Start Einflgen Seitenlayout Venwveise Sendungen Uberprifen Ansicht Acrobat

= 4 Ausschneiden - PR 2l - _ i— _i— == A .

—j E3 Kopieren Calibri {Text - |11 AW A B iR EE AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Aa]j A
Einfligen v a -7 . A === t=- o B o i i ; i ; ol

Y fFormatUbertragen F £ U abe X, X - % = = = | 2 G T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Tite U

Zwischenablage P Schriftart a Absatz ] Formatvorlagen
It 1

[-2- v -2 0211121301401 51 F 0 F - Fc 1 G401 d1 130 13 0 14 0 15| Titel L 1 27 1 ¢
= ] T T T T T T T T T T T T

. AufderRegisterkarte 'Einfigen'enthaltendie Kataloge Elemente, die mit-demgenerelleniayoutdes-

z Dc:kuments-kaordiniertwerdensnllten.-M lth llfe dle ser: Katal Oge *
: konnen-Sie-Tabellen,-Kopfzeilen cueien, sten.

z Deckblatterundsonstige Dokumentbausteine einfigen. WennSieBilder, TabellenoderDiagramme-

» Spart unzahlige Mausklicks




Live-Vorschau Zwischenablage

B L O s B I 00 e | Nokument

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansichi

[w] |

| Formatierung zusammenfuhren (M) | A bS atzen d S TI

Zeilenumbruch«
Tabstopp q

Teilenrnnuaanm 'k




P
Start Einflgen Entwurf Ubergdnge Animationen

oL ' B

5 S| Zurdcksetzen

H
Einfugen Ausgewidhlte Meue .. . F &£ U
- ien duplizieren | Folie= = Abschnitt - -
Zwischenabff... dost used Folien

/ &

13 von 24 - 7 lage v X Folien Gliederu

@ Alle einfiigen ] [& Alle léschen ] 14
Klicken Sie zum Einfiigen auf ein Element: gr| Zwi schenablag
I‘@J Beschreibung Stunden Anzahl Einzelpreis il

"Domain trénenweg-chirurgie.de Setup und
Registrar-lahresgebihr” 1 19,90 € Domain t...

T D

ll':gj http: {fwww . addintoals. com/

@J http:/fwww lisisoft, com/free-download-versi. ..

Start' formatheren. Sie mi
QJ ktuellenDesig Calibi 1« 1

m

Kurs
lagen-Satzes, umdig inroo
udndern. Die-Design-und

E‘ " 'a
v 1

s Backstage-Ansicht

@J « Bei Office 2003 und.
Extras / Optionen

« Bei Office 2007: Offis

« Dateiverwaltung

* neu arstallon
q-] + spaicharn
+ varwalten und
A + Ausgabs (print) von Du
« Einstellungen des Pr
’ T - Informationen Ober |
LFEIJ Zeilenumbruch

13

Office-Zwizg#nablage automatisch anzeigen 1

=| Backstage-Ans

j,l

Office-Zwischenablage anzeigen wenn 5trg+C zweimal betdtigt wurde E
+  Sammeln chne Anzeige der Office-Zwischenablage
v | Dffice-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

~  Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen




Smart Tags

» bei Zwischenablage-Funktionen

L

Setup und Registrar-lahresgebishr ta

Domain tranemwegstenose.de . 13,20
Setup und Registrar-Jahresgebiihr : i

Domain makula-zentrum. info 24,50
I‘s_etup und Registrar-dahresgebihe : i B

(5trg)

Einflgeoptionen:

» bei Automatismen
Z3 e .
(u

Wiederherstellen: Automatische GroBschreibung

Eeine Automatische GroBschreibung beim ersten Buchstaben eines Satzes

| FF
&

AutoKorrektur-Optionen steuern..,

~pTEE B R L St R Rl



Minisymbolleiste

‘Start - formatieren. DiemeistenSteuerelementeerm

iktuellenDesig Calibri(T~ 11~ A" A7 €= £ esfor

FIl&# USE¥-A-F
— kR =

Designelemen_—_ —

Jyout's

u-andern.Aerwender =" -fdernde
Kursiv (Strg+Umschalt+K)

lagen-Satzes, umdiedrmscrmemmormamroragen-Katalg
uandern.Die-Design-unddie-Schnelformatvorlagen




Backstage-Ansicht (hinter den Kulissen)

» Bei Office 2003 und alter: Menupunkt Datei +
Extras / Optionen
» Bei Office 2007: Office-Schaltflache
» Bei Office 2010: Registerkarte Datei
» Dateiverwaltung
> neu erstellen
> speichern
> verwalten und
- Ausgabe (print) von Dokumenten

» Einstellungen des Programmes
» Informationen uber Dokumente




Backstage-Ansicht

h JTicelUll. ppt Viicrosoft PowerPoin

Datei Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Entwicklertools

|=l speichern

Informationen zu Office2010 L
Speichern unter ] ) ] ! —— e ==
YWpsfiHeme\Docurnents'2010-08 ekom2l - Umstieg auf Windows T\Office2010.pptx f +Iesid =

[ Offnen
[ SchlieBen . . .

o MediengréBe und -leistung
Inforn%\.en f‘\ Sparen Sie Platz auf dermn Datentriger, und verbessern sei die

# R Wiedergabeleistung, indem Sie Ihre Mediendateien kemprimieren. .

Medien Die Medienqualitédt kann durch Komprimierung beeintrachtigt Eigenschaften ~
Zuletzt kemprimieren - | werden. Grake 30,6MB
verwendet Die Mediendateien in dieser Prasentation beanspruchen 25 Folien 34
Meu . ME. . . . . Ausgeblendete Folien 0O

Weitere Maglichkeiten zum Verbessern der Medienleistung Tital PowerPaint-Pris...

Kategorien Tag hinzuflgen

Drucken . - :
Kategorien Kategorie hinzuf...

. Berechtigungen
Speichern und e T . N .
<enden | Jeder kann alle Teile dieser Prasentation &ffnen, kepieren und Verwandte Datumsangaben =
dndern. R
Prisentation Letzte Anderung Heute, 11:47

Hilfe

schitzen ~

Erstellt
Zuletzt gedruckt

30.07.2010 20:46

Mie
[:] Optionen

[E5 Beenden Fiir die Freigabe vorbereiten Verwandte Personen

Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Autor MEB
Folgendes enthilt: Autar hinzufigen

Auf Probleme
Oberprifen =

Dokumenteigenschaften und Name des Autors

Zuletzt geandert von Manfred Bolz

Prasentationsnotizen

Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen
werden kannen

Verwandte Dokumente

|B@| Dateispeicherort 4ffnen

Alle Eigenschaften anzeigen

Versionen
@ Heute, 11:46 (automatische Speicherung)
Versionen Heute, 11:36 (automatische Speicherung)

wverwalten =

Heute, 11:26 (automatische Speicherung)




Backstage-Ansicht

Start Einflgen

Entwurf

Ubergéange Animationen

[g Speichern

Speichern unter
(= Offnen 4

[ Schlieken

|P| Office2010.pptx

\#| PC-Wahl-Grundlag...

|E| PC-Wahl-Auszdhlu...

|#| Vorlagen-Buttons-c..,

Zuletzt verwende

MNeu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

|:_3 Optionen

@ Beenden

Zuletzt erstellte Prasentationen

Office2010. ppt
Documents'2010-08 ekom2l - Umstieg auf Windows 7

PC-Wahl-GrundlagenKommWah|_V5Bolz.pptx
Documents\PC-Wahl Dokumente

PC-Wahl-Auszahlung-KW-2011-01-24.ppt
Documents\PC-Wahl Dokumente

Vorlagen-Buttons-center-right.pptx
Documents'_sites\acti-Fit

Erstellung einer Gliederung unter Powerpoint.pphx
Documents\Trainings\powerpoint

11.03.09_Bogota_V3.4.ppt
Documents\ Trainingsipowerpoint

PowerPoint 2010-Aufbau.ppt:
Documents\Trainings\powerpoint

PowerPoint 2010-Aufbau.ppt:
F:42010-08 ekom2l - Umstieg auf Windows T\powerpoint

visuals-in-power-point2758.ppt
F:\2010-08 ekom2l - Umstieg auf Windows 7\powerpoint

beyond_bullets_guides.ppt
F:\2010-08 ekom2l - Urnstieg auf Windows T\powerpoint

Workshop-Auszihlungswahlvorstand. pptx
Documents\PC-Wahl Dokumente

PowerPeoint 2010-Aufbau.pptx

Eildschirmprasentation

Uberpriifen

P

\ipsABOLZPLATZSM2010-08 ekom2l - Umnstieg auf Windows ...

Erstellung einer Gliederung unter Powerpoint.pptx

\ipsABOLZPLATZSM2010-08 ekom2l - Umnstieg auf Windows ...

Outlook-Themen.pptx
Documents

juf diese Anzahl zuletzt verwendeter Prisentationen zugreifen: 4

4k

Ansicht

Entwicklertools

Zuletzt besuchte Orte

&S

VR VR VRV T T T T

2010-08 ekom2l - Umstieg auf Windo...
VipsfiHome\Docurments\2010-08 eko...

PC-Wahl Dokurnente
WpsfiHome\Documents\PC-Wahl Do...
acti-Fit
WpsfiHome\Docurments'_sites\acti-Fit

powerpoint
WpsfiHome\Decurments\ Trainingshpo...

powerpoint
F:42010-08 ekem2l - Umnstieg auf Win...

powerpoint
\ipsPBOLZPLATZSM\2010-08 ekom2l...

Documents
VipsfiHome\Docurments

powerpoint
WipsfiHome\Docurments'2010-08 eko...

Desktop
WipsfiHome\Desktop

PC-Wahl Dokumente
Zh\Users\Bolzman\Documents\PC-Wa...

Vortrag StBK
WipsfiHome\Documents\ Online-Mark...

2010-08 ekom2l - Umstieg auf Windo...
F:42010-08 ekom2l - Umstieg auf Win...

2011-01
ENData\ABQ-Server\sites\naturheilpra...

Présentation
C\Program Files\PC-Wahl 8.00\Prasent...




Absturz-Sicherheit

a 'l
o e e
f * .+ Administrator » AppData » Local » Iu"licr ice » UnsavedFiles / UnsavedFiles durchsuchen jJ

¥ Off

Organisieren - Meuer Ordner

|P] Microsoft PowerPaint Narne Anderun

. Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
0 Favoriten

B Desktop

.. Downloads

75l Zuletzt besucht

Bl Desktop
1 Bibliotheken

[ Bilder

@ Dokumente
o' Musik

@ Sounds

B videos

@ Website-Projekte
A Administrator

L. Application Data

Wahlen 5ie eine Datei fir die Vorschau aus,

Dateiname: - ’Mle PowerPoint-Prazentationet v]

Tools - I Offnen  |» Abbrechen ]




Backstage-Ansicht

Bildtools

Start Entwurf Animationen

Einflgen Uberginge Bildschirmprasentation Oberprifen Ansicht Entwicklertaols Format

|l Speichern

Verfiighare Vorlagen und Designs Leere Prasentation
Speichern unter
- + Start
ﬁ Offnen ﬁ
Y
[ sehlieken ﬁ ﬁ
=

2] Office2010.pptx | Iﬂ! |__Aa
|P| PC-Wahl-Grundlag... . ) o o

Leere Prasentation Zuletzt verwendete Beispielvor- lagen Designs
|E| PC-Wahl-Auszihlu.., Vorlagen
|P| Vorlagen-Buttons-c... ,%
Informationen

— >
Zuletzt verwendet Meine Vorlagen Neu aus vorhandenem D
Office.com-Vaorlagen |‘u’0rlagen auf Office.com suchen | - Erstellen

| S —

Drucken -
= Al ==
Speichern und | !
Senden = e
Berichte Entwurfsfolien Etiketten
Hilfe

|§ Optionen T
Beenden ﬂ
= = T

Geschenkgutscheine Inhaltsfolien

=

Leistungszertifikate

vy & v

Listen Meue Yorlagen Prisentationen Weitere Kategorien




Backstage-Ansicht

Start Einflgen Entwurf Ubergédn

‘ 7 Speichern b ‘ ]

- Informatior

Speichern unter
WpsfiHome\Docurr
(= Offnen
~J SchlieBen
u_ o
P Office2010.pptx Sad)
— PP I
#| PC-Wahl-Grundlag... Medien
komprimieren =

B PC-Wahl-Auszahlu... ‘

Vorlagen-Buttons-c...

[v

Informationen



Speichern-Funktion

I. P | Speichern unter l - .I
L9 N « Docume... » 2010-08 ekom2l - Umstieg auf Windows7 v | 4 ||| 2010-08 ekom21 - Umstieg auf... P |

Organisieren « Meuer Ordner i - @

“E_..—J Zuletzt besucht BIb|ID

Anordnen nach: Ordner *
2010-08 e...

Bl Desktop
. Bibliotheken
[/ Bilder . excel
@ Dokurmnente . powerpoint
|, Documents . Serienbrief
)i _sites .. W7_TMP_Begleitrmedien
L 50+ Office2010.pptx
1. 2010-08 ekom2l - Umstieg auf Windows 7 Umstieg auf windows 7.pptx
L CM5-Webmaster

Mame

=]
£l

Dateiname: Office2010.ppix

Autoren: MB v Markierungen: | Markierung hinzufdgen; hdufig verwendete Schlagworte;
Suchbegriffe;

= Ordner ausblenden




Offnen-Funktion

? ‘ P b Suchergebnisse in "Dokumente” » 7

Organisieren -

IEI L TEEE R T T Bibli... Anordnen nach:  Anderungsdatum *
Sucherg...
50 Favoriten
B Desktop Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
.. Downloads

. Erneut suchen in:
el Zuletzt besucht

= Bibliotheken (M Computer
Bl Desktop Benutzerdefiniert...

5 Bibliotheken Waihlen Sie eine Datei far die Vorschau aus.
[ Bilder
@ Dokumente
1. Documents

. _sites
) 50+
, 2010-08 ekom2] - Urr
, CMS-Webmaster

. coachina

Dateiname: - ’Mle PowerPoint-Prazentationet v]

Tools - I Offnen  |» Abbrechen ]




Backstage-Ansicht

» Druck-Dialog inklusive Seitenansicht

]

- @

2 ST

Datei Start Einfugen

[=l speichern

s, apeichern unter

Offnen

Schlieen

WAV

Office2010.ppix

v [ [ [

Informationen

Zuletzt verwendet

Meu

Speichern und
Senden

Hilfe

] Optionen

@ Beenden

ProjectStatusRepor...
Outlook-Themen.p...

Beispiel Freude am ...

Entwurf Ubergange Animationen

Drucken

@ Exemplare: 1

4k

Drucken

Drucker D

./ Canon MX850 series Printer
Z) Offline

Druckereigenschaften

Einstellungen

+. Alle Folien drucken

Gesamte Prézentation drucken

Folien: ]

3 Folien
Handzettel (3 Folien pro Seite)

,‘.]' Beidseitiger Druck
/' Blatt ber lange Seite drehen
5= Sortiert
-

1:23 1:23 123

[
Heochformat -
‘Farbe -

Kopf- und FuBzeile bearbeiten

Bildschirmprasentation

Uberpriifen

Speichern-Funktion

10.04.2033

Of fren-Funktion

—

BacksmEge-Ansichn

11 wvonld b




Innovative Werkzeuge Designs

Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Acrobat
Alle Designs ™
Diese Prasentation <
[~ ]

Benutzerdefiniert

AL

LB

) .
—_—— - ol | (R | -=mean | | mmmses ==
B . :

(& Mach Designs suchen...

n:ﬁ Aktuelles Design speichern...




Innovative Werkzeuge: Bildbearbeitung

Start Einfagen Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools

% Korrekturen ( ‘_ 1 ! B4 i | ;HJ 10,58 cm
‘ D~ ' a Ebene nach hinten ~ ]

{}E Farbe ~
- Schneliformatvorlagen| Position Zeilenumbruch : =/1592 em *
|| Kinstlerische Effekte ~ | - | v - %{} Auswahlbereich ot B

Anpassen - -~ y 4.ibrdnen GroBe *

Freistellen

=

o ooy |
| O P 10 1 31+ 1 0120 1 013 1 o140 1 15 1 A7 vag e |

= y 0




Innovative Werkzeuge: SmartArt
SmartArt-Grafik auswahlen

?_1 Alle _

Prozess - e e

= =
Hierarchie “

Beziehung

Matrix

Pyramide
Einfache Blockliste

Grafik Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
gruppierte Informationsblicke an. Dabei
werden der horizontale und der vertikale
Bereich zum Anzeigen von Formen
maximiert,

=]

el

i
o
i
=y
(s

[ K, ] | Abbrechen




Innovative Werkzeuge: Screenshots

Optionen Text formatieren Uberprifen

D i q P a ii T | @hypenink
-+ .
B '—’}) = e Textmarke
Datei Outlook-Element Visitenkarte Kalender Signatur | Tabelle = Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm [Screenshot

anflgen = ~ ~ = | =

Einschliefen Tabellen Nllustrationen Verfiigbare Fenster

Von + bolz@computer-akademie.com

[ast E‘»ildsghirrr['-a.usschnitt

Textfeld = AS Initiale
,;-] Schnellbausteine = Eg Datum und Uhrzeit
*gd| Objekt

Bildschirmausschnitt

Ein Bild eines Teils des Bildschirms
in die Datei einfugen.




Die neue Oberflache

Symbolleiste

7l - Microsoft Word

[

Start Einfugen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht Acrobat

ity "
_!] - Palatino Lino = 11 - A AT
Einflgen _f F &£ U - ahe x, x°

Zwischenab... = Schriftart I Formatvorlagen

C 141 15

Auf-derRegisterkarte 'Einfiigen-enthalten-die-Kataloge-
Layout-des-Dokumentskoordiniert-werden-sollten.-Mi

Tabellen, Kopfzeilen, Fufizeilen, Listen, Deckblatterund-sonstige-Dokumentbausteine-
einfiigen.-Wenn-5ie-Bilder, Tabellen-oder-Diagramme-erstellen, werden s
aktuellen-Dokumentlayout-koordiniert.q

Die-Formatierung-von-markiertem Textim-Dokumenttextkann-auf-ei
werden, indem-Sieim-Schnellformatvorlagen-Katalog-auf-der-Register
fiir-den-markierten- Text-auswahlen. Text konnen-Sie-auch-direkt-mithi
Stmaelanmte-auf-der-Registerkarte-’Start’-formaﬁ!aren.-Diemei;tm-St :
ermaglichen-die-Auswahl-zwischen-dem-Lavo

AngabeeinesFormats.q

Layout-des-Dokument-szu-
Schnellformatvorlagen-Satz

Formatvorlagen-zu-dndern. DI

Seite:1von9 | Warter 2.997 | 4%  Deutsch ([Deutschland |




Neuheiten




Strukturierung durch Abschnitte




Videoclip-Einbindung




Unterstiitzung Videofilm-Formate

5] Voo einigen ==

(I - « Offentichetideos » Baspichideos ~| ép | Bespibisees curcrsuenen p [ M E
M ———— 4

Organisieren - Meuer Ordner =+ O I@
] WordArt Datum und Foliennumn
“  Bibliothek " ) e
" Anordnen nach: Crdner * Tewt
B Desktop Beispielvideos :
- Bibliotheken H BG - | 50 o) D0 Feg 1l
[ Bilder
< Dokumente Wahlen Sie
Jﬁ Musik eine Datei
fir die
@ Sounds Natur.wmy WYarschau
B videos aus.
I Movies
| Offentliche Videos
.. Beispielvideos
@ Website-Projekte o
[ ]
Dateiname: » |Videodateien (*.asf:".asc " wpl™ * . [ ]

Alle Dateien (*.%)
Tools -

Videodateien (T.asf;*.asg® wpl ™ wm;™ wmeg* wmd* wmz * . dvr-ms; " avi ™.
Windows MediesTile (asf) (*.asf: " ase wpl ™ wm ™ owme owmd: owmz ™. dvr-
Windows video file (avi) (*.avi)

Z QuickTime Movie file (*.mov)

Strukturierung durch Abschnitte = MP4 Video (*.mpd;*.mdv;".mpdv;* 3gp;* 3gpp;* 302" 3gp2)

26

Movie file (mpeg) (.mpeg;* mpg;™ mpe™.mlv* m2v;" moed;* mpvd;* mp:
MPEG-2 TS Video (*.mats ™ mat* mts; " ts;* tts)

— Windows Media Video file fwmv) (5w ™ w)




Videofilm-Bearbeitung

Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen  Ansicht Entwicklertool

b Sp, qéw Aﬁusblendedauer \ﬁ l_;,'; Start: Beim Klicken . 0 End
Wikdesgabie | SoringRsEn] Vides E{z] Einblenden: 00,00 < Lautstérke 1] Wiedergabe im Vollbildmodus O . '
v kirzen éf“_i] Ausblenden: 00,00 < v [] Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt A Wiedergabe zusilckspulen
Vorschau I Bearbeiten Videooptionen
il = X [1d20 0 d0u e BB G 202G e 40001 420
-~

Videofilm—Bearli:eitung

O

Vigsocip-Bearseitery

28| vigeoltn-searteiterg l | |» 00300 ‘.))

|'|-1-6-|-|-|-4-|-|-|-2-|-|-|'0:-|-|-|-2'|-|-|-4-|-|-|-6'|'|-|-8-|-|-]




Videofilm erzeugen
Start

Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Entwicklertools

[=l speichern

Speichern unter

[ Offnen

[ schlieBen
Informationen

Zuletzt
verwendet

Meu

Drucken

Speichern und

Senden

Hilfe

|z] Optionen

E Beenden

Speichern und Senden

g

@ |.6J % 0 I

jy 2

Per E-Mail senden

Irn Web speichern

In SharePoint speichern

Bildschirmprésentation Gbertragen

Folien vergffentlichen

Dateitypen

Dateityp dndern

PDF/XP5-Dokument erstellen

(]
0

Video erstellen

Al
\_

-

=

Bildschirmprasentation fur CD
werpacken

Handzettel erstellen

Video erstellen

Erstellen Sie ein Video aus dieser Prasentation in voller Qualitdt, das mithilfe von Datentrdgern, per Web oder per
E-Mail verbreitet werden kann.

Schlieft alle aufgezeichneten Zeitabldufe, Kemmentare und Laserpointerbewegungen ein.
Enthélt alle Folien, die in der Bildschirmprasentation nicht ausgeblendet sind.

Alle Animationen, Uberginge und Medien werden beibehalten.

Der Zettaufwand far das Erstellen eines Videos hdngt von der Linge und Komplexitdt der Prisentation ab. Sie kdnnen
weiter mit PowerPoint arbeiten, wihrend das Video erstellt wird.

a Hilfe zurn Brennen des Videos der Bildschirmprdsentation auf DVD cder zum Hochladen ins Web anfordern

Computer- und HD-Anzeigen -

Fir die Anzeige auf einem Computermonitor, einemn Projektor oder einer hochaufldsenden Anzeigeeinh...

by Aufgezeichnete Zeitablaufe und Kommentare nicht verwenden
Es wurden keine Zeitabldufe oder Kommentare aufgezeichnet,

Y

Sekunden, die jede Folie angezeigt werden soll: 05,00 -

8=

Video
erstellen




Backstage-Ansicht

Datei Start Einflgen Entwurf Ubergidnge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht
IH speichern . .
Informationen zu Office2010
5. Speichern unter _ _ .
WipsfiHome\Documentsh2010-08 ekom2l - Umstieg auf Windows 7\Office2010.pptx

[ Offnen
" SchlieBen ] . ]

o @ MediengroBe und -leistung
7| Office2010.pptx @*&@ Sparen Sie Platz auf dem Datentrdager, und verbessern sei die

b Wiedergabeleistung, indem 5ie Ihre Mediendateien kumprlmleren Die
|?| PC-Wahl-Grundlag... Medien Medienqualitdt kann durch Komprimierung beeintrichiigtaesde

komprimieren - Di
ie Mediendateien in dieser Prisentation f€anspruchen 25 ME

& PC-Wahl-Auszshiu.. | : '

Prasentationsqualitit der Medierrer
\P| Vorlagen-Buttons-c... '@@ Sparen Sie Platz, bei weitgehender Bewahrung der Audio- und

Videogualitat. I},
Info rrh‘itin — || Internetqualitit

@d Die Qualitat ist mit Medien vergleichbar, die aber das Internet

gestreamt werden, offnen, kopieren und dndern.
Tuldb=+ venrmaenm el nt S

Geringe Qualitat

ﬂd Verwenden Sie dieses Format, wenn nur eingeschrankt Platz
verfigbar ist, etwa beim Senden von Prisentationen per E-Mail.
FLLlu:ku:lang g




Backstage-Ansicht

MediengroBe und -leistung

w o

:1; | Sparen Sie Platz auf dem Datentréager, und verbessern sel die

v Wiedergabeleistung, indem 5ie Ihre Mediendateien kemprimieren. Die
Medien Medienqualitat kann durch Komprimierung beeintrachtigt wesden.

komprimieren -

Die Mediendateien in dieser Prasentation beansiuchen B ME.

Sie haben die in dieser Prisentation verwendeten MedieHBUT Ginge
Qualitdt kemprimiert. Fihren Sie die Bildschirmprasentation aus, umn die
Ergebnisse in der Vorschau anzuzeigen.

Machen Sie die Kemprimierung rdckgéngig, wenn die Ergebnisse nicht
zufriedenstellend sind.,

Weitere Maglichkeiten zum Verbessern der Medienleistung




Funktion Riickgangig

Allgemein : i - :
: :—| Erweiterte Optionen fir PowerPoint
Dokumentprafung
Speichern Bearbeitungsoptionen
Sprache Beim Markieren automatisch ganzes Wort markieren
Erweitert Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen
rweite
|:| Tastatur automatisch an die Sprache gesfimgebenden
Menuband anpassen Maximale Anzahl von Rickgédngigvorgd - 150

Symbolleiste far den Schnellzugriff
¥ g Ausschneiden, Kopieren und Einfligen

Add-I
= Intelligentes Ausschneiden und Einfligen

Sicherheitscenter Schaltflache fur EinfOgeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefigt wird

» Einstellen (Standard: 25)




Empfohlene Einstellungen

-

PowerPoint-Opticnen

(2] = ]

Allgemein

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Mendband anpassen

Symbolleiste fr den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

v@;’ Andern Sie, wie Text beim Eingeben von PowerPoint korrigiert und formatiert werden soll.

AutoKorrektur-Optionen

Andern Sie, wie Text beim Eingeben von PowerPoint korrigiert und formatiert werden f o

Bei der Rechischreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Warter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignarieren
Wiederholte Worter kennzeichnen

Deutsch: Mgue Rechtschreibung verwenden
|:| GroBbuchstaben behalten Akzent

|:| Worschlage nur aus Hauptwarterbuch

[ Eenutzerwarterbicher..,

Franzasische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung EI

Bei der Rechtschreibkorrektur in PowerPoint

Rechtschreibung wihrend der Eingabe dberprifen
|:| Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden
|:| Rechtschreibfehler ausblenden

AutoKorrektur ﬂ

(2] = )

Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | Aktionen

I Math. AutoKorrekiur |

Wahrend der Eingabe ersetzen

Bruchzahlen (1/2) durch Senderzeichen (¥2)
Englizche Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bindestriche (—) durch Geviertstrich (—)

pezicllen Symbolen

ernet- und Netzwerkpfade

Wahrend der Eingabe ubernehmen .,
/| Automatische Aufzihlungs- und Nummerierungslist
J| Titeltext an Platzhalter automatisch anpassen

"Gerade Anfihrungszeichen” durch . Typografische Anfihrungszeichen™

oK l l Abbrechen

Ok | | Abbrechen







PowerPoint 2010 missing functions

Datei Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
rﬂjl & Calibri Textk: = 11 - A =4 = E8
B EN ' = aBbCcDc | AaBbCcD
Einffgen > F £ U ~abe x, x* [0~ %~ A~ / F T standard | T Kein Lee...
Zwischenablage o Schriftart Formatv
IE . K o1 o 2 1 3 2 o4 T R 7
{ g T g g

Absatz|ende1]

Zeilenumbruche
Tabstopp- 9




PowerPoint 2010 missing functions




Neuheiten




Dokument-Navigation

oo | = ~
oo | = e .

Ll

(9
=

. Grundlagen ]

1.1 Rechtliche Grundlagen

o o0

1.2 Geltungsbereich
1.3 Zweck der Inventurrichtlinien
1.4 Uberblick

. Grundsdtze ordnungsmaiger Inventur

2.1 Vollstandigkeit der Bestandsaufnahme

2.2 Richtigkeit der Bestandsaufnahme "_r

2.3 Einzelerfassung und Einzelbewertung .

2.4 Nachprofbarkeit der Bestandsaufnahme T

2.5 Grundsatz der Klarheit B

2.6 Grundsatz der Wirtschaftlichkeit ;

4 3, Inventurplanung Z
3.1 Inventurrahmenplan =

3.2 Zeitplan =

=S

3.3 Sachplan o

3.4 Personalplan g

4 4, Durchfahrung der Inventur —
4.1 Buch- oder Beleginventur :

4.2 Kdrperliche Inventur = ‘?

Projektgruppe-31

--Bewertung-in-der-Eroffnungsbilanz-und-laufende-Bilanzierung--{

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools fal 7
=] E Weblayout Lineal ‘Jﬂ] Eine Seite ..% Meues Fenster | 1] Mebeneinander anzeigen @
(3 cliederung | [ Gitternetzlinien [0 zwei seiten | = Alle anordnen | ] Synchroner Bildlauf "’3
Seiten-| Vollbild- _ Zoom 100 _ Fenster Makros
layout |Lesemodus =] entwurf Mavigationsbereich 5 [=] Seitenbreite | [ Teilen #4 Fensterposition zuriicks wechseln = -
Dokumentansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros
MNavigation v X IEIT'\?-|-1(\.|-1-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-s-|-9-|-1a-|-11-|11|13|14|-15|16|1?|
Dokument durchsuchen o - | I —

1
« 1. =+ GrundlagenY

Auf-der- Grundlage- des- §°33- Abs_®5-Thiringer- Gemeindehaushaltsverordnung- (ThirzemHV-Dop-pit
erlasst-der-Birgermeister-der Gemeinde-XOCCO0C-die-nachfolgenden-Inyventurmchtliznien. -Der-Birge

meister-benennt-denf/die-Inventurverantwortliche/n_

1
1
» 1.1 » Rechtliche-Grundlagen{

Gemal-§°33-Abs.*1 - ThirGemHV-Doppik-hat-die-Gemeinde-fir-den-Schluss-eines-jeden-Haus—haltsja

res-fur-Zwecke-
- =+ der-Bilanzerstellung.
o—+ ihr'ermogen,
o-+ ihre-Verbindlichkeiten, -
o—-+ die-Rickstellungen,§
o—+ die-Sonderposten,

1
der-Erstellung-eines-Anhangs,{
o—+ ihre-Haftungsverhaltnisse, |

o—+ die-Verpflichtungen-aus-kreditahnlichen-Geschaften y

W oo ow A

= B
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Funktion Unterhaltungen

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

= T — =,

@ 4 @ ﬁ ) Als Unterhaltungen anzeigen |‘*J Datum (Unterhaltungen) '% von & AR
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht i i = i Y i Y i 511 |
L g d [hJ Unterhaltungseinstellungen *] EHE Kategorien Kennzeichen: Startdatum Kennzeichen: Fallig am =
dndern - Zurdcksetzen

Aktuelle Ansicht Machrichten aus anderen COrdnern anzeigen Anordnung

Absender dber dem Betreff anzeigen I

W
<~

Posteingang durchsuchen [Strg=E
Unterhaltungen immer enweitern osteingang durchsuchen [Strg |

1
MG 0 |9 ven Ansicht mit klassischem Einzug verwenden | Kat...| Erhalten
1 1 Alexandra Schulz [V eV OTIETe  sraarEcnwery gesuicht Sa 09.04.2011 07:57

&

4 Datum: Freitag

4 73 0 textgewandt Ute Harland; Ingo Wille... (3} [wj] dringend gesucht: Unternehmer fiir TV-Diskussion Fr 08.04.2011 18:13

E ' 10 Trips.Corinna@dihk.de Fr 08.04.2011 16:36

-E " =1 0 Ingo Willering | B-ALU Fr 08.04.2011 17:23
a = textgewandt Ute Harland Fr08.04.2011 18:13
= Sommerwind Design [wjbusiness] Barocenter in Frankfurt Fr03.04.2011 15:11

4 Datum: Dienstag
Re: [wj] dringend gesucht: Unternehmer fiir TV-Diskussion
wj-bounces@lists.wjd.de im Auftrag von textgewandt Ute Harland <info@textgewandt.de>

@® Die unndtigen Zeilenumbriche des Machrichtentextes wurden automatisch entfernt.
Gesendet: Fr08.04.2011 18:13
An wij@lists. wjd.de

Hallo Ingo und andere,
= die Anfrage nach dem Unternehmer fir die TV-Diskussion nur gespickt

= mit den Infos "Unternehmer aus den Reihen der WI", "Anti-Bachelor"
= und "Live-Diskussion" lsst mich stark vermuten, dass dort die Meinung

eingang L:_P Posteingang (554




Funktion Unterhaltungen

» Schaltflache Ignorieren
(Vergangenheit + Zukunft!)

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

- — ] g i 4 = 3
£ E @ iy Ignorieren x 3 (i ' : EBesprechung
%=y Aufrdumen =

Meue Meue ~ Loschen | Antworten  Allen  Woeiterleiten ﬁ“q] Weitere +
E-Mail-Nachricht Elemente~ | & Junk-E-Mail © antworten
Meu Loschen Antworten
¥ Unterhaltung abweisen (5trg+Entf)

e Aktuelle und zukinftige
BA[E| O |@[Ver wachrichten in der ausgewdhlten etreff

=W Al Unterhaltung in den Crdner wj] Wohnung in Braunschweig gesuicht
“Geloschte Elemente” verschieben.

4  Datum: Freitag

4 [ 0 textgewandt Ute Harland; Ingo Wille... (3} [wij] dringend gesucht: Unternehmer fiir TV-
o | | @ Trips.Corinna@dihl.de
= |- 10  Ingo Willering | B-ALU
5 = textgewandt Ute Harland
f=d Sommerwind Design [wibusiness] Barocenter in Frankfurt

4 Datum: Dienstag

Re: [wj] dringend gesucht: Unternehmer fiir TV-Diskussion

wj-bounces@lists.wjd.de im Auftrag von textgewandt Ute Harland <info@textge

@ Die unndtigen Zeilenumbriiche des Machrichtentextes wurden automatisch entfernt,
- T



QuickSteps vs. Regeln

A3 Twitter-Follower E Verschieben -
ﬁ An Vorgesetzte[n) - @F‘.EQEIH ud
i ,g:l Team-E-Mai O I:'IE OneMote
CQuickSteps M Verschieben

.



Kontakt

Manfred Bolz
Office2010-Umsteiger@Computer-Akademie.com
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