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TESTEN SIE SICH...

Wissen Sie wo Sie in Word 2010...

Wihlen / klicken Sie...

e die Normalansicht finden?

e die Inhaltsverzeichnisse finden?

e die Kopfzeile in der alten Form aufrufen
konnen?

Die ehemalige Normalansicht heiRRt jetzt Ent-
wurfsansicht.
Rechts unten in der Statusleiste

EEEEB

Alternativ:
REGISTER ANSICHT/ Gruppe DOKUMENTENANSICHTEN
/ Schaltflache ENTWURF.

Register VERWEISE/ Gruppe INHALTSVERZEICHNIS/
Schaltflache INHALTSVERZEICHNIS.

Register EINFUGEN / Gruppe KOPF- UND FURZEILE /
Schaltflache KoPrzEeiLE, anschlieRend wahlen

= 4 2

ubzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale

Mg & s

Leer (Drei Spatten)

et serenc

Alphabet

Austin

Bewegung (Gerade Seite)

Wissen Sie wo Sie in Excel 2010...

Wihlen / klicken Sie...

e die sogenannte Seitenansicht (Druck-
vorschau) finden?

e Sparklines finden?

Register DATEI / DRUCKEN neben allen Druckein-
stellungen wird hier die Druckvorschau ange-
zeigt.

Alternativ:

Die Tastenkombinationen Strg + F2 oder Strg + p
(Tipp: Dies gilt auch fiir Word und PowerPoint)
Register EINFUGEN / Gruppe SPARKLINES /

159 [T

Linie §5dule Gewinn/
Verlust

Sparklines

eine Schaltflache ihrer Wahl.
Sparklines ermoglichen Ihnen beispielsweise die
Entwicklung von mehreren Monaten in nur einer
Zelle grafisch zu verdeutlichen.
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Wissen Sie wo Sie in Excel 2010... Wihlen / klicken Sie...

e das Filtern aktivieren? Register START / Gruppe BEARBEITEN/ Schaltflache
SORTIEREN UND FILTERN / Filtern.

Wissen Sie wo Sie in PowerPoint 2010... Wihlen / klicken Sie...
e die Zielgruppenorientierten Prisentati-  Register BILDSCHIRMPRASENTATION / Gruppe BILD-
onen? SCHIRMPRASENTATION STARTEN/ Schaltflache BENUT-

ZERDEFINIERTE BILDSCHIRMPRASENTATION / ZIELGRUP-
PENORIENTIERTE PRASENTATIONEN....

AnschlieBend 6ffnet sich das entsprechende Dia-
logfenster:

Zielgruppenorientierte Présentationen:
Bearbeiten. ..
Entfernen

Kopieren

Vorfithren

e das Folienlayout fiir eine Folie wech- Register START / Gruppe FoLIE/ Schaltflache Fou-
seln? ENLAYOUT, hier 6ffnet sich eine entsprechende
Auswahl

Leer

inhalt mit Bild mit

I
Uberschrift Oberschritt [

Wahlen Sie das gewlinschte Layout aus.
e den Befehl Folie ausblenden finden? Register BILDSCHIRMPRASENTATION / Gruppe EIN-

RICHTEN / Schaltfliche = =l Folie ausblenden
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Wissen Sie wo Sie in Outlook 2010... Waibhlen / klicken Sie...
e die automatische Formatierung hinter-  Register ANSICHT / Gruppe AKTUELLE ANSICHT /
legen konnen? Schaltflache ANSICHTSEINSTELLUNGEN /

Erweiterte Ansichtseinstellu : Kal

Beschreibung

spalten... Beginn; Ende
Gruppieren...

Sortieren...

Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tages-/Wochen-/Monatsansicht-6i...
Bedingte Formatierung. Benutzerdefinierte Farben fiir Termine
Spalten formatieren.
e sl Co ]

Wahlen Sie die Schaltflaiche BEDINGTE FORMATIE-
RUNGEN.

e eine neue PST-Datei erzeugen konnen Register START / Gruppe NEU / Schaltflache NEUE
ELEMENTE / WEITERE ELEMENTE / OUTLOOK-

DATENDATEI.
e die Nachverfolgung fiir von lhnen ver- In der E-Mail Register NACHRICHT / Gruppe KATE-
sendete E-Mails aktivieren? GORIEN / Schaltfliche NACHVERFOLGUNG.
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