WBT UMSTIEG AUF OFFICE 2016-2019
PRODUKTINFORMATION

Microsoft veroffentlicht die neue Generation
seiner Buro-Suite. Im Fokus der Neuerungen
stehen dabei sowohl die bessere Unterstit-
zung mobiler Endgerate, als auch die wach-
sende Ausweitung virtueller Zusammenar-
beit.

Das WBT Umstieg auf Office richtet sich an
Anwender, die bereits mit Office 2010 oder
Office 2013 gearbeitet haben. Es erlautert
die wesentlichen Neuerungen zu den Vorgan-
gerversionen und gibt praktische Tipps fur
den taglichen Einsatz.

Leistungsmerkmale

Version* 35

Release* 11.04.2019

Sprachen* Vollversion: Deutsch, Englisch, Chinesisch, Franzdsisch,
Spanisch, Brasilianisch, Japanisch, Italienisch
Hybrid: Russisch

Lerndauer** 3:46 h

* Version und Releasedatum des deutschsprachigen Produkts. Diese konnen in anderen Sprachen abweichen. In welcher Version
das Produkt in den jeweiligen Sprachen verfligbar ist, entnehmen Sie der Produktlbersicht. Diese stellen wir Ihnen gern auf

Anfrage zur Verflgung.

**  Lerndauer gemessen an der aktuellen deutschen Produktversion.
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Inhaltsiibersicht

Aligemeine Neuerungen in Office

Mit Dokumentenvorlagen arbeiten

Neue Suchfunktionen

Online arbeiten

Elemente einflgen, formatieren und ausrichten

Sprachfunktionen

Neuerungen in Word

Lesemodus und Bearbeitung von PDF-Dateien

Verbesserte Zusammenarbeit

Neuerungen in Excel

Diagramme in Excel

Daten analysieren

Sparklines nutzen

Neuerungen in Powerpoint

Diagramme in PowerPoint

Referentenwerkzeuge

Neuerungen in Outlook

Dateianhange

Kalender teilen und freigegebene Kalender 6ffnen

Elemente Uber die Suche finden
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Weitere Features von Office

Excel

Outlook

Abschlusstest

30 Fragen
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