KAPITEL 1
Bevor wir starten — Grundlagen zu
Windows 10 und Office

Wo finden Sie was in Windows?

Klicken, Driicken und Blattern mit Maus,
Touchpad und Touchscreen

Markieren und auswahlen
Ein Programm starten und beenden

Fenstertechnik — verkleinern, vergrof3ern
und verschieben

Ein Microsoft-Konto anlegen

Microsoft OneDrive — die bessere Festplatte
fur Ihre Daten

KAPITEL 2
Erste Schritte fluir die Arbeit mit
Microsoft Office

Office 365 —dank Abonnement immer
auf dem aktuellen Stand

So erwerben und installieren Sie das
Abonnement Microsoft Office 365

So installieren Sie Microsoft Office
Home & Student 2019

Alte Office-Versionen ab Version 2010

Die Office-Apps von Microsoft fur mobiles
Arbeiten am Smartphone und Tablet

So installieren Sie die Office-Apps am iPhone

So installieren Sie die Office-Apps am
Android-Smartphone

Wo findet man die Programme, und wie
offnet man sie?

KAPITEL 3
Einen offiziellen Brief schreiben
mit Word

Word aus dem Startmenu starten

Erste Schritte mit Word — wichtige Einstellungen
und Grundlagen

Ein neues Dokument speichern
Einen Brieftext schreiben
Erste Formatierungsschritte

Tabulatoren und erweiterte Formatierungs-
moglichkeiten

Die automatische Rechtschreibprifung
verwenden

Aufzahlungen und Listen einfligen

Eine Tabelle in Word anlegen

Eine Tabelle verandern, erganzen und sortieren
Den Brief ausdrucken

Den Brief als PDF-Dokument sichern

Ein Adressetikett erstellen und ausdrucken




KAPITEL 4
Eine Einladungskarte in Word
erstellen

Das Layout der Karte festlegen
Ein Bild in der Einladungskarte platzieren
Karteninnenseite mit Textspalten gestalten

PDF der Einladungskarte zum Mailversand
erzeugen

Einladungskarte ausdrucken

KAPITEL 5
Rezeptbuch in Word — schnell und
schick mit Formatvorlagen

Buch und Formatvorlagen fir den Inhalt anlegen
Rezepte eingeben und formatieren

Foto ins Rezept einfligen

Ein Rezept aus einem Dokument einfligen

Seitennummerierung und Inhaltsverzeichnis
anlegen

Titelblatt gestalten

Fertige Gestaltungsvorlagen nutzen

KAPITEL 6

Mit Excel eine Kontaktliste fiihren und
erste Berechnungen vornehmen 203
Erste Eingaben in einer leeren Arbeitsmappe

vornehmen

Datum, Wahrung und Nachkommastellen —
Zahlenformate in Excel definieren

Daten in Spalten eingeben

Eine Liste alphabetisch sortieren
Die erste Berechnung mit Excel
Eine Liste in Excel erganzen

Eine Excel-Tabelle ausdrucken und als PDF
speichern

KAPITEL 7
Ein Haushaltsbuch mit Excel
fuihren

Das Haushaltsbuch als Arbeitsmappe anlegen
Formate und Formeln anwenden

Das Haushaltsbuch fur ein Jahr anlegen

KAPITEL 8
Ein perfekter Dia-Abend mit
PowerPoint

Eine einfache Fotoshow erstellen

Elemente in PowerPoint animieren —
mit Schwung prasentieren

Richtig prasentieren mit PowerPoint —
Beamer, Smart TV .und CO. oo, 288

KAPITEL 9
Mit PowerPoint eine Prasentation
zum Vereinsjubilaum erstellen

Eine Prasentation auf Basis einer
Vorlage gestalten

Diagramme und Multimediadateien einfligen




Videos einfligen

Selbst kreativ werden — PowerPoint-Vorlagen
bearbeiten

KAPITEL 10
E-Mails schreiben mit
Microsoft Outlook

Das E-Mail-Konto unter Windows einrichten
Kleiner Uberblick Uber die Oberflache

E-Mails versenden und eine erste Nachricht
schreiben

Was tun bei einer falschen E-Mail-Adresse?
E-Mails empfangen, lesen und beantworten
Anhange versenden, empfangen und speichern
E-Mails sortieren und finden

Werbemails und Spam effektiv verhindern

KAPITEL 11
Outlook als Adressbuch

Einen Kontakt in Outlook anlegen

Geburtstage beim Kontakt erganzen

KAPITEL 12
Outlook und der Kalender —
nichts mehr vergessen

Der Kalenderbereich im Uberblick

Einen Kalendereintrag vornehmen

Den Geburtstagskalender verwenden

KAPITEL 13
Die Office-Programme im
Teamwork

Office fur die Familie
Dokumente gemeinsam nutzen
Dokumente am Smartphone nutzen

Serienbriefumschlage mit Excel-Arbeitsmappe

Stichwortverzeichnis




