
 

5 

Inhaltsverzeichnis 

Teil A Die Office-Editionen im Überblick  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   31 
01 Die neue Office-Generation  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   33 
02 Die Benutzeroberfläche von Office  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   49 

Teil B Office-Dokumente erstellen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   73 
3 Neue Office-Dokumente erstellen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   75 

4 Office-Dokumente speichern und öffnen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   91 

5 Standardbearbeitungsaktionen in Office-Dokumenten. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   115 

6 Excel-Tabellen in Word und PowerPoint verwenden . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   147 

7 Office-Dokumente drucken . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   161 

Teil C Word . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   169 
8 Erste Schritte mit Word . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   171 

9 Formatvorlagen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   197 

10 Grafische Elemente und Textfelder . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   211 

11 Seitenlayout . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   229 

12 Word-Dokumente drucken und versenden . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   251 

13 Tabellen mit Tabstopps erstellen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   261 

14 Serienbriefe erstellen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   271 

15 Eigene Vorlagen erstellen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   287 

16 Word-Optionen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   303 



Inhaltsverzeichnis 

6 

Teil D Excel. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   313 
17 Erste Schritte mit Excel . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   315 

18 Tabellenblätter formatieren . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   337 

19 Rechnen mit Excel: Formeln verwenden . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   359 

20 Funktionen einfügen und das Schnellanalysetool verwenden . . . . . . . . . . . . . . . .   381 

21 Tabellenblätter organisieren . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   397 

22 Daten mit Pivot-Tabellen auswerten . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   415 

23 Arbeitsblätter verknüpfen und konsolidieren . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   433 

24 Diagramme erstellen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   447 

25 Arbeitsmappen drucken und veröffentlichen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   471 

Teil E PowerPoint . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   481 
26 Erste Schritte mit PowerPoint . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   483 

27 Text eingeben und formatieren . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   507 

28 Die Gliederungsansicht . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   529 

29 Präsentationen drucken . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   537 

30 Arbeiten mit Vorlagen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   545 

31 Folienübergänge und Animationen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   557 

32 Präsentationen halten . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   575 

33 Präsentationen veröffentlichen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   591 

Teil F Programmübergreifende Funktionen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   601 
34 Arbeiten mit Designs . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   603 

35 Illustrationen einfügen und bearbeiten . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   611 

36 Tabellen in Word und PowerPoint erstellen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   651 

37 Links, Textmarken und Querverweise . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   673 

38 Dokumente im Team bearbeiten . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   685 

 

 



Inhaltsverzeichnis 

7 

Teil G Outlook . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   719 
39 Umsteigen von früheren Outlook-Versionen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   721 

40 Erste Schritte mit Outlook . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   733 

41 E-Mail-Grundlagen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   743 

42 E-Mail – fortgeschrittenere Techniken . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   765 

43 Profile und E-Mail-Konten . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   797 

44 Outlook-Datendateien . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   819 

45 Kontakte/Personen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   835 

46 Terminverwaltung mit dem Kalender . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   861 

47 Aufgaben . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   903 

Teil H Anhänge . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   919 
A Office installieren . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   921 

B Office-Hilfe und Webrecherche . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   929 

 

 Index . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   937 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




