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Mandl & Schwarz Verlag Dez 2015, 2015. Buch. Book Condition: Neu. Neuware - Dieses Grundlagenbuch bietet
einen umfassenden Einstieg in die Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und Prédsentation auf dem Mac (ab OS
X Yosemite bzw. E| Capitan). Es zeigt auch, wie sich die Office-Werkzeuge verzahnen lassen. - Der Autor Horst
Grossmann schildert Schritt flir Schritt, wie Sie in Microsoft Word etwa die neuen Layout-Funktionen nutzen,
um Schriften, Farben und Designs Ubergreifend in einem Dokument zu &@ndern. Zudem lernen Sie hier, die
erweiterten Ressourcen und Vorlagen von Microsoft fiir lhre eigenen Zwecke optimal einzusetzen. Ein Beispiel
sind die Startdokumente zum sofortigen Gestalten z.B. einer Broschiire. - In Excel demonstriert der Autor, wie
Sie aus einem »Zahlenberg« mittels anschaulicher Tabellen und Diagramme hilfreiche Entscheidungs-
Grundlagen schaffen. Die statistische Analyse, der Formel-Generator und der PivotTable-Datenschnitt sind
einige Moglichkeiten, die Sie hier in der Praxis erlernen. - Zu PowerPoint erfdhrt der Office-Nutzer, wie sich
Uberzeugende Prasentationen entwerfen lassen. Die aktuellen Hilfen fiir den Vortragenden wie etwa die
Sprechernotizen und der neue Animationsbereich werden im Detail vorgefiihrt. Spannend ist - wie in allen
Office-Anwendungen - die neue Funktion, Dokumente Uber das Internet freigeben zu kdnnen, um so im Team
an der besten Idee zu feilen. - Das Abgleichen iber das Internet wird von Microsoft liber die OneDrive als
Speicherablage und Sharepoint demonstriert. Daruber hinaus erklart Horst Grossmann, wie sich E-Mails via
Outlook gut im Griff halten lassen. Ein Exkurs zu Microsoft Exchange zeigt, wie Sie die Mailfluten im
Unternehmen sicher steuern. Fazit: Dieses Buch richtet sich an alle, die eine fundierte, aber auch leicht
verstandliche Lektiire suchen. So profitieren Sie von neuen Funktionen und bewdhrtem Know-how. 550 pp.
Deutsch.
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