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A

Abo-Modelle 11
Administration 57
Administrations-

oberflache 60
Alternativen zu

Microsoft Office 38
Anderungen nachverfolgen

siehe Word
Android-Gerat, Office

365-Konto einrichten 24
Apps 26

—, Kalender 85

—, Notizbuch 26

—, OneDrive 37

Benutzer
—anzeigen 60
— hinzufiigen 43

Bezahlmodelle 11

C

Cloud siehe auch OneDrive
Cloud-Speicher 9, 21, 28
—, alternative 38
—, Daten importieren 97
Clutter siehe E-Mails

D

Dateien teilen 55
Dateinamen, Elemente 29
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Stichwortverzeichnis

Diagramme siehe Excel
Dokument (in Word)

—, Anderungen nach-

verfolgen 133

—anlegen 64

—, Anmerkungen

verfassen 133

— bearbeiten 67

— gleichzeitig bearbei-

ten 67, 135

— sammeln 69

—scannen 70

— speichern 68
Dokumentvorlagen siehe

Excel, Word, PowerPoint
Domain

— bestellen 44

— fir Familie ein-

richten 43

— hinzufligen 45
Dropbox 38

E

Einstellungen
synchronisieren 30
E-Mails
—, Signatur(en) 102
— sortieren 106
—, unwichtige 108
— weiterleiten 48
— Clutter 108
Excel 144
—, Diagramm
einfigen 163

—, Diagramm

formatieren 165

—, Diagrammtools 164

—, Dokumentvorlagen

verwenden 166

—, Einkaufsliste

erstellen 156

—, E-Mail-Rickmeldun-

gen auswerten 153

—, E-Mail-Verteiler

erstellen 147

—, erste Spalte

einfrieren 149

—, Fixierung 149

—, Formeln

verwenden 157, 162

- fx 162

—, Gasteliste

erstellen 147

—, Gitternetzlinien 148

—, oberste Zeile

einfrieren 149

— Mobile 63

—, Rahmenlinien 148

—, Spalten aus-/

einblenden 161

—, Spalten sortieren 160

—, Tabellenlinien 148

—, Uberschriften

formatieren 148

—, Zeilen aus-/einblen-

den 161

—, Zellen verbinden 150

—, Zelleninhalte mit For-

meln verkntpfen 157
Exchange-Server 80



F

Familienmitglieder als

Benutzer hinzufigen 43
Folien formatieren

siehe PowerPoint
Formatieren siehe Excel,

Word, PowerPoint
Formeln siehe Excel
Fotoalbum

siehe PowerPoint
FreeOffice 9, 40

G

Geschaftskonto ein-
richten 19
GoDaddy 43, 44
GoodSync 39
Google Drive 38
Office 365-Gruppe
—, Benutzer hinzu-
fligen 53
—, Dateien teilen b5
— einrichten 51
—, Unterhaltung
fuhren 54

iCloud 38
—, Daten nach Outlook
importieren 101
ICS-Datei 94
Importieren von Daten 97

iOS-Gerat, Office 365-Konto

einrichten 23

K, L
Kalender 84

—, Abo auf Mobilgerat

Ubertragen 95

— freigeben 49

—, sekundarer 93
Kamera zum Scannen

benutzen 70
Klingelton auswahlen 84
Kommentarfunktion siehe

Word
Korrekturmodus

siehe Word
Lizenzen zuweisen 46

M, N

Microsoft-Konto
—neu anlegen 17
—, Vorteile und Auf-
gaben 15
Mobilgerat, Synchronisa-
tion einrichten 81
Netzverbindung, Status
ermitteln 58
Notizbuch einrichten 72

(o)

Office 2013, 2016: 12
Office 365
—, Abo-Alternativen 38
—, Admin-App 27
— Business 13

—, Daten importieren 97

- Home 14

—in der Cloud 21

—, Konto am PC ein-
richten 22

—, Konto einrichten 20
—, Konto unter Android
einrichten 24
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—, Konto unter iOS ein-

richten 23

—, Konto unter Windows

10 Mobile/Windows

Phone einrichten 25

—ohne Cloud 10

— Personal 14

—, Status abfragen 59
Office Lens 70

—, OneNote als Ablage

nutzen 72

—, Scans speichern 72
Office-Apps, Dokument

anlegen 64
Office-Paket kaufen 11
Office-Pakete, Ubersicht 8
Office-Produkte,

alternative 40
Office-Versionen, Uber-

sicht 12
Office-Weboberflache 21
OneDrive 16

-, App 37

— auf dem Smart-

phone 37

—, Dateien synchronisie-

ren 32

— einrichten 30

— for Business 36

—, Phantomdateien 35
OneNote 26

— fur Office Lens

einrichten 72

—, Notizbuch

einrichten 72
Online Office-Apps

nutzen 62
Onlinespeicher,

kostenloser 16
Onlinevorlagen 74
OpenDocument 39




OpenOffice 9, 41

Ordner 28

Outlook 78
—, Abwesenheits-
assistent 104
—, automatische Ant-
worten 104
—, Automatisierungen
anlegen 102
—, Benachrichtigungen
einrichten 82
—, Clutter 108
—, Daten aus iCloud
importieren 101
—, Daten importieren 97
—, Einladung mit direkter
Rickmeldung 151
—, E-Mail-Signatur ein-
richten 102
—, E-Mails sortieren 106
—, externe Kalender
einbinden 91
—, Geburtstagskalen-
der 96
—, Kalender abonnie-
ren 92
—, Kalender auswahlen/
anzeigen 85
—, Kalenderansichten 86
—, Office 365-Konto an-
legen 99
—, Regeln verwenden 106
—, Riuckmeldungen aus-
werten 152
—, Signatur einrich-
ten 102
—, Synchronisation ein-
richten 80
—, Termin anlegen 87
—, Termin bearbeiten/-
l6schen 89
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—, Terminanfrage ver-
senden 150

—, Termine organisie-
ren 84

—, Termineinladung 90
—, Terminerinnerung 88
—, Terminserien 88

P

Platzhaltersuche siehe Word
PowerPoint 168
—, Animationen 169
—, Bild einfligen 172
— Broadcast 178
—, Daten verknupfen 177
—, Diagramme 176
—, Effekte 170
—, eigenes Design
gestalten 174
—, Faltkarte erstel-
len 186
—, Folie duplizieren 172
—, Folie einfligen 171
—, Folie l6schen 171
—, Folie verschieben 171
—, Formeffekte 185
—, Formkontur 185
—, Fotoalbum an-
legen 170
—, Fotoalbum-Design
bearbeiten 173
—, Fulleffekt 185
—, GruRkarte erstel-
len 183
—, Hintergrund formatie-
ren 173
— Mobile 63
—, Pack and Go 180
—, Papierformat
wahlen 182

—, Prasentation als Datei

versenden 177

—, Prasentation auf

USB-Stick kopieren 180

—, Prasentation fur CD

verpacken 178, 180

—, Prasentation online

vorflihren 178

—, Prasentation star-

ten 169

—, Tabelle automatisch

aktualisieren 177

—, Text einfligen 172

—, Textfeld einfligen 185

—, Textfullung 185

—, Textkontur 185

—, Ubergange 169

—, WordArt ver-

wenden 183
PPTX-Datei 177
Prasentation erstellen 168
PST-Datei 97

—, Daten nach Office 365

importieren 100

—erstellen 98
Push-Einstellung 81

Q, R

QR-Code erstellen 77
Ribbons 7

S

Scannen 70
Schadsoftware 61
Serienbrief 113
Signaltone einstellen 83
SkyDrive 16

—, Kamerarolle 33, 37



Skype 17

Softmaker siehe FreeOffice

Steuererklarung, Unter-
lagen sammeln 69

Synchronisations-Apps 39

Synchronisations-
einstellungen 30

T

Tabellenkalkulation 144
Terminplanung

siehe Outlook
Textbearbeitung 110

\'}

vCalendar-Datei 101
vCards 77, 101
VCF-Datei 102
Visitenkarte
—, elektronische 77
— erstellen 77
—, QR-Code erstellen 77
—scannen 70
Vorlagen im Internet 74

w

Web-Apps 66
—, Dokumente be-
arbeiten 67
—, Dokumente gleich-
zeitig bearbeiten 67
—, Dokumente spei-
chern 68
—, temporare Dateien
loschen 69
Wettervorhersage
anzeigen 86

Windows 8: 39, 97
Whiteboard scannen 70
Windows 10: 22, 30, 39, 97
Windows 10 Mobile, Office

365-Konto einrichten 25
Windows Phone, Office

365-Konto einrichten 25
Word 110

-, Anderungen nach-

verfolgen 132

—, Anmerkungen zu

Dokumenten 113

—, automatische Text-

blocke verwenden 131

—, Bilder einfigen 113

—, Dokumente ver-

gleichen 137

—, Dokumente zusam-

menfuhren 139

—, Dokumentvorlage

anlegen 119

—, Dokumentvorlage

speichern 121

—, Dokumentvorlage

verwenden 122

—, Einladungen als

Serienbrief versen-

den 113

—, Hoch-/Quer-

format 113

—, Index erstellen 126

—, Inhaltsverzeichnis

erstellen 125

—, Kochbuch

erstellen 123

—, Kommentar-

funktion 132

— Mobile 63

—, Platzhaltersuche 140

—, Protokoll

automatisieren 128
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—, Schriftart 112

—, Schriftfarbe 112

—, SchriftgroRe 112

—, Seitenrander 113

—, Serienbrief erstel-
len 113, 118

—, Seriendruckfelder
einfugen 115

—, Stichwortverzeichnis
erstellen 126

—, Suche nach Forma-
ten 142

—, Suche nach
ungenauen Schreib-
weisen 140

—, Suchen und Erset-
zen 143

—, Superplatzhalter 142
—, Tabellen einfugen 113
—, Tagesordnung auto-
matisieren 128

—, Text fetten 112

—, Text formatieren 112
—, Text markieren 112,
116

—, Text einfugen 113
—, Textmarker 112

—, Textpassagen farbig
markieren 112

—, Text kursiv stel-

len 112

X Z

XPS-Datei 178
Zeilenformatierung

siehe Excel

Zellenformatierung

siehe Excel




