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Zwischenablage

B  Wussten Sie, dass Sie ca. 20% lhrer Zeit am PC mit Copy & Paste verbringen?

[0 Office 2010 bietet eine Vorschau des Inhaltes der Zwischenablage (Paste
Preview)

m  Office 2010 unterstitzt Hunderte von Formaten, die tiber die Zwischenablage
tbertragen werden kénnen

W

Home Insert P
8 Cut
By d Cu Calibri
£ 53 Copy

| Paste i
l ~ | Format Painter B

Paste Special...

Set Default Paste...
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Drucken

B 60% aller Benutzer drucken ca. 60 mal pro Monat

O

O

Die neue Microsoft Office Backstage View bietet eine Ubersicht Gber
externe Werkzeuge

Was den Druck anbelangt, bietet die Backstage Ansicht leistungsfahige
Druckoptionen

Neben Druckeinstellungen sehen Sie eine Vorschau des Dokuments

Drive your life.
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Druckvorschau
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E-Mail ist essentiell

W Ein Benutzer liest ca. 1'800 E-Mails pro Monat und I6scht ca. 1'500 E-Mails

[0 Die neue Unterhaltungsansicht (Conversation View) reduziert die lange
Liste der Mails im Posteingang

[0 Mit dem Clean Up Werkzeug werden redundante Mails geloscht
®  Quick Steps ermdglichen die Festlegung von oft gebrauchten Aktionen
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Conversation View

] & & @ Date

@
® Conversation | ®* From ®* To @l (
Change View Reset ¥ Flag: Due Date *® Size ® Subject %Txpe 0 £
View v Settings View
Current View Arrangeme
= L5 Favorites % [Search Inbox (Ctrl=E) pe
lnbox @ Arrange By: Conversation Newest on top ‘T‘:
=] Sent ltems
(3] Deleted Items 4 Today
_________ R T
= 26f th@pobox.com CSt AR @
© | Heiduk, R. 16:3!
[Sjinbox (2 b >
L7 Drafts | Heiduk, R. 16:30
(= Sent Items * L& Heiduk, R. 16:30
(8] Deleted Items
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23 Move to: ?

23 Move to: ?

Ei Meeting Reply

b Forward: FYI
(=& Reply & Delete

t To Manager 33 Team E-Mail ' Done
@ Team Meeting “7 Create New
Quick Steps
( -
Manage Quick Steps - -
Quick steps combine multiple steps into one dick. The next time you dick this quick step, the following steps
oceur.
Quick step: Description:
My Quick Steps = %3 Moveto:?
[13 Move to: ? LLJ
R Moveto:? Actions: (23 Move to folder
- (-4 Mark asread
a Mestng Renly E Group: My Quick Steps
¢2 Forward: FYI Shortcutkey: None
Q To Manager Tooltip: Moves selected e-mail to a folder after marking
the e-mail as read.
&3 Team E-Mail L
« Done
L4. Reply & Delete <| |New v| | Modfy | | Dulicate | [ Delete ||
+| [#] [goe-]
[
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Datenvisualisierung ist essentiell
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B Excel 2010 fuhrt Sparklines zur besseren Datenvisualisierung ein

-VZ E gy

Line Column Win/Loss

Sparklines

MM‘JM‘JMMQMM

3910 2867 2057 1788
4136 2859 3795 3984 1960 3246 3805
r r r r r r r r
650 -156 145 -103 696 -377 171
4679 43818 2519 3734 4346 4276 3038
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Zusammenarbeit ist essentiell

® Microsoft Office SharePoint hat sich als Lésung flur die Zusammenarbeit
etabliert

m  SharePoint 2010 fuhrt die Multifunktionsleiste flr das Web-UI ein

B Weitere Office Programme erhalten ihre eigenen SharePoint-Dienste:
[0 Word-Services
[0 Access-Services
[0 Visio-Services
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SharePoint 2010

/= Contoso Team Site - Home - Windows Internet Explorer [ 15] B
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Ean Check Out fant ¢ ) Make Intoming Ect Mobile View All Library Libeary
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Documents
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Edit content right on the page

Calendar
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” | Y10
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Orte sind irrelevant

B Unabhéangig wo Sie sich befinden, unabhangig ob Sie Ihre Dateien dabei
haben, unabhéngig ob Sie Ihren PC dabei haben:

[0 Microsoft Office Web Apps bieten Orts- und Ressourcen-Unabhéangigkeit
[0 Sie bendtigen lediglich eine Internetverbindung und Ihr Passwort
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Mobilitat ist essentiell

® Microsoft Office Mobile bietet die Moglichkeit alle Office-Dokumente auf dem
SmartPhone dabei zu haben oder anzusehen

B Eine Uberprifung der SharePoint-Dokumente in letzter Minute wird mit
Windows Mobile mdglich
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Bildbearbeitung

W Sie kdnnen Bilder direkt in der Office Anwendung bearbeiten
[0 Word, Excel, Outlook, PowerPoint
W Es stehen viele Effekte zur Verfligung
[0 Farbparameter andern
[0 Kinstlerische Effekte hinzufligen
[0 Korrekturen anwenden
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Bildbearbeitung

m Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Format

&80 — - i .
o idll & % * ‘ v ST ETERM e L Picture Border
o i S— - | (D Picture Effects v
Corrections Color | Artistic |Compress Change Reset d d ‘ = 3
hd hd 'Eﬂ‘ectsv Pictures Picture Picture | v | e Picture Layout ~
ol v 2 1 v 3 14 15 LB L7 1o BedrGe 10 | 1L

Picture Styles = | Bat

@ mmm NN
[en] -~ — pucan also tormat text directly by using the othercontrols onthe H
= | choice of using the look from the currenttheme orusing a format
< AA = the overall look of yourdocument, choose new Theme elements.

“—-rprg B s L*'(he looks available in the Quick Style gallery, use the Change Curre

\
and Both the Themes gallery and the Quick Styles gallery provide ni

vvays restore the look of your document to the original containedin
v ) serttab the galleries include items that are designed to coordinate
ocument

?

o {‘_/!/ Artistic Effects Options...
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Videos in PowerPoint einfigen

Wie bisher der Umgang mit Grafiken moglich war, erstreckt sie diese
Funktionalitat auch auf Videos

0 Stile

[0 Formen

[0 Rander

[0 Leuchteffekte

Videos kénnen geschnitten, bearbeitet und formatiert werden
Formate: AVI, WMV, WMA, MP3, MOV und H.264
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Datenvisualisierung

Neue Funktionen fir Pivot-Tabellen

[0 Ein Slicer ermdglicht die Auswahl bestimmter Datensatze
[0 Verbesserte bedingte Formatierung

Neue, dynamischere PivotCharts

Verbesserte Excel-Dienste: Darstellung von Arbeitsmappen in SharePoint
entspricht der Darstellung in der Excel-Anwendung
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Slicer
A | B | ¢ | o E F

3 Sum of Einnahmen Column Labels E]

4 Row Labels i viSofa ~ Tisch  Grand Total
5 |A. Datum Corporation 11680 11680
6 |Adventure Works 24150 24150 Kiiidé %

7 |Alpine Ski House 13806 13806
"8 |Blue Yonder Airlines 16935 16935 A. Datum Corporation | ~
"5 |coho Vinery 4346 4346  Adventure Works |
10 |Coho Vineyard 22840 22840 [ Alpine Ski House |

11 |Consolidated Messenger 7032 7032 . b
12 |Fabrikam, Inc. 19544 19544 Blue Yonder Airlines |
13 |Graphic Design Institute 18702 18702 | Coho Vineyard |
14 |Marge's Travel 13962 13962 | Coho Vinery l T

15 |Northwind Traders 17725 17725 . :
16 |Southridge Video 8556 8556 | Consolidated Messe... |
17 |Tailspin Toys 12612 12612 [ Fabrikam, Inc. |
[ 1 Phone Lompany 2% 20998 l,Graphic Design Instit... J
139 \Wide World Imports 23890 23890 : -
20 | Wingtip Toys 1785 17856
21 Grand Total 120833 133711 254544

22
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Projekt Gemini

Add-In Feature fur Excel 2010

Schnelle Manipulation grosser Datenséatze
Datenanalyse Uber SharePoint 2010
Separater (Gratis-) Download erforderlich

“1 Microsoft®

=0.0ffice 2010
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Mailtipps

B Sie erhalten Mailtipps wenn Sie:
[0 Mails an eine umfangreiche Verteilerliste senden
[J Mails an eine Person senden, die abwesend ist

[J Mails an externe Partner senden, wenn die Vertraulichkeit gewahrt bleiben
soll

®  Mailtipps erfordern Exchange 2010
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QuickTipps

B Zusammenfassung mehrerer Aktionen in Outlook zur Reduzierung der
Mausklicks

[0 Mail an bestimmte Personen senden, eine Aufgabe einbetten, eine Notiz in
einem bestimmten Ordner ablegen, eine Teambesprechung einberufen

Drive your life.
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Quickstep-Aktion

g = — = ™
Forward: FYI L) i i l&lg
I |/ | Name:
;a |Forward: FYI ‘
Edit the actions the quick step performs.
Actions
= |
X ’q} Forward E]
| o ] | |
Hide Options A
AddCc  AddBcc
Subject: FYL: <subject>
Flag: l No Flag |Z| =
Importance: I § Importance: Low |_:_|
Text:
)
| [7] Automatically send after 1 minute delay.
~
Optional
Shortcut key: IChoose a shortcut IZI
Tooltip text: L
|Forwards the selected e-mail and puts FYI: in front of the subject. '
| =l |
[ Save ] [ Cancel
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OpenType Typographie

® Einstellung erweiterter Parameter unter Verwendung von OpenType-Fonts

O

O
O
O

Ligaturen

Stylistic Sets

Alternative Zifferformen und Zeichenabstande
Unterschneidungsparameter
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OpenType-Typographie

Number spacing: iTabular

Number forms:

Oldstyle

Stylistic sets: 4

EN| K3 | KX

[T]iUse Contextual Alternates:

Preview

- = - —
Font M
m Advanced
'| | character Spacing
Scale: | 100% I~
Spacing: ;Normal IZI By: | :;’
S I E—
" Position: il Normal—Eg_m By: | =
[~] Kerning for fonts: | “+ Paints and above
OpenType Features
Ligatures: gHistoriml and Discretionary E

reset

This is the body theme font. The current document theme defines which font will be used.

Set As Default

[

OK

J [ concel |
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Datenvisualisierung in Access

Task:

Neue bedingte Formatierung in Access 2010
Regeln zur Visualisierung von Daten
Bessere Darstellung komplexer Listen

Toner nachfillen

24.09.2009

Abgeschlossen

100%
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InfoPath 2010

Neu: mit Multifunktionsleiste

Formular-Designer: zum Erstellen von Formularen

Formular-Editor: ausschliesslich zum Ausfillen von Formularen
Bedingte Formatierung von Feldern

Native Implementierung von InfoPath-Formularen in SharePoint 2010

Drive your life.
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Fields v X
Drag a field to add it to the form
Fields:

!Main E“

= [[Z7 meineFelder

chfbetrag
waehrung
& umrechnung

Rules
umrechnung Ey
=
ColourRed

ColourBlue

=% Validation

=3 Action
umrechnung = chfbetrag

Rule type:
Formatting

Formatting: *

2] [a[[aF[5F]

AaBbCcYyZz ’

Hide this control
Disable this control

57 Formatting | ]

| "] Microsoft*
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Verbesserte Multifunktionsleiste

B OneNote, InfoPath, Vision und Publisher wurden mit der Multifunktionsleiste
ausgestattet

® Die Multifunktionsleiste kann nun angepasst werden
[0 Export/Import der Anpassungen in eine XML-Datei moglich

Drive your life.
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Multifunktionsleiste

—

Choose commands from:

i Popular Commands

[=]

Q Accept and Move to Next
Borders and Shading
Breaks >
Draw Table

Edit Footer

Edit Header

E-mail

Font

Hyperlink

New

New Comment

Open

Open Recent File

Page Setup

Paragraph

Paste Special

Picture

Print Preview

Quick Print
Redo

Reject and Move q

Save :,.-"

Show All

Spelling & Gramn Atgogorred
Style ptions
Styles User defined

»

@ Customize the Ribbon and keyboard shortcuts.

|
| Add>> [

<< Remove

Customize the Ribbon:

E Main Tabs

Main Tabs

View
Developer
Add-Ins
=l [¥] My Tab (Custom)

[=] User defined [Custom)

%} AutoCorrect Options

Blog Post
[¥]Insert (Blog Post)
OQutlining
Background Removal

l | Microsoft*
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Track Changes
linda I»

S GALRGEH ki S E LU P> RLuN o

—

-

Keyboard shortcuts:

L = I =

Customizations: | Restore Defaults ¥

Import/Export ¥
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64-Bit Version erhaltlich

®  FUr rechenintensive und professionelle Losungen steht eine "echte" 64-Bit
Version zur Verfigung
W Arbeitsmappen in GByte Grossen sind kein Problem mehr
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Co-Authoring

B  Mehrere Mitarbeiter kbnnen nun gleichzeitig an Word-Dokumenten, Excel-
Arbeitsmappen oder PowerPoint-Prasentationen arbeiten

[0 Im professionellen Umfeld ist SharePoint 2010 erforderlich

[0 Im privaten Umfeld kann Uber die Windows Live Dienste auf die Office Web
Apps zugegriffen werden

® Der Onlinestatus der Mitarbeiter wird angezeigt (Communicator 2007 R2 &
Office Communications Server 2007 R2 erforderlich)
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Co-Authoring mit Word 2010

® Mehrere Autoren konnen mit Word 2010 am gleichen Dokument arbeiten

B Andere Autoren kdnnen den von Ihnen bearbeiteten Teil nicht verandern.
Offline-Anderungen werden automatisch synchronisiert

® |hre Anderungen stehen nach der Synchronisation den anderen Autoren zur
Verfigung und umgekehrt

¥ Online-Status wird angezeigt

Drive your life.
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Co-Authoring mit Excel 2010

B Mehrere Autoren kénnen mit der Excel Web App an der gleichen Arbeitsmappe

arbeiten
® |hre Anderungen stehen nach der Synchronisation den anderen Autoren zur

Verfigung und umgekehrt
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Co-Authoring PowerPoint 2010

® Mehrere Autoren kbnnen mit PowerPoint 2010 an der gleichen Prasentation
arbeiten

m Offline-Anderungen werden automatisch synchronisiert

® |hre Anderungen stehen nach der Synchronisation den anderen Autoren zur
Verfigung und umgekehrt

Drive your life.


http://www.microsoft.com/office/2010/default.aspx

=3 Microsof't'
C0.0Office 2010
DIGICOMP Beta

Groove war gestern...

..Heute heisst das Produkt SharePoint Workspace 2010
Offline-Bearbeitung aller SharePoint-Dokumente und InfoPath-Formularen

o

o

® Nur die Anderungen werden synchronisiert

®  Funktioniert nur in Verbbindung mit SharePoint 2010

Drive your life.
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PowerPoint Broadcast

Prasentationen kénnen via PowerPoint Live Uber das Internet veroffentlicht
werden

Keine Client-Anwendung bei den Konferenzteilnehmern notwendig
Kein Zugriff auf die Prasentationsdatei durch die Teilnehmer
Erfordert SharePoint 2010 oder Windows Live

Drive your life.
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PowerPoint Broadcast

-
Broadcast Slide Show

Broadcast Slide Show

&—

Choose a broadcast service:

Microsoft PowerPoint Live

Other...

Microsoft PowerPoint Live

Create a public link that remote viewers can use to watch your slide show in a
web browser. Anyone who receives this link can view your presentation.

More Information

By clicking ‘Create Broadcast’, you agree to the foliowing terms:
service agreement

[ Create Broadcast ] [ Cancel ]

Drive your life.
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Office Web Apps

m  Office Web Apps gibt es ftr Word, Excel, PowerPoint und OneNote
[0 SharePoint 2010, bzw. Windows Live erforderlich

B  Web-basiertes bearbeiten von Dokumenten, Arbeitsmappen und
Prasentationen mit einem Browser
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Neuigkeiten in Access 2010

B  Web Datenbank: publizieren einer Datenbank mit den SharePoint Access
Services

Navigations-Formular: Erstellen eines Ul fir die Web-basierte Bearbeitung
Verbesserter Macro-Designer, Tabellen und feld-Ereignisse
Wiederverwendung von Datenbank-Parts

Dynamische Berichte mit Datenreihen und bedingter Formatierung
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r T ™
@‘ | -, IMacro i10ols, FieldEvent : Database (Access 2007) - Microsoft Access (Technical Preview) l = | E I 23 ]
m Home Design ~ @

P S=single Step H= m= H= = ﬂt' I I ]l
® &N Builder = = = = % . .
Run .. _ . _ Expand Collapse Expand Collapse | Action |Show All Save Save Close
¥ Convert Macros to Visual Basic | Actions Actions Al All Catalog| Actions As
Tools Actions Show/Hide Close |
- Tashie —?E Tasks: Update : 4 Action Catalog X
ISearch.,. l b
-~
E If [Status]="Nicht begonnen”™ Then E B3 Program Flow A
Comment ]
= EditRecord Group
Alias ¥
SetField [E[3 DataBlocks
Name % Erledigt ¢7) CreateRecord L
Vi b gf" EditRecord
S gﬁ ForEachRecord
End EditRecord 3 g!:ﬁ LookupRecord
i =3 Data Actions
E Else If [Status]="Abgeschlossen” Then 9 CearMacokrmor
“@ DeleteRecord 4
O EditRecord 0 ExitForEachRecord
‘@ LogEvent
Alias “4 OnError
SetField “@ RaiseError
“9 RunDataMacro
Name 9% Erledigt @ SandFmail x
Value 1 L
End EditRecord
EndTE o
Ready J I 7
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Neuigkeiten in Excel 2010

Sparklines

Slicer

Projekt Gemini

Suchfilter flr Pivot-Tabellen
Bildbearbeitung

Filiale AB3 Filiale 8 B3 Filiale c Bl Filiate D EalFiliale EBalFiliale F B3 Filiale G A Filiate 1 E3

3910 2867 2057 4675 2967 2566
4136 2859 3795 3984 1960 3246
r r r r r r r
650 -156 145 -103 696 -377
4679 4818 2519 3734 4346 4276
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InfoPath 2010

Multifunktionsleiste

InfoPath Editor

On- und Offline-Bearbeitung von Formularen
Bedingte Formatierung

Bessere Portierung von Formularen

Mit SharePoint 2010 integriert

“ Microsoft”

£0.0ffice 2010

Beta

Drive your life.


http://www.microsoft.com/office/2010/default.aspx

1 Microsoft*

DIGICOMP g&.gﬁicezom

Outlook 2010

Multifunktionsleiste
Conversation View
Quick Steps

Mail Tipps

Quick Contacts: unter Verwendung des Communicators kdnnen Sie schnell mit
den Mitarbeitern, die Online sind, in Verbindung treten

Neue Ansicht zur Terminplanung
B Mit Exchange 2010 erhalten Sie Voice-Mails mit Textvorschau als Mailnachricht

Drive your life.


http://www.microsoft.com/office/2010/default.aspx

;j Microsoft*

DIGICOMP |:n:| g)tfflcezom

Terminplanungsansicht

Add -Ins
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PowerPoint 2010

Neue SmartArt-Grafiken

Neue Video-Moglichkeiten
Bildbearbeitung

Neue Animationsmoglichkeiten

1 Animation-Painter: zum Ubertragen von Animationen auf ein anderes
Objekt

Einfligen von Abschnitten in eine Prasentation
Vorschau der Zwischenablage

Unterstlitzung mathematischer Formeln
Vergleichen & Zusammenfuhren
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Word 2010

OpenType-Typographie
Neue SmartArt-Grafiken
Bildbearbeitung

Einfligen von Screenshots
Neue Suchfunktion

Neue Sprachwerkzeuge
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Suchfunktion
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This document does not
contain headings.

On the Inserttab, the galleries include items that are designed to coordinate with the overall look of
your document. You can use these galleries to insert tables, headers, footers, lists, cover pages, and

To create navigation tabs, =

geate he:%lngs lf|1 your = otherdocument building blocks. When you create pictures, charts, or diagrams, they also coordinate
ocument by applying c 4 A i i

Heading Styles. . with your current document look. You can easily change the formatting of selected textin the

8 document text by choosing a look for the selected text from the Quick Styles gallery on the Home

& tab. You can also format text directly by using the other controls on the Home tab. Most controls

- offera choice of using the look from the currenttheme orusing a format that you specify directly. To
change the overall look of your document, choose new Theme elements on the Page Layout tab. To

T change the looks available in the Quick Style gallery, use the Change Current Quick Style Set
command. Both the Themes gallery and the Quick Styles gallery provide reset commands so thatyou
can always restore the look of your documentto the original contained in your currenttemplate. On

the Inserttab, the galleries include items that are designed to coordinate with the overall look of ‘
your document.
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Fragen & Antworten
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