
 

 

 
 
 
 
 

 MICROSOFT Office 
 

 Effektiver Umstieg auf Office xp  
(MOF5001) 

  
 

Zielgruppe Sie steigen auf Office xp um und möchten die neuen 
Funktionen und Möglichkeiten von Office xp kennen 
lernen. 

  
Voraussetzungen Sie haben bereits mit einer älteren Office-Version 

gearbeitet. (Office 97, Office 2000) 
  

 
Kursinhalte Sie lernen, wie man mit den neuen Versionen von Word, 

Excel & Co. schneller und effizienter arbeiten kann. 
  
 l Allgemeine Neuerungen 

 - Smarttags 
 - Zwischenablage 

 l Neuerungen in Word xp 
 - Neue Features zur Zeit sparenden Textbearbeitung 
 - Schnellere Gestaltungsmöglichkeiten 
 - Grafiken und Cliparts 
 - Teamdokumente 

 l Neuerungen in Excel xp 
 - Neue Features 
 - Schnellere Gestaltungsmöglichkeiten 

  
Optional l Neuerungen in Powerpoint xp 

 l Neuerungen in Outlook xp 
  
  

Dauer ½ Tag 
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