
Warum Word 365 und nicht 2016? 
Das Buch „Informationsverarbeitung Word 365“ ist eine inhaltliche Weiterentwicklung und wurde 
zum besseren Verständnis neu strukturiert.  
 
Folgende Themen wurden neu aufgenommen beziehungsweise ergänzt: 
 
• Protokolle 
• Geschäftsbriefe 
• Sendungen und Serienbriefe 
• Datenaustausch  
 
Bei der Bearbeitung der Aufgaben in Word spielen die versionstechnischen Unterschiede kaum eine 
Rolle. Die Autoren haben den Wechsel vorausschauend in den Veränderungen berücksichtigt.  
 
Folgende Übersicht zeigt den notwendigen zeitnahen Wechsel der Word Versionen. 
 

 
 
Das Werk richtet seinen Fokus auf Textverarbeitung und korrekte Korrespondenz mit Word365 und 
Präsentation mit PowerPoint365. Die DIN 5008 wird bei der Erarbeitung durchgängig und konse-
quent eingesetzt.  Die aktuelle Fassung ist der neuen 365 Menüführung angepasst und verwendet die 
aktuellen Begriffe. 
 
Zahlreiche Übungsaufgaben sichern den Erfolg und bereiten nicht nur zukünftige Kaufleute für Büro-
management auf ihre Abschlussprüfung vor. Es ist unabhängig auch für alle kaufmännischen, medini-
schen sowie allen Berufen mit Korrespondenz im Büro als Lehrmittel für Word 365 einsetzbar.    
 
Unterstützt werden die beschriebenen Handlungsabläufe durch zahlreiche Abbildungen, sodass An-
wender/-innen an immer komplexer werdenden Aufgabenstellungen herangeführt wird. 
 
Die Aufgaben sind nach dem Prinzip vom Leichten zum Schweren angeordnet. Eine komplexe Aufgabe 
befindet sich jeweils am Ende eines Abschnittes, es folgt dazu eine Aufgabe mit PowerPoint. 
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