Klicken, Lesen, Weitermachen. So einfach geht das.
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50 Tipps und Tricks zu
Microsoft Office

Wohl jeder Computerbenutzer kennt das
Blropaket Microsoft Office — und viele arbei-
ten auch damit. Keineswegs nur im Blro, wie
der Name womadglich erwarten lasst, sondern
auch zu Hause. Word, Excel, Outlook, Power-
point und Co. erfreuen sich recht groBer Be-
liebtheit. Vor allem Microsoft Word fehlt auf
kaum einem PC. Gut, nicht zuletzt deshalb,
weil nahezu jeder neu verkaufte Windows-
Rechner quasi serienmaBig mit der Textverar-
beitung von Microsoft ausgestattet ist...

Aber - Hand aufs Herz! - fast jeder verflucht
dann und wann sein Word, Excel und Co.
auch schon mal. Denn nicht immer gelingt al-

les so einfach, wie man das erwarten mochte.

Manche nitzliche Funktion ist in den Untie-
fen der Menus und Optionen versteckt — oder

will, einmal entdeckt, einfach nicht so recht
funktionieren. Das sorgt mitunter flr eine
gehdrige Portion Frust.

Das muss nicht sein: Wer die richtigen Tipps
und Tricks kennt, kann sich nicht nur eine
Menge Arbeit ersparen, sondern erreicht sein
Ziel schneller — und hat mehr Spal3 an der
Arbeit. Genau hier setzt unser eBooklet an:
50 nutzliche Tipps, Tricks und Kniffe fur alle,
die mit Word, Excel und Co. arbeiten. Tipps,
die jeder kennen sollte - einfach mal auspro-
bieren. Naturlich gibt es noch viel mehr Tipps,
die das Leben erleichtern. Darum gibt es ja
auch unsere eBooklets. Stébern Sie doch ein-
fach im Angebot - es ist garantiert flr jeden
etwas Passendes dabei.

copyright © 2007 eload24 GmbH 50 TippS & Tricks zu Office
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Tipps und Tricks zu Word
Anflihrungszeichen - aber richtig

Microsoft Word setzt die Anfihrungszeichen
von ganz alleine richtig: am Anfang unten,
am Ende oben. Das klappt allerdings nur,
wenn die automatische Korrektur nicht de-
aktiviert wurde. Ob das so ist, lasst sich im
MenU Extras | AutoKorrektur kontrollieren.
Im Register AutoFormat wahrend der Eingabe
muss die Option Wéhrend der Eingabe erset-
zen: Gerade Anfuhrungszeichen durch typo-
grafische aktiviert sein.

Falls ein Text von jemand anders geladen
wird, kénnten die Anflhrungszeichen auch
falsch sitzen. Doch sie lassen sich schnell
korrigieren: Zuerst die Funktion Bearbeiten |
Suchen und Ersetzen aufrufen und dann in
beiden Eingabefeldern ein Anfihrungszeichen

eintragen. Dann alles tauschen lassen. Beim
Wechsel setzt Word die Zeichen dann auto-
matisch richtig.

D Dokument? - Microsoft Word

L e 2k
A4 Stenlsrd + Verdane - Werdana -z - o : A== .!
EE"”." it ‘:""'5."'5.‘""1'3"(3"'1.“"“‘("‘2'3"3'?
Anfihrungszeichen-in-Word9
1
Es-gibt-verschiedene-Methoden,:
Anflihrungszeichen-zu-setzen,:
entweder-,so0",-«so»-oder-"s0". 9
-
E_JW__J [ [ i ) Fidbent -
I g

Welche Art von Anfiihrungszeichen? Wer nur privat fiir sich
schreibt, kann wéhlen. Wer veréffentlicht — und sei es den
Bericht fiir seinen Chef -, der sollte sich an die typogra-
fisch korrekten halten.
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Bindestrich, Gedankenstrich oder Minus?

Der Bindestrich verbindet zwei zusammen-
hangende Worte, trennt ein Wort in der Mitte
oder dient als Gedankenstrich. Word hat flr
diese drei Zwecke unterschiedliche Striche

in petto. Einfach: Der eigentliche Bindestrich,
der zwei Worte verbindet, wird durch die Tas-
te [-] aufgerufen.

Soll ein Trennvorschlag eingeftigt werden,
drickt der Word-Benutzer die Tastenkombi-
nation [Shift]-[-]. Vorteil: Word druckt den
Bindestrich nur bei Bedarf. Der Gedanken-
strich schlieBlich ist etwas breiter als der
normale Bindestrich und wird von Word au-
tomatisch umgewandelt, wenn davor und
danach ein Leerzeichen kommt. Wer gezielt
einen Gedankenstrich einfigen will, kann das
jederzeit durch [Strg]-[Shift]-[-] erreichen.

Alle Office-Einstellungen sichern

=BiMicrosoft Office Assistent zum Speichern eigener Einstellungen

Wwahlen Sie, ob Sie Thre Einstellungen im \Web oder in einer Datei speichern
michten,

Sie kiinnen die Office-Einstellungen dieses Computers entweder im Web oder in einer Datei speichern,

Details...

" Einstellungen im Weh speichern
Microsoft Office benutzt eine sichere Yerbindung Fiir die Datendbertragung und
speichert Thre Daten auf einem sicheren Webserver, Klicken Sie auf "Details",
wenn Sie mehr erfahren méchten,

@+ Finstellungen in einer Datei speichern |
|C:'|,DOI0.|mente und EinstellungenijoergiiEigene DateieniMeue Einstellungsdatei. OPS Durchsuchen. ..

Abbrechen | < Zuriick |

Hilfe: | Fertii}tellen

Wer PC oder Arbeitsplatz wechselt, muss auf
dem neuen Rechner in der Regel einige Mihe
investieren, bis alle Ordner, Dateien und Do-
kumentvorlagen kopiert sind und alles an
seinem gewohnten Platz ist. AuBerdem gehen
lieb gewonnene Einstellungen verloren, mus-
sen also erneut vorgenommen werden. Das
alles manuell zu erledigen, ist ganz schén
muhsam.
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=B Microsoft Office 2003 Assistent zum Speichern eigener Einstellungen

Einstellungen speichern oder wiederherstellen EE',I

Sie kinnen entweder die Einstellungen dieses Computers speichern oder zuvor gespeicherte Einstellungen auf
diesem Computer wiederherstellan,

* Einstellungen dieses Computers speichern
Mit dieser Option kénnen Sie die Office-Einstellungen dieses Computer speichern. Spater kinnen Sie
gespeicherte Einstellungen auf diesem oder einem anderen Computer wiederherstellen,

" Zuvor gespeicherts Einstellungen auf diesem Computer wisderherstellan

Mit dieser Option kénnen Sie zuvor gespeicherte Office-Einstelungen auf diesem Computer
wiederherstellen.

< Zurlick | WWeiter = | |

Abbrechen |

Hilfe

Der Assistent hilft beim Speichern der Office-Einstellungen.

Doch Office XP bietet einen speziellen Um-
zugsservice an: Einfach die weitgehend un-
bekannte Funktion Assistent zum Speichern
eigener Einstellungen im Windows-Menu
Start | Alle Programme | Microsoft Office
Tools aufrufen und den Anweisungen folgen.

Die Daten und Einstellungen lassen sich auf
Diskette, aber auch auf einem Netzlaufwerk
oder USB-Stick speichern und so bequem auf
den neuen Rechner GUbernehmen.

Alle Texte auf einmal speichern

Viele Word-Benutzer haben oft mehrere Do-
kumente gleichzeitig gedffnet. Um die Arbeit
mit Microsofts Textverarbeitung zu beenden,
ist es normalerweise nétig, jede einzelne
Textdatei separat zu speichern und die Dia-
logbox zu bestatigen. Doch es gibt eine Mdg-
lichkeit, schneller in den Feierabend zu kom-
men: Dazu das Menul Datei bei gedrlckter
[Shift]-Taste anklicken. Denn dann erscheint
die sonst versteckte Option Alles speichern.

Durch Anwahlen dieser Option speichert
Word alle derzeit offenen Textdokumente
gleichzeitig und sichert so eventuelle Korrek-
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turen und Eingaben, ohne dass flr jede Datei
eine separate Bestatigung erforderlich ware.

AnschlieBend kann Word sofort beendet wer-
den.

Wer viel und lange mit Word arbei-
tet, sollte die automatische Spei-
cherung von Word nutzen: Word
legt dann alle paar Minuten eine

Sicherheitskopie der aktuellen Ein-
gaben und Korrekturen an. Sollte der Rech-
ner mal abstlrzen, gehen die Informationen
so nicht verloren - und lassen sich rekonstru-
ieren. Dazu im Menl Extras | Optionen |
Speichern das Intervall angeben, in dem
Word die automatische Speicherung durch-
flhren soll.

copyright © 2007 eload24 GmbH 50 TippS & Tricks zu Office

Formatvorlagen bieten mehr Auswahl

Formatierung des ausgewshlten Textes

E schriftart
Schriftart:
(Standard) Yerdana

o3

Qpt
Sprache:
Deutsch (Deutschland)
Zeichenabstand:
Verdichtet durch 0,7 pk

E Absatz
Austichbung:
Links
|Einzua: [
Links: @ cm
Rechts: 0,17 cm
Abstand:
Mach: & pt
Zeilenabstand; Genau 13 pt
Tabstopps:
Tabstopps: 13,33 cm, Rechtsbindig

Abschnitt

Wer seinem Text eine persdnliche Note geben
maochte, sollte in Microsoft Word unbedingt
sogenannte Formatvorlagen anlegen. Dazu
im MenU Format den MenlUpunkt Formatvor-
lagen und Formatierung aufrufen. Hier lassen
sich alle wichtigen Merkmale einer Formatie-
rung einstellen, ob flr einen kompletten Ab-
satz oder eine Textpassage. Einfach Schrift-
art, Zeilenumbruch, Breite, Tabulatoren,
Rander und vieles andere mehr bestimmen.
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tz‘ ! { Endagliltige Yersion enthalt Markups

Frage hier eingeben

v Angeigen~ | ¥ #% <G - 5k - | AW - 2| H

ikros-erlauben,-kom-
Zin-Problem-dabei: - Oft-
wtergrund:-Excel-ist-
den:Flimmereffekt:ver-

ie:Anzeige: mit-applica-

TN NI * SUUIRY- -SRI Y- S

=] 5
# | i Formatvorlagen und Formatierung

Formatierung des markierten Textes

_eload Standard

[ Alles markieren ] [ Mewue Formatvarlage. ..

Wahlen Sie eine Formatierung

[Mo paragraph style]
_elaod Tastatureingabe

_eload Aufzéahlung (Liste)

_eload Aufzahlung (Numms 1

~
y =
1

1

|__e|0ad Icon L\\ghtung

_eload Icon Achtung : _eload Standard +

v|

Schriftartfarbe: Benutzerdefinierte Farbe(RGE(162;958;2

_eload Icon Tipp

1

Praktisch: Formatvorlagen im direkten Zugriff.

Jede Formatierung lasst sich unter einem
individuellen Namen speichern und auf die-
se Weise spater schnell und bequem wieder

abrufen. Die Druckformate werden in dem

Listenfeld oben links innerhalb der Textverar-
beitung angeboten. Einfach den gewlinschten
Abschnitt markieren und das Druckformat
auswahlen, schon wird alles automatisch
umformatiert. Wer das kleine Doppel-A in der
linken oberen Ecke gleich neben den Druck-
formaten anklickt, bekommt in Word XP und
Word 2003 eine praktische Liste mit den For-
matvorlagen prasentiert, die sich gleich ankli-
cken lassen.

Ganze Worter loschen

Word unterstltzt zahlreiche praktische Tas-
tenkombinationen, die jedoch nicht alle allge-
mein bekannt sind. Eingeweihte halten sie fur
einen selbstverstandlichen Service der Text-
verarbeitung, andere hatten gerne gewusst,
dass es sie gibt. Zum Beispiel die Tasten-
kombination [Strg]-[Rlcktaste]. Wer diese
beiden Tasten gleichzeitig betatigt, 16scht das
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gesamte Wort links vom Cursor. Um genau

zu sein: alles bis zum nachsten Leer- oder
Satzzeichen. Das ganze funktioniert auch in
umgekehrter Richtung. Denn mit Hilfe der
Tastenkombination [Strg]-[Entf] lassen sich
Woérter oder Wortteile rechts vom Cursor ent-
fernen, ebenfalls bis zum nachsten Leer- oder
Satzzeichen.

AutoText-Liste drucken

Drucken
Drucker
Marne: | cﬁ HP LaserJet 6L ﬂ Eigenschaften
Status: i
ats I Lt Drucker suchen. ..
Typ: HP LaserJet 6L
Ok LPTL: [ pusgabe in Datei
Karnrmentar: r
Seitenbereich Exemplare
= Anzahl: 1 e
i i
g 11 11 ¥ Sortieren
Einzelseiten missen durch Semikola und .' .'
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt L 1
werden, wie z.B.: 1;3; 5-12
Zoom
Cirucken: AutoText-Eintrage -
Dokument
Daokurienteigenschaften ,—_|
g
Optionen. .. AuboText-Einkrage k oK | Abbrechen |
Tastenbelegung

copyright © 2007 eload24 GmbH 50 TippS & Tricks zu Office

Besonders haufig verwendete Begriffe oder
Formulierungen kénnen Word-Benutzer mit
Hilfe der Funktion AutoText dauerhaft spei-
chern. Sie stehen dann unter anderem jeder-
zeit im Menu Einfligen | AutoText auf Maus-
klick zur Verfligung. Wer seine AutoText-Liste
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zu Papier bringen mdchte, ruft einfach die
Funktion Drucken im Menu Datei auf und
wahlt in der Option Drucken die etwas ver-
steckte Einstellung AutoText-Eintrédge aus.

Danach verschwinden zwar zunachst alle wei-
teren Druckoptionen, doch nach einer kurzen
Bestatigung auf OK spuckt der Drucker die in
der Vorlage gespeicherten AutoText-Begriffe
in alphabetischer Reihenfolge aus. Eine prak-
tische Bestandsaufnahme der eigenen Auto-
Text-Liste.

Drucken
Drucker
MName:; ;’f Dell Farbdrucker A | Eigenschaften
Status: im Leerlauf
Typ: Dell Laser Printer 3000cn PCLA Ao ST
Ork: IMittleres Biro |:| Ausgabe in Datei
Kommenkar: [T ranuel duplex
Seitenbereich Exemplare
® alles Anzahl; 1 &
) aktuelle Seite 1 1
() seiten: | 1‘ 1‘ Sortieren
Einzelseiten missen durch Semikala und
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie z.B.: 1;5; 5-12
Zoaom
Drucken: Dokurment F
Seiten pro Blatt: 1 Seite A
Druckauswahl: Dakument ) | |
Daokumenteigenschaften
Dokument mit Markups Papierformat skalieren: |Keine Skalierung w |
Markupliste
Formatvarlagen
AutoText-Finkrage k L oK ] [ abbrechen ]

Tastenbelegung

Gut versteckt, aber sinnvoll: AutoText-Eintrédge drucken.
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Was hat sich geandert?

45.~Was-ha jo, 30.01.2003 525 [ert?9...
Eingefigt

| Las gibtesin jedem Blro. -Da-hat:
man-etwasJ-Lgeschrieben-und-m-':ichteJ :

| dass-auch-die-Kollegen-mal-kurz-drii-
ber-schauen.Wenig spaterlandet der
Textwieder-im Briefkasten. -Aberwas:

wlrde-gedndert? Damit-das nicht-un-
sichtbar bleibt, -haben die: Entwickler:

| Microsoft-Word-mit-einer Spezialfunk-
tion (herarbeiten ausgestattet. Und-

fre o torertso,  Bevor Siederm Text
an-den-kollegen-schicken, die-Funkt-

onExtras = Anderungenverfolgen. =

Im Blro keine Seltenheit: Da hat man etwas
geschrieben und mdchte, dass die Kollegen
mal kurz driberschauen. Wenig spater lan-
det der Text wieder im Briefkasten. Aber was
wurde geandert? Damit das nicht unsichtbar
bleibt, haben die Entwickler Word mit der
Spezialfunktion Uberarbeiten ausgestattet.

o sgl 02 bearbeitet. doc - Microsoft Word

i Datei Bearbeiten Ansicht Eiffigen Format  Extras  Tabelle  Fenster 2

S ) T E 0 - @ diesen [ stncers  ——misitiza -0 - F

{ Endaultge ersion enthalt Markups  + Anzeigen~ | 3 %3 v3 - w3 - 422 - |[ 3] (& ! \

EE"""'Z"'3"“'"'5"ﬁnderungenverru\gen""“’"
Und das geht so: Bevor Sie den Text an den Kollegen sc
Extras > Anderungen verfolgen > Anderungen hervorhe
ist sichergestellt, dass alle Anderungen deutlich sichtbar
einzelne Korrektur lasst sich bestdtigen oder ablehnen.

| den Markierdienst-Markier-Dienst rechtzeitig zu aktiviere
Funktion Extras > Anderungen verfolgen > Dokumente
Gedndertes erscheint rot, Gestrichenes doppelt durchge
unterstrichen.

Anderungen nachverfolgen.

Und das geht so: Bevor Sie den Text an den

Kollegen schicken, die Funktion Extras | An-

derungen verfolgen | Anderungen hervorhe-
ben aktivieren. Dann ist sichergestellt, dass

alle Anderungen deutlich sichtbar sind. Posi-
tiv: Jede einzelne Korrektur lasst sich besta-
tigen oder ablehnen. Wer vergessen hat, den
Markierdienst rechtzeitig zu aktivieren, be-
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nutzt die Funktion Extras | Anderungen ver-
folgen | Dokumente vergleichen. Geandertes
erscheint rot, Gestrichenes doppelt durchge-
strichen und Neues unterstrichen.

Druckreihenfolge andern

Druckoptionen

v Drucken im Hintergrund

I PaostScript dber Text drucken
[ gmgﬁhrte Druckreibenfaolge

I Konzeptausdruck

¥ Felder aktualisieran

I~ Werknipfungen akkualisieren
¥ Anpassen an A4/US Letter

Bei manchen Druckern haben die Ingenieure
offensichtlich nicht damit gerechnet, dass
ihre Besitzer mehr als eine Seite ausdrucken:
Die Blatter liegen jedenfalls in der falschen
Reihenfolge im Ausgabefach und mulssen von
Hand sortiert werden. In einem solchen Fall
empfiehlt es sich, einfach in der Software die
Druckreihenfolge zu andern.

Viele Programme bieten diese Moglichkeit an,
so auch Word. Dazu die Funktion Drucken im
Menu Datei aufrufen und auf die Schaltflache
Optionen klicken. Durch Aktivieren der Op-
tion Umgekehrte Druckreihenfolge lasst sich
die Druckreihenfolge umkehren. Der Aus-
druck beginnt mit der letzten Seite, doch im
Ausgabefach liegen die Blatter dann in der
richtigen Reihenfolge.

Drucken

Drucken |

Druckaptianen
[ konzeptausdruck.
[ Felder aktualisieren
[ verkniipfungen aktualisieren u
Anpassen an Ad4U5 Letker

Drucken im Hintergrund

it dem Dokument ausdrocken

[ Dokumenteigenschaften
[ Eeldfunktionen

[ ausgeblendeten Text
Zeichnungsobjekke

[J HintergrundFarben und -bilder
Optionen nur Fiir aktueles Dokument

[ 1n Formularen nur Daken drucken

Standardschacht: |Druckereinste||ungen verwenden v|

Optionen zum Duplexdrucken

[ Blattvarderseite

(=B

[ Blattriickseite

[ K 1 [ Abbrechen

Druckreihenfolge umkehren.
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Das Optionen-Menu der Drucken-
Funktion kann bei jedem Drucker
etwas anders aussehen. Hinter-
grund: Die Optionen beim Druck
hangen stark von den Fahigkeiten
des jeweils verwendeten Druckers ab. Der
Hersteller stellt den Druckertreiber her — und
legt damit auch die Mdglichkeiten fest, die im
Optionen-Menu angeboten werden.

Ein halber Meter Schrift

a
9

- Times Mew Roman -~ | [ '_T F
N

10
|-1-|-§-|-1-|-211 c 4

12
14
16
15

Die Mehrzahl der Textprogramme und Gra-
fikanwendungen bietet SchriftgréBen bis zu

72 Punkt an. GroB genug flr einen Brief oder
eine auffallige Headline. Aber womadglich
nicht ausreichend, wenn mal ein Banner, eine
Einladung oder eine Glickwunschkarte ge-
druckt werden soll.

Was die meisten allerdings nicht wissen: Win-
dows unterstitzt bei allen TrueType-Schriften
problemlos SchriftgréBen bis zu 1.638 Punkt.
Das entspricht einer ZeichengréBe von 58
Zentimetern, und das ohne jeden Qualitats-
verlust bei Anzeige oder Ausdruck. Um solche
SchriftgréBen zu erhalten, einfach die Punkt-
gréBe im entsprechenden Eingabefeld manu-
ell korrigieren. Eine Mdéglichkeit, die nahezu
alle Programme erlauben.
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P e S G T 200% = @) JdLesen a:standard - Verdana - 10 - F

Programmen: Text markieren und [Strg]-[C]
dricken. Danach Cursor an die neue Stelle
setzen und [Strg]-[V] dricken. Fertig.

o sgl_02_bearbeitet. doc - Microsoft Word

i Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabelle  Fenster 2

[0
(=2
| £

Ein-halber-Meter-Schrifty

Um einen Text von einem zum anderen Ort zu kopieren
Zwischenablage von Windows verwendet. Das Verfahrer
funktioniert in allen Programmen: Text markieren und [
Danach Cursor an die - neue Stelle setzen und [Strg]

Doch es geht noch schiieller: Den vorher markierten Te
Maus ans ! schieben und dabei die [Strg]-Taste gedrt
Maustaste los lassen, schon ist der Text kopiert. Ohne [
verschoben. Das funktioniert nicht nur in Word, sondern
Datenfeldern, etwa in Outlook, Access und vielen andere
Anwendungen. Einfach mal ausprobieren.

Hier ldsst sich ein beliebiger Wert eintragen.

Schneller kopieren mit der Maus

Um einen Text von einem zum anderen Ort
zu kopieren, wird gewohnlich die Zwischen-
ablage von Windows verwendet. Das Ver-

fahren ist bekannt und funktioniert in allen

Texte verschieben mit der Maus.

Doch es geht noch schneller: Den vorher
markierten Text einfach mit der Maus ans
Ziel schieben und dabei die [Strg]-Taste ge-
drickt halten. Dort die Maustaste loslassen,
schon ist der Text kopiert. Ohne [Strg] wird
verschoben. Das funktioniert nicht nur in
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Word, sondern auch mit Datenfeldern, etwa
in Outlook, Access und vielen anderen Win-
dows-Anwendungen. Einfach ausprobieren.

In Reih und Glied

Tabstopps

Tabstoppposition: Standardtabstopps:
[7.5cm [1,25 cm =

2,5cm Zu léschende Tabstopps:

Um Textteile auf
7S einer Seite unter-
13,33 cm
= .
fusiating einander zu setzen,
" Links " Zentriert .
 ertiale Lini verwenden viele
Computerbenutzer
Leerzeichen. Doch
das ist a) muhselig
o | a=ie |0 b) ziemlich un-
genau. Meistens stehen die Texte doch nicht
genau untereinander. Und wird etwas ein-
gefligt oder geldscht, geht die Arbeit wieder
von vorne los. Viel praktischer: vor dem Text
einen Tabulator setzen. Es kénnen auch meh-
rere Tabulatoren pro Zeile benutzt werden.

&+ Rechts
" Dezimal

Fiillzgichen
" 1 Ohne
O S

Lischen | Alle Iﬁschen|

Festlegen |

Tabstopps

Tabstoppposition: Standardtabstopps:

14,5 cm 1,27 cm 3
2 o Zu léschende Tabstopps:
2,5cm
4,5cm

Ausrichtung
{(®) Links ) Zenkriert () Rechts
) Dezimal ) Yertikale Linie

Fiillzeichen

#Z R
[ Festleqgen ] [ Lischen ] [ alle l&schen ]
[ Ok, ] [ #bbrechen ]

Den Tabulator positionieren.

Vorteil: Die Textverarbeitung springt dann

automatisch an die gewiinschten Stellen. Um
die Tabulatoren zu positionieren, den Absatz
markieren und im Lineal oberhalb des Einga-
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bebereichs mit dem Mauspfeil die Tabulatoren
setzen (oder verschieben). Fiir Profis: Uber
die Funktion Format | Tabstopp kann man
sogar bestimmen, wie die Texte untereinan-
der zu setzen sind. Praktisch, wenn Zahlen-
reihen zu gestalten sind.

Leerzeichen durch Tabulatoren ersetzen

Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersebzen 1 Gehe zu ]

Suchen nach: ‘ 2 ﬂ
Optionen:  Mit Mustervergleich

Ersetzen durch: [~ =2

Reduzieren 2 | Ersetzen Alle ersetzen | Weikersuchen Abbrechen |
Suchoptionen

Suchen: Gesarnt -

r

r

W Flata ends

™ Ahnl. Schreibweise (englisch)

[ Alle Wortformen suchen (engl.)
Ersetzen

Farmat ~ | Sonstiges +

Viele Computerbenutzer verzichten partout
auf den Gebrauch des Tabulators. Stattdes-
sen verwenden sie reichlich Leerzeichen, um

Texte zu positionieren. (Jedem Layout-Profi
dreht sich da der Magen um.) Irgendwann
kommt allerdings bei jedem die Einsicht,
dass Tabulatoren viel praktisch und praziser
sind. Dann mussen alle Leerzeichen durch
Tabulatoren ersetzt werden. Ein mihsames
Unterfangen.

Suchen und Ersetzen

| Suchen | Ersetzen | Gehe zu

Suchen nach: | b |

Optionen:  Mit Mustervergleich

Ersetzen durch: |{2;} w |

[R_eduzieren =] ’ Ersetzen ] ’ﬂlle ersetzen] L\ﬁeitersuchen] [Abbrechen ]

Suchoptionen

[#]{Platzhalterzeichen verwenden:

[ &hnl, Schreibweise (englisch)

[ &lle Wortformen suchen (engl.)
Ersetzen

Forrnat = ] ’ Sonstiges * %

Leistungsféhig: Mustervergleich.
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Doch die intelligente Korrekturfunktion von
Word ist behilflich: Erst den Cursor positio-
nieren, dann die Funktion Bearbeiten | Erset-
zen auswahlen. Im Feld Suchen nach ein (1)
Leerzeichen gefolgt von der Zeichenfolge
~{2;}" eingeben. Im Eingabebereich Ersetzen
durch das Sonderzeichen ,~t" fir Tabulatoren
eintragen. Wichtig: Die Option Mit Musterver-
gleich aktivieren (durch Anklicken der Option
Platzhalterzeichen verwenden). Wenn jetzt
auf Alle ersetzen geklickt wird, ersetzt Word
alle Textstellen mit zwei oder mehr Leerzei-
chen durch jeweils einen Tabulator. Praktisch.

PC als Schreibmaschine

schrift  Zeichenabstand | Texteffekie

Skalieren: IIUD% -

Laufweite: |Erwaitert

Pasition: INnrmaI j um; I ﬁ
[~ Unterschneidung ab: E‘ Punkk

gesperrter

Die TrueTy pe-Schrfeart wird Fir den Ausdruck und die Anasige verwendet.

Standard. .. Abbrechen |

Was tun, um eine Textpassage hervorzuhe-
ben? Auf der guten alten Schreibmaschine
haben wir den Text einfachgesperrt
geschrieben. Im Zeitalter des PCs ist diese
Methode allerdings wenig sinnvoll. Die Text-
verarbeitung behandelt durch die Leerzei-
chen jeden Buchstaben als eigenes Wort und
trennt an einer beliebigen Stelle. Wer etwas
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hervorheben will, sollte deshalb lieber eine

Zeichen

kursive oder fette Darstellung verwenden. o e

Stclieren:
Wenn ein Text tatsachlich gesperrt prasen- Laufuete:
tiert werden soll, etwa weil originalgetreu aus Posten; fuomd ] |
einer Vorlage zitiert wird, Wort markieren, Dlugtorscmeicungab: | (2] e

dann die Funktion Format | Zeichen wahlen
und im Register Zeichenabstand die Lauf-

Worschau

weite auf Erweitert setzen. Der passende

Abstand zwischen den Buchstaben im Feld 7ve'danawi
daneben muss durch Ausprobieren herausge- [ ]'[ soirechen
funden werden. Doch so lasst sich eine ge-

sperrte Darstellung ohne die beschriebenen Gesperrte Schrift per Mausklick.

Nachteile erreichen.

Schneller formatieren

Word bietet die Méglichkeit, einzelne Woérter
oder Textpassagen bequem bereits wahrend
der Eingabe fett oder kursiv zu formatieren,
ohne dazu die Maus, ein Symbol oder eine

Menufunktion bemuihen zu missen. Um eine
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Textpassage fett zu markieren, muss der be-
treffende Abschnitt lediglich durch das Zei-
chen ,*" umschlossen werden. So flhrt die
Eingabe ,*fett*» zu fett.

Wer eine Textpassage kursiv prasentieren will,
markiert den Abschnitt mit dem Sonderzei-
chen ,_". Beispiel: ,Word bietet *fette* und

__kursive  Zeichen" wird zu: Word bietet fette

und kursive Zeichen. Sollte die Formatierung
wahrend der Texteingabe nicht funktionieren,
die Funktion Autotext im Menu Einfligen |
Autotext aufrufen. Danach die entsprechende
Option im Register AutoFormat wdhrend der
Eingabe aktivieren.

Die einen bedienen Word und Co.
am liebsten mit der Maus, die
anderen bevorzugen die Tastatur.
Wer flink mit der Maus arbeitet,

wird lieber die entsprechenden

Funktionen in der Symbolleiste anklicken -
wer jedoch gerne tippt, wird diese Schnellfor-
matierungsfunktionen zu schatzen wissen.

Sprachverwirrung in Word

Microsoft Word ist ein Sprachgenie: Die Text-
verarbeitung analysiert anhand der Tipp-
arbeit, in welcher Sprache der Benutzer
arbeitet. Wenn ein Text mit Begriffen einer
anderen Sprache begonnen wird, etwa mit
englischen Fachbegriffen, stellt Word die in-
terne Texterkennung selbststandig auf diese
andere Sprache um.
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Ausgewahlten Text markieren als;

Deutsch (Deukschland)
§9’Englisch (GroBbritannien)
Afrikaans
Albanisch %
Arnharisch
&rabisch (Boypken)

|0[5

[ £

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die
Widrterbiicher der ausgewahlken Sprache.,

[ ] rechtschreibung und Grammatik picht prifen
Sprache automatisch erkennen

Sprache @

Ausgewahlten Text markieren als:

&% Deutsch (Deutschland) il
e

"t Englisch (GroBbritannien)

Arabisch (Agypten) j

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die
Worterblicher der ausgewahlten Sprache.

I” Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen
[V sprache automatisch erkennen

Standard... | oK | Abbrechen

[Sl;anl:larl:l... ] [ O ] [F'.I:ul:urechen ]

Auch mehrere Sprachen gleichzeitig
sind méglich.
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Das hat allerdings mitunter auch negative
Auswirkungen. Beispielsweise auf die An-
fUhrungszeichen, die im Englischen plétzlich
immer oben platziert werden. AuBBerdem wird
die interne Worterkennung umgestellt, was
unnotige Fehlermeldungen bei deutschen
Wortern zur Folge hat. Um Abhilfe zu schaf-
fen, den kompletten Text markieren und un-
ter Extras | Sprache | Sprache festlegen die
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Option Deutsch wahlen. Dort steht auch eine
Funktion zur Verfliigung, um dem automa-
tischen Sprachwechsel ein Ende zu bereiten.

Sprungmarken in groBen Texten

Textmarke

[ -]

Sortieren nach:

* Mamen 1 Ork

Iv Busgeblendete Textmarken

Hin;ufﬂgené | Léschen | Gehe zu |
Abbrechen

Wer mit Word groBe Textdokumente erstellt
und seinen Lesern lastiges Blattern ersparen
mochte, damit sie gezielt bestimmte Stel-
len im Dokument erreichen kénnen, sollte

Sprungmarken im Manuskript einrichten.
Dazu an den geeigneten Stellen im Doku-
ment mit Hilfe der Funktion Einfligen | Text-
marke die Sprungmarken einfiigen. Die Mar-
ken bleiben unsichtbar und bekommen einen
unverwechselbaren Namen.

Textmarke E|
Textmarkenname:
Genialerzedankengang
CrortHin
GenialerGedankengang
HierHinSpringen %
OLE_LIMK4
Sortieren nach: (%) Mamen ) ort
[] ausgeblendete Textmarken
[ Hinzuftigen ] [ Lischen ] L Gehe 20 ]
Abbrechen

Unsichtbare Marken im Text.

Um spater auf die gewlinschte Textstelle zu
verweisen, die Funktion Hyperlink einfliigen

copyright © 2007 eload24 GmbH 50 TippS & Tricks zu Office



eload@

benutzen, durch Betatigen des daflr vorge-
sehenen Buttons. AnschlieBend auf Aktuelles
Dokument klicken und die gewlnschte Text-
marke auswahlen. Die Querverweise werden
wie Links auf Webseiten ins Dokument einge-
fugt.

Word-Dateien verkleinern

officetips. doc Eigenschaften

Aligemein | Zusammen Fassung | Statistk | Inhalt  Anpassen |

Tame: |K0ntr0lliert won | Hinzufiigen |

Erstellt von ~
Gegenstand B
GHIppierung

Hauptabteilun

Typt

Wert: [ verknipFung zum Inhal

Eigenschaften: Typ

Jede Neueingabe, jede Korrektur lasst das
Dateivolumen eines Word-Dokuments an-
wachsen. Je nach gewahlter Einstellung

merkt sich Word aber nicht nur die eigent-

lichen Texte, sondern auch, wer die Eingaben
gemacht hat - und wann. Solche Verwal-
tungsinformationen blahen das Word-Doku-
ment mit der Zeit unndétig auf.

Bei umfangreichen Dokumenten Idsst sich
eine Menge Speicherplatz sparen, wenn der
gesamte Text einmal mit [Strg]-[A] markiert
und dann mit [Strg]-[C] in die Zwischenab-
lage kopiert wird. AnschlieBend mit der Funk-
tion Neu im Menu Datei ein neues Dokument
o6ffnen und den Text mit Hilfe von [Strg]-[V]
ubernehmen. Wird das Textdokument nun
gespeichert, verringert sich die DateigréBe
dadurch oft splrbar.

Die in Word-Dokumenten verbor-
genen Informationen kénnen
durchaus problematisch sein -
wenn sie in falsche Hande gera-

ten. Deshalb sollte man alle Word-
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Dokumente, die an Dritte herausgegeben
werden, besser vorher ,reinigen®. Ab Word
2003 gibt es dazu eine speziell Funktion: Im
MenU Datei gibt es die Funktion Verborgene
Daten entfernen.

Wichtige Dokumente im Zugriff

Optionen -

Rechtschreibung und Grammatik I Anderungen verfolgen I Benutzerinformationen I
Kompatibilit&t Speicherort fiir Dateien
Ansicht Allgemein I Bearbeiten ] Drucken I Speichern I Sicherheit I

Allgemeine Optionen
I Blauer Hintergrund, weiBer Text
™ Eeedback mit Sound
IV Feedback mit Animation
™ Konvertierung beim OFfnen bestatigen
IV automatische Yerkniipfungen beim Offnen aktualisieren
IV Nachricht als Anlage senden
IV Liste zuletzt gedffneter Dateien: |7 3: Eintrage

Wer mit der Textverarbeitung Word arbeitet
und regelmaBig ganz bestimmte Dokumente
bearbeitet, die zudem in unterschiedlichen
Ordnern gespeichert sind, weiB3 das Elefan-

tengedachtnis von Word zu schatzen. Denn
Word bietet die jeweils zuletzt benutzten
Dokumente im MenU Datei zum rascheren
Zugriff an.

Optionen

| KompatibilitAt Speicherort fir Dateien
ansicht Allgernein | EBearbeiten || Drucken || Speichern || Sicherheit

allgemeine Optionen
Seitenumbruch im Hinkergrund
[] Blauer Hintergrundweifier Text
Feedback mit Sound
Feedback mit Animation
[ konwertierung beim Sffrnen bestatigen
Automatische YerknipFungen beim GFfnen akkualisisren
Machricht als Anlage senden

Liste zuletzt gedéffneter Dateien: Eintr&ge

] webseitendarstellung im Hintergrund maglich
Automatisch beim Einfigen von Autoformen einen neuen Zeichnungsbereich erzeugen

[ pixel als Standard fidr HTML-Optionen verwenden ‘Weboptionen. ..

E-Mail-Optionen. ..

| Rechtschreibung und @rammatik || Anderungen verfolgen || Benutzerinformationen |
|
|

Start in Leseansicht zulassen

Maleinheit:

J[ abbrechen ]

Wie viele Dokumente riickblickend?
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Normalerweise prasentiert Word dort vier
Dateinamen, was in der Regel ausreichend
ist. Wer mochte, dass sich Word mehr oder
weniger Dateinamen von Dokumenten merkt,
wahlt die Funktion Optionen im Menul Extras
aus. Danach im Register Allgemein unter
Liste der zuletzt bearbeiteten Dokumente die
Anzahl der zu merkenden Dateinamen festle-
gen. Bis zu neun sind moglich.

Texte durch Grafiken ersetzen

Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersetzen I Gehe zu I

Suchen nach: |PIatzHaIter fir Bild ﬂ

Ersetzen durch: [~ ~]

Reduzieren t! Ersetzen ! A[Ieersetzen! IWeitersut:hen! Abbrechen !

Suchoptionen
Suchen: Gesamt v

™ GroB-fKleinschreibung

[l
[ Platzhalterzeichen verwenden k
™ &hnl. Schreibweise {englisch)
[ alle Wortformen suchen (engl.)
Ersetzen
Format ~

Sonstiges ¥ | K

Die Funktion Suchen und Ersetzen in Word
ist ausgesprochen vielseitig und leistungs-
fahig. Wer die richtigen Tricks kennt, kann
damit bei Bedarf sogar Texte durch Grafiken
ersetzen. Dazu einfach die gewilinschte Grafik
in einem Grafikprogramm vorbereiten, den
Ausschnitt markieren und mit [Strg]-[C] in
die Zwischenablage kopieren. AnschlieBend
im Word-Dokument die Funktion Suchen und
Ersetzen aufrufen, den Suchbegriff eintragen
und im Eingabefeld Ersetzen die Zeichen-
folge ,~c" angeben. Das veranlasst Word
dazu, beim Einfligen den aktuellen Inhalt der
Zwischenablage zu benutzen. Das kann eine
Grafik sein, aber auch Tabellen oder kom-
plexe Texte, selbst wenn sie Feldfunktionen
enthalten - was oft nttzlich sein kann.

Auch dieses Beispiel zeigt, welche
beeindruckenden Mdglichkeiten
sich in der Suchen-und-Ersetzen-

copyright © 2007 eload24 GmbH 50 TippS & Tricks zu Office



eload@

Funktion von Word verbergen - vor allem,
wenn Platzhalter und Sonderfunktionen zum
Einsatz kommen.

Texte zusammenfligen

Inhalte einfiigen

Quelle:  Microsoft Word-Dokument
C:\Texte\tol\tipps officeofficetips.doc

% Einfiigen
-

Al Abbrechen
Microsoft Word-Dokument-Objekk ;,

Formatierten Text (RTF
Unformatierten Text
Grafik k

Bild {(Erweiterte Metadatei)
HTML-Format E
Unformatierten Unicode-Text J I al

Ergebnis
Figt den Inhalt der Zwischenablage als Text chne

= Formatierung ein.
=

Wer Texte aus verschiedenen Quellen zusam-
menflgen will, benutzt dazu normalerweise
die Zwischenablage von Windows: Einfach
den Text in der Quelle markieren und mit
[Strg]-[C] in den Zwischenspeicher kopieren.
Danach zum Ziel wechseln und das Gemerkte

mit [Strg]-[V] dort einfligen. Das Problem:
Hat der Quelltext eine eigene Formatierung,
bringt er die im Zieldokument mdglicher-
weise durcheinander. Besser ist deshalb, in
Word fir Windows stattdessen das Menu
Bearbeiten | Inhalte einfiigen zu benutzen. In
diesem Fall erscheint ein Dialogfeld, in dem
gewahlt werden kann, auf welche Weise der
Text eingefligt werden soll. Um die Formatie-
rung im Zieldokument zu erhalten, die Option
unformatierter Text auswahlen.
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Tipps und Tricks zu Outlook eine entsprechende Option aktivieren. Gleich
verandert sich die Funktionsleiste des Pro-
E-Mails de luxe gramms - und die E-Mails kénnen gestaltet

werden, fast wie in einer Textverarbeitung.

Die meisten E-Mails kommen ziemlich unper-
sonlich daher. Sie sind kaum oder gar nicht es“ei’""“-““im""d"‘e“'-"“"”ch' (L) CE®
formatiert, als Bleiwlste gestaltet und auch | gaotvorten | sl anvorten | puerereten | § 0| ¥ |9 X[ v a0 G0
sonst véllig schmucklos. Manchmal jedoch
landen toll gestaltete E-Mails im Briefkas- e o
ten, aufwendig mit Grafiken verziert und mit Q’ '3 E..I._).(..I_.E.*EHIEKS
unterschiedlichen Schriftarten. Schick. Was .e %
viele nicht wissen: Wer mag, kann seine

E-Mails durchaus personlich gestalten.

iTunes Tunes der Woche

Das lange Warlen hat sich fir die Fans der Dixie Chicks auf jeden Fall gelohnt
Vier Jahre nach dem letzen Studioalbum erscheint nun .Taking The Long Way™

Dazu muss lediglich im E-Mail-Programm das e e
Format HTML ausgewé&hlt werden - anstel- foskoa®

le des sonst Ublichen Nur Text. Einfach bei

Outlook Express das Menu Extras | Optionen Fast wie eine Webseite: HTML-Mails bie-
auswahlen und im Register Senden im Feld ten unbegrenzte Moglichkeiten.

Nachrichten Senden Format das Format HTML
festlegen. Bei anderen E-Mail-Programmen
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HTML-Mails sehen gut aus, bergen
aber auch Sicherheitsrisiken: Bei
der Anzeige werden Grafiken
nachgeladen. Das erlaubt Spam-

Versendern zu erkennen, dass die
Mail empfangen und gelesen wurde. Es gibt
auch noch andere Sicherheitsaspekte. Des-
halb |adt Outlook Bilder in HTML-Mails nur auf
ausdricklichen Wunsch oder wenn ein Absen-
der bereits bekannt ist und als vertrauens-
wlrdig eingestuft wurde.

Dateianhange doch zulassen

PIX

Zeichenfolge bearbeiten

Name:

| LevellRemove |
Wert:

[ exe:com:hip |

[ ok ][ Abbrechen |

Moderne Versionen von Outlook, konkret ab
Version 2002 sowie Outlook 2000 mit in-

stalliertem Service Pack 2, blenden aus Si-
cherheitsgriinden alle Dateianhange mit En-
dungen wie ,.EXE", ,.HLP" oder ,.VBS" aus.
Denn hinter solchen Dateien verbergen sich
ausflihrbare Programme oder Makros. Weil
die aber Viren oder Wirmer enthalten kén-
nen, blendet Office sie aus — damit man nicht
aus Versehen die Programme aktiviert.

Das Problem: Es gibt keine Mdglichkeit mehr,
an zugeschickte Dateien heranzukommen.
Wer den Filter abschalten mdchte, muss eine
Korrektur in der systemeigenen Registry vor-
nehmen. Dazu die Funktion Ausfihren auf-
rufen und ,Regedit" eingeben. Danach im
Ordner HKey_Current_User den folgenden
Ordner auswahlen:

Software/Microsoft/Office/10.0/0Outlook/

Security

Ein Rechtsklick mit der Maus, danach Neu
und hier die Option Zeichenfolge anklicken.
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Als Name , LevellRemove" eintragen und als
Wert durch Semikolon getrennt jene Datei-
endungen auffuhren, die ausdricklich erlaubt
sein sollen, etwa ,exe;com;hlp». Erst nach
Neustart wirksam.

Dass Office ausfihrbare Dateian-
hange unterdrickt, dient der
Sicherheit. Wer Programmdateien
oder Makros per E-Mail verschi-
cken will, sollte diese deshalb vorher
mit einem Packprogramm packen - und dann
die Zipdatei verschicken. Die kommmt garan-
tiert an. Der Empfanger braucht dann nur
noch zu entpacken und kann die Dateien
gleich verwenden.
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Fahnder in Outlook

Suchen nach: ~ Suchenin v Posteingang Suche star

B¢ 0|8 von Betreff
[ @ ot Customer Ser e
] phararg

= letterman@schmidt. de Schmidt frei Haus

Offnen FISTGATE sett Sardard m
& prucken Be Aw (D =t BlOSeter

L Lot ohE Eegiw Feedia
©¢ Antworten B essmmittobsyg M Nt ert ]

€% Allen antworten Atw TCPA

) . ke e % Jarvw 2000
O weiterleiten Be Aw Jrg Whet

et LD a0 T oM
L P access
Whewd Fre s

Pre Bachrurgeboge
Artwe wucrosolt wwd 20

2Zur Nachverfolgung...
2 Als ungelesen markieren

Kategorien

—U T OROCEten

| Alle suchen » Machrichten zum gleichen Thema...

2% Regelerstellen...

DoDEDELDLDDDDED
,‘

Nachrichhn vom gleichen Absender...

Junk-E-Mail »

Wer viel elektronische Post bekommt, muss
mitunter lange suchen, bis er eine bestimmte
E-Mail in seinem virtuellen Posteingangskdrb-
chen gefunden hat. Die gute Nachricht: Out-
look ist gerne bei den Recherchen behilflich.
Wer zum Beispiel alle E-Mails eines bestimm-
ten Absenders sehen mdéchte, klickt dazu mit
der rechten Maustaste auf die Nachricht und
wahlt im Kontextmeni Alle suchen die Option
Nachrichten vom gleichen Absender aus.
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AnschlieBend fahndet Outlook nach den ent-
sprechenden Nachrichten und prasentiert sie
Ubersichtlich in einem separaten Fenster. Das
kann allerdings eine Weile dauern. Genauso
einfach und bequem lassen sich auch Nach-
richten zum selben Thema finden. Ideal, um
auch lange zurickliegende E-Mails aufzuspu-
ren.

Zur Machwerfolgung 3
1 Als ungelesen markieren Fhinformation!
garien

24 db (Anrequnal

Machrichten zum gleichen Thema...

Kategorien...

Alle suchen 3 |

Regel erstellen. .. | Machrichten wom gleichen I@hsender. i

p [2rF by

Junk-E-Mail

X Lischen
xS

Ha

&

In Ordrer verschieben. ..

n.ce]

Optionen. ..

en Zeilerumbriche des Machrichtentextes wurden automatisch entfernt.

Praktische Funktion: sucht alle E-Mails des Absenders.
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E-Mail offnet neues Fenster

Viel Spalk bei der Show wiinscht euch

Suzana.

P .S Da die Nachfrage so grof war, gibt’s seit dieser ¥Woche fir euch
aktuelle Bilderrickblicke auf www.schnfidt.de.

Wird in einer E-Mail ein Link angeklickt, 6ff-
net sich automatisch der eingestellte Stan-
dardbrowser, um die entsprechende Seite
darzustellen. Es sei denn, es ist bereits ein
Browserfenster offen. In dem Fall wird die
Seite automatisch dort gezeigt. Das jedoch
kann unerwinschte Folgen haben, etwa
wenn darin zuvor eine sichere Verbindung fir
Homebanking oder zum Onlineshop gezeigt
wurde. Unter Umstanden muss man sich neu
einwahlen oder diverse Eingaben wiederho-
len: lastig. Um so etwas zu verhindern, sollte
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vor dem Anwahlen des Links innerhalb der
E-Mail ein neues Browserfenster aufgerufen
werden. Windows zeigt die gewlinschte Web-
seite namlich stets im zuletzt verwendeten
Browserfenster.

E-Mail unterschreiben

Signatur erstellen @
Signatur:
|ﬂ Angeklickt Bearbeiten...
[@] cheffe
@ Privat Entfernen
@ 2uschauerpost
Vorschau:
~
Mit besten GriiGen 1
Jirg Schieb
Redaktionsbiiro Schieb L
Humboldtstr. 10
40667 Meerbusch
Tel: 0800 5678 100
Fax: 0800 5678 101 ™
Abbrechen

Wer viele E-Mails verschickt, muss auch hau-
fig seinen Namen mit Telefonnummer, Adres-

se, Faxnummer etc. eintippen - eine lastige
Prozedur, die Uber die sogenannte Signatur
automatisiert werden kann. Die Signatur ist
ein kurzer Text, den das E-Mail-Programm
automatisch an jede Mail anhangt. Fir die
Gestaltung gibt es keine Vorschriften. Die
Signatur sollte alle Informationen enthalten,
aber nicht l[anger als funf Zeilen sein, damit
kurze E-Mails nicht zu Uberladen wirken.
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Signatur erstellen

Signatur;
Angeklickt Tipps L Bearbeiten. .. ]
Z] Jnerg
Joerg mit Adresse
WDR
E’ Meu.,

Yarschau:

Mit freundlichen Grilken

Jarg Schieh

Westdeutscher Rundfunk

Fragen stellen 3ie bitte im Angeklickt Forum:

http://forum. angeklickt. net

wuw. wdr.de ~ www.aktuellestunde.de ~ wuw.aks-

[ OK%_, [ Abbrechen

Mehrere Signaturen — eine auswéhlen.

Flr verschiedene Mail-Arten lassen sich im
Voraus unterschiedliche Signaturen festlegen,
die dann je nach Empfanger ausgewahlt wer-
den kdnnen. Um eine Signatur einzurichten,
in Outlook Express das Menu Extras | Op-
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tionen aufrufen und auf Signaturen klicken.

Bei Outlook ebenfalls Extras | Optionen aus-
wahlen, dann auf E-Mail-Format klicken und
die Signatur festlegen.

Auf Knopfdruck Wérter oder Be-
griffe mit Hilfe von ASCII-Zeichen
in groB darstellen: Mit der Web-
seite www.network-science.de/

ascii geht das. Einfach das ge-
winschte Wort eingeben - schon prasentiert
die Webseite einen grafischen Schriftzug, der
mit Hilfe von ASCII-Zeichen erzeugt wird. Es
stehen diverse Mechanismen zur Auswahl.
Ideal, um eine auffallige, ansprechende
Signatur zu erzeugen.

Die eigene Signatur - als Visitenkarte

Die meisten Computerbenutzer verwalten
Kontaktdaten bereits elektronisch, etwa mit


http://www.network-science.de/ascii
http://www.network-science.de/ascii
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einem Programm wie Outlook. Wie praktisch
ware es da, kdnnte man die Daten eines
E-Mail-Senders direkt in das eigene virtuelle
Adressbuch einfligen, ohne sie umstandlich

Signatur, bearbeiten - [Angeklickt Tipps]

Signaturtext

g; Digser Text wird ausgehenden Machrichten hinzugefiigr:

aus der Mail abtippen zu missen. Das geht s R 3
— wenn der Absender seine elektronische Visi- L B
tenkarte mItSChIth Fragen stellen Z3ie bhitte in unserem Forum

| £

schriftart.. . Absatz, .. [ Léschen ] [ Erweitertes Eearbeiten. .. ]

Diese Visitenkarte ist eine Datei in einem uni-

. . . wiZard-Opkionen
versellen Format, die alle wichtigen Informa-

Dieser Signatur diese Yisitenkarte (viCard) hinzuflgen:

tionen enthalt. Um sie mit zu verschicken, bei | <Keine:» v
Outlook Express im Menu Extras | Optionen | Meue vCard von Kontakt... |
das Register Erstellen auswahlen. Im Feld |

Visitenkarte festlegen, welche Adresskar-

te mit der E-Mail verschickt werden soll. In
Outlook Extras | Optionen auswahlen, dann
auf E-Mail-Format klicken, dann auf Signatur-
auswahl und schlieBlich auf Bearbeiten. Vor-
aussetzung ist, dass der Absender selbst als
Eintrag im eigenen Adressbuch vorhanden ist.

Die eigene Signatur: schnell angelegt - und sehr nitzlich.
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E-Mail: Am Spitznamen erkannt

An.. | |meyer|
Meyer, &nja
_ e | rMeyerHonnef@aol.!‘; ’
Bee,.. |
Betreff: |

Manchmal kédnnen Computer richtig praktisch
sein. Vor allem dann, wenn sie einem Arbeit
abnehmen, zum Beispiel Tipparbeit. Wer eine
E-Mail schreibt, muss nicht unbedingt die
E-Mail-Adresse des Empfangers kennen. Es
reicht vdllig, wenn Outlook sie kennt. Vor-

aussetzung ist ein gut gepflegtes Adressbuch.

Denn wenn Name und E-Mail-Adresse eines
Empfangers bekannt sind, reicht bei Outlook
schon die Eingabe des Nachnamens. Das
Postprogramm setzt dann automatisch die
E-Mail-Kennung ein.
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: © - Senden | Konten~ | [ (5 | g6 = (] (2 )

an... har
Harald M i ller <harald@etcpp.de =
|

Harald Miiller -::Ideingarten@gmai%nm::

harald. paradies@freenet, de
Harald Finster <hfinster@ar:. de

Betreff: |

Praktisch: Outlook macht Vorschldge.

Kommen mehrere Empfanger infrage, kann
der Benutzer komfortabel auswahlen, wel-
che E-Mail-Adresse eingetragen werden soll.
Praktisch, wenn die einzelnen Empfanger
dann einen unverwechselbaren Spitznamen
besitzen, der die Auswahl in der von Outlook
oder Outlook Express prasentierten Liste er-
leichtert. Der sollte allerdings unbedingt mit
in die Kontaktdatenbank eingetragen wer-
den. Zum Beispiel ,Johannes ,Schalke' Meier".
Dann findet Outlook den passenden Eintrag
garantiert — und schnell.
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E-Mail: Blinde Kopien

E¥ Unbenannt - Nachricht (Mur-Text)

! Datei Bearbeiten | Ansicht | Einfilgen  Format  Extras  Akkioren 2
Ansicht | Einfigen Format Extras A& =9 Senden | Konten varheriges ¥ |tach as Adobe POF | [
Yorheriges » Machstes »
Iﬂéchstes > Schriftgrad 3
IE Codierung 3
1 B, I: Kopfzeilen erweitern/reduzieren
Betreff: |: "on"-Feld
Kopfzeilen erweiternfreduzieren . "Brc"-Feld P
- - Wy
"won'"-Feld ] Optionen...
) Symbollsisten 3
IV | Bec"-Feld
1 ﬂ Optionen...
Symbolleisten »

Einmal das BCC-Feld zu aktivieren reicht.

Das Praktische an E-Mails: Sie lassen sich Die , blinden™ Empfanger bekommen eine

auf Knopfdruck an mehrere Leute gleich- Kopie der E-Mail, ohne dass die anderen
zeitig verschicken. Doch nicht immer sollen Empfanger davon etwas merken. Allerdings
die Empfanger wissen, wer alles eine Kopie ist das Adressfeld bei Outlook nicht standard-
bekommt. Wenn das gewollt ist, sollte nicht maBig vorhanden. In einer neuen E-Mail wird
das Feld CC ausgefillt werden (Carbon Copy), das Feld Uber die Funktion Ansicht | BCC-Feld
sondern das Feld BCC (Blind Carbon Copy). aktiviert. AOL-Benutzer missen zu einem

Trick greifen: Da es in alteren Zugangspro-
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2

grammen von AOL kein BCC-Feld gibt, mus-
sen sie die E-Mail-Adressen der Empfanger in
Klammern setzen. Das hat denselben Effekt
wie das Adressfeld BCC in Outlook.

Zeilenumbriiche wiederherstellen

Programmereignisse:
1 @, Norton Integrator: Mouse Over

LM Posteingangsbenachrichtiguag
Programm offnen B

Programm schliefen
Proarammfehler
@, Standardton Wamnsignal

(<

Sounds:
’Windows XP-Drucken abgeschlossen \_)I [Durchsuchen...]

Microsoft Outlook hat eine unangenehme
Angewohnheit: Das Postprogramm entfernt
bei reinen Text-Mails schon mal gerne ohne
weiteres Nachfragen alle Uberfllssig erschei-
nenden Zeilenumbriche. Das Problem: So
manche E-Mail lasst sich anschlieBend kaum
noch lesen. Durch einen Klick auf Die unné-

tigen Zeilenumbriiche des Nachrichtentexts
wurden automatisch entfernt gleich oberhalb
der E-Mail lasst sich das flr jede E-Mail ein-
zeln rickgangig machen. Soll Outlook jedoch
vOllig Abstand von solchen kosmetischen
Eingriffen nehmen, im MenU Extras die Funk-
tion Optionen auswahlen. Danach auf E-Mail-
Optionen klicken und die Option Zusé&tzliche
Zeilenumbriiche in Nur-Text-Nachrichten
entfernen deaktivieren.
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Unterwegs dasselbe wie Zuhause

In eine Datei exportieren

Zu erstellender Dateityp:

E-Mail-Optionen [X]

Machrichtenbehandiung

Mach dem Yerschieben oder
Lischen eines gedffneten Elements:

[ originalnachricht beim Antworten oder Weiterlsiten schlisfen
Machrichtenkopien im Ordner "Gesendete Objekte" speichern
Micht gesendete Machrichten automatisch speichern

Zuriick zum "Posteingang”

dBase

Kommagetrennte Werte (DOS)
Kommagetrennte Werte (Windows)
Microsoft Access

Microsoft Excel

Microsoft FoxPro

(2

[]Zusatzliche Zeilenumbriiche in Mur-Text-Machrichten entFernen%

Personliche Ordner-Datei {.pst

[]standardnachrichten im Mur-Text-Format lesen

Digital signierte Machrichten im Mur-Text-Format lesen

[ Erweiterte E-Mail-Optionen. .. ] [ Yerlaufoptionen. .. ]

Beim Anbworken und \Weikerleiten

N

il = Beim Anbworben auf Nachrichten
=
=i |Text der urspriinglichen Machricht beifiigen " |

Beim Weiterleiten won Machrichten

I@ < Zuriick I Weiter > | Abbrechen

|Text der urspringlichen Machricht beifligen b |

Meine Kommenktare markieren: Viele Anwender benutzen im Blro einen
| | Tisch-PC und unterwegs ein Notebook - beide
mit Outlook. Im Idealfall sind beide Rechner
immer auf demselben Stand. So wird’s ge-
macht: Bevor es auf Reisen geht, den Per-
sénlichen Ordner als PST-Datei exportieren.
Wichtig: Beim Export den Oberbegriff Persén-
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[ (5] ] [ Abbrechen ]

Service oder Last? Hier kann jeder selbst entscheiden.
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liche Ordner markieren und die Option Unter-
geordnete Ordner mit einbeziehen markieren.
Die exportierte PST-Datei (oft etliche Mega-
byte groB) per Netzwerk auf das Notebook
Ubertragen und dort in Outlook importieren.
Wichtig: Dort die Option Duplikate durch
importierte Elemente aktivieren, sonst ist bei
vielen Datenaustauschen spater jede Adresse
mehrfach vorhanden.

Die PST-Datei ist quasi Herz und
Hirn von Outlook. Hier speichert
das Programm alle eingetroffenen
E-Mail-Nachrichten, aber auch
Einstellungen und Kontakte. Beim
Kopieren der PST-Datei auf jeden Fall Vorsicht
walten lassen, um Beschadigungen zu ver-
meiden.

E-Mail: Mailbomben abfan-
gen in Outlook XP

Wer unterwegs mit seinem Notebook E-Mails
empfangt, hat meistens weder Lust noch Zeit,
volumindse Dateien in Empfang zu nehmen.
Vor allem bei einer mobilen Verbindung kdn-
nen Dateianhange mit mehr als 100 Kilobyte
(sogenannte Mailbomben) ganz schén nerven.
Doch das muss nicht sein. Outlook lasst sich
so einstellen, dass E-Mails mit allzu groBen
Anhangen nicht abgeholt werden.
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Ubermittlungseinstellungen - Alle Konten E| Ubermittlungseinstellungen - Alle Konten

Konta in dieser Gruppe mit einbeziehen Kontoeigenschaften, ..
V¥ Konto in dieser Ubermittlungsgruppe mit einbeziehen Kontoeigenschaften...

Konkooptionen @
¥

Legen Sie die Optionen fir das ausgewsahlte Konto fest

=~
)
=
T
5

. schieb.de Markieren Sie die Ordner, die bei der Ubermittlung mit einbezogen werden sollen
Machrichten senden i}
= & Persanliche Ordner [V Machrichten senden
Machrichten empfangen !
. + [V Posteingang
SF IV Nachrichten downloaden

Ordneroptionen

7

Matkieren Sie die Ordner, die bei der Ubermittiung mit einbezogen werden sollen
= B MyMails () Mur Kopfzeilen downloaden
[w|[ ) Posteingang (®) Element samt Anlagen downloaden

[#]Mur Kopfzeilen downloaden, wenn das
Element griifer ist als e
i

10 =] kB web.de ¢~y Elementbeschreibung downloaden

% Element samt Anlagen downloaden

2
a
b
b
@

=]

=}

7 [V Nur Beschreibung downloaden, wenn Element groBer ist alsi | 100 %’ KB
% Postchieb.de ’ i I _&
OK I Abbrechen |
L OF ] [ Abbrechen
Unterwegs praktisch: E-Mails mit groBen An- Dazu im Menu Extras | Optionen das Register

hdngen lassen sich unterdriicken. . ..
I E-Mail-Setup aktivieren und auf den Button

Senden/Empfangen klicken. AnschlieBend
die Gruppe Alle Konten auswahlen und den
Button Bearbeiten dricken. In der Opti-

on Element samt Anlagen downloaden lasst
sich nun eine maximale DateigréBe angeben.
Wird diese Grenze Uberschritten, ladt Out-
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look Express nur die Beschreibung der E-Mail,
nicht den Anhang. Trotzdem geht nichts ver-
loren: Soll der Anhang dennoch geladen wer-
den, lasst sich das per Klick mit der rechten
Maustaste auf die Beschreibung der E-Mail
jederzeit veranlassen.

E-Mail: Mehr Ubersicht

Regel-Assistent @

Anderungen in diesem Ordner anwenden:

lPosteingang [schieb.de, mail.wdr.de, Presse, Post@schieb.de, mail.well.cor LI

Regeln in dieser Reihenfolge anwenden:

mail. well.com

MNeu...

|>

comdex in presse

Liste@wdr, de-Fr. Info (liste@wdr .de-freie.info; Kopieren... |
TeamSite Job

Zuschauertipp Andern... |
[ Ausnahmenliste —
Angeklickt Umbenennen. .. |
Likusa, Anja b
Ldschen |
Mach oben Mach unten |

Wer viel elektronische Post bekommt, kann
leicht den Uberblick verlieren. Doch Outlook
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bietet verschiedene Moglichkeiten, der Post-
flut Herr zu werden. So empfiehlt es sich
beispielsweise, in Outlook flir verschiedene
Zwecke spezielle Ordner anzulegen: Privat,
Verein, Buro, Chef, Steuerberater. Outlook
ist sogar beim Sortieren der Post behilflich.
Gleich nach dem Abholen der E-Mails landet
die Post in den daflir vorgesehenen Ordnern.
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Regel-Assistent

(*) Regel aus Vorlage erstellen
() Regel ohne Yorlage erstellen

1. Schritt; Yorlage auswahlen
Den Uberblick behalten ~
LY mMachrichten von einemn bestimmten Absender in einen Ordner verschisbe

‘- Machrichten mit bestimmten Warkern im Bekreff in einen Ordner verschie
L™ An eine Yerteilerliste gesendete Nachrichten in sinen Ordner verschisbel
>< Eine Unterhaltung l&schen

¥ Machrichten von einer bestimmten Person mit einer Farbe kennzeichnen

Auf dem Laufenden bleiben
= Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster fr
i Beim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person einen Sound v b
< | >

Z. achritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte Kicken)

Mach Erhalt iner Machricht
mit wiaqra im Betreff
und nur auf diesem Compuker

diese in den OrdneriGeldschte Objel;i%eéverschiehen

Beispiel: Nachrichten mit "Proiekt" im Betreff in den Proiekt-Ordner ¥

< | bd

>

I Wejter = ] [Fertigstellen]

Der Regelassistent kann auch Spam aussortieren.

Daflir sorgt der Regelassistent, der sich im
MenU Extras befindet. Dort lassen sich na-

hezu beliebige Regeln festlegen, was mit
eintreffender Post zu geschehen hat. Der
Assistent kann nach Absender, Stichwértern,
Herkunft, Adressat und reichlich mehr Kri-
terien sortieren. Ganz schdn praktisch, um
Ordnung zu halten. Jede neue Regel lasst
sich auf Wunsch auch gleich auf die vorhan-
dene Post anwenden.

Ordnung im Posteingang

Der Posteingangskorb quillt mal wieder férm-
lich GUber. Also muss ein Ablagesystem her,
wie im Blro. Zum Glick sind Outlook und
Outlook Express einem dabei behilflich: Per
Mausklick lassen sich weitere Eingangskérbe
anlegen und beschriften. Doch das manuelle
Verschieben der E-Mails nimmt viel zu viel
Zeit in Anspruch. Effektiver ist es, wenn das
E-Mail-Programm die Post direkt beim Emp-
fang sortiert. Das Ubernimmt bei Outlook
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Express der Regelassistent. Hier lassen sich
zahlreiche Sortierregeln bestimmen.

Regel-Assistent E] |

#Anderungen in diesem Ordner anwenden:

Posteingang [schieb.de, mail.wdr.de, Presse, Post@schieb.de, mail.well. cojid

Regeln in dieser Reihenfolge anwenden:

imail.well.com i Neu.
comdex in presse 1

Liste@wdr. de-Freie. Info (liste@wdr.de-freie.info, Kopieren...
TeamSite Job

Zuschauertipp Andern...
(] Ausnahmenliste —
Angeklickk Umbenennen...
Likusa, Anja b

Laschen

Mach unten |

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Klicken):
Mach Erhalt einer Machricht,

iiher Konta mail.well.com

diese in den Ordner well verschieben

OK I Abbrechen Jetzt ausfihren... Optionen...

Alle E-Mails aus der Firma landen im Ordner
Biiro, die E-Mails von der Familie im Ordner
Privat. E-Mails mit dem Betreff ,Werbung"
landen ungelesen im virtuellen Papierkorb.

Einmal unter Extras | Regelassistent die ent-

sprechenden Regeln festgelegt, wird sich
Outlook immer danach richten. Die Regeln
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werden dauerhaft gespeichert und lassen sich
wahlweise auf einzelne Postfacher anwenden
oder auch auf alle. Bei Bedarf lassen sich die
Regeln auch exportieren, um sie auf einem
anderen Rechner zu Ubernehmen. Praktisch,
wenn sich mit der Zeit ein Regelwerk ange-
sammelt hat. Der Assistent ist beim Anlegen
und Bearbeiten der Regeln behilflich.

E-Mail: Querverweis in der Post

{Arial v] I10 vl :v F X U A,

|
11
[T}
1"l

Hallo Ihr Lieben,

anbei meine Einladung zur Geburtstagsfeier.
YWenn lhr kommt, bitte ein kurzes Feedback
per E-Mail. Einfach hier klicken:

mailto:michael. mueller@email. de?subject=Ja ich komme zur Part

Es ist heute durchaus Ublich, Freunden oder
Kollegen per E-Mail Webadressen zuzuschi-
cken. Die meisten E-Mail-Programme erken-
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nen Webadressen automatisch und bieten sie
gleich zum Anklicken an. Allerdings klappt
das nicht immer, vor allem dann nicht, falls
die Webadresse nicht mit ,www" beginnt.
Wer auf Nummer sicher gehen will, sollte
Links deshalb unbedingt mit ,http://" einlei-
ten. Darauf reagieren alle E-Mail-Programme:
Sie prasentieren dem Benutzer dann einen
anklickbaren Link.

Was viele nicht wissen: Auf dieselbe Weise
lassen sich durchaus auch anklickbare E-Mail-
Adressen in die elektronische Post einbetten.
Den eigentlichen E-Mails muss lediglich ein
,mailto:" vorangestellt werden, etwa:

mailto:joerg@schieb.de

Kommt diese Angabe in einer E-Mail vor, weil3
das Mail-Programm, dass es sich um eine
Mail-Adresse handelt — und bietet gleich ei-
nen passenden Link an. Wer darauf klickt,

kann gleich eine Mail schreiben. Profis kén-
nen mit dem Zusatz ,?subject=" sogar errei-
chen, dass automatisch der Betreff eingetra-
gen wird. Einfach mal den folgenden Eintrag
ausprobieren:

mailto:joerg@schieb.de?subject=0K

s Geburtstagsparty - Machricht (Mur-Text)

! Datei Beatbeiten  Ansicht  Enfigen  Formak  Extras  Akkionen 2

f:i-dSenden | Konben~ | [l =8| 4 o9 2% | & (] T aAttach as Adobe PDF | [0

[ An... ani@alle, de

]
e J
) |

[ Bee,..

Betreff: | Geburtstagsparty

Hallo =zusatmnen,

ez 1st =0 weit: Ich feiere dieses Jahr einen runden
Geburtstagy. Ich hoffe, Ihr kKomwt alle zu meiner Party.
Ware aher nett, wenh Ihtr mwir sagrt, mwit wielen Leuten
Ihr koot :

wailto:anfmich.de?subject=Ja ich komme zur Party I

Praktisch: Mail-Adressen in E-Mails.
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E-Mail: Komfortabler Editor Suchfeld ,~p~p" eingeben) durch den Platz-
halter , 6xx6" ersetzt. AnschlieBend die ein-
Suchen und Ersetzen £ fachen Umbriche (”~p) durch ein Leerzeichen
Suchen  Ersetzen | Gehezu | ersetzen, anschlieBend , 6xx6" wieder durch
Suchen nach: [~pp |

einen einfachen Zeilenumbruch (~p). Auf
e = diese Weise wird verhindert, dass echte Ab-
satzenden mit verschwinden.

Erweitern ¥ Ersetzen alle ersetzeq\L ﬂeitersuchenl Abbrechen |
%)

Suchen und Ersetzen

| Suchen | Ersstzen | Gehe zu |

Viele Computerbenutzer verwenden zum
Erstellen und Bearbeiten von E-Mails die
Textverarbeitung Word. Nachteil: die in elek-
tronischen Briefen Ublichen harten Zeilenum- lEsiongl lakzazned begvaz) Rotmaue) Lotk
briche am Ende einer jeden Textzeile. Das
erschwert das komfortable Bearbeiten und
vor allem das Formatieren des Textes. Die
Umbrlche alle manuell zu entfernen ist eine
muhsame Arbeit, die Word Ubernehmen kann.

Suchen nach: |"p’\p LS |

Ersetzen durch: |m w |

Auch Absatzenden lassen sich suchen - und ersetzen.

Der Austausch erfolgt in drei Schritten. Erst
werden alle doppelten Zeilenumbriiche (im
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E-Mails: Richtig zitieren

Beim Antworten und Weiterleiten

Beim Antworten auf Nachrichten

= |Ursprt|ng|iche Machricht als Anlage beifligen ﬂ

orunaliche Machricht als Anlage beifligen
Text der urspringlichen Nachricht beifigen
Text der urspr. Machricht beifligen und einricken
Prafix vor jede Zeile der urspr. Nachricht

I (1™

I” Meine Kommentare markieren: I

Das Praktische an E-Mails ist, dass auf Fra-
gen bequem geantwortet werden kann. Ein-
fach auf Antworten klicken - schon erscheint
ein Fenster flr die elektronische Antwort. Die
meisten E-Mail-Programme fligen bei Ant-
worten automatisch die Original-Mail mit an,
damit der Empfanger auch wei3, worum es
eigentlich geht.

Dabei sollten allerdings ein paar Regeln be-
achtet werden: Outlook ist so einzustellen,
dass vor jeder Zitatzeile ein ,,>" steht. Das ist
ublich und erleichtert die Unterscheidung von
Original und Antwort (vor allem, wenn Mails
mehrmals hin und her gesendet werden).
Wie Outlook zitiert, lasst sich in den Optionen
im MenU Extras einstellen. AuBerdem: Alles,
was uberfllssig ist, unbedingt I6schen. Damit
aus mehrmals hin und her geschickten Brie-
fen keine Bandwirmer werden. Wird etwas
kommentiert, den Kommentar am besten
unmittelbar unter dem Zitat platzieren.
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Beim Anbworten und Weikerleiten
il = Beim Anbworten auf Machrichten

|Text der urspringlichen Machricht beifiigen w

Beim Weiterleiten von Machrichten

Text der urspr. Machricht beifiigen und einriicken | »

Urspringliche Machricht als &nlage beifigen
Texk der urspringlichen Machricht beifiigen

Texk der urspr. Machricht beifiigen und einriicken
Prafix wor jede Zeile der urspr. Machricht |

Meine Eommentare markieren:

I [.ﬁ.l:ul:urechen J

[ o

Wie soll Outlook zitieren?

Wird im E-Mail-Programm auf Ant-
worten geklickt, stellt das E-Mail-
Programm der Betreffzeile ge-
wdhnlich automatisch ein ,AW:"
(Antwort) oder ,Re:"™ (Reply) voran.
So soll jeder gleich erkennen, dass es sich
um eine Antwort handelt. Das Problem: Bei
regem Briefwechsel wird die Betreffzeile mit

50 Tipps & Tricks zu Office

der Zeit immer langer und so zunehmend
unleserlich. Doch das lasst sich verhindern.
Benutzer von Outlook kénnen im Menil Ex-
tras | Optionen unter E-Mail-Format auf In-
ternationale Optionen klicken und dort festle-
gen, ob die Nachrichtenkennzeichnungen in
Englisch erfolgen sollen. Hier kann von Aw:
auf Re: gewechselt werden - und umgekehrt.
In Outlook Express verbirgt sich die Option
unter Extras | Optionen | Internationale Ein-
stellungen.

Antworten auf ein anderes Postfach

Wenn der Empfanger einer E-Mail auf Ant-
worten klickt, landet die Replik gewohnlich
postwendend im Posteingang des Absenders.
Das ist normalerweise auch sinnvoll so. Doch
manchmal ist genau das nicht erwlinscht.
Wer zum Beispiel méchte, dass der Empfan-
ger zwar die korrekte Absenderkennung sieht,

Jorg Schieb
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eventuelle Antworten aber ohne Umwege

Machrichtenoptionen

b e i e i n e m M ita rb e i te r I a n d e n 7 Ve rWe n d et a m Nachrichteneinstellungen Sicherheit
. ; . wichtigksit: _Normal v Sicherheitseinstellungen fir diese Nachricht dndern,
beSten dle Rep/y'TO'Funktlon deS E-Ma”-Ver- @ \u'ertrailichkeit: %
ke h rS Abstirmmungs- und Yerlaufoptionen
' [] Abstimmunagsschaltflgchen verwenden: | b

[ bie Ubermittlung dieser Machricht bestatigen
[[] Das Lesen dieser Machticht bestatigen

Ubermittlungsoptionen

In diesem Fall sind Absender und Ant-

nfo@eloadz4. del I [ Namen auswahlen... ]

@ Antworken senden an:

wortempfanger zwei unterschiedliche Per- Mg v niiern i cmohie :[ Durchauchen... |
sonen. Dazu klicken Outlook-Benutzer nach £l I I

dem Formulieren der E-Mail im Menl An- ildgfgt | 3

sicht auf Optionen und aktivieren im Bereich ﬁ} :
Ubermittlungsoptionen die Option Antwor-
ten senden an. Gleich daneben lasst sich die

E-Mail-Adresse eintragen, an die eventuelle Praktische Option: Antworten kommen woanders an.

Antworten geschickt werden sollen. Der Emp-
fanger merkt davon nichts: Nach einem Klick
auf Antworten landet die eingestellte E-Mail-

Adresse automatisch im An-Feld.
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Feiertage verraten

Kategorien

Elemente gehéren zu den Kategorien:

Feiertag Zur Liste hinzu : I

Yerflugbare Kategorien:

|| Favoriten ~
3
L] Festtagsgrie

|| Geschaftlich

[ | Geschenke
[ Hauptkunde

Wann ist der nachste Feiertag? Wer nicht
gerne Kalender walzt, kann auch Outlook mit
der Suche beauftragen. Ein Filter, der gezielt
nur die gesetzlichen Feiertage anzeigt, Uber-
nimmt diese Aufgabe.

Dazu in der Kalenderansicht auf Ansicht | Ak-
tuelle Ansicht | Ansichten definieren klicken.

copyright © 2007 eload24 GmbH 50 TippS & Tricks zu Office

Danach auf Neu klicken und einen Namen
eingeben, etwa , Feiertage".

AnschlieBend den Ansichtstyp Tabelle und die
Funktion Filtern wahlen. Im Anschluss daran
im Register Weitere Optionen im Auswahlfeld
Kategorien auf Feiertag klicken und zwei Mal
mit OK bestatigen. Von nun an steht im Menu
Ansicht die Auswahl Feiertage zur Verfugung.
Sollen auch auslandische Feiertage berlck-
sichtigt werden, im Menu Extras | Optionen |
Kalender einmal auf Feiertage hinzuftigen kli-
cken und das entsprechende Land auswahlen.
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Tipps zu Excel

Excel und die Fenster-Falle

Ansicht I Berechnung Bearbeiten I Allgemein I Umsteigen

Farbe I International Speichern Fehleriiberprifung

Einstellungen
IV autowiederherstellen-Info speichern alle:

[E Minuten

|C:'|,Dokument und Eins

Speicherort fir AutoWiederherstellen:

Arbeitsmappenoptionen

7 Autowiederherstellen deaktivieren

So wie die meisten Windows-Programme
erlaubt auch Excel, mit mehreren Dateien
gleichzeitig zu arbeiten. Entsprechend viele
Fenster erscheinen auf dem Bildschirm. In
einigen Versionen von Excel kann genau das
allerdings zum Problem werden: SchlieBt der
Benutzer ein Fenster, beendet Excel auch die
Arbeit mit allen anderen Dateifenstern - au-
tomatisch, ohne weitere Nachfrage.

Das Problem: Alle eventuell noch nicht ge-
sicherten Eingaben und Korrekturen gehen
unwiderruflich verloren. Einzige Abhilfe: Der
aktuelle Datenbestand sollte regelmaBig mit
Hilfe der Funktion Datei | Speichern oder der
Tastenkombination [Strg]-[S] gesichert wer-
den, spatestens jedoch, bevor ein Fenster
geschlossen wird.

Optionen

_Ansicht | Berechnung | Bearbeiten | Allgemein | Umsteigen | Benutzerdefinierte Listen || Diagramm |

Rechtschreibung Sicherheit |

Farbe || International | Speichern | Fehleriiberpriifung

Einstellungen
Autowwiederherstellen-Info speichern alle:

% |Minuten

|C:'|,D0kuma|,%e und Einstellungen'Jérg Schieb'l,Anwendur|

Speicheraort fir Autowiederherstellen:

Arbeitsmappenoptionen
[ autowiederherstellen deakkivieren

Ok ] [ Abbrechen

Sicher ist sicher: Automatisch alle
paar Minuten alles speichern.
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Felder verstecken in Excel stimmt oder stort im Ausdruck die Ubersicht-
lichkeit. Doch Excel kann angewiesen werden,

einzelne Felder beim Ausdruck oder Export

Zellen formatieren @

Zahlen I Ausrichtung I Schrift ] Rahmen I Muster I Schutz ] auszusparen.
Kategorie: Beispiel
Standard a
Zahl _l
Wahrung Tvp: .
Suchhaking T Erenlbnzlieien
Datum e ——
Uhrzeit Standard - Zahlen | Ausrichtung || Schrift || Rahrnen I Muster || Schukz |
Prozent 0 —
Bruch 0,00 b kategorie: Beizpiel
Wissenschaft #.¥H0 Standard
Text #.##0,00 7Hi
Sonderformat #.H#0 _E;-# . ##0 _€ Wahrung Tvp:
#.#40 E[Rot]-#. 740 € =~ Buchhaltung o
. Dakum 2
Lischen IUhrzeit Standard "~
Prozent o 3
: ) ; [% Bruch 0,00
Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehentlen Wissenschaft & ##0
Zahlenformate als Ausgangspunkk. Text #' F#0.00
' 5
Sonderformat #AHD £ 480 £
Benutzerdefiniert #. 330 _E;[Rok]-# . #40 £ b
oK | Abbrechen | Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehen&n
Zahlenformate als Ausgangspunkk.

Nicht immer soll das, was Uber den Bild-
schirm flimmert, spater auch auf Papier zu
sehen sein. Die ein oder andere in Excel-
Feldern enthaltene Zwischenrechnung oder
Anmerkung ist nicht fir die Allgemeinheit be-
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[ (]9 ] [ Abbrechen

Wie Zaubertinte.
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Dazu die betreffende Zelle markieren und das
MenU Format | Zellen wahlen. Danach im Re-
gister Zahlen in der Liste Kategorie den Typ
Benutzerdefiniert wahlen und als Typ drei Se-
mikolons (;;;) eintragen. Der Zellinhalt ver-
schwindet augenblicklich. Wer auf Nummer
Sicher gehen will, setzt im Register Schrift
die Schriftfarbe auf die des Hintergrunds. Das
ist dann wie Zaubertinte.

Flimmerfreie Makros

Viele Excel-Benutzer machen sich gerne die
praktischen Moéglichkeiten der Makros zu-
nutze. Makros erlauben, komplexe Aufga-
ben und Berechnungen bequem in wenigen
Programmzeilen zusammenzufassen. Ein
Problem dabei: Oft fimmert und flackert der
Bildschirm, wahrend ein umfangreicheres
Makro ausgefihrt wird. Hintergrund: Excel
ist bemuht, die Bildschirmanzeige nach je-

der Befehlszeile zu aktualisieren. Wer den so
entstehenden Flimmereffekt verhindern will,
figt einfach am Anfang des Makros folgende
Anweisung ein:

Application.ScreenUpdating=False

Diese Anweisung sorgt dafir, dass Excel den
Bildschirm nicht mehr auffrischt. Am Ende
wird die Anzeige mit

Application.ScreenUpdating=True

wieder eingeschaltet.

Rechnen wie die Romer

=ROMISCH(2003)

3 4

IMMIII i
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Die Rémer hatten bekanntlich ihre ganz eige-
ne Methode, Zahlen darzustellen. Wer einen
numerischen Wert in die rémische Schreib-
weise Ubersetzen mdchte, kann auf die Hilfe
von Excel zahlen. Die Funktion =rémisch (zahl)
Ubersetzt jeden beliebigen Wert in das ent-
sprechende romische Pendant, etwa diese
Funktion:

'5 A | ;ﬂ ﬂrj @;] | ¥ Bearbeitung zuriicksendzn. .
A =ROMISCH(1954)

= Mappel

1

MMVI
MCMLXIVan

—r&misch (2006) César wiirde Excel benutzen.

Natlrlich kann anstatt einer Zahl auch eine
Feldbezeichnung angegeben werden - dann
hat man Ursprung und Ergebnis auf einen
Blick unter Kontrolle. Einschrankung: Das
Ganze funktioniert nur mit ganzen Zahlen
zwischen 1 und 3999. AuBerhalb dieses Be-
reichs meldet die Tabellenkalkulation einen
Fehler zurlick. Doch zur Darstellung von Jah-
reszahlen reicht das vdllig.
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Schnelle Balkengrafik
E Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Diagramm  Fenster 7
E = ¢ 2 - wd - A (7 : prial - -
WY RN A TR YCN - 0 o E &
Diagrammiflic. |+ A
- = -

Urmsatz 1.500,00 2.000,00 4.000,00 5.000,00 1.000,00 1.500,00 1.500,00 Umsatz

1.000,00

Teitrunfinte =Y = ENE]G) 7.000,00 -

00,00

£.000,00

5.000 00

200,00 1

4.000,00
]

|234567E9IU"I|2‘131415|5171819’.‘0’.‘13’.”.‘32212‘5[\ﬂ
o

3.000 00 4

2.000.00 4

Excel erzeugt bekanntlich auf Wunsch jeder-
zeit ansprechende Diagramme. Die Einstell-
madglichkeiten sind vielfaltig. Oft reicht jedoch
eine ganz simple Balkengrafik. Wer sich in

1.000 00 4

000

diesem Fall nicht durch die entsprechenden I- O e
Meniis und Optionen klicken will, um Farbe, e
Gestaltung und Legenden bis ins Detail fest- _

) ] ] ] Balkengrafik auf Knopfdruck.
zulegen, markiert einfach mit der Maus die
gewulnschten Zahlenwerte und drickt an- Excel prasentiert anschlieBend sofort eine
schlieBend die Tastenkombination [Alt]-[F1]. zweidimensionale Balkengrafik, die flir einen
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ersten Eindruck reicht. Da gleichzeitig das
Diagramm-Menu erscheint, Iasst sich die Gra-
fik bei Bedarf jedoch auch mit wenigen Maus-
klicks auf persdnliche Bedurfnisse anpassen.
Excel bietet unzahlige Méglichkeiten, Zahlen
ansprechend aufzubereiten.

Postleitzahlen korrekt formatieren

In Deutschland sind Postleitzahlen flinfstellig,
selbst wenn sie mit einer 0 beginnen sollten.
Fehlt die fuhrende Null, kann es vorkommen,
dass ein Brief in M6nchengladbach statt in
Leipzig ankommt. Das Problem: Excel unter-
drickt fihrende Nullen von Hause aus.

Deshalb sollten Excel-Benutzer Postleitzahlen-
felder entsprechend formatieren. Dazu die
betreffenden Zellen markieren und im MenU
Format die Funktion Zellen aufrufen. Danach
auf das Register Zahlen klicken und die Kate-

gorie Sonderformate auswahlen. Das Format
Postleitzahl sorgt daflr, dass Postleitzahlen
garantiert funf Stellen haben.

Soll eine Zahl nicht von Excel for-
matiert werden, muss sie als Text
eingetippt werden. Dazu reicht es
aus, an erster Stelle ein einfaches

Anflhrungszeichen einzugeben. Das
Zeichen findet sich auf der Taste [#], bitte
nicht mit den Akzentzeichen verwechseln.
Soll eine als Text formatierte Zahl spater
maoglicherweise doch in einen numerischen
Wert umgewandelt werden, den gewlnschten
Bereich markieren und im Menu Daten die
Funktion Text in Spalten aufrufen. Danach
nur noch auf Weiter klicken, und aus den
Texten werden numerische Werte.
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Tabellen vor Uberschreiben schiitzen

Blatt schiitzen @

[V arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen

Kennwort zum Aufheben des BIattschu_E_zes:

I******' L

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

[0 Gesperrte Zellen auswahlen
[V Micht gesperrte Zellen auswahlen
I~ Zellen formatieren

[~ Spalten formatieren

I~ Zeilen formatieren

I~ Spalten einfiigen

™~ =i e
T Zelefreifrdgen

I Hyperlinks einfigen
[~ Spalten léschen
[ Zeilen léschen |

OK I Abbrechen |

Wer verhindern mdchte, dass andere in
einem Excel-Spreadsheet Korrekturen vor-
nehmen, aktiviert den sogenannten Blatt-
schutz. Damit verhindern Sie gezielt, dass
Formeln, Werte oder andere Inhalte Uber-
schrieben oder geléscht werden. Excel er-
laubt, gezielt einzelne Zellen zu schutzen.

copyright © 2007 eload24 GmbH 50 TippS & Tricks zu Office

Zuerst alle Zellen markieren, in denen Einga-
ben erlaubt sein sollen. Die Taste [Strg] dru-
cken, um mehrere Zellen zu markieren.

Blatt schiitzen

Arbeitshblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen

Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

Kenmwort bestdtipen

Alle Bernukzer dieses Arbaitshlattas dif Eennwarteingabe zum Offnen wiederholen,

[ | Gesperrte Zellen auswahlen LT Y YT YY )

| richk gesperrte Zellen auswahlen

[ zellen Formatieren Varsicht: Sollten Sie das Kennwort vergessen oder
[]spalten Formatieren verlieren, kann es nicht wiederbergestellt werden, Es

[ Zeilen Formatieren wird empfohlen, eine Liske mit Kennmwartern und den

[ |5palten einfiigen enksprechenden Arbeitsmappen- und Tabellenblattnamen
[ zeilen einfiigen an einem sicheren Platz aufzubewahren, (Beachten Sie,

dass bei Kennwdrtern die Grof-fkleinschreibung

[ I Hyperlinks einfigen beriicksichtigt wird.)

[ ] spalten laschen
[ ] Zeilen laschen

Ok ] [ Abbrechen

L
[ 04 ] [.C\bbrechen ] r

Manche Tabelle muss vor Uberschreiben geschiitzt werden.

Danach die Funktion Format | Zellen aufru-
fen und das Register Schutz auswahlen. Die
Option Gesperrt deaktivieren. AnschlieBend
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das komplette Arbeitsblatt sperren: Dazu
die Funktion Blatt schitzen im MenU Extras |
Schutz aufrufen. Danach lassen sich nur die
vorher explizit freigegebenen Zellen veran-
dern.

Tipparbeit in Excel sparen

71855 v A gottlieb
5 5 7 8
13 |miller
14 ‘meyer
15 becker
16 |schmidt
17 |meissner

18 [gottlieb
19 | becker

20 meyer
21 | maller
22 [ schmidt

23

Wer mit Excel Tabellen anlegt und pflegt,
muss dabei oft wiederholt identischen Text
eingeben, etwa Namen, Postleitzahlen, Orte

oder Produktbezeichnungen. Auf Wunsch
nimmt Excel einem solche lastigen Tippar-
beiten jedoch gerne ab. Dazu einfach mit der
rechten Maustaste auf die gewlnschte Zelle
klicken und im KontextmenuU die Funktion
Auswahlliste auswahlen. Excel ermittelt nun
blitzschnell alle bereits vorhandenen Text-
werte in der betreffenden Spalte und pra-
sentiert sie alphabetisch sortiert auf dem
Bildschirm. Der gewlinschte Texteintrag kann
hier nun bequem mit Hilfe der Maus ausge-
wahlt und bestatigt werden. So sind selbst
lange Texteingaben ohne einen einzigen Tas-
tendruck maéglich.
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Zahlenkolonnen ein- und ausblenden Handumdrehen aus. Um sie wieder sichtbar
zu machen, einfach die Tastenkombination
Format | Extras Daten Fenster 2 [Strg]—[Shlft]—[9] betatlgen Sollen nicht Zei-
=) Zef'e“-'- ol - (g 21 ) Ml 4 100% - len, sondern Spalten ein- und ausgeblendet
| 2:1; :| = werden, stattdessen die Tastenkombinationen
I —1 Ereite... .
Blatt » Optimale Breite festlegen [Strg]—[O] und [Strg]—[Shlft]—[O] benutzen.
AutoFormat. .. | &usblende%
Formatvorlage. .. Standardbreite. .. iE] Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format  Extras  Daten FEenster 7
NS Tl @8 s e B - 10
A3 - A& =ZEILE()
A B C C
Es dient der Ubersicht, wenn einzelne Zah- 1 INr umsaiz Name
len nicht standig sichtbar sind. Kein Pro- g g 111 gggggg
blem, schlieBlich lassen sich in Excel Zeilen 6 6 888  1.000.00
und Spalten verstecken. Die entsprechenden 7 7 Eae 1.500,00
Funktionen verbergen sich im MenlU Format. W € v\ Tabelel ) Tabelle2 { Tabele / o T I«

EBereit

Praktischer ware es natirlich, wenn das Un-
sichtbarmachen und das erneute Einblen- Zeilen in einer Tabelle lassen sich leicht
den eines Tabellenbereichs auf Tastendruck aus- und wieder einblenden.

maoglich waren. Kein Problem, denn die Tas-

tenkombination [Strg]-[9] blendet die Zei-

len des gerade markierten Zellbereichs im
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Zeilen und Spalten tauschen Dazu die betreffende Tabelle in Word mar-
kieren und in die Zwischenablage kopieren.
Inhalte einfiigen PIX AnschlieBend in Excel Uber Bearbeiten | In-
Quelle:  Microsoft Word-Dokument-Objekt halte einfiigen in den Arbeitsbereich einfligen.
Dokument6 OLE_LINK2 . . g ) . . g
als: apbrechen | Wichtig: Im Dialogfeld die Option Transpo-
¢ Einfiigen: Microsoft Word-Doku -Obijekt a . .. .. . .
- goronnten: |6l (Erweierte Matadate nieren aktivieren, dann Gbernimmt Excel die
HTML
nicods-Text Umwandlung automatisch. Jetzt die Tabelle
| T dygymbol erneut markieren und Uber die Zwischenab-
Ergets lage in das urspringliche Word-Dokument
FUEE dentInhaItddertZ;lisc:enlabll:ge in Iflgr
- ty  Dokument ein, damit Sie ihn als Microsol w ‘el 1 1 -
Dokument ein, damit e fn ais Micre tibernehmen. Natlrlich funktioniert das Tau

schen ebenso elegant mit Excel-Tabellen.

Was tun, wenn sich irgendwann herausstellt,
dass Zeilen und Spalten in einer Tabelle
besser getauscht werden sollten? Innerhalb
der Textverarbeitung Word ist diese Aufgabe
kaum zu bewaltigen. Macht aber nichts, so-
lange auch Excel installiert ist. Denn flr den
Zahlenklnstler ist so etwas keine Pflicht, son-
dern Kur.
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ZH Mappel

Inhalte einfiigen

Einfigen

@ dlles O Golkigkeit

O Formeln O #lles aufer Rahmen

Q) Werte () 5paltentreite

) Formate () Formeln und Zahlenformate

O kommentare (O Werte und Zahlenfarmate
Ve

@ Keine O Multiplizieren

() addieren () Dividieren

) subtrahieren

[ Leerzellen tberspringen Elr’anspon\er%

Zeilen und Spalten lassen sich bequem tauschen.

50 Tipps & Tricks zu Office

Jorg Schieb
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Rechner beschleunigen und
aufraumen
So bekommen Sie lhren PC flott

Je langer man mit dem PC arbeitet,
umso trager wird er. Schuld ist ein
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Digitalfotos
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Druck
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Anwender viele neue Moglichkeiten
und erhoht zugleich die an ihn
gestellten Anforderungen. Der krea-
tive und technische Spielraum beim
Fotografieren ist immens. Dieses
Buch zeigt, was zu beachten ist -
vom Kauf der Kamera bis zum
Ausdruck der fertigen Fotos.

Jorg Schieb, Michael Miiller
Hardcover | 320 Seiten | farbige
Abbildungen

€ 29,95 (D) | CHF 49,95

ISBN 3-908497-31-0

ISBN13 978-3-908497-31-8
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