'7 Office 2010

leicht-klar- sofort

| GUNTER BORN Markt+Technik




Office 2010



Unser Online-Tipp
fiir noch mehr Wissen ...

Aktuelles Fachwissen rund um die Uhr
- zum Probelesen, Downloaden oder
auch auf Papier.

www.informit.de %
S



Office 2010

leicht - klar - sofort

Markt+Technik



Bibliografische Information der Deutschen Nationalbibliothek

Die Deutsche Nationalbibliothek verzeichnet diese Publikation in der
Deutschen Nationalbibliografie; detaillierte bibliografische Daten
sind im Internet tiber http://dnb.d-nb.de abrufbar.

Die Informationen in diesem Produkt werden ohne Riicksicht auf einen
eventuellen Patentschutz verdffentlicht.

Warennamen werden ohne Gewahrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.
Bei der Zusammenstellung von Texten und Abbildungen wurde mit gréfiter
Sorgfalt vorgegangen.

Trotzdem kénnen Fehler nicht vollstandig ausgeschlossen werden.

Verlag, Herausgeber und Autoren konnen fiir fehlerhafte Angaben

und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung noch

irgendeine Haftung tibernehmen.

Fiir Verbesserungsvorschldge und Hinweise auf Fehler sind Verlag und
Herausgeber dankbar.

Alle Rechte vorbehalten, auch die der fotomechanischen Wiedergabe und der
Speicherung in elektronischen Medien.

Die gewerbliche Nutzung der in diesem Produkt gezeigten Modelle und Arbeiten
ist nicht zuldssig.

Fast alle Hardware- und Softwarebezeichnungen und weitere Stichworte und sonstige
Angaben, die in diesem Buch verwendet werden, sind als eingetragene Marken geschiitzt.
Da es nicht moglich ist, in allen Féllen zeitnah zu ermitteln, ob ein Markenschutz besteht,
wird das ® Symbol in diesem Buch nicht verwendet.

10987 65 4321

11 10

ISBN 978-3-8272-4563-2

© 2010 by Markt+Technik Verlag,

ein Imprint der Pearson Education Deutschland GmbH,
Martin-Kollar-StraRe 10-12, D-81829 Miinchen/Germany
Alle Rechte vorbehalten

Covergestaltung: Thomas Arlt, tarlt@adesso21.net
Titelfoto: Mauritius

Kapitelanfangsbilder fur Kapitel 4, 6: Philipp Burkart
Lektorat: Birgit Ellissen, bellissen@pearson.de
Korrektorat: Marita Bohm

Herstellung: Monika Weiher, mweiher@pearson.de
Satz: Reemers Publishing Services GmbH, Krefeld
Druck und Verarbeitung: Neografia, Martin

Printed in Slovakia



Inhaltsverzeichnis

Liebe LeSerin, HEDEI LESE, ccuuirreeeeeeeeeireeeeeeeecirree e e e eeetreeeeeeeensreeeeeeeeeasseeeeeeeennnnnns 9
Die Tastatur 10
Schreibmaschinen-TastenblOCK.....ccuieieeiieieiieecieeecre e 11
Sondertasten, Funktionstasten,
Kontrollleuchten, ZahlenblocK.......couiveiereieriiiinieiieeieeeece e 12
NaVigaAtiONSTASTEN ceueviieeeiieeieteeeecte ettt eerre e e srae e e saae s e saaae s e saeessaraeesnanaes 13
Die Maus 14
PKIICKEN ST 1ot teireeeieeeeee ettt te e e e e sae e s ae e s raesseeesaeesrneennes 14
PDOPPELKIICKEN ST 1ot uriiiiiiiriieeieeieeee ettt eesrneenees 15
PZIENEN ST 1eceiiiiiiieiieeccte ettt et e et e e st e e s tae e e s aae s s saeesssaaeesenneesssaeesnnnaes 15
1 Erste Schritte 17
Microsoft Office, Was ISt AAS 7.ttt eeeaae e e e e esaarneeees 18
Programmfenster im UBerbliCK........coveveieeieiereieeieeeeeeceeeeeeee e 23
Mit DOKUMENTEN @rDEIEN ..veeeieeirecieeceeeeeee et r e eees 34
HIEr GIDT €S HIlfE veeieeeeeeeieeeceee ettt err e e e raae e e ree e e raeeennees 39
2 Word - das erste Mal 45
Die ersten Schritte ....cccceeevveeveerrerniennnen. 46
Text bearbeiten ...cccveeeecveeeeiieeeiieeeeeeeenes .ee.50
AutoKorrektur und Rechtschreibpriifung 64
Speichern und Drucken........cceceevvenveeenneene w75
TEXE fOrMALIEIEN .eeitieeiieeteecee ettt ettt e e st e e e e et e e e e e sveeesaeessaeesaanns 85
3 Briefe und sonstige Word-Dokumente 109
So schreiben Sie @INEN Brief .ot

Erstellen von Rechnungen.......c.cccoeueu.ee.
Techniken zur Dokumentgestaltung
LiStEN GESTAITEN weeeierieecceee ettt re e e e e e e stb e e e e saeesennaeeerneeennnnes




Inhaltsverzeichnis

Texteffekte und Grafik in Word 171
Texteffekte UNd GrafikEN ...ccveeieceeee et e 172
Z€IChNEN INWOT c.eveiiieeiieeiieeeeeest ettt et s e e e e s sae e ssa e e saaeebaessseennnas 179
5 Excel-Schnelleinstieg 187
EXCEI-EINTUNIUNG ettt ettt e e re e e e e e e e rae e e aa e s e naaeennnns 188
Ein paar Eingaben Gefallig? ..o ettt 194
Ein Haushaltsbuch mit EXcel flhren ......coocveeveenieenieniiiiecteseceeceeseeeneene 198
Speichern, laden, drUCKEN ....cc.veccvieeieceeceeeeee e e e 218
6 Erweiterte Excel-Funktionen und Diagramme 227
Erstellen eines Umsatzherichts ......coceviereeiieneenieeieeeeeeereeeetesee e 228
Daten als Diagramm aufbereiteN......cccvueeeecieeeeeireecireeeeee e e eere e eereeeeenes 244
Weitere Excel-ArbeitsteChniKeN....c.uecveeeieeeeceeeecee e 254

7 Prasentieren mit PowerPoint

PowerPoint, das erste Mal...............
Eine Prasentation erstellen ............
Folien erstellen und bearbeiten...........c.cc........
Prasentation laden, wiedergeben, drucken

8 Office-Programme im Verbund einsetzen 321
Serienbriefe EIStELEN. . uiii et e e er e e aa e e aae e 322
Etiketten fiir Umschlage gestalten .........ooveeceeeieenieeieeeee et 337
Daten zwischen Anwendungen austauSChen ......ueccveeeeceeeeceeeeeceee e eeree s 339
E-Mail mit Outlook 349
Outlook-SchNelllbersiCht .....cccveeeeceeeceeee e ere e e ser e e e e 350
E-Mail-Bearbeitung mit OULLOOK. ....c..eevueeeieeieeeieecie et 356
KONAKEE VEIWALLEN ..veeereeiiecieeeiecteeteesee ettt s a e e ba e s aeesanaenes 403

1 O Biiroorganisation mit Outlook 411
Outlook flir NOtIZEN NUEZEN ..eieieriieieitecie ettt 412
Aufgaben/Vorgange VEIrWalten.......coecveereeeeeeieeieeieeieeeeee ettt eae e ae s 417
Arbeiten mit dem KalenNder......ocvevcuiieieieieeeerteee et 426

Outlook-Objekte LBSChEN ..ot 443



Inhaltsverzeichnis

11 Installation und Anpassung 447
Office installieren UNd Warten ......c.ecceeeceeeveeecee ettt eve e 448
WOTd-OPtiONEN weeieeeereeeieerteeieeete et e e ste st e sreestaessbeessaessssessaeesssasssaessseensenen 462
Rechtschreibprifung/AutoKorreKtur anpassen......eeeeeruerververiereeneereereeeeeeennes 465
EXCELANPASSEN euviiiieeiierieerieeeteesreesieesteseeessaeesaaeessaessseesssessssesssessssessnesseesnnes 470
POWEIPOINT @NPASSEN....iiiiiiiiiiiiierteeriteete ettt ettt ettt s st e s e e e 475
OULIOOK @NPASSEN .eeurreitieereeeieeireeteeeteesteeeteeseeeeteessseesesessseesssesssnessseessnessaenns 476
Kleine Pannenhilfen 488
Windows UNA OFfICE c..vieeiieiiieieeeteetee ettt sae s esaeessae s 488
Word-/Excel-/PowerPoint-Probleme ...........ccceuvuiiiininiiinininiccnccccnes 490
Lexikon 492

Stichwortverzeichnis 499






Liebe Leserin, lieber Leser,

Microsoft Office 2010 lasst sich zum Schreiben,
Rechnen, Prasentieren und vielem mehr verwen-
den. Dieses Buch hilft lhnen, die bendétigten Funk-
tionen schnell und sicher einzusetzen. Mit etwas
Windows-Grundwissen und den nachfolgenden
Anleitungen ist der Einstieg in Microsoft Office
gar nicht so schwer — denn die Bedienung vieler Programmfunktionen ist
weitestgehend identisch. Bereits nach wenigen Schritten konnen Sie lhren
ersten Brief verfassen oder eine Excel-Tabelle erstellen.

Schnell lernen Sie, wie einfach der Umgang mit Word, Excel, PowerPoint
und Outlook sein kann. Detaillierte Anleitungen mit Abbildungen zeigen
Ilhnen, wie etwas geht, und der Hilfeabschnitt im Anhang rettet Sie bei
kleinen Problemen. Sie kdnnen dabei das Buch komplett lesen oder bei Be-
darf in den bendtigten Kapiteln zu den Funktionen eines bestimmten Pro-
gramms nachschlagen. Neben den Funktionen der jeweiligen Programme
wird Ihnen auch Hintergrundwissen (beispielsweise zur Briefgestaltung,
zum Erstellen von Prasentationen usw.) vermittelt. Nun wiinsche ich lhnen
viel Spaf} mit Microsoft Office 2010 und diesem Buch.

/4/. Do



Die Tastatur

Auf den folgenden drei Seiten sehen Sie, wie Ihre Computer-
tastatur aufgebaut ist. Damit es fiir Sie libersichtlich ist, werden
Ihnen immer nur bestimmte Tastenbldcke auf einmal vorgestellt.
Ein grofSer Teil der Computertasten funktioniert wie bei der
Schreibmaschine. Es gibt aber noch einige zusdtzliche Tasten,

die auf Besonderheiten der Computerarbeit zugeschnitten sind.
Sehen Sie selbst ...



Die Tastatur
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Die Tastatur
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Die Tastatur
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Die Maus

»Klicken Sie ...«

heift: einmal kurz
auf eine Taste drticken.

Mit der
linken Maustaste
klicken ...

Mit der
rechten Maustaste
klicken ...




»Doppelklicken Sie ...«

heif3t: die linke Taste zweimal

schnell hintereinander
ganz kurz driicken. 2x

Doppelklicken

»Ziehen Sie ...«

heifdt: auf bestimmte Bildschirmelemente
mit der linken Maustaste klicken, die Taste
gedriickt halten, die Maus bewegen und
dabei das Element auf eine andere Position
ziehen.

/

Ziehen

Die Maus

15
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Kapitel 1
Erste Schritte

Was bringt Ihnen dieses Kapitel?

Dieses Kapitel enthiilt eine kurze Ubersicht iiber die wichtigsten
Microsoft Office-Pakete und die darin enthaltenen Programme.
Viele Funktionen sind in allen Office-Programmen identisch. Dieses
Kapitel vermittelt Ihnen daher die Grundlagen, um die Einzelpro-
gramme von Microsoft Office zu starten, zu beenden und mit den
Anwendungen umzugehen. Aufierdem erfahren Sie, wie sich neue
Office-Dokumente erstellen lassen und wie Sie die Programmabilfe
nutzen kdnnen.
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Microsoft Office, was ist das?

Microsoft hat eine Sammlung verschiedener Programme unter dem Begriff
Microsoft Office zusammengestellt. Diese Programme bieten Funktionen,
die hiufig im Biirobereich bendtigt werden. Hier ein Uberblick iiber die
wichtigsten Office-Programme:

Microsoft Word

Microsoft Excel

Microsoft Access

Microsoft PowerPoint

Microsoft Outlook

Word stellt Funktionen zur Textverarbeitung in
Office zur Verfligung und ist in allen Paketen ent-
halten. Das Programm ldsst sich also als erweiterte
Schreibmaschine mit Komfortfunktionen zur Erstel-
lung von Textdokumenten verwenden. Eine Einfiih-
rung in die Funktionen erhalten Sie ab Kapitel 2.

Bei Excel handelt es sich um ein sogenanntes Ta-
bellenkalkulationsprogramm, welches ebenfalls
in allen Paketen enthalten ist. Das Programm stellt
Ihnen Arbeitsblatter in Form von Tabellen zur Ver-
fligung. In diese Tabellen lassen sich Zahlen ein-
tragen, um Berechnungen durchzufiihren oder die
Daten als Grafiken aufzubereiten. Die Excel-Funk-
tionen werden ab Kapitel 5 besprochen.

Dieses Programm stellt Funktionen zum Anlegen
und zur Bearbeitung einer Datenbank zur Verfii-
gung. In einer Datenbank lassen sich Daten in Form
von Tabellen ablegen. Weiterhin kénnen in Access
Formulare zur Dateneingabe sowie Berichte zur
Auswertung angefertigt werden. Das Programm
Microsoft Access ist nicht in allen Office-Paketen
enthalten und wird deshalb in diesem Buch nicht
besprochen.

Hierbei handelt es sich um ein Programm zum An-
fertigen von Prasentationsgrafiken. Wie Sie Vortra-
ge oder Prdsentationen mit diesem Programm er-
stellen und prasentieren, erfahren Sie in Kapitel 7.

Microsoft Outlook dient zur Bearbeitung der elekt-
ronischen Post (E-Mail). Zusatzlich bietet das Pro-
gramm einen Kalender, eine Art Notizblock, Funk-
tionen zur Verwaltung von Aufgabenlisten oder



Microsoft OneNote

Microsoft Publisher

Microsoft Office, was ist das?

zur Pflege von Adressen bzw. Kontakten. Eine Ein-
fiihrung in die Funktionen von Microsoft Outlook
erfolgt in Kapitel 9 und 10.

Microsoft OneNote dient zum Erstellen und zur
Verwaltung von Notizen. Das Programm ist nicht in
allen Office-Paketen enthalten und wird daher in
diesem Buch nicht besprochen.

Dieses Programm dient zum Erstellen von Broschii-
ren, Magazinen, Handzetteln, Postkarten, Marke-
tingmaterial und anderen hochwertigen Publika-
tionen, die anschlieBend in Druckereien gedruckt
werden. Dieses Programm ist nicht in allen Office-
Paketen enthalten und wird deshalb in diesem
Buch nicht besprochen.

Welche Programme bei lhrem Microsoft Office 2010 vorhanden sind, hdngt
also vom gewdhlten Office-Paket und vom Installationsumfang ab. Na-
tirlich haben Sie auch die Moglichkeit, Einzelversionen fehlender Office-
Programme zu kaufen und nachtraglich zu installieren.

Welche Microsoft Office-Versionen gibt es?

Ahnlich wie Sie T-Shirts in diversen GroRen (S, M, L, XXL) kaufen kénnen,
bietet Microsoft Office-Pakete mit verschiedenen Leistungsumfangen an.
Je nach Paket sind dann unterschiedliche Programme enthalten.

B Office Home and Student 2010: Diese Version des Office-Pakets richtet
sich an Schiiler, Studenten und Heimanwender. Das Paket enthalt Word,
Excel, PowerPoint sowie OneNote und darf auf bis zu drei Rechnern
innerhalb eines Haushalts, nicht aber fiir geschaftliche Anwendungen

eingesetzt werden.

B Office Home and Business 2010: Das Office-Paket ist fiir Kleinunterneh-
men und Privatanwender gedacht, die mit Word, Excel, PowerPoint,
OneNote und Outlook arbeiten mdchten.

B Office Standard 2010: Dieses Paket ist fiir Unternehmen im Rahmen
einer Volumenlizenz verfiighar und beinhaltet Word, Excel, Power-
Point, Publisher und Outlook. Es fehlt jedoch das Datenbankprogramm

Access.

19
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B Office Professional 2010: Die Losung fiir Firmen und Freiberufler be-
inhaltet Word, Excel, Access, PowerPoint, OneNote, Publisher und
Outlook. Eine vergiinstigte Version dieses Pakets fiir Personen aus
Forschung und Lehre ist unter dem Namen Office Professional Academic
2010 erhdltlich.

B Office Professional Plus 2010: Dieses Paket ist ebenfalls nurim Rahmen
einer Volumenlizenz verfligbar und enthalt gegeniiber der Office Pro-
fessional 2010-Version noch die Anwendungen SharePoint Workspace,
InfoPath und den Communicator.

Zusatzlich bietet Microsoft noch Office Starter 2010 mit funktional einge-
schrankten Versionen von Word und Excel an. Dieses Paket kann von Com-
puterherstellern auf neuen Rechnern vorinstalliert werden. Informationen
zum genauen Umfang dieser Office-Pakete liefert Microsoft auf seinen
Internetseiten (http://office2o10.microsoft.com/de-de/suites/).

Hinweis

Microsoft stellt zudem noch fiir Privatanwender kostenlose Office-Webanwen-
dungen bereit, iber die Sie von einem Computer oder SmartPhone mittels eines
Browsers (Internet Explorer, Safari und Firefox) auf im Internet gespeicherte
Office-Dokumente zugreifen konnen. Dadurch lassen sich Word 2010-, Excel
2010-, PowerPoint 2010- und OneNote 2010-Dokumente 6ffnen. Die Dokumente
mussen aber unter Windows Live (oder auf einem SharePoint-Workspace) ge-
speichert sein. Die Office-Webanwendungen verfiigen jedoch (dhnlich wie die
Anwendungen der Microsoft Office 2010 Starter Edition) nur tiber eine begrenzte
Funktionalitdt, sodass nicht alle in den nachfolgenden Kapiteln beschriebenen
Funktionen von Word, Excel etc. verfiigbar sind.

Ein (Office-)Programm starten

Office-Programme lassen sich iber das Windows-Startmenii aufrufen. Die
Ablaufe sind fiir alle Programme gleich. Deshalb soll das Starten eines
Office-Programms exemplarisch am Beispiel von Microsoft Word gezeigt
werden.



Hinweis

Microsoft Office, was ist das?

In diesem Buch wird vorausgesetzt, dass Sie zumindest {iber grundlegende
Kenntnisse im Umgang mit Microsoft Windows verfiigen. Techniken zum Arbeiten
mit der Maus, zum Umgang mit Fenstern, Meniis, Dateien usw. werden daher als
bekannt vorausgesetzt. Falls Sie sich noch unsicher sind, empfehle ich lhnen ei-
nen der im Markt+Technik-Verlag erschienenen Easy-Titel zu Microsoft Windows.
Diese werden fiir alle aktuellen Windows-Versionen angeboten und vermitteln
die zum Arbeiten mit Microsoft Office benétigten Grundlagen zum Umgang mit
Windows. Microsoft Office 2010 benotigt Windows XP (ab SP3) oder eine neuere
Betriebssystemversion. Zum Erstellen der Bildschirmfotos wurde in diesem Buch
durchgdngig Windows 7 verwendet.

1 Klicken Sie in der Windows-
Taskleiste auf die Schaltflache

(v A

(e

Start.

(& Internet Explorer
@A Microsoft Security Essentials

& Minianwendungsgalerie

. Autostart
. Microsoft Office
[&] Microsoft Excel 2010
@ Micrasoft OneMote 2010
|0 Microsoft Outlook 2010
|E Microsoft PowerP oint 2010

| n und bearbeiten Sie Dokumente wie Briefe, Unterlagen und
Barschiren - Microsoft Word macht's méglich,

> 2 Klicken Sie im Windows-Startmenii auf

den Eintrag Alle Programme und &ffnen Sie

das Untermenii Microsoft Office.

Spiele
Computer

Systemsteuerung

Gerdte und Drucker

4 Zuriick

Hilfe und Support

| Programme/Dateien durchsuchen 0O

3 Klicken Sie im Untermenii
Eintrag Microsoft Office Word 2010.

auf den

(O

(s

In diesem Untermeni
sind die Symbole der
installierten Office-Pro-
gramme wie Microsoft
Office Word 2010, Mi-
crosoft Office Excel 2010
etc. aufgefiihrt.
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Windows startet anschlief’end das Programm Microsoft Word. Das zuge-
horige Fenster wird auf dem Desktop geoffnet. Wie Sie mit diesem Pro-
gramm arbeiten, erfahren Sie in Kapitel 2. Auf die gleiche Weise konnen Sie
Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint usw. starten.

Hinweis

Weiterhin kdnnen Sie sich die Symbole fiir Word, Excel etc. auch auf dem Desk-
top einrichten (das Programmsymbol bei gedriickter rechter Maustaste aus dem
Startmenil zum Desktop ziehen, die Maustaste loslassen und im Kontextmeni
den Befehl Hierher kopieren wahlen). Sobald die Symbole fiir Office-Programme
auf dem Desktop sichtbar sind, lassen sich die betreffenden Programme durch
einen Doppelklick auf dieses Symbol starten.

Office-Anwendungen beenden

Wenn Sie mit einer Office-Anwendung gearbeitet haben, diese aber nicht
mehr bendtigen, konnen Sie das Programm beenden und das zugehorige
Dokumentfenster schlieRen. Dies funktioniert genauso, wie Sie es bereits
von anderen Windows-Anwendungen her kennen.

1 Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Programm-
fensters auf die Schaltflache Schliefen. B8]

(o

Windows wird das Programmfenster schlieRen. Enthalt das Programmfens-
ter noch ein Dokument mit nicht gesicherten Anderungen, erscheint aber
ein Dialogfeld (identisch oder dhnlich wie hier gezeigt) mit einer Warnung.

Microsoft Word
.'JA\.
! % Machten Sie die an Dokument1 vorgenommenen
Anderungen speichern?
[ Speichern ] [ Micht speichern ] ’ Abbrechen

U e
Klicken Sie auf eine der drei Schaltflachen, &

um das Dialogfeld zu schlieBen.



Programmfenster im Uberblick

Die Schaltfliche Speichern bewirkt, dass das Programm das ungespei-
cherte Dokument in einer Datei sichert. Mit der Schaltfldche Nicht spei-
chern wird das Programm beendet, ohne die Anderungen zu sichern. Mit
der Schaltflache Abbrechen kehren Sie zum Office-Programm (hier Word)
zuriick und konnen anschlieBend am momentan gedffneten Dokument
weiterarbeiten.

Fachwort

Dialogfeld ist die Bezeichnung fiir die bei vielen Windows-Programmen geoff-
neten kleinen Zusatzfenster, in denen Sie weitere Optionen abrufen kdnnen. Die
Elemente innerhalb der Dialogfelder werden als Steuerelemente bezeichnet,
und die viereckigen Knopfe mit Bezeichnungen wie OK, Abbrechen etc. sind
Schaltflichen. Manchmal reicht der Platz in einem Dialogfeld nicht, um alles
unterzubringen. Dann werden die Steuerelemente auf mehrere Registerkarten
aufgeteilt, die wie bei einem Karteikasten hintereinander angeordnet sind und
sich iber Registerreiter anwahlen lassen. Diese Art Dialogfelder werden auch als
Eigenschaftenfenster bezeichnet.

Programmfenster im Uberblick

Sobald Sie eines der Programme aus Microsoft Office starten, 6ffnet dieses
das Anwendungsfenster. Vieles in diesem Fenster wird lhnen vermutlich
aus anderen Windows-Programmen bekannt sein. Schauen wir uns einmal
die Elemente eines (nachfolgend am Beispiel von Word gezeigten) Pro-
grammfensters an.

B Am oberen Fensterrand befindet sich die Titelleiste, in deren Mitte der
Dokumentname aufgefiihrt ist. Am rechten Rand der Titelleiste finden
Sie zudem die drei Schaltflachen, um das Programmfenster zu minimie-
ren, zwischen dem Fenster- und Vollbildmodus umzuschalten (maximie-
ren/verkleinern) sowie zu schlieRen.

B Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff befindet sich am linken Rand
der Titelleiste und enthdlt Schaltflachen, iber die Sie schnell auf haufig
benotigte Funktionen zugreifen kénnen. Den Inhalt der Leiste kénnen
Sie lhren Anforderungen entsprechend anpassen (siehe Abschnitt »Die
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff«).

B Die bei dlteren Windows-Anwendungen iblichen Menii- und Symbol-
leisten wurden (bereits ab Microsoft Office 2007) durch das sogenannte
Meniiband ersetzt. Dieses befindet sich oberhalb des Dokumentbe-

23
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reichs und besteht aus mehreren Registerkarten (Start, Einfiigen,
Seitenlayout etc.). Auf der iber den zugehorigen Registerreiter gewahl-
ten Registerkarte finden Sie in der Leiste die thematisch in Gruppen
geordneten Steuerelemente (z.B. Schaltflachen), tiber die Sie auf die
zugehorigen Funktionen zugreifen kénnen.

Am unteren Fensterrand findet sich die Statusleiste, die im linken Teil
spezielle Informationen zum betreffenden Dokument (z. B. die Seiten-
zahlen) enthdlt. Der Schieberegler am rechten Rand der Statusleiste
ermdglicht es, den Zoomfaktor fiir die Dokumentanzeige stufenlos an-
zupassen. Links neben dem Regler findet sich noch eine Schaltflachen-
gruppe, tiber die zwischen den fiir das jeweilige Programm verfiigbaren
Dokumentdarstellungen umgeschaltet werden kann.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Registerreiter einer Titelleiste
Registerkarte
|
T
@| Iﬂ ) - + = Dokumentl - Microsoft Word = = 52
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht & e
g 3 Calibri Textkarper) = 11 - IZ-i=-NZ- | EEE S
= Ga | F & U - x x| 5 |[=) .. AzBbCeDc | AzBbCcDe AaBbCi %
Einfigen ) WA AL D 7Standard | 0 Kein Lee... Uberschrif., _ Forrpﬁévor\agen Ceaiheiten
- — andern
Zwischen.. & Schriftart | Absatz ] Formatvarlagen
B
a
Meniiband Bildlaufleiste —H
Zoom—
-
Statusleiste Ansichten :
| | :
4| | il | | »
Seite: Tvon1 | Wérter 0 | 535 Deutsch (Deutschland) | ‘@@ﬂ Bz = 100% (=) {} )

Am rechten und unteren Rand kann das Programmfenster noch Bildlauf-
leisten aufweisen, die in einem umfangreicheren Dokument das horizon-
tale und vertikale Blattern ermdglichen. Die rechte untere Ecke enthalt
zudem noch eine geriffelte Flache, tiber die sich die Fenstergrofe per Maus
verdndern lasst. Diese Elemente sollten Sie bereits von anderen Windows-

Fenstern her kennen.
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Achtung

Das Meniiband setzt ein geniigend grof3es Programmfenster voraus, um alle Ele-
mente anzuzeigen. Verwenden Sie ein verkleinertes Programmfenster, reduziert
das Programm die Schaltflachengruppen im Meniiband zu »Gruppensymbolen«.
Erst beim Anklicken des Gruppensymbols werden dann die entsprechenden Ein-
zelelemente gezeigt (siehe die folgenden Seiten). Falls bei Ihnen also im Buch
besprochene Schaltflachen oder Elemente nicht sichtbar sind, denken Sie ggf.
daran, mit einer geniigend hohen Bildschirmauflosung und einem entsprechend
vergroBerten Fenster zu arbeiten.

Die Microsoft Office Backstage-Ansicht

Die Registerkarte Datei des Meniibands besitzt in Office 2010 eine beson-
dere Bedeutung (ersetzt sie doch die aus Microsoft Office 2007 bekannte
Office-Schaltflache). Klicken Sie auf den Registerreiter Datei, zeigt
Microsoft Office die sogenannte Backstage-Ansicht.

@| H -G Dokumentl - Microsoft Word o B O
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht @ 0
-
| Speichern

e Informationen zu Dokumentl
., Speichern unter

5 Offnen - Berechtigungen |
£ schlieten g_g] leder Teil dieses Dokuments
kann von jedem geaffnet,
- Dokument kopiert und gedndert werden, Eigenschaften -
schitzen - Grike v
Zuletzt Seiten 1
Wi
verwendet o " 3
_ Fiir die Freigabe Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten =
Meu (1#x vorbereiten Titel Titel hinzuf
= Bevor Sie diese Datei freigeben, Kategorien
Biien A“f PrnljJIeme machen Sie sich bewusst, dass Kommentare
uberprifen - sie Folgendes enthalt:
speichern und Name des Autors ‘Werwandte Datumsangaben
Senden Letzte Anderung :
2 Versionen Erstellt Heute, 09:56

e e Zuletzt gedruckt

i M) Essind keine friheren ches i
21 Optionen . Wersionen dieser Datei

Yersionen vorhanden, Verwandte Personen

E Beenden Erualtenty Autar Barn

-

B In der linken Spalte finden Sie ein Menii mit Befehlen zum Verwalten
von Dokumenten (z.B. Speichern, Speichern unter, Offnen, Neu, Dru-
cken etc.) sowie zum Zugriff auf weitere Informationen (z.B. Informa-
tionen, Zuletzt verwendet, Hilfe und Optionen).
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B Klicken Sie auf einen Befehl, 6ffnet sich entweder ein Dialogfeld (z.B.
das Dialogfeld Offnen oder Speichern unter). Bei Anwahl der Befehle /n-
formationen, Zuletzt verwendet, Neu, Drucken, Speichern und Senden
und Hilfe werden in der rechten Spalte der Backstage-Ansicht weitere
Optionen bzw. Details eingeblendet.

Auf diese Weise konnen Sie sehr komfortabel auf Dokumente oder deren
Informationen zugreifen. Uber den Befehl Optionen lasst sich auf das
Dialogfeld mit den Einstelloptionen des betreffenden Office-Programms
zugreifen (siehe Kapitel 11). Der Eintrag Beenden in der linken Spalte der
Backstage-Ansicht schliet die betreffende Anwendung.

Zugriff auf zuletzt verwendete Dokumente

In den folgenden Kapiteln lernen Sie, wie sich Dokumente in Office-Anwen-
dungen laden lassen. Mochten Sie die zuletzt verwendeten Dokumente
schneller einsehen?

@“ H 9 -3 Ein einfacher Text.docx - Microsoft Word = O x
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht & e
ﬂ Speichern
Zuletzt verwendete Dokumente Zuletzt besuchte Orte

Speichern unter

~ 9 Einladung zur AuBendiensttagung-... *  Documents I=1
[ Offnen @ =| Figene Dokumente L/ caUsers\Born\Documents
- .
[ Schlieben @u Finladung.doc AD‘ESES Element aus der Liste |sen
Informationen =| Eigene Dokumente

Eu Grafikl.doc =

Zuletzt =| Eigene Dokumente
veru sl @u Einladung zur Auiendiensttagungl... =

=| Eigene Dokumente

@u Einladung zur AuBendiensttagung.... -
=| Eigene Dokumente

Meu

Drucken
@u Ein einfacher Text.doox

Speichern und =| Eigene Dokumente

Senden

Hilfe

2] Optionen
[[] Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt 4
a beavia verwendeter Dokurmente: L3 Nicht gespeicherte Dokurnente wiederherstellen
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1 Offnen Sie die Backstage-Ansicht {iber den Registerreiter
Datei und wahlen Sie den Befehl Zuletzt verwendet.

T Anschlief’end klicken Sie auf einen der in der

Spalte Zuletzt verwendete Dokumente aufgefiihrten
Dokumentnamen.

Daraufhin wird das gewdhlte Dokument sofort in der Office-Anwendung
geladen. Uber die eventuell eingeblendete Spalte Zuletzt besuchte Ordner
konnen Sie auf den oder die Ordner zugreifen, in denen die zuletzt geoff-
neten Dokumente gespeichert sind.

Tipp

Beim Offnen neuer Dokumente werden die &ltesten Eintrige in der Spalte Zuletzt
verwendet automatisch geloscht. Klicken Sie auf das Symbol des stilisierten Pins
hinter dem Dokumentnamen, um den Eintrag fest in der Liste aufzunehmen. Mit
einem zweiten Klick l6sen Sie diese Fixierung des Eintrags wieder aus der Liste.

Hinweis

Markieren Sie das Kontrollkdastchen Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt ver-
wendeter Dokumente am unteren Seitenrand der Backstage-Ansicht, werden die
zuletzt gedffneten Dokumentnamen dann in der linken Meniispalte eingeblen-
det. Das zugehdrige Drehfeld bestimmt dabei die Zahl der im Menii sichtbaren
Dokumenteintrage.

Office kann Dokumente iiber die AutoWiederherstellen-Funktion in Intervallen
sichern. Die Kategorie Zuletzt verwendet der Backstage-Ansicht ermdglicht es,
Uiber das am unteren Rand eingeblendete Bedienelement Nicht gespeicherte ....
wiederherstellen ein ohne Speichern geschlossenes Dokument aus dem letzten
Sicherungspunkt zu rekonstruieren.

Funktionen per Tastatur abrufen

Das Offnen der Backstage-Ansicht oder die Anwahl der Elemente des
Meniibands ist auch in Microsoft Office 2010 weiterhin tber die Tastatur
moglich.
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1 [E“ " Iﬂ |=
Driicken Sie kurzzeitig die (A1t ]-Taste, blen- Datei s®t Einen
det Office die Abkiirzungstasten im Meniiband 2]
sowie im Menii der Seite Datei als QuickInfos ein. Wid9- ol

Start Einfdge

|

I v ’ﬁ
1 ] , peichern

|

1 @Lpeichern unter

1

1 [H’nen

L

- >
2 Dann reicht es, die angezeigte Abkiirzungstaste
zum Aufruf der zugehdérigen Funktion auf der Tastatur zu
driicken.

Mit der [A1t]-Taste und der Taste (D] kénnen Sie also die Registerkarte
Datei mit der Backstage-Ansicht 6ffnen. Driicken Sie anschliefend die Taste
(T], wird der Befehl Speichern unter und anschlieBend das zugehérige Dia-
logfeld aufgerufen, iiber das Sie dann ein neues Dokument anlegen konnen.

Arbeiten mit dem Meniiband

Das Meniiband ist Microsofts Ansatz, die in dlteren Programmen (z. B. Mi-
crosoft Office 2003) vorhandenen Meniis und Symbolleisten durch ein ein-
faches und ibersichtliches Bedienkonzept zu ersetzen. Am oberen Rand
des Meniibands sehen Sie Registerreiter mit Bezeichnungen wie Start,
Einfiigen, Seitenlayout, die zu den betreffenden Registerkarten gehdren.

Auswahl der Registerkarte

Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht & o
& X i
“"j . Calibri (Textkdrper) = 11 A‘ XY
. EEY F & U ~ahe x, X°

Einfdgen Formatvorlagen Bearbeiten

- 3 . - - .
- 4 a7 A Aav | A
Zwischenablage & Schriftart

|

Gruppe der Registerkarte Startprogramm - Zum Symbol

fiir Dialogfelder reduzierte Gruppe
der Registerkarte

B Klicken Sie auf einen Registerreiter, wird die zugehorige Registerkarte
(hier Start) im Meniiband angezeigt. Dies ermdglicht es lhnen, bei
Bedarf die Registerkarte mit den jeweils bendétigten Funktionen in der
Anzeige abzurufen.
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B Die Schaltflaichen und Steuerelemente der jeweiligen Registerkarte
werden dabei in Gruppen zusammengefasst. Der Name der Gruppe ist
am unteren Gruppenrand zu sehen. Beispielsweise finden Sie auf der
Registerkarte Start in der zweiten Gruppe Schriftart alle Elemente, um
die Zeichen im Dokument mit einem sogenannten Format (fett, kursiv,
farbig etc.) zu versehen.

B Um eine Funktion abzurufen, geniigt es, das gewiinschte Element der
Gruppe mit der Maus anzuklicken (doch dazu spater mehr).

Manchmal reicht der Platz im Fenster nicht mehr, damit Word, Excel oder
die anderen Office-Anwendungen die Gruppen im Meniiband komplett
darstellen kénnen. Das Programm behilft sich dann damit, die am rechten
Rand des Meniibands angeordneten Gruppen zu einem Gruppensymbol zu
verkleinern. Sobald Sie das Fenster in der Breite vergréfern, erscheint die
Gruppe wieder in der Anzeige.

Erkennbar ist eine verklei- &, A # )
nerte Gruppe am SymboL Schnellformat-| Formatvorlagen | Bearbeiten Bearbeiten

dessen Symboltitel ein klej- etesen=st andems N
nes Dreieck aufweist. Klj- | Ao AaBbocde AaBbCr AaBbCc 2 suchen -
. . 1 Standard | TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif...

cken Sie auf die Schaltfla-

che der reduzierten Gruppe, AAaDB assbce acsbecne aasbeene
Zeigt Ofﬁce den Gruppen- Titel Untertitel ~ Schwache... Hervorhe..
inhalt entweder als Menﬁ AaBbCcDe  AaBbCcDt AaBbCcDt AaBbhCcDi
Oder alS Katalog an. Hler Intensive ... Fett Zitat Intensives..
sehen Sie zwei der benutz- | A2BsCcDr AsBBCCDC AABBCCDL AaBbCcDe
ten Varianten (“nks Katalog Schwache... Intensiver.. Buchtitel T listenab...

’
rechts Meni).

2 Ersetzen

Ly Markieren ~
Eearbeiten

Auswahl als neue Schnellformatvarlage speichern..,

Eormatierung l6schen

&

Formatvarlagen dbernehmen..,

Am unteren Rand einer Gruppe zeigt das Meniiband nicht nur den Grup-
pennamen an. Bei manchen Gruppen finden Sie zusdtzlich am rechten
unteren Rand das Symbol Startprogramm fiir Dialogfelder vor.
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Zeigen Sie mit der Maus | :=- = -4z- == p

auf dieses Symbol, er- & % =
scheint eine Miniaturan-
sicht des betreffenden
Dialogfelds in einer ange-
zeigten Quickinfo.

Schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeiten
varlagen = dndern = -

Formatvorlagen -

Das Dialogfeld "Absatz’ anzeigen.

Ein Mausklick auf das Sym-
bol des Startprogramms
fiir Dialogfelder zeigt dann
das Dialogfeld.

Die beim Start eines Office-Programms bereits vorhandenen Register-
karten Start, Einfiigen, Seitenlayout etc. bezeichnet Microsoft als »Pro-
grammregisterkarten«, weil diese fest zum jeweiligen Programm gehdoren.
Microsoft Office kennt aber noch sogenannte Kontexttools, die nur in
bestimmten Situationen vorhanden sind. Wahlen Sie beispielsweise eine
Tabelle oder eine Grafik an, werden die Registerreiter der zusatzlichen
Kontexttools in dem Meniiband eingeblendet. Zudem erscheint fiir jedes
Kontexttool ein Eintrag in der Titelleiste des Programmfensters.

Hier sehen Sie die
Kontexttools Bild-
tools und Tabel- ansicht Format Entwurf Layout (4] 9
lentools.

= B

Ein Mausklick auf einen solchen Eintrag holt die zugehdorige Registerkarte
in den Vordergrund.

Hinweis
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Meniiband, kénnen Sie den Kon-
textmentibefehl Mentiiband minimieren wahlen.

Alternativ kdnnen Sie auf die hier gezeigte Schaltflache Meniiband minimieren
klicken. Dann wird nur noch die Zeile mit den Registerreitern oberhalb des Doku-
mentbereichs angezeigt.

o [BOER

19
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@“ NEd @ @av-u|= Dokumentl - Microsoft Word o B OR

Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht &]0
|I|- -|-1‘|-1-\-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|‘8-|-9-|-1{)-|-11-|-11-|-13-\-14‘1-15-1-2\‘&_-4

-

Klicken Sie auf den Namen einer Registerkarte, blendet das Programm das Men(i-
band mit den zugehdrigen Registerkarten im Fenster ein. Wahlen Sie den Doku-
mentbereich erneut per Mausklick an, verschwindet das Meniiband wieder. Der
Vorteil dieses Ansatzes besteht darin, dass der freigegebene Bereich zusatzlich
zur Dokumentanzeige zur Verfiigung steht. Um das Meniiband wieder permanent
anzuzeigen, klicken Sie den Kontextmentibefehl Meniiband minimieren eines
Registerreiters erneut an oder wahlen die Schaltflache Meniiband erweitern.
Sie kénnen auch die Tastenkombination [Strg]+(F1] zum Ein-/Ausblenden des
Mentibands verwenden.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Schaltflaichen hdufig bendtigter Funktionen ordnet Office im Pro-
grammfenster in der links in der Titelleiste des Programmfensters gezeig-
ten Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an. Standardmafig finden Sie in
dieser Liste nur die Schaltflache mit dem Diskettensymbol zum Speichern
des Dokuments sowie die beiden Schaltflachen, um Befehle riickgédngig zu
machen oder zu wiederholen. Sie kdnnen aber die Schnellzugriff-Symbol-
leiste mit wenigen Mausklicks anpassen.

1 Klicken Sie auf die rechts neben der Leiste
eingeblendete Schaltflache Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff anpassen. (\

(8

~ 2 Sobald sich das Meni &ffnet, klicken Sie
auf den jeweiligen Befehl, dessen Symbol in der
Leiste ein- oder ausgeblendet werden soll.

( O\

(2
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Mit einem Hakchen
-0 [s
versehene Befehle ]| (= —~ H\}

im Menii sind be- Start | Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
reits in der Symbol- “*'j b Hew
leiste eingeblendet. = Ba cffnen

Emfegen J v | Speichern

Zwischenablage E-Mail
achnelldruck

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
v | Rickginaig
v | ‘Wiederholen
Tabelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen

Durch Anklicken lassen sich die Hakchen jeweils setzen oder l6schen.

Hinweis

Hilfreich sind neben den Schaltfléichen Neu, Offnen und Speichern auch die Be-
fehle Schnelldruck sowie Seitenansicht und Drucken, mit denen sich das Doku-
ment direkt drucken oder die Druckvorschau in der Backstage-Ansicht anzeigen
lasst. Uber die Befehle Unter dem Meniiband anzeigen und Uber dem Meniiband
anzeigen ldsst sich die Leiste (je nach Anordnung) unter- oder oberhalb des
Mentibands anordnen. Wie Sie die Reihenfolge der Schaltflachen anpassen und
weitere Anderungen vornehmen kénnen, erfahren Sie in Kapitel 11.

Die Statusleiste anpassen

In Microsoft Office 2010 zeigen die einzelnen Anwendungen bestimmte
Informationen in der Statusleiste an (siehe die folgenden Kapitel). Sie
konnen aber, abhdngig von der Anwendung, die Anzeige der Statusleiste
individuell anpassen.



1 Klicken Sie einen freien =----=-
Bereich der Statusleiste mit der

rechten Maustaste an.

»

(\

\/

Programmfenster im Uberblick

2 Anschlieend wéhlen Sie im Kontext-
menii den gewiinschten Befehl mit der

linken Maustaste an.

O\

(S

Bei der ersten Anwahl des Befehls wird die Option eingeschaltet. Eine er-
neute Auswahl des Befehls blendet die Option wieder aus. Ein stilisiertes
Hakchen vor dem betreffenden Kontextmeniibefehl signalisiert, dass die
Option aktiv ist.

][] ==~

v
v
v
Vv
v

4
mLt‘iJ.VUHJ. [ WWOTLETU R

Statusleiste anpassen

Formatierte Seitenzahl
Abschnitt

Seitenzahl

Vertikale Seitenposition
Zeilennummer

Spalte

Woartanzahl

Anzahl der bearbeitenden Autoren

Rechtschreib- und Grammatikprafung

Sprache

Signaturen
Informationsverwaltungsrichtlinie
Berechtigungen

Anderungen nachverfalgen

Feststelltaste

Uberschreiben

Auswahlmodus

Makroaufzeichnung

Uploadstatus

Verfagbare Dokumentaktualisierungen
Tastenkombinationen anzeigen

Zoom

Zoomregler

lwvonl

24 em

Keine Fehler

Deutsch [Deutschland)

Einfdgen

Wird nicht aufgezeichnet

Mein

164 %

UEULSLIT [UELLSErIEnu) |
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Mit Dokumenten arbeiten

Wenn Sie eine Office-Anwendung aufrufen, legt diese automatisch ein neu-
es Dokument an. Sie kdnnen diese Dokumente anschlieSend als Dateien
in Ordnern (z.B. im Ordner Dokumente bei Windows Vista/Windows 7 bzw.
Eigene Dateien bei Windows XP) speichern. Nachfolgend finden Sie noch
einige Hinweise, wie Sie mit diesen Dateien arbeiten bzw. wie Sie leere
Office-Dokumente erstellen kénnen.

Office-Dokumente 6ffnen

Beim Arbeiten mit den Microsoft Office-Programmen werden Sie auf Ihrer
Festplatte oder auf anderen Datentragern (USB-Sticks, Speicherkarten)
entsprechende Dokumentdateien wie Briefe usw. ablegen. Weitere Office-
Dokumente erhalten Sie vielleicht auf CDs/DVDs, per E-Mail und so weiter.
Microsoft Windows erkennt anhand der Erweiterung im Dateinamen, um
welchen Dokumenttyp es sich handelt.

Daher werden fiir die verschiedenen Office-Do- | [W} [ ]
— -il.

kumente auch unterschiedliche Symbole in der
Anzeige der Ordnerfenster verwendet. Zum Offnen | Word.docx  Excel xdsx
dieser Dokumente mit dem zugehdorigen Office-
Programm geniigt ein Doppelklick auf das betref-

fende Dokumentsymbol. (]
PowerPoint.ppt:

Hinweis

Microsoft Office verwendet unterschiedliche Symbole und Dateinamenerweite-
rungen fiir die Dokumente. Einmal gibt es die Dateinamenerweiterungen .doc
fiir Word, .xIs fiir Excel und .ppt fiir PowerPoint. Diese Dateinamenerweiterungen
weisen auf die von friiheren Office-Versionen (Office 97 bis 2003) benutzten
Dokumentformate hin. Ab Microsoft Office 2007 wird standardméBig ein neues
Dokumentformat verwendet, welches eigene Symbole sowie die Buchstaben x
(.docx, xIsx, .pptx) oder m (.docm, .xIsm, .pptm) in der Dateinamenerweiterung
benutzt. Dateinamenerweiterungen mit dem letzten Buchstaben m deuten an,
dass im Dokument sogenannte Makros — also kleine Programme — enthalten
sind. Sie konnen mit Microsoft Office 2010 sowohl die dlteren Dokumentformate
speichern und lesen als auch mit den neuen Formaten arbeiten. Sind &ltere
Dokumente geladen, wird dies durch den in der Titelleiste eingeblendeten Text
»[Kompatibilitditsmodus]« angezeigt.
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Die Alternative besteht darin, die Dokumente direkt in der betreffenden
Office-Anwendung zu laden.

1 Offnen Sie die Registerkarte Datei und wéh-
len Sie in der Backstage-Ansicht den gewiinsch-

ten Befehl (hier Offnen).

Hinweis

(8

MOEE &R
Start Einfug

Q Speichern
Speichern unter

[ Schlieden

Informationen

Zuletzt
verwendet

Wurde die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erweitert (siehe vorhergehende
Seiten), kénnen Sie auch das Symbol Offnen wéhlen. Oder Sie driicken die Tas-
tenkombination [Strg]+(0]. Allerdings darf dann die Backstage-Ansicht nicht
geodffnet sein. Sie konnen zudem den Befehl Zuletzt verwendet in der Backstage-
Ansicht wahlen, um ein dort aufgefiihrtes Dokument direkt zu 6ffnen (siehe
Abschnitt »Zugriff auf zuletzt verwendete Dokumente« weiter vorne in diesem

Kapitel).

Das Programm zeigt dann das Dialogfeld Offnen zur Auswahl der Doku-

mentdatei an.

@ Offnen

@(\J"@ + Bibliotheken » Dokumente »

Organisieren

Bl Desktop o
4 Downloads B
2l Zuletzt besucht |ﬂ
Bl Desktop
. Bibliotheken
[&=] Bilder
@ Dokumente
& Musik
E Videos
A Bomn
AppData
m Desktop

s
- | +3 | ‘ Dokumente durchsuchen yel |
- 0 @
Bibliothek "Dokumente” ? )
Anordnen nach:  Ordner =
Hierzu gehdren: 2 Orte
Name 5 Anderungsdatum Typ o
. Beisp 18.03.201010:13 Dateicrdnel =
microsoft 05.03.2010 21:42 Dateiordnel
|@ Aufzahlungen und Mummerierungen in ..  30.05.2008 18:20 Microsoft V
5] Brief.doc 24.01.2007 12:34 Microsoft V
@ Brief.odt 16.07.2005 08:52 OpenDocur
@ Briefkopf_1.dotx 25.04.201022:38 Microsoft V
@J Briefkopf_2_97.dot 25.04.2007 22:38 Microsoft ¥V
] Dokl.doc 250420101752 MicrosoftV +
- 4 i I v
Dateiname: Aufzihlungen und Nummerierungen ~  [Alle Word-Dokumente (*.docg’ ']
Tools | Offnen |v] Abbrechen ]

MNeuer Ordner
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2 Navigieren Sie zum Dokumentordner, markieren Sie
die Dokumentdatei mit einem Mausklick und verwenden
Sie die Schaltfliche Offnen zum Laden des Dokuments.

Dokumentdateien werden in Windows Vista bzw. Windows 7 standardma-
Bigim Ordner Dokumente bzw. in Unterordnern abgelegt. Sie kdnnen iiber
die Navigationsleiste des Dialogfelds Offnen zu den betreffenden Doku-
mentordnern wechseln.

Hinweis

Im Navigationsbereich der Dialogfelder Offnen und Speichern unter finden
Sie eine mit »Microsoft Word«, »Microsoft Excel« etc. benannte Rubrik, in der
Speicherorte fiir die Dokumente der gedffneten Anwendung aufgelistet werden.
Durch Anwabhl eines Ordnersymbols gelangen Sie dann direkt zum betreffenden
Speicherort.

Weiterhin hdngen die im Dialogfeld angezeigten Dokumentdateien einmal
von der gewdhlten Office-Anwendung ab. Zudem ldsst sich im Dialogfeld das
Listenfeld fiir den Dateityp 6ffnen. Dort kénnen Sie den Filter zur Anzeige der
gewiinschten Dateitypen einstellen.

Klicken Sie auf

d as LiSte n fe l d ’ mEntE (*.doog*.docm;*.dotx;*.dotm;*.doc;* dot;* htm;*.html*.rif;*.mht;*.mhtml;* xml;*.odt)
offnet sich die Lis- S N

te der unterstiitz- \’;{I\:;g;‘;l;g;’;ur:gmenta('.du(]

ten Dateiformate. (e WoraVammser Do oot

Je nach Anwen- Word Vorlsgen ik Wikos - dotm)

dung kénnen Sie poe s v

dann zwischen ettt SR

den Formaten |[tasiisiseonsusissenctonts

wahlen. e e

Der Eintrag »Alle Word-Dokumente« listet z.B. samtliche von Microsoft Word
unterstiitzten Dokumentformate auf. Uber weitere Eintrdge kdnnen Sie nur
Dokumente im neuen Word 2007/2010-Format (.docx oder .docm) wahlen oder
Dateien im alteren Format fiir Word 97-2003 (.doc) laden.
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Klicken Sie auf das Dreieck am rech- [ Offnen m [ Abbrechen | ‘
ten Rand der Schaltflache Offnen,
erscheint das hier gezeigte Menii. I
Dort finden Sie Befehle, um ein Do-
kument schreibgeschiitzt zu 6ffnen
oder beim Laden zu reparieren.

Offnen

Schreibgeschiatzt 6ffnen

Als Kopie 6ffnen

Im Browser affnen

Mit Transformation &ffnen
In geschitzter Ansicht 6ffnen

Offnen und Reparieren

Vorherige Versionen anzeigen

Weiterhin gibt es unterhalb des Textfelds Dateiname noch die Meniischaltflache
Tools. Diese stellt Ihnen den Befehl zum Verbinden mit einem Netzlaufwerk be-
reit. Bei anderen Dialogfeldern (z. B. Speichern unter) finden Sie weitere Befehle
im Tools-Mendi.

Arbeiten Sie unter Microsoft Windows XP mit Microsoft Office, werden Doku-
mentdateien in Windows XP im Ordner Eigene Dateien bzw. in dessen Unterord-
nern abgelegt. Zusitzlich kénnen die Dialogfelder zum Offnen, Speichern und
Drucken etwas anders als hier gezeigt aussehen.

Tipp

Sie kdnnen ein Kontextmeni 6ffnen, indem Sie im Dialogfeld mit der rechten
Maustaste auf den Dateibereich klicken. Das Menii enthdlt Befehle, um neue
Ordner anzulegen oder markierte Ordner bzw. Dokumente zu l6schen bzw. um-
zubenennen. Dies funktioniert nicht nur im Dialogfeld Offnen, sondern auch im
Dialogfeld Speichern unter (siehe Kapitel 2).

Eine neue Dokumentdatei anlegen

Beim Starten eines Office-Programms legt dieses automatisch ein neu-
es Dokument im Anwendungsfenster an. Sie konnen aber, wahrend Sie
vielleicht noch an einem Dokument arbeiten, bereits ein zweites, neues
Dokument anlegen. Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff lasst sich um
eine Schaltflache Neu erweitern. Klicken Sie diese Schaltfléche an, wird ein
neues leeres Dokument erzeugt. Die gleiche Wirkung hat die Tastenkom-

bination (Strg]+[N].
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Haufig méchte man statt eines leeren Dokuments eine bestehende Vorlage
(z.B. mit einem Briefkopf) verwenden. Microsoft Office ermdglicht Ihnen
mit folgenden Schritten das Erzeugen von Dokumenten aus verschiedenen
Vorlagen.

1 Offnen Sie die Backstage-Ansicht, indem
Sie auf den Registerreiter Datej klicken.

MAQEH&EQ3B 90| Dokumentl - Microsoft Word = = 2
Start Einfligen Seitenlayout  Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht - @
[ Il speichern
Verfilighare Vorlagen Leeres Dokument
Speichern unter
i +*
(L5 Offnen @ start
[ SchlieBen S
|
Infarmationen ‘ A
Zuletzt Leeres Dokument Blogbeitrag
verwendet
o B
Drucken )/ L!-
Speichern und Zuletzt verwendete Beispielvarlagen
Carden Worlagen
Hilfe -
|z} Optionen 77& i
3 seenden Meine Vorlagen Meu aus vorhandenem
Office.com-Vorlagen |Vorlagen auf Office.con =+
= — Erstellen
Abrechnungen Agenda
hd /

2 Wéhlen Sie in der linken Spalte der
Backstage-Ansicht den Befehl Neu.

AnschlieBend werden in der mittleren Spalte Verfiigbare Vorlagen der
Backstage-Ansicht die verfligharen Vorlagenkategorien sowie die Vorlage
Leeres Dokument eingeblendet.

3 Wahlen Sie in der Spalte Verfiigbare Vorlagen die Kate-
gorie und dann die gewiinschte Dokumentvorlage aus.
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4Anschlieﬁend klicken Sie auf die in der rechten Spalte der
Backstage-Ansicht eingeblendete Schaltfldche Erstellen.

Die Erstellen-Schaltflache schlie3t die Backstage-Ansicht und stellt die
gewdhlte Vorlage als Dokument im Anwendungsfenster dar.

Welche Dokumentvorlagen angezeigt werden, hdangt von der jeweiligen
Anwendung ab. In der Spalte Verfiigbare Vorlagen kdnnen Sie zwischen ver-
schiedenen Dokumentvorlagenkategorien wahlen. Anschlieend erscheinen
die in der Kategorie verfligharen Dokumentvorlagen. Microsoft stellt tiber
die Kategorie »Office.com-Vorlagen« eine Sammlung weiterer Vorlagen be-
reit. Der Zugriff auf diese Vorlagen erfordert jedoch eine Onlineverbindung.

Hinweis

Klicken Sie auf eines der Vorlagensymbole, erscheint eine Dokumentvorschau
in der rechten Spalte der Backstage-Ansicht. Lediglich bei Anwahl des Symbols
Meine Vorlagen 6ffnet die betreffende Office-Anwendung das Dialogfeld Neu, in
dem Sie auf persdnliche Dokumentvorlagen zugreifen kénnen (siehe Kapitel 3).
Wie Sie Dokumente lokal oder im Internet speichern, wird in Kapitel 2 sowie in
Kapitel 3 erldutert.

Hier gibt es Hilfe

Auch wer tdglich mit Office arbeitet, wird nicht alles sofort wissen. Oder
beim Umstieg von &lteren Office-Versionen sucht man gelegentlich be-
stimmte Funktionen. Die Programmbhilfe von Microsoft Office greift lhnen
dann auf Wunsch unter die Arme.

So rufen Sie die Hilfe auf

Wenn Sie etwas in einem Office-Programm tun mdchten, aber nicht weiter-
wissen, konnen Sie die Hilfe aufrufen. Hierzu gibt es zwei Moglichkeiten.

B Klicken Sie rechts oben im Programmfenster auf die
Hilfe-Schaltflache oder driicken Sie die Funktionstaste

(F1]. > @
m Offnen Sie die Backstage-Ansicht, wihlen Sie den Meniieintrag Hilfe

und klicken Sie in der mittleren Spalte Support auf den Eintrag Microsoft
Office-Hilfe.

= EE
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@lj S H&EL9-0 |- Dokumentl -
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen
H Speichern
Support

Speichern unter

Q Microsoft Office-Hilfe

L_al Erste Schritte

1

Office 6ffnet das Fenster der Programmbhilfe. Uber die auf der Hilfeseite
sichtbaren Hyperlinks sowie tiber die Schaltflichen konnen Sie die ange-
botenen Hilfethemen abrufen.

Hinweis

Uber den Eintrag Erste Schritte der Backstage-Ansicht 6ffnen Sie eine von Mi-
crosoft bereitgestellte Internetseite mit einer Einfiihrung in das benutzte Office-
Programm (z.B. Word). Der Eintrag So erreichen Sie uns 6ffnet dagegen eine
Internetseite mit den Kontaktinformationen von Microsoft.

Abrufen von Hilfethemen

Die Hilfe von Microsoft Office 2010 ermdglicht Ihnen auf verschiedenen
Wegen, auf die gewiinschten Hilfethemen zuzugreifen.

B StandardméaBig wird die hier im Hintergrund gezeigte Darstellung be-
nutzt, bei der die Hilfethemen als sogenannte Hyperlinks im Fenster
aufgefiihrt sind. Durch einfache Mausklicks auf die Hyperlinks kénnen
Sie die Folgeseiten im Fenster abrufen.
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) Word-Hilfe

©- o0 BMEE

Inhaltsverzeichnis anzeigen

Word-Hilfe durchsuchen

Add-Ins
Anzeigen der Hilfe

Word Hilfe und Anleitungen

Alktivieren voen Word

Arbeiten in einer anderen
Sprache

) Word-Hilfe

© @M GAE e
Py

|Ir1ha|tsverzeichms ausblenden|

Inhaltsverzeichnis X
eErfahren Sie mehr Ober SmartArt-Grafiken =
eFESﬂEgEI‘I der Bearbeitungs-, Anzeige- oder |
eHinzqu'lgen wvon alternativem Text zu Formen|
eTasbenkumbinaﬁonen fiir SmartArt-Grafiken
eTashenkumbinaﬁonen zum Arbeiten mit Forme £
eTechnische Vorschau fiir Microsoft Office 201
eMn:rosoft Office 2010 Beta 2 — Bekannte Prol
g AddIns
([yAktivieren von Word
o»‘-\kﬁvieren won Microsoft Office-Programn
oAkﬁvieren von Volumeneditionen von Mia
GSuchen der Product 1D fiir Thr Office-Prog
@Anzagen der Hilfe
@Arbeiten in einer anderen Sprache
@Bilder und ClipArt

@Dabeimigraﬁon
&}Dab&ivarwalmng il
] mn b J

Word Hilfe und Anleitungen K

Word-Hilfe durchsuchen

Add-Ins
Anzeigen der Hilfe

Bilder und ClipArt
Dateiverwaltung
Digitale IDs und Signaturen
Erste Schritte mit Word
Formatieren

Inhaltsverzeichnisse und
andere Verweise

Kopfzeilen, FuBzeilen und
Seitenzahlen

Machverfolgen van
Anderungen und
Kemmentaren

»

Alivieren von Word

Arbeiten in einer anderen
Sprache

m

Dateimigration
Diagramme

Eingabehilfen

Erstellen von Dokumenten

Formeln

Installieren

Lesen von Dokumenten

Rechtschreibung,
Grammatik und Thesaurus

Das ganze Word |

| & Verbunden mit Office.com g

B Mochten Sie lieber iiber ein Inhaltsverzeichnis mit Uberschriften auf die
Hilfe zugreifen? Dann miissen Sie in der Symbolleiste des Hilfefensters
auf die Schaltflache Inhaltsverzeichnis anzeigen klicken. Das Hilfefens-
ter wird dann am linken Rand um eine Spalte mit einem Inhaltsverzeich-
nis erweitert (hier im Vordergrund sichtbar). Stilisierte Buchsymbole
zeigen die Themen an. Durch Anklicken eines Buchsymbols ldsst sich
dieses auf- und zuklappen. Bei einem aufgeklappten Buch werden die
zugehdorigen Unterthemen eingeblendet. Klicken Sie auf den Eintrag ei-
ner Hilfeseite (runder Kreis mit Fragezeichen), erscheint die zugehorige

Hilfeseite im rechten Teil des Fensters.

Zudem lassen sich die Schaltflachen der Symbolleiste zum Abrufen der
Hilfefunktionen verwenden.
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Aktualisieren Schriftgrad
Anhalten dndern Im Vordergrund
Wei Start anzeigen
elter—| |
s P - i
(€] 0 () fat Al ®
Zuriick Drucken Inhaltsverzeichnis
ausblenden

m Uber die Schaltflichen Zuriick und Weiter kénnen Sie zwischen bereits
angesehenen Hilfeseiten blattern.

W Uber die Schaltfliche Anhalten kénnen Sie das Abrufen einer Seite ab-
brechen, und mit Aktualisieren lasst sich die Anzeige auffrischen.

B Mit der Schaltflache Start gelangen Sie zur beim Hilfeaufruf gezeigten
Seite mit der Ubersicht zurtick.

B Die Schaltflache Drucken erméglicht lhnen, den Inhalt der Hilfeseite
tiber das Dialogfeld Drucken auf Papier zu bringen.

B Haben Sie Probleme mit der Grof3e des angezeigten Textes, ldsst sich
Uber die Schaltflache Schriftgrad dndern ein Menii mit Befehlen zur
Auswahl der Schriftgrofie 6ffnen.

B Die mit Inhaltsverzeichnis einblenden bzw. Inhaltsverzeichnis ausblen-
den beschriftete Schaltflache ermdglicht Ihnen, die Spalte mit dem
Inhaltsverzeichnis am linken Fensterrand ein- oder auszublenden.

Standardmafig ist das Fenster der Hilfe immer im Vordergrund verankert.
Sie kdnnen die Verankerung bzw. den Anzeigemodus aber {iber die mit Im
Vordergrund anzeigen bzw. Nicht im Vordergrund beschriftete Schaltflache
l6sen bzw. wieder einschalten.

Suchen in der Hilfe

Steigen Sie von einer fritheren Office-Version um oder wissen Sie bereits,
was Sie tun mochten? Manchmal ist es einfacher, direkt in der Hilfe nach
einem bestimmten Begriff oder Thema suchen zu lassen.

1 Klicken Sie auf das in der linken oberen
Ecke sichtbare Textfeld und tippen Sie den
gewiinschten Suchbegriffein. ~ —~=~----- >
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2Anschlieﬁend klicken Sie
auf die Schaltflache Suchen oder

s

|

1

3 .
Sobald die Ergebnisliste erscheint,
kénnen Sie die Themen durch Anklicken

wahlen einen der im Schaltflachen-
meni angebotenen Befehle aus.

der Hyperlinks abrufen.
) Word-Hilfe

- T

Autotext

Suchergebnisse flir Auto

Schnellbausteine
Artikel

(]

Y
v

Artikel

Artikel

Artikel

Kompatibilitatsanderungen zwischcm

&
- *3 Suchen[:}

Inhalte von Office.com

Das ganze Word

Word-Hilfe

Word-Vorlagen
Weord-5chulung

Inhalte von diesem Computer
Word-Hilfe

Hilfe fir Entwickler

Unterschiede zwischen dem OpenDocument-Textformat (ODT) und dem Wor...

Tastenkombinationen fiir Microsoft Office Word

]
I

m

Word-Hilfe |

| % Offline

Das Meni der Schaltflache Suchen lasst sich 6ffnen, indem Sie auf das
Dreieck am rechten Schaltflachenrand klicken. Bei einer bestehenden In-
ternetverbindung kdonnen Sie liber die Hilfe auch im Microsoft Office.com-
Angebot nachschlagen. Das Fenster ldsst sich jederzeit iber die Schlief3en-
Schaltflache am oberen rechten Fensterrand beenden.

Fachwort

Der Begriff Hyperlink stammt aus dem Internet. Ein Hyperlink kennzeichnet
einen Verweis aus einem bestehenden Text auf eine Folgeseite. Klicken Sie auf ei-
nen Hyperlink, ruft das betreffende Programm automatisch das Folgedokument
auf. Hyperlinks werden hdufig mit blauer Schrift und unterstrichen dargestellt.
Microsoft hat diese Technik der Hyperlinks auch in seine Hilfe und in die Office-
Programme eingebaut. Ein Textfeld ist ein viereckiger Bereich in einem Dialog-
feld, in das Sie einen Text eingeben kdnnen.

An dieser Stelle mochte ich die kurze Einfiihrung beenden. Sie haben
die wichtigsten Grundlagen kennengelernt und sollten fiir die Arbeit mit
Microsoft Office bereit sein. In den folgenden Kapiteln lernen Sie den kon-
kreten Umgang mit den jeweiligen Office-Anwendungen kennen.
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Kapitel 2
Word - das erste Mal

Was bringt Ihnen dieses Kapitel?

Word ist mehr als ein »Schreibmaschinenersatz«, mit dem Sie
einfache Texte erfassen, drucken und zur spdteren Verwendung in
Dateien speichern kénnen. Bereits mit wenigen Grundkenntnissen
konnen Sie Ihre Texte (Briefe, Einladungen etc.) ansprechend ge-
stalten und mit einer persdnlichen Note versehen.

* e

Wie einfach der Umgang mit Word ist, .=~ %+ :—"*;1 AR B

.....

zeigt Ihnen dieses Kapitel..Sie lernen Wordunqlgem‘e W}?:flctmsten i
Funktionen kennen. So ganz i nebenbe/ absolvieren Sie vdié S
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ersten Schrltte zum Erstfzilen -vonTextdokumeMeh ok AT
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Die ersten Schritte

Verwenden Sie Word zum Erstellen lhrer Texte, lassen sich diese speichern,
bei Bedarf wieder laden und jederzeit dndern. Dabei konnen Sie die Doku-
mente auch im Internet ablegen, um mobil oder mit mehreren Benutzern
darauf zuzugreifen. Weiterhin lassen sich problemlos mehrere Kopien
eines solchen Dokuments ausdrucken. Nachfolgend lernen Sie einige
Grundlagen zum Umgang mit Word kennen.

Word im Uberblick

Starten Sie Microsoft Word (siehe Kapitel 1), 6ffnet das Programm auto-
matisch ein neues Dokumentfenster, welches (meist) noch keinen Text
enthalt. Der Name des gerade bearbeiteten Dokuments (in diesem Fall
Dokument1) erscheint dabei, wie hier gezeigt, in der Titelleiste des Word-
Fensters.

@“ A=A ,& Bv-0|- Dokumentl - Microsoft Word I
Start Einfdgen Seitenlayout Vernweise Sendungen Uberpriifen Ansicht & e
& Calibri (Textkdrper] - 11 v iz %E - ‘,i___. *;E ‘EE p "
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By | F & U -abe x, X* | B | |[= b=~ Z& ‘ﬁ
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Zwischen.., Schriftart Absatz ] Formatvaorlagen
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B Im Dokumentbereich (die weiBe Flidche im Fensterinneren) finden Sie
den (ggf. eingegebenen) Text. In der linken oberen Ecke des Dokument-
bereichs sehen Sie bei einem neuen Dokument die Einfiigemarke und
den Textcursor. Sobald Sie ein Zeichen per Tastatur eingeben, bewegt
sich die Einfligemarke um eine Position nach rechts.



Die ersten Schritte

Hinweis

Die Einfiigemarke (auch als Schreibmarke bezeichnet) wird als senkrechter, blin-
kender schwarzer Strich dargestellt. Diese Marke zeigt an, wo das ndchste ein-
gegebene Zeichen auf dem Bildschirm eingefiigt wird. Einfligemarken werden in
Windows iiberall dort verwendet, wo Texte einzugeben sind. Zeigen Sie per Maus
auf den Textbereich, erscheint anstelle des Mauszeigers ein sogenannter Text-
cursor. Dieser ldsst sich genauso wie der Mauszeiger handhaben. Sie kénnen
mit dem Textcursor auf ein Wort zeigen, etwas markieren oder anklicken. Beim
Klicken auf eine Textstelle verschiebt Word die Einfligemarke zu dieser Stelle.
Sie kdnnen dort anschlieend Text eingeben oder bestehenden Text bearbeiten.

Oberhalb des Dokumentbereichs findet sich das in Kapitel 1 bereits er-
wdhnte Meniiband. Die auf den jeweiligen Registerkarten enthaltenen
Schaltflachen und Elemente erméglichen Ihnen, den Text mit Auszeich-
nungen (Formaten) zu versehen.

Optional kann das Fenster noch ein horizontales bzw. vertikales Lineal
aufweisen. Ein-/ausblenden ldsst sich das Lineal tiber das Kontrollk&st-
chen Lineal der Registerkarte Ansicht.

In der Statusleiste zeigt Word lhnen die aktuelle Seite des Dokuments
an, in der Sie sich befinden. Zusatzlich zur Gesamtseitenzahl des Do-
kuments gibt Word z.B. auch die Zahl der Worter im Dokument an und
ermdglicht Thnen, die Dokumentdarstellung sowie den Zoom zu verdn-
dern.

Beachten Sie aber, dass sich der Inhalt und die Darstellung der Statusleiste
bei den Office-Anwendungen anpassen lassen (siehe Kapitel 1, Abschnitt
»Die Statusleiste anpassen«.)

Den ersten Text eingeben

Nach dem Starten hat Word ein neues Dokument angelegt (oder ein beste-
hendes Dokument geladen) und wartet auf Ihre Eingaben.

1 Klicken Sie auf den Dokumentbereich — die Einfligemarke
sollte jetzt in der ersten Zeile des Dokumentbereichs stehen.

> 2 Tippen Sie den gewiinschten Text per Tastatur ein.
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Hier sehen Sie ein Beispiel fiir einen Text, der im Word-Fenster eingege-
ben wurde. Vielleicht versuchen Sie diesen (oder einen anderen Text ein-
schlieBBlich verschiedener Schreibfehler) einzugeben.
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Lassen Sie sich nicht storen, wenn die im Text dargestellten Anfiihrungszei-
chen bei Ihnen etwas anders aussehen. Dies ldsst sich in Word einstellen
(siehe Kapitel 11). Sofern Sie sich mit der Bedienung der Tastatur noch
nicht auskennen, hier ein paar Tipps zur Eingabe des Textes:

B Tippen Sie einfach die Zeichen ein, um die betreffenden Wérter zu
schreiben. Der Zwischenraum zwischen den Wortern wird durch die
(Leer J-Taste am unteren Rand der Tastatur eingefiigt.

B Normalerweise erscheinen beim Driicken der Buchstabentasten kleine
Buchstaben. Um einen GroBRbuchstaben einzugeben, halten Sie die
(Umschalt]-Taste fest und driicken anschlieRend die Taste mit dem
gewiinschten Zeichen.



Die ersten Schritte

B Mochten Sie Sonderzeichen (iber die oberste Tastenreihe der Tastatur
eintippen, miissen Sie ebenfalls die (Unschalt ]-Taste gedriickt halten.

Hinweis

Driicken Sie die Feststell]-Taste, stellt sich die Tastatur auf GroRschreibung
um. Alle eingetippten Zeichen erscheinen als Grobuchstaben. Nur wenn Sie
gleichzeitig die (Umschalt -Taste driicken, erscheinen Kleinbuchstaben. Um den
Modus aufzuheben, tippen Sie die (Umschat ]-Taste erneut kurz an.

Zahlen lassen sich auch iiber den (bei Standardtastaturen vorhandenen) rechten
Ziffernblock eingeben. Dieser Ziffernblock besitzt aber eine Doppelfunktion, er
lasst sich auch zur Cursorsteuerung im Textfenster verwenden. Die Umschaltung
erfolgt durch einmaliges Driicken der [Num]-Taste (links oben im Ziffernblock).
Bei einigen Tastaturen leuchtet die Anzeige Num. Dann lassen sich Ziffern tiber
den Tastenblock eingeben. Bei Funktastaturen fehlt diese Anzeige in der Regel.

B Wenn Sie eine Taste langer gedriickt halten, schaltet Windows in den
Wiederholmodus. In diesem Fall wird das Zeichen automatisch bei der
Eingabe wiederholt.

Hinweis

Einirrtiimlich eingegebenes Zeichen l&sst sich sofort durch Driicken der [Riick -
Taste l6schen.

B Manche Tasten sind mit mehreren Zeichen belegt. Das zweite Zeichen

erreichen Sie, indem Sie die [Umschalt]-Taste beim Tippen gedriickt
halten. Um auch an das dritte Zeichen zu gelangen, miissen Sie die

Umschalt ]-Taste zusammen mit der (A1t Gr-Taste driicken. Mit
(A1t Gr]+[E] erzeugen Sie das Eurozeichen und mit [A1t Gr]+[Q]

wird das in E-Mail-Adressen benutzte @-Zeichen eingegeben.

B Um eine Zeile an einer bestimmten Stelle zu beenden und zum ndchsten
Absatz weiterzuschalten, driicken Sie die Eingabe J-Taste. Diese Taste
fligt einen sogenannten Absatzwechsel in den Text ein.

49



50

Kapitel 2

Tipp

Wer von der Schreibmaschine umsteigt, sollte aber darauf achten, nicht aus
Gewohnheit am rechten Zeilenrand immer die (Eingabe )-Taste zu driicken.
Schreiben Sie stattdessen einfach am rechten Seitenrand weiter. Word erkennt
dies und gibt den Text automatisch in der Folgezeile aus. Mehrere Zeilen wer-
den aber zu einem Absatzblock zusammengefasst. Benutzen Sie dagegen die
(Eingabe ]-Taste am Zeilenende, besteht der Text aus lauter Absdtzen. Spates-
tens beim Formatieren des Textes oder beim Verdndern der Breite bekommen
Sie dann Probleme.

Haben Sie noch etwas Schwierigkeiten, die richtigen Tasten zu finden?
Eine Ubersicht iiber die Tastatur finden Sie am Anfang dieses Buches. Sind
bei lhnen mit einer geschlangelten roten Linie unterstrichene Worter im
Dokument zu sehen? Die Word-Rechtschreibpriifung zeigt lhnen Stellen
mit Schreibfehlern an. Auf dieses Thema wird spdter noch genauer einge-
gangen.

Hinweis
Word besitzt eine Funktion, mit der Sie verborgene Zeichen wie die Leerrdaume

zwischen Wortern oder Absatzwechsel auf dem Bildschirm sichtbar machen
kénnen.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands auf die
Schaltfldche Alle anzeigen oder driicken Sie gleichzeitig die Tas- qT

(StrgJ+(*]), um die unsichtbaren Zeichen anzuzeigen.

Ein zweiter Mausklick auf die Schaltflache blendet die verborgenen Zeichen
wieder aus. Im ausgedruckten Dokument sind diese verborgenen Zeichen nicht
mehr sichtbar.

Text bearbeiten

Bei der Eingabe von Texten geht es selten ohne Fehler ab. Schnell wird
ein Wort vergessen, ein Buchstabe ist zu viel, oder es sind Ergdanzungen
erforderlich. Gerade die nachtragliche Bearbeitung eines Textes ist eine
der Starken von Word. Daher soll im Folgenden kurz auf die betreffenden
Techniken eingegangen werden. Sie konnen den bereits eingegebenen
Text zum Uben verwenden.



Text bearbeiten

Text einfiigen und korrigieren

Mochten Sie ein neues Wort an eine bestimmte Stelle im Text einfiigen? Ich
habe hier einmal eine Textstelle mit zusdtzlichen Fehlern genommen, die
jetzt schrittweise verbessert werden soll. Zuerst ist das Wort »unsere« in
den Satz einzufiigen.

1 Klicken Sie an die Textstelle, an der das
Wort einzufiigen ist. (N I
1

¢

L - >
2 Tippen Sie den gewiinschten
Text ein.

Alleertriebsmitarbeiterd

Alleunserej/ertriebsmitarbeiter

Word fligt die neu eingetippten Buchstaben an die Position der Textmarke
im Dokument ein. Der rechts von der Textmarke stehende Text wird in Rich-
tung Zeilenende verschoben. Soll der rechts von der Textmarke stehende
Text durch die neu eingetippten Buchstaben ersetzt werden? Dies ist mit
folgenden Schritten méglich.

1 Klicken Sie an die Textstelle, an der ein -
Text zu korrigierenist. (s Einlajung:

e

Mit der geschlangelten Linie unterhalb des Worts signalisiert Word Ihnen
tibrigens, dass es im betreffenden Wort einen Schreibfehler gefunden hat.

2 Tippen Sie das neue Zeichen oder
den neuen Text ein. mm

Der Text wird durch den oder die neu eingetippten Buchstaben ergdnzt.
Jetzt gilt es noch, die tiberzahligen Buchstaben im Text (hier der Buchstabe
»t«) zu léschen.
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3 Driicken Sie die [Entf ]-Taste. Einladhﬂg

Word entfernt beim Driicken der [ Entf ]-Taste das rechts von der Einfiige-
marke stehende Zeichen. Im aktuellen Beispiel verschwindet dabei auch
die geschldngelte Linie, mit der Word ein fehlerhaft geschriebenes Wort
markiert.

B Durch mehrfaches Driicken der [Entf]-Taste ldsst sich beliebig viel
Text rechts von der Einfligemarke loschen.

B Mochten Sie Text links von der Einfiigemarke loschen, verwenden Sie
einfach die (Riick -Taste.

Mit dieser Technik konnen Sie sehr leicht Schreibfehler korrigieren. Wie
Sie die Rechtschreibpriifung nutzen, wird weiter hinten in diesem Kapitel
erlautert.

Hinweis

Erfahrene Anwender kennen vielleicht den Uberschreibmodus anderer Text-
bearbeitungsprogramme. Microsoft hat diesen Modus bereits in Word 2007
abgeschaltet. Sie konnen aber die Statusleiste in Word 2010 mit der rechten
Maustaste anklicken und den Kontextmeniibefehl Uberschreiben wihlen.

Dann wird das hier gezeigte Feld »Einfiigen« in der Status-

leiste eingeblendet.

Klicken Sie auf dieses Feld, kénnen Sie dessen Beschriftung zwischen »Einfii-
gen« und »Uberschreiben« umstellen. Im Modus »Uberschreiben« iiberschreibt
Word den rechts von der Schreibmarke stehenden Text durch die eingetippten
Zeichen. Um die Taste zum Umschalten zwischen den Modi »Uberschrei-
ben« und »Einfligen« zu nutzen, miissen Sie die Word-Einstellungen anpassen.
Gehen Sie {iber die Registerkarte Datei zur Backstage-Ansicht und klicken Sie
auf den Befehl Optionen. Im Dialogfeld Word-Optionen wéahlen Sie in der linken
Spalte die Kategorie Erweitert. Dann miissen Sie in der Gruppe Bearbeitungs-
optionen das Kontrollkdstchen EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus
verwenden markieren.



Text bearbeiten

Tipp

Haben Sie irrtlimlich etwas geldoscht oder sonst etwas am Text verdandert, das
nicht hitte sein sollen? Wenn Sie die Tastenkombination [Strg]+(Z] driicken
oder auf die Schaltflache Riickgdngig: ... in der Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff klicken, wird die letzte Anderung riickgéngig gemacht. Dies funktioniert iib-
rigens bei allen Office-Anwendungen, und es lassen sich sogar mehrere Befehle
schrittweise riickgangig machen.

=l

Sie kdonnen auch das _
Menii der Schaltfliche Wi Q5 & Q9™

Riickgdngig: ... 6ffnen Start | Ei Eingdoe

)

und dann gezielt den zu- =5 ¥ cal Fingabe’t E
rickzunehmenden Be- —_}] EN F | Inhalte einfigen z|
fehl wahlen. Die rechts Einfugen ¥ Abbrechen 3
daneben angeordnete Zwischenablage Schriftart E}

Schaltflache Wiederholen
ermoglicht es, den zuletzt
gewdhlten Befehl erneut
auszufiihren.

Positionieren im Text

Um etwas in einem Textdokument zu dandern, kénnen Sie die Einfligemarke
mit einem Mausklick an der betreffenden Textstelle positionieren. Aller-
dings ist die Feinpositionierung der Schreibmarke mit der Maus manchmal
etwas schwierig. Zudem nervt es Vielschreiber, wenn die Hand standig zwi-
schen Maus und Tastatur wechseln muss. Sie kénnen alternativ zur Maus
die sogenannten Cursortasten zur Positionierung der Einfligemarke im Text
benutzen. Nachfolgend finden Sie eine Aufstellung der wichtigsten Tasten
und Tastenkombinationen, um die Einfligemarke im Text zu bewegen.

Tasten Bemerkung

T Verschiebt die Einfligemarke im Text eine Zeile nach oben.

Verschiebt die Einfligemarke im Text eine Zeile nach
unten.

Verschiebt die Einfligemarke im Text ein Zeichen nach
links in Richtung Textanfang.

OptCs

Verschiebt die Einfligemarke im Text ein Zeichen nach
rechts in Richtung Textende.
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Tasten Bemerkung

(Strg)+[«] | Verschiebt die Einfiigemarke im Text um ein Wort nach
links.

(Sstrg]+(—=] | Verschiebt die Einfligemarke im Text um ein Wort nach
rechts.

Driicken Sie diese Taste, springt die Einfligemarke an
den Zeilenanfang.

Mit dieser Taste verschieben Sie die Einfiigemarke an
das Zeilenende.

Markieren von Texten

Bei bestehenden Texten kommt es haufiger vor, dass ganze Satze oder
Textteile geloscht oder formatiert werden miissen. Zum Léschen oder
Formatieren sollten Sie den Text vorher markieren. Das Markieren ldasst
sich mit dem farbigen Kennzeichnen eines Textes auf einem Blatt Papier
vergleichen. In Word benutzen Sie hierzu den Textcursor, den Sie {iber den
zu markierenden Text ziehen.

\/
1 Klicken Sie mit der Maus an den Anfang C
(

des zu markierenden Textbereichs. 1

|
1
|
-2
L >
Einladung-zur-AuRendiensttagung4] Halten Sie die linke Maustaste

gedriickt und ziehen Sie die Maus
Alle-unsere¥ertriebsmitarbeiterund zum Ende des Markierungsbe-

Aulendiensttagungeingeladen.q] reichs. av,
¢

Der markierte Textbereich wird farbig hervorgehoben. Haben Sie einen
Textbereich markiert, wirken alle Befehle auf den Inhalt der Markierung.
Wenn Sie jetzt zum Beispiel die [Entf ]-Taste driicken, wird der gesamte
markierte Textbereich geloscht. Tippen Sie dagegen einen neuen Text ein,
wird der markierte Bereich durch den neuen Text ersetzt. Weisen Sie ein
Format zu (siehe unten), wird dieses auf den markierten Textbereich bezo-
gen. Zum Aufheben einer Markierung klicken Sie auf eine Stelle auf3erhalb
des markierten Bereichs.




Hinweis

Text bearbeiten

Sie konnen Texte auch mit der Tastatur markieren. Verschieben Sie die Einfiige-
marke an den Anfang des zu markierenden Bereichs. Anschliefend halten Sie
die (Umschalt ]-Taste gedriickt und verschieben die Einfiigemarke mit den oben
beschriebenen Cursortasten im Text. Word markiert die jeweiligen Zeichen.

Tipp

Und hier noch ein paar Techniken zum Markieren von Text mit der Maus: Dop-
pelklicken Sie auf ein Wort, wird dieses markiert. Ein Mausklick vor eine Zeile
markiert die komplette Zeile. Ein Dreifachklick auf ein Wort markiert den Absatz.
Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(A], wird das gesamte Dokument

markiert.

An dieser Stelle soll es mit den ersten Ubungen geniigen. Sie kdnnen jetzt
einen einfachen Text eingeben, Textstellen markieren und auch korrigieren.

Textbereiche verschieben ...

Manchmal ist es erforderlich, Textbereiche innerhalb eines Dokuments zu
verschieben. Dies ist vor allem beim Anpassen bereits bestehender Doku-

mente hilfreich.

Im Textauszug aus dem
obigen Beispiel soll die Rei-
henfolge der Vortrdage in der
Agenda umgestellt werden.

Begrafungdurchden¥ertriebschefq
Vortrag-'Marketingmethodenim-Osten"q]
Vortrag-'Wettbewerbssituation-indenneuendviirkten"q

Diskussionund¥ereinbarungderZielvargabent]

Anstatt jetzt die betreffenden Zeilen zu l6schen und neu einzutippen, kon-
nen Sie die Funktionen zum Ausschneiden und Einfligen von Textstellen in
Word verwenden. Hier die Schritte, um die zweite Zeile der Agenda unter

die dritte Zeile zu versetzen.

1 Markieren Sie die ge-
wiinschte Zeile (hier einschlief3-
lich der Absatzmarke).

(\_

(@

BegriBungdurchden¥ertriebschefq]
Vortrag"MarketingmethodenimOsten"q]
Vortrag!'Wettbewerbssituationindenneuenarkten"q

DiskussionundVereinbarungderZielvorgabent]
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Start
2 Klicken Sie auf der Registerkarte Start des o %
Meniibands auf die Schaltflache Ausschneiden. Y, _’1 5 Ib
g | e ®
inflgen
- &
Zwischenablage s

Begrifungdurchdenvertriebschef] Der Text verschwin-
det jetzt im Doku-
Iu’ortrag-"Wettbewerbssituatfon-indenﬂeuen-h'l'airkten”ﬂ mentfenster.

Diskussionund¥ereinbarungderZielvorgabent]

Windows hat den markierten Text in die sogenannte Zwischenablage {iber-
nommen.

3 Klicken Sie im Text Begriungdurch-den¥ertriebschef]
an die Stelle, an die der
ausgeschnittene Text Vortrag"Wettbewerbssituationindenneuendiarkten™

einzufligen ist.
s (N~ [Diskuss|'onundMereinbarungderZielvorgaben!l

(8

L >
4 Klicken Sie auf der Registerkarte Start des = TR
Meniibands auf die Schaltflache Einfiigen. Y, Ein_m_h']”[%%
|
Zwischenablage

Word fligt jetzt den Text aus der Zwischenablage an die Einfligemarke im
Dokument ein.

Begrafungdurchden¥ertriebschefq]
Vaortrag'Wetthewerbssituationindenneuendvarkten™]
Vortrag"MarketingmethodenimOsten"v]

(& (strg) ~
Diskussionund-VereinbarungderZielvorgauve, .1.g




Text bearbeiten

Sie haben mit diesen Schritten quasi den vorher markierten Text an die
neue Position verschoben. Da vor dem Ausschneiden die Absatzmarke mit
markiert wurde, erfolgt ein automatischer Zeilenumbruch beim Einfligen
aus der Zwischenablage.

Fachwort

Windows besitzt einen bestimmten Speicherbereich, der als Zwischenablage be-
zeichnet wird. Wahlen Sie die Befehle Ausschneiden oder Kopieren, iibernimmt
Windows den markierten Bereich (Text, Bildbereiche, Dateinamen etc.) in die
Zwischenablage. Mit dem Befehl Einfiigen wird der Inhalt der Zwischenablage
in das aktuelle Fenster eingefiigt. Der Inhalt der Zwischenablage geht beim Aus-
schalten des Computers verloren.

Hinweis

Die Schaltflache Einfiigen besitzt in Office 2010 noch einige Besonderheiten.
Klicken Sie auf den oberen Bereich der Schaltflache, fligt die Anwendung den
Inhalt der Zwischenablage in das Dokument ein. Der eingefiigte Inhalt kann ein
Text, ein formatierter Textausschnitt, eine Grafik etc. sein.

Um die Ubernahme zu steuern, kon- Calibri Textkarper) ~ 11
nen SI? den‘uqteren Bferelch der i _j B3 Fl & U - ahe x, x
Schaltfldche Einfiigen anklicken. Dann  [Einfagen .

erscheint das hier gezeigte Meni Ein- = o - .

fiigeoptionen. Ob und welche Schalt- Einfiigeoptionen:
flachen angezeigt werden, hangt vom = = r=
Inhalt der Zwischenablage ab. Uber # %A
den Befehl Inhalte einfiigen 6ffnen Sie Inhalte einfdgen...
ein Dialogfeld, in dem Sie das Uber-
nahmeformat wahlen kénnen.

standard zum Einflgen festlegen...

In die Zwischenablage iibertragene Texte lassen sich z.B. im HTML-Format, for-
matiert oder unformatiert sowie als Grafik bzw. Bild in das Dokument einfiigen.
Die unter Einfiigeoptionen eingeblendeten Schaltflachen ermdglichen, den rei-
nen Text oder diesen samt Formatierung einzufiigen.

Nach dem Einfiigen erscheint 2, (Strg) ~
die Schaltfliche Einfiigeopti- %
onen im Dokument. Klicken Elnfugeop Ionen:
Sie auf das Dreieck neben
der Schaltflache, 6ffnet sich # % A
ebenfalls das Meni Einfiige-
optionen, iber dessen Schalt-
flachen Sie die Optionen beim
Einfiigen vorgeben kdnnen.

Standard zum Einfugen festlegen...
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Uber die rechte Schaltfliche Nur den Text iibernehmen erreichen Sie, dass for-
matierte Textausschnitte bei der Ubernahme aus der Zwischenablage von den
Formaten befreit werden.

... oder Textbereiche kopieren

Mdchten Sie eine Textstelle lediglich kopieren (d. h. der markierte Bereich
soll erhalten bleiben), lassen sich dhnliche Schritte verwenden:

1 Markieren Sie den zu kopierenden
Textbereich.

(_ \_/
& Vortrag'Wettbewerbssituationindenneuendarkten"q

BegriBungdurchdend ertriebschefq]

Diskussionund¥/ereinbarungderZielvorgabent]

|
|
1
|
|
: Vortrag'Marketingmethodendim-Osten"q]
|
1
|
|
1
|

Start

3 2
B 53
Einflgen

,j[}

Zwischenablage

C
2 Klicken Sie auf der Registerkarte Start des

Meniibands auf die Schaltflache Kopieren. VY,

(e

Word iibertrdgt jetzt eine Kopie der markierten Textstelle in die Zwischen-
ablage. Der markierte Text bleibt aber im Dokument erhalten.

3 Klicken Sie auf die Textstelle,
an die Sie den zu kopierenden Text
einfligen mochten.

r " BegrifungdurchdenVertriebschefq)
e [/ortrag"WettbewerbssituationindenneuenMarkten™]

Vortrag"MarketingmethodenimOsten"q

Diskussionund¥ereinbarungderZielvorgabenf




Text bearbeiten

4 Klicken Sie auf der Registerkarte Startdes [\~
Meniibands auf die Schaltflache Einfiigen. &

=1 &%
s
Einfegen f

Zwischenablage T

Word fiigt den Text aus |Begrifungdurchdenyertriebschefq]
der Zwischenablage an
die aktuelle Position der

. g . IE(Str \Re
Einfligemarke ein. portrag"wettbewerbssituationinde: .1.=u=g..1dérkten"1]

BegriBungdurchden¥ertriebschefq]

Vortrag"Marketingmethodenim-Osten"v]

Diskussionund-VereinbarungderZielvorgabenf

Dervorher markierte Textbereich bleibt bei der Funktion Kopieren erhalten.
In obiger Abbildung sehen Sie zweimal den Text »Begriiung durch den
Vertriebschef«. Sie kdnnten jetzt den zweiten Text anpassen (z. B. in »Be-
griiBung durch den Marketingleiter« @andern).

Frage: Wissen Sie noch, wie sich der letzte Schritt riickgangig machen lasst?
Richtig, Sie brauchen nur die Tastenkombination [Strg]+[Z] zu driicken.
Schon entfernt Word den letzten aus der Zwischenablage eingefiigten Satz.

Sie kdnnen librigens nicht nur Texte per Zwischenablage handhaben. Auch
Bilder oder andere Elemente lassen sich in anderen Programmen markie-
ren, mit den obigen Funktionen in die Zwischenablage tbertragen und
wieder in das Dokument einfligen.

Hinweis

Es lassen sich nicht nur einzelne Satze markieren, sondern auch ganze Abschnit-
te, um diese in die Zwischenablage zu tibernehmen. AnschlieSend kann der In-
halt der Zwischenablage beliebig oft in das Dokument eingefiigt werden. Markie-
ren Sie auch das Zeichen der Absatzmarke mit, wird dieses beim Kopieren tiber
die Zwischenablage mit {ibertragen. Natiirlich konnen Sie nach dem Kopieren
auch die oben erwdhnten Befehle der Schaltflache bzw. Leiste Einfiigeoptionen
oder des Meniis der Schaltflache Einfiigen verwenden, um den Inhalt der Zwi-
schenablage als reinen Text einzufiigen. Der Datenaustausch iiber die Zwischen-
ablage funktioniert zudem auch zwischen verschiedenen Fenstern. Sie kénnen
zum Beispiel Word zweimal starten. Markieren Sie in einem Fenster den Text und
tibernehmen Sie diesen in die Zwischenablage. Dann wechseln Sie zum zweiten
Dokumentfenster und fiigen den Text aus der Zwischenablage wieder ein.
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Benutzen Sie die Funktionen zum Ausschneiden, Kopieren oder Einfligen mar-
kierter Textbereiche haufiger? Vielschreiber kénnen auch die Tastenkombina-
tionen [Strg]+(x] (Ausschneiden), (Strg)+(C] (Kopieren) und [Strg]+[V]
(Einftigen) verwenden, um die betreffenden Funktionen abzurufen. Diese Tas-
tenkombinationen sind tibrigens auch in den anderen Office-Programmen und in
vielen Windows-Anwendungen verwendbar..

Und es gibt noch einen Trick: Sie kdnnen beispielsweise einen markierten Text-
bereich auch per Maus (bei gedriickter linker Maustaste) zu einer anderen Stelle
im Dokument ziehen. Sobald Sie die Maustaste loslassen, verschiebt Word den
markierten Bereich. Halten Sie beim Ziehen die rechte Maustaste gedriickt, 6ff-
net Word zusatzlich ein Kontextmendi. In diesem Meni konnen Sie wahlen, ob der
Text verschoben oder kopiert werden soll. Da viele Benutzer aber erfahrungsge-
maf Probleme mit dieser als Drag&Drop bezeichneten Technik haben, empfehle
ich lhnen, nach der oben gezeigten Methode vorzugehen.

Suchen und Ersetzen im Text

Bei langeren Texten ist es mitunter schwierig, bestimmte Textstellen durch
Blattern im Dokument und Lesen des Textes zu finden. Zu diesem Zweck
bietet Word eine Funktion zur Textsuche. Weiterhin konnen Sie die Funkti-
on Ersetzen aufrufen, um nach Textstellen zu suchen und diese durch einen
anderen Text ersetzen zu lassen.

1 Klicken Sie auf den Anfang des zu durch-
suchenden Dokuments.

|
I (o
1
Q
2 - ¢
Wabhlen Sie, sofern erforderlich, auf der - - .
Registerkarte Start des Meniibands die Gruppen-
schaltflache Bearbeiten. (o
9 #

|
|
: Bearbeiten
l ¥
-3
Klicken Sie im Menii (oder in der Gruppe Bearbeiten) &4 Suchen ~
auf die Mentischaltflache Suchen. 22 Ersetzen

g Markieren =

Eearbeiten

O\

(8




Text bearbeiten

Alternativ kénnen Sie auch die Tastenkombination [Strg]+(F] driicken.
Jetzt erscheint der Dokumentnavigationsbereich am Rand des Anwen-
dungsfensters.

4 Klicken Sie auf das Suchfeld und tippen Sie den
Suchbegriff ein.

Bereits wahrend der Eingabe farbt Word die Treffer im Dokument mit einer
Hintergrundfarbe.

Navigation R4 o e o S R S Y -SR-S AN S R KIS K VR V.Y X ]
Bl ; ; ; ; ; ; ; T T T
1 -
x -
i
3 Ubereinstimmungen, = =
SEIE ol
Einladung zur 2 P
AuBendiensttagung - Einladung-zur-Aulendiensttagung 9
Alle unsere N Alle-unsere¥Vertriebsmitarbeiterund-AuBendienstlersind zurdiesjahrigen-
Vertriebsmitarbeiter und - AuBendiensttagungeingeladen. 4]
AuBendienstler sind zur ~
diesjahrigen B ~ .
AuBendiensttagung N Ort:VertriebszentrumOst, Leipzigl
=
- Datum:18.7..umd5.30-Uhrf]
unsere Vertriebsmitarbeiter -
und AuBendienstler sind zur I o R - - R B S
diesjihrigen z Das-diesjahrigzu-diskutierende-Themaawirddie-Ausweitungder- a
‘:‘i‘:‘gz'l"add‘::mag“"g o Vertriebstatigkeitaufdie neuen £U-LanderimOstensein. Hierzuist-folgende- o
- Agendavorgesehen.q v
b £ [ int | »
Seite:1von1 | Warter:1/90 | < Deutsch [Deutschland) | Einfigen | |E]EE|I$ == 100% (=—0—F

Gleichzeitig werden die betreffenden Dokumentausschnitte im Dokument-
navigationsbereich eingeblendet. Klicken Sie im Dokumentnavigationsbe-
reich auf einen der Dokumentausziige, markiert Word die korrespondie-
rende Textstelle im Dokumentbereich.

Sie kdnnen alternativ die erweiterte Suche oder die Funktion »Ersetzen«
zum Navigieren und Bearbeiten des Dokuments verwenden.

1 Klicken Sie erneut auf den Anfang des zu durch-
suchenden bzw. zu korrigierenden Dokuments.
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_____

2 Offnen Sie (bei Bedarf) die Meniischalt-

flache Bearbeiten.
(o

¢

3 Wahlen Sie im Meni (oder in der Gruppe Bearbei-
ten) die Befehlsschaltfldche Ersetzen. Oder 6ffnen Sie
das Menii der Schaltflache Suchen und wahlen Sie den
Befehl Erweiterte Suche.

o EOER

24

Bearbeiten

i~
8 sucnenl |
3

Suchen

ﬂ Erweiterte Suche... %
= Gehe zu...

In allen Féllen erscheint das Dialogfeld Suchen und Ersetzen, wobei je nach
gewadhltem Befehl die Registerkarte Suchen oder Ersetzen im Vordergrund
zu sehen ist. Sie konnen aber jederzeit die betreffenden Registerreiter im
Dialogfeld anklicken, um zwischen den Funktionen »Suchen und Ersetzen«

zu wechseln.

\/ Registerkarte Ersetzen ein.

4Tippen Sie in das Feld Suchen nach den Suchbe-
griff ein. Mdchten Sie Textstellen ersetzen, geben Sie
den Ersetzungstext in das Feld Ersetzen durch auf der

5 Klicken Sie auf die im Dialogfeld eingeblendete

Schaltflache Weitersuchen.

Word durchsucht den Text ab der aktuellen Position der Schreibmarke nach
dem Suchtext. Wird eine Textstelle gefunden, wird diese farbig hinterlegt

und somit markiert.

6 Méchten Sie den Inhalt einer so gefundenen Textstelle
mit dem neuen Text ersetzen, klicken Sie auf der Registerkarte

Ersetzen auf die Schaltflache Ersetzen.
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@| DEEd&3 9|+ Dekument2 - Microsoft Word o B2
Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht [~ e
—- ¥ - - % e! A
E F & U ~abe x, x| & 5
Einfugen a5 s Schneliformat- Formatvorlagen | Bearbeiten
= - W é T Aa A A varlagen = andern = T
Zwischenablage Schriftart = Absatz 5] Farmatvarlagen
cie A 1121 3141501617 18- 191101 111 12- 1 A3 I g4 115 116 | ~37 118 | {
-
Einladung-zur-Auendiensttagung4] -
Alle-unsereVertriebsmitarbeiterund-AuBendienstlersindzurdiesjahrigen-
Suchen und Ersetzen
Suchen | Ersetzen | Gehezu L
Suchen nach: Aulien E
Optionen: Suchrichtung nach unten
Ersetzen durch: | Innen| E
[ Erselzen ] D}He ersetzen q\[ Weitersuchen ]/D Abbrechen ]
- Suchen und Ersetzen
= Vortri | Suchen | Ersetzen | Gehe zu
- Disku Suchen nach: Aulien |z|
- Optionen: Suchrichtung nach unten
= Fardh
- vorge|
= -
n 1 +
B Gez Lesehervorhebung - ] [Suchen in~ ] [ﬂeltersud’\en ] l Abbrechen I =]
. Suchoptionen d
1 O
Seite: 1 von 1 | Suchgn: | Nach unten E
[ GroB-Kleinschreibung beachten [T Prafix beachten
[7] tur ganzes Wort suchen [T suffix beachten

[] Platzhalter verwenden
[T] &hnl. Schreibweise (Englisch)
[ Alle Wortformen suchen (Englisch)

[] interpunktionszeichen ignorieren

D Leerzeichen ignorieren

Suchen

Sonderformat ~ Kein

Durch wiederholtes Anklicken der Schaltflache Weitersuchen und Ersetzen
konnen Sie verschiedene Textstellen finden bzw. bearbeiten. Sie sehen
also, liber die Funktionen Suchen und Ersetzen unterstitzt Word Sie bei
der Korrektur von Textdokumenten.
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Hinweis

Mit der Schaltflache Alle ersetzen auf der Registerkarte Ersetzen lassen sich
samtliche Textstellen im Dokument, die mit dem Suchbegriff ibereinstimmen,
auf den im Feld Ersetzen durch enthaltenen Text abdndern. Diese Option sollten
Sie aber, wegen der Gefahr, Textstellen ungewollt zu @ndern, nur mit Vorsicht an-
wenden. Weiterhin konnen Sie in der linken unteren Ecke des Dialogfelds Suchen
und Ersetzen die Schaltflache Erweitern >> bzw. << Reduzieren anklicken. Damit
lasst sich der Erweiterungsbereich des Dialogfelds ein- und wieder ausblenden.
Im Erweiterungsbereich finden Sie zusatzliche Suchoptionen, um die Suchrich-
tung oder z. B. die Beriicksichtigung von GroB-/Kleinschreibung festzulegen. Die
Funktionen Suchen und Ersetzen stehen Ihnen nicht nur in Word, sondern auch
in den anderen Office-Anwendungen wie Excel oder PowerPoint zur Verfiigung.

AutoKorrektur und Rechtschreibpriifung

Bei der Texterfassung unterlaufen Ihnen vermutlich Fehler. Und spéatestens
beim Durchlesen des ausgedruckten Dokuments stofien Sie auf weitere
Fehler. Word unterstiitzt Sie daher beim Verfassen von Texten durch eine
automatische Korrektur und Rechtschreibpriifung. In diesem Lernschritt
werden lhnen die Grundfunktionen zur automatischen Fehlerkorrektur und
zur Rechtschreibpriifung naher erldutert.

Die AutoKorrektur hilft bei der Eingabe

Eine beliebte Fehlerquelle sind verdrehte Buchstaben, vergessene Grof3-
schreibung am Satzanfang etc. Hier greift Word bereits beim Eintippen des
Textes helfend und korrigierend ein:

1 Offnen Sie ein neues Word-Dokument (z. B. iiber
den Befehl Neu der Backstage-Ansicht, siehe Kapitel 1).

>
2 Tippen Sie jetzt versuchsweise Worter wie »deix,
»edr«, »enu« und »Erflg« ein.

Wenn alles geklappt hat, sehen Sie im Word-Fens-
ter plotzlich die Woérter »Die«, »der«, »neu« und
»Erfolg«.

Die-derﬂeu-Erfalg-H]
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Das erste Wort der Zeile wird sogar automatisch mit einem Grof3buchsta-
ben eingeleitet. Wenn Sie ein Wort mit doppelten Anfiihrungszeichen
("...") einfassen, macht Word daraus automatisch sogenannte typographi-
sche Anfiihrungszeichen (,,...“). Was passiert denn da?

Word und viele Office-Programme besitzen die Funktion AutoKorrektur, die
automatisch lhre Eingaben iiberwacht und bestimmte, haufiger vorkom-
mende Fehler automatisch korrigiert. Dies ist auch der Grund, warum das
erste Wort im Satz mit einem GroRbuchstaben beginnt oder Anfiihrungs-
zeichen angepasst werden. Bei der Eingabe der Zahlenkombination 1/2
setzt Word diese automatisch in ¥2 um.

Tipp

Geht bei der automatischen Korrektur etwas schief, hilft die erneute Eingabe
des Begriffs leider nicht weiter. Word setzt konsequent die Eingabe um. Aber
Sie miissen nicht gleich verzweifeln. Driicken Sie einfach die Tastenkombination
(Strg])+(Z], um die letzte Anderung riickgéngig zu machen. Word hebt dann die
AutoKorrektur fiir die Eingabe auf und zeigt den Text in der von Ihnen eingetipp-
ten Form an. Welche Worter von der AutoKorrektur tiberwacht werden, lasst sich
tiber das Dialogfeld Word-Optionen einstellen (siehe Kapitel 11).

Rechtschreibpriifung bei der Texteingabe

Leider [6st die AutoKorrektur nicht alle Probleme, da diese Funktion le-
diglich typische Eingabefehler korrigiert. Alle Tippfehler, die nicht von der
AutoKorrektur verbessert werden, kann Word bereits wahrend der Text-
eingabe mittels der Rechtschreibpriifung analysieren und als fehlerhaft
anzeigen.

1 Laden Sie den Text mit der Einladung oder
erstellen Sie ein Textdokument.

|
2 |
Bauen Sie in den Text kleine Schreibfehler < - - - - :

wie hier in der Abbildung gezeigt ein.

Einladdungzur-Aufendiensttagy

Sie sollten dann einige durch Word
mit einer geschldangelten Linie mar-
kierte Textstellen sehen. Aeulendiensttagungeingelader

AlleunsereVertriebsmitarbeite
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Zusatzlich zeigt Word in der Statusleiste das Symbol der (aktiven) Recht-
schreibpriifung an. Ein rotes X weist auf gefundene Schreibfehler hin.

Hinweis

Wird das Symbol der Rechtschreibpriifung bei der Eingabe nicht angezeigt, ist
die automatische Priifung abgeschaltet. Sie konnen diese iiber die Word-Optio-
nen einschalten (siehe Kapitel 11). Oder Sie fiihren die Priifung auf Rechtschreib-
fehler direkt fiir das Dokument durch (siehe unten).

3 Calibri(T- 11 - A" o” iE iE
Klicken Sie mit der rechten Maus- FXUS¥-A-F
taste auf das als fehlerhaft markierte _ﬁEI‘nladdun -zur-AuBendiensttagung 4|
Wort Einladung

’ ( N Alle-unsere 3

» Aeulendie Ignorieren

Alle ignarieren

Ort:-Vertrie Hinzufiigen zum Warterbuch

Datum:<18.] AutoKorrektur 4
Word 6ffnet ein Kontextmend, in dem s dicsia Sprache '

. .. . .. as-diesja : 2

Sie die gewiinschte Option wahlen. SN Rechtschreibung..

Vertriebsts

Machschlagen »
Agendawor

Ja

4 Begrifung
Klicken Sie im Kontextmeni
auf den Eintrag Einladung. (s

Vortrag"M . )
‘ Zusatzliche Aktionen 3

[, Einfiigeoptionen:

Vortrag"w

Der Kontextmeniieintrag Einladung stellt die von Word als richtig erkannte
Schreibweise dar. Manchmal schlagt Word mehrere Begriffe vor, die durch
eine horizontale Linie von den restlichen Befehlen getrennt werden. Bei
Anwabhl eines dieser Eintrdge korrigiert Word daher den betreffenden Be-
griff gemaR der vorgeschlagenen Schreibweise.

Gelegentlich kommt es aber vor, dass ein korrekt geschriebener Begriff als
fehlerhaft angezeigt wird. Dann ist der betreffende Begriff in dem von der
Rechtschreibpriifung benutzten Worterbuch nicht enthalten. Sobald die
korrekte Schreibweise des Worts nicht ermittelt werden kann, markiert das
Programm die Textstelle vorsorglich als falsch.
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1 In diesem Fall klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf das fehlerhaft ausgewiesene Wort. (o

»

L

-->
2 Wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Ignorieren
oder Alle ignorieren. — ~~_,

(8

Der Befehl Ignorieren hebt die Markierung der Rechtschreibpriifung an
der aktuellen Stelle auf. Mit Alle ignorieren wird das Wort im aktuellen
Dokument zukiinftig als richtig geschrieben erkannt, auch wenn die Recht-
schreibpriifung keinen Vorschlag machen kann. Benutzen Sie dieses Wort
in einem zweiten Dokument, wird es wieder als fehlerhaft markiert.

Hinweis

Bei haufiger vorkommenden Wortern sollten Sie den Befehl Hinzufiigen zum
Worterbuch im Kontextmend wahlen. Word ibernimmt dann das betreffende
Wort in der vorgegebenen Schreibweise in ein benutzerdefiniertes Waorterbuch.
Diese Worterbiicher werden ebenfalls zur Rechtschreibpriifung herangezogen.

Fremdsprachliche Textstellen priifen

Ein anderer Fall sind Fremdwdrter im Text. Die Rechtschreibpriifung un-
terstiitzt neben Deutsch verschiedene Sprachen. Kann die Rechtschreib-
prifung den fremdsprachlichen Begriff nicht zuordnen und mit dem
betreffenden Rechtschreibmodul iiberpriifen? Gehen Sie in diesem Fall
folgendermafien vor:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das M\
fehlerhaft ausgewiesene (fremdsprachliche) Wort. ‘
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2 Waébhlen Sie im Kontextmenii den Befehl %
Sprache und klicken Sie im Untermeni auf eine ‘
der angegebenen Sprachen.
hl-ist-vorges Alle ignorieren
-
Onlonsg’rﬁg‘ Hinzufugen zum Warterbuch
AutoKorrektur 4
Sprache Py Deutsch (Deutschland)
'? Rechtschreibung... Englisch [U3A)
MNachschlagen | » & Sprache fir die Karrekturhilfen festlegen...

Die Rechtschreibpriifung wird dann auf das Worterbuch der betreffenden
Sprache zugreifen. Ist die benotigte Sprache im Untermendi nicht verfiighar?

3 Klicken Sie im Untermenii auf den Befehl Sprache
fiir die Korrekturhilfen festlegen. Y,

(2

Die Rechtschreibpriifung 6ffnet ein Dialogfeld Sprache, in dem Sie die ge-
wiinschte Sprache interaktiv festlegen kénnen.

4 Suchen Sie die gewlinschte
Sprache in der Liste und markie- Sprache
ren Sie diese durch einen Maus-

lick. ( -
{ ~ 4 Englisch (USA) A
Y

Ausgewshlten Text markieren als:

Afrikaans

Albanisch

Amharisch

* Arabisch {Agypten)

Arabisch {algerien)

Arabisch {Bahrain) -

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Wérterbicher der

5 SchlieRen Sie das Dialogfeld ausgewshlten Sprache.

tiber die OK-Schaltflache. (‘ \_/ [ Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen
Sprache automatisch erkennen
¢

[ Als Standard festlegen ] m’ Abbrechen
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Word verwendet zukiinftig die Worterbiicher der gewahlten Sprache zur
Uberpriifung der Textstelle.

Hinweis

Nach der Office-Installation ist in Word die Rechtschreibpriifung wahrend der
Eingabe automatisch eingeschaltet. Laden Sie ein bestehendes ungepriiftes Do-
kument, wird die Fehlerkorrektur ggf. sehr viele fehlerhafte Textstellen anzeigen.
Sie konnen die Rechtschreibpriifung wahrend der Eingabe wahlweise iiber die
Word-Optionen an- oder abschalten (siehe Kapitel 11).

Die Rechtschreibpriifung gezielt aufrufen

Haben Sie die Rechtschreibpriifung wahrend der Eingabe abgeschaltet?
Dann bietet Word Ihnen die Méglichkeit, den Dokumenttext jederzeit durch
die Rechtschreibpriifung analysieren zu lassen.

1 Wihlen Sie im Meniiband den Registerreiter Uberpriifen
und klicken Sie dann auf die in der Gruppe Dokumentpriifung
gezeigte Schaltflache Rechtschreibung und Grammatik. -

\—/

(8

@| 05 H @ BaY-u|- Dokument2 - Microseft Word
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen
vrte @) = Wy U
S b & .
Rechtschreibung g, 2Prache Meuer > Machverfolgung  Annehmen Vergleichen
und Grammatik [123] - Kommentar = M - '?.:} -
Dokumentprafung Kommentare Anderungen Vergleichen

Word startet die Rechtschreibpriifung, die sich mit einem Dialogfeld mel-
det und dann den Text analysiert. Gefundene Schreibfehler werden im
Dialogfeld rot hervorgehoben angezeigt. Zur Korrektur gehen Sie folgen-
dermafien vor.
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2 Falls nicht bereits markiert, klicken Sie in der
Liste Vorschldge auf den korrekten Begriff. o

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) | &
Micht im Wiérterbuch:
Farl hn+|e ibliches-Wohl-ist-vorgesorgt—sprich:-ab-20.00- ~ [ Einmal ignorieren ]
Uhr-ist-ein-kaltesBuffetvorgesehen.- [ [

Alle ignorieren ]

[ Zum Warterbuch hinzufiigen ]

Vorschlage:

[ e e e o I findern

L € dgem D
Irr [ Alle dndern ]
Thrs

Thro [ AutoKorrektur ]
Thrz o

Warterbuchsprache: |Deutsch (Deutschland) |Z|

Grammatik Gberpriifen

Riickgangig [ Abbrechen ]

Alternativ konnen Sie das falsch geschriebene Wort direkt im Textfenster
Nicht im Wérterbuch korrigieren.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Andern, um das
falsch geschriebene Wort durch die Rechtschreibprii- (v
fung korrigieren zu lassen. &

>
4 Ist das Wort richtig geschrieben, wahlen Sie
die Schaltflache Einmal ignorieren.

Daraufhin wird das als fehlerhaft angezeigte Wort libergangen. Neben
einer einfachen Fehlerkorrektur erméglicht die Rechtschreibpriifung die
Einstellung diverser Optionen, die Sie iiber die Schaltflachen des Dialog-
felds abrufen.
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Mit der Schaltflache Alle dndern erreichen Sie, dass die Rechtschreib-
prifung ein mehrfach im Text vorkommendes Wort automatisch korri-
giert.

Um alle Textstellen mit dem Begriff im Dokument zu ignorieren, wahlen
Sie die Schaltflache Alle ignorieren.

Méchten Sie den Begriff in das Benutzerwdrterbuch aufnehmen, klicken
Sie auf die Schaltflache Zum Wérterbuch hinzufiigen.

Ist Ihnen ein Schreibfehler hadufiger unterlaufen, klicken Sie auf die
Schaltflache AutoKorrektur. Dann werden der fehlerhafte und der kor-
rekte Begriff zur Tabelle mit den automatisch zu korrigierenden Wortern
hinzugefiigt. Word korrigiert solche Begriffe anschlieRend direkt bei der
Eingabe.

Uber die Schaltfliche Optionen gelangen Sie zum Dialogfeld Word-Optio-
nen, in dem Sie die Optionen der Rechtschreibpriifung anpassen kdnnen
(siehe Kapitel 11).

Hinweis

Ist Thnen bei der Korrektur ein Fehler unterlaufen und haben Sie bereits mit
Andern bestitigt, klicken Sie auf die Schaltfliche Riickgéngig. Die Rechtschreib-
priifung geht zur letzten Korrekturstelle im Dokument zuriick und stellt den alten
Zustand wieder her. Sie kénnen die Schaltflache Riickgdngig mehrfach benut-
zen, um unterschiedliche Textkorrekturen riickgangig zu machen.

Grammatikpriifung, wenn’s perfekt sein soll

Mit der Rechtschreibpriifung lassen sich offensichtlich falsche Schreibwei-
sen in Wortern aufdecken. Allerdings kann diese Funktion keine fehlenden
Worter oder andere sinnentstellende Fehler feststellen. Eine der Optionen
der Rechtschreibpriifung ermdglicht es, die Grammatik der einzelnen Satze
nach bestimmten Kriterien zu analysieren.

1 Fiir diesen Zweck markieren Sie das Kontroll-
kdstchen Grammatik iiberpriifen im Dialogfeld Recht-
schreibung und Grammatik. Y,

(e
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Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtschreibung
[Ubereinstmmung innerhalb der Hauptwortgruppe;:
Begrl’]Eungdurchdas}\!ertriebschef & [ Einmal ignorieren ]
L [ =
Regel ignorieren ]
[ Nachster Satz |
Vorschlage:
I - | Angern ]
[ Erklaren... ]
Wérterbuchsprache: | Deutsch (Deutschland) E|
o e
Riickaanaig [ Abbrechen ]

In diesem Fall wird lhnen das Ergebnis der grammatikalischen Analyse
wahrend der Rechtschreibpriifung mit angezeigt. Sie erhalten zusatzlich
Korrekturvorschldge. Im Gegensatz zu den rot angezeigten Rechtschreib-
fehlern werden Grammatikfehler mit griiner Farbe markiert.

2 Korrigieren Sie die beméangelten Textstellen
im Dialogfeld oder markieren Sie den Vorschlag
der Grammatikpriifung.

> ..
3 Klicken Sie auf die Schaltflache Andern, — —
um die Korrektur vorzunehmen. &

Uber die restlichen Schaltflichen kénnen Sie die Korrektur ignorieren, die
Grammatikregel {ibergehen oder den nédchsten Satz tiberpriifen.

Microsoft Word [é]

e

Die Rechtschreib- und Grammatikprifung ist abgeschlossen,

K e

[ oK | [ Hife |




AutoKorrektur und Rechtschreibpriifung

(N
4Sobald das hier gezeigte Meldungsfeld erscheint, ist die &
Rechtschreibpriifung des Dokuments beendet, und Sie kénnen

das Dialogfeld iiber die OK-Schaltflache schliefien.

Beachten Sie aber, dass die Rechtschreibkorrektur niemals alle Schreib-
fehler und grammatikalischen Ausrutscher finden kann. Weitere Details
zur Rechtschreib- und Grammatikpriifung entnehmen Sie bitte der Pro-
grammhilfe.

Ganz nett: Ubersetzen und Nachschlagen

Missen Sie gelegentlich Texte in andere Sprachen libersetzen oder stehen
Sie vor dem Problem, Texte auch sprachlich zurechtzufeilen? Dann bietet
Ihnen Word mit der integrierten Ubersetzungsfunktion und dem Synonym-
worterbuch (Thesaurus) zwei nette Funktionen. Nehmen wir einmal an,
Sie mdchten sich liber die Bedeutung eines Worts oder dessen Synonyme
(sinnverwandte Worter) schlau machen.

(O
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Wort, »
dessen Synonyme Sie abrufen mochten.

Im Kontextmenii erscheint jetzt die Liste der moglichen Befehle.

Diskus&'r N D " lvorgabent]
o
Furlhrld 53 —sprich:-ab-20.00- Uhrist-ein
vorgesel [ Einfiigeoptionen: bs" 4]
1 Ei
A Schriftart..,
=H Absatz..
EE Aufzﬁhlungszeichen| N Meinungsaustausch
25 Nummerierung | R Meinungsaustausches
}}‘ Farmatvorlagen N Meinungsaustauschs
__ _ Streitgesprach
% Hyperlink... Streitgespriaches
Machschlagen e Streitgesprachs
Sgnonyme & Aussprache
EL  Ubersetzen Debatte
Zusatzliche Aktionen * gfa Thesaurus...
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2 Wahlen Sie den Befehl Synonyme, erscheint die Liste der
im Synonymwdrterbuch zum Begriff gefundenen Eintrage.

Uber den Eintrag Thesaurus im Untermenii kénnen Sie das Synonymwar-
terbuch im Aufgabenbereich einblenden.

(O~

3 Wabhlen Sie im Kontextmenii eines markierten Worts den Befehl &
Nachschlagen, konnen Sie in Bing oder anderen Werken nach dem
Begriff suchen.

Vortp =it el o it i e "*\-den-neuenMérkten“q]
o
Nachschlagen L4 Encarta Worterbuch: Englisch (Nordamerika)
Synonyme 3 Bing
EE  Ubersetzen Factiva iWorks™
Zusitzliche Aktionen » HighBeam (TM] Research
MSMN Money-Aktienkurse USA
Thomson Gale Company Profiles
Rechercheoptionen...

Bendtigen Sie die fremdsprachliche Ubersetzung fiir ein Wort? Auch hier
kann Word Ihnen helfend unter die Arme greifen.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
zu libersetzende Wort und wahlen Sie im Kontext-
meni den Befehl Ubersetzen.

Dann wird das Ubersetzungsformular im Aufgabenbereich des Word-Fens-
ters eingeblendet.

2 Andern Sie in der Rubrik Ubersetzung tiber die Listenfelder
bei Bedarf noch die Ursprungssprache und die Zielsprache.

Existiert der Begriff, wird die Ubersetzung im Aufgabenbereich eingeblen-
det.



Speichern und Drucken

Recherchieren v X

Suchen nach:
Diskussion

e

Ubersetzung

EIN
4 [bersetzung -
Ein Wort oder Satz Gbersetzen.
von | Deutsch (Deutschland)
Nach | Englisch (USA)

Gesamtes Dokument (bersetzen.
Ubersetzungsoptionen. ..

EN{EN

4 Bilinguales Wérterbuch
4 Diskussion
feminine discussion, debate
4 Nichts gefunden?

Versuchen Sie eine dieser Alternativen oder
schlagen Sie in der Hilfe nach Tipps zum Verfeinern
Threr Suche nach.

Andere Nachschlagequellen
Suchen nach 'Diskussion’ in:

g5, Alle Machschlagewerke
3, Alle Recherche-Websites

9 Dienste auf Office Marketplace anfordern
2, Rechercheoptionen. ..

Hinweis

Uber den Hyperlink Ubersetzungsoptionen des Aufgabenbereichs ldsst sich
noch ein Dialogfeld zur Auswahl der einzubeziehenden Warterbiicher Deutsch/
Englisch, Franzdsisch/Englisch etc. 6ffnen. Voraussetzung zur Ubersetzung ist,
dass die betreffenden (meist kostenpflichtigen) Worterbiicher installiert sind.

Speichern und Drucken

Word ermoglicht, die mit den obigen Schritten erstellten Texte in eine
Dokumentdatei zu speichern. Zudem kdonnen Sie Dokumente drucken. Die
Techniken zum Speichern und Drucken werden nachfolgend vorgestellt.
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Textdokumente speichern

Haben Sie die Einladung gemdf} den obigen Anweisungen gestaltet? Dann
sollten Sie dieses Dokument zur spdteren Verwendung in einer Datei spei-
chern. Speichern ldsst sich in den Benutzerordnern auf der Festplatte oder
auf Wechseldatentrdagern (USB-Stick, Speicherkarte etc.). StandardmaBig
schlagen die meisten Programme den Ordner Eigene Dateien (in Windows
XP) bzw. Dokumente (in Windows Vista bzw. Windows 7) zum Speichern
von Dokumentdateien vor. Sie konnen aber jeden beliebigen Speicherort
auf einem Datentrdger zum Ablegen des Dokuments wahlen. Eine solche
Datei lasst sich spater erneut laden (siehe Kapitel 1), anpassen und aus-
drucken. Die entsprechenden Schritte lernen Sie jetzt kennen. Das Spei-
chern eines neuen Dokuments ist in Word ganz einfach:

1 Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und wahlen Sie
im Meni der Backstage-Ansicht den Befehl Speichern bzw.

Speichern unter. (o
(] :
Ml 0 EH& S
Start Einf

Der Befehl Speichern sichert ein vorher ge-
ladenes Dokument ohne Nachfrage in der | Il speichern M
zugehorigen Datei. Bei einem neu erstellten 5
Dokument, das bisher noch nicht gespeichert Speichern unter
wurde, erscheint automatisch das Dialogfeld ;
Speichern unter. L5/ Offnen

Maochten Sie ein gedndertes Dokument, das bereits in einer Datei gespei-
chert oder aus einer Datei geladen wurde, unter einem anderen Datei-
namen speichern? Dann miissen Sie den Befehl Speichern unter wahlen,
da dieser immer das gleichnamige Dialogfeld 6ffnet.

Tipp

Die Microsoft Office-Anwendungen besitzen in der Standardeinstellung zudem
die Schaltflache Speichern in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Klicken Sie
auf diese Schaltfldche oder driicken die Tastenkombination [Strg]+(S], wird die
Speichern-Funktion ebenfalls aufgerufen. Alternativ kénnen Sie auch die Funk-
tionstaste driicken, um direkt das Dialogfeld Speichern unter zu 6ffnen.
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2 Erscheint das Dialogfeld Speichern unter, wechseln Sie
tiber dessen Navigationsbereich zum Speicherordner.

:
1
T 3
Tippen Sie den Dateinamen in das Feld Dateiname
ein und klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

@ Speichern unter
{ g\")v| @ + Bibliotheken » Dokumente » - | 3 | | Dokumente durchsuchen pe |
Organisieren Meuer Ordner == - @

Deskt: - TEF " "
=i Bibliothek "Dokumente Anordnen nach:  Ordner
% Downloads Hierzu gehdren: 2 Orte '
151 Zuletzt besucht = -
E MName Anderungsdatum Typ il
B Desktop . Beisp 18.03.2010 10:13 Dateicrdner
& Bibliotheken | microsoft 05.03.2010 21:42 Dateiordner =
[ Bilder | OneNote-Natizbiicher 23.03.2010 11:50 Dateiordner
% Dokumente . Outlook-Dateien 23.03.2010 11:59 Dateiordner
-| Eigene Dokur [0 Ein einfacher Text.docx 18.03.2010 10:12 Microsoft Word D...
. Offentliche D & Einladung zur AuBendiensttagung.docx 24,07.2010 21:28 Microsoft Word D...  _
J'J Musik =l q (7 1 | k
e Rl inladung zur AuBendiensttagunl .docx -
Dateityp: [Word-Dokument (*.docx) v
Autoren: Born Markierungen: Markierung hinzufigen

[ Miniatur speichern

= Ordner ausblenden Tools = [ Speichern D’ Abbrechen ]

Bei Bedarf kénnen Sie in Schritt 3 im Feld Dateityp die Dateiformate
zum Speichern des Textes wahlen. Die Standardeinstellung fiir Word
2007/2010-Dokumente ist .docx. Das .doc-Format wird von den alteren
Word 97-2003-Versionen verwendet. Wahlen Sie dagegen den Typ .txt,
speichert Word das Dokument als einfache Textdatei. Allerdings geht die
Formatierung beim Speichern in eine .txt-Datei verloren. Das Format .rtf
(Rich-Text Format) ermdoglicht den Dokumentaustausch mit Textverarbei-
tungsprogrammen von anderen Softwareanbietern.

77



Kapitel 2

Tipp

Uber den Eintrag PDF (*.PDF) kénnen Sie das Dokument als Adobe PDF-Format
exportieren. Diese Dokumente lassen sich im Adobe Reader anzeigen. Das Da-
teiformat XPS-Dokument (.xps) erzeugt ein Dokument, welches z. B. im Internet
Explorer oder im Microsoft XPS-Viewer angezeigt werden kann.

Alternativ konnen Sie im Meni der Backstage-Ansicht den Befehl Speichern und
Senden wahlen. Dann finden Sie in der mittleren Spalte die Kategorie Dateitypen
mit dem Befehl PDF/XPS-Dokument erstellen. Wahlen Sie diesen Befehl, l4sst
sich die gleichnamige Schaltfldche in der rechten Spalte anwédhlen. Dann 6ffnet
sich ebenfalls ein Dialogfeld, in dem Sie den Zielort, den Dokumentnamen und
das Speicherformat bestimmen kénnen. Uber die im Dialogfeld vorhandene
Schaltflache Optionen kdnnen zusétzliche Einstellungen fiir den PDF-/XPS-
Export gesetzt werden.

Word schliet nach Anwahl der Schaltflache Speichern das Dialogfeld
Speichern unter und legt das Dokument unter dem vorgegebenen Namen
mit dem eingestellten Dokumentformat in einer Datei im Zielordner ab.

Hinweis

Uber den Navigationsbereich in der linken Spalte des Dialogfelds kénnen Sie ver-
schiedene Speicherorte wahlen. Enthdlt der angewdhlte Speicherort bereits Ord-
ner und Dateien, werden deren Symbole rechts im Anzeigebereich eingeblendet.
Durch einen Doppelklick auf ein Ordnersymbol ldsst sich zu diesem Unterordner
wechseln. Die Schaltflache Neuer Ordner am oberen Rand des Dialogfelds (oder
der gleichnamige Kontextmeniibefehl) ermoglicht Ihnen, einen neuen Ordner
anzulegen. Der Aufbau des Dialogfelds Speichern unter héngt etwas von der
verwendeten Betriebssystemversion ab. In Windows Vista miissen Sie ggf. in der
linken unteren Dialogfeldecke auf die Schaltflache Ordner einblenden klicken,
um die hier gezeigte Darstellung zu erzwingen.

In den Standardeinstellungen zeigt Windows zudem keine Dateinamenerweite-
rungen wie .docx oder .doc etc. an. Zur Anzeige der Dateinamenerweiterungen
offnen Sie ein Ordnerfenster und driicken ggf. die (A1t ]-Taste, um die Meniileis-
te einzublenden. Dann wahlen Sie im Menti Extras des Ordnerfensters den Befehl
Ordneroptionen. Auf der Registerkarte Ansicht lassen sich die Dateinamenerwei-
terungen durch Loschen der Markierung im Kontrollkdastchen Dateinamenerwei-
terungen bei bekannten Dateitypen ausblenden anzuzeigen.



Speichern und Drucken

Speichern im Windows Live SkyDrive

Bendtigen Sie auch unterwegs Zugriff auf Word-Dokumente oder sollen
diese ggf. durch verschiedene Personen einsehbar sein? In diesem Fall
bietet sich die Speicherung im Internet an. Sobald Sie ein Windows Live
ID-Benutzerkonto besitzen und ein Weblaufwerk (SkyDrive) eingerichtet
haben, konnen Sie Dokumente aus Microsoft Word (und anderen Office-
Anwendungen) mit folgenden Schritten auf diesem Weblaufwerk verof-
fentlichen.

1 Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und wahlen
Sie im Menii der Backstage-Ansicht den Befehl Speichern (v

und Senden. &

:
1
e _> . . .
2 Wéhlen Sie in der Spalte Speichern und
Senden der Backstage-Ansicht den Befehl

Im Web speichern. aV,

(e

Bei eingerichtetem Live ID-Konto (siehe auch Kapitel 11) erscheinen dann
in der Spalte /In Windows Live speichern der Backstage-Ansicht die bereits
vorhandenen Ordner.

Tipp

Uber die in der Spalte eingeblendete Schaltfliche Neu ldsst sich ein Browser-
fenster 6ffnen, in dem Sie sich am Windows Live-Konto anmelden und dann einen
neuen Ordner im SkyDrive-Laufwerk anlegen kdnnen. Die betreffende Formular-
seite ermdglicht Ihnen, einen Ordnernamen sowie Zugriffsberechtigungen (Of-
fentlich, nur der Benutzer selbst oder bestimmte Personen bzw. das Netzwerk)
zum Arbeiten mit dem Ordnerinhalt festzulegen.

3 Klicken Sie in der Spalte /In Windows Live speichern auf Y,
den gewiinschten Ordner und wéahlen Sie dann die Schaltflache
Speichern unter. “.
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@“ NEE&RA9-0I|- Dokument2 - Microsoft Word = B =R
Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht (-] e
H Speichern . ; g
Speichern und Senden In Windows Live speichern

Speichern unter . :
Im Web speichern, um ven jedern Computer aus auf

|5 Offnen LUE 1| PerE-Mailsenden dieses Dokumnent zuzugreifen cder es for andere
freizugeben.
[ SchlieBen
@ Im Web speichern 7 -
Informationen Windows Live CyNew &

Persdnliche Ordner

Fuletzt | InSharePoint speichern
verwendet e | Eigene Dateien
Iy L2 Nur far mich
Neu Als Blogbeitrag verdffentlichen
Freigegebene Ordner
Drucken Dateitypen Offentlich
Alle (affentlich)

Speichern und E Dateityp andem
Senden 3
Hilfe PDF/XPS-Dokument erstellen

|z] Optionen

Speichern
unter

] Beenden

4 Besteht eine Onlineverbindung, erscheint nach kurzer Zeit das
Dialogfeld Speichern unter, in dem Sie wie beim lokalen Speichern
den Dateinamen eintragen und dann auf die Speichern-Schalt-
flache klicken.

Das Dialogfeld Speichern unter besitzt den im vorherigen Abschnitt be-
schriebenen Aufbau. Office tragt die Internetadresse des SkyDrive-Lauf-
werks in das Adressfeld ein.

Hinweis

Um ein Dokument aus dem SkyDrive erneut in Word zu laden, kénnen Sie in der
Backstage-Ansicht den Befehl Zuletzt verwendet anwédhlen. Dann erscheint ggf.
der Dokumentname in der Liste der zuletzt verwendeten Dokumente. Zudem soll-
te der SkyDrive-Ordner in der Spalte Zuletzt besuchte Ordner aufgefiihrt werden
(siehe Kapitel 1, Abschnitt »Zugriff auf zuletzt verwendete Dokumente«).

Sind keine Eintrdge mehr unter  [uoffnen

Zuletzt verwendet vorhapden, U—\V‘@ Bibliothekem Dokumente -

verwenden Sie den Befehl Offnen - 3 bitpsathuamdocsnencSTE0ec 6220 |
. rganisier i

der Backstage-Ansicht. ganisier ;8 \\Mainz




Speichern und Drucken

Dann l&sst sich im Adressfeld des Dialogfelds Offnen die URL des SkyDrive-
Laufwerks abrufen. Alternativ besteht auch die Mdglichkeit, die Webseite http://
skydrive.live.com im Browserfenster aufzurufen, sich an Windows Live anzumel-
den und dann auf die Ordner des SkyDrive zuzugreifen. Bei 6ffentlich freigegebe-
nen Ordnern kann auch deren Internetadresse im Browser eingegeben werden.
Klicken Sie im Browser auf das Symbol einer Dokumentdatei, gelangen Sie zur
Bearbeitungsseite (hier im Hintergrund sichtbar). Wahlen Sie dann den dort
angezeigten Befehl Anzeigen, um den Dokumentinhalt im Browser abzurufen. In
der Dokumentdarstellung finden Sie einen Eintrag /n Word éffnen (bzw. In Excel
offnen etc.), um das Dokument in der zugehdrigen Office-Anwendung zu laden.

£7 windows Live® Startseite Profil Kontakte E-Mail Fotos Mehr ¥, MSN T m

Kalender

Einladung zur AuBendiensttagungl.docx

Ginni » SkyDrive » Offentlich » Einladung zur AuBendiensttagungl.docx —

SkyDrive

Bearbeiten Herunterladen Loschen Werschieben Mehrv Gruppen

Spaces

|

£7windows Live®  Ginni » SkyDrive » Offentlich » Einladung zur AuBendiensttagungl.docx

Microsoft Word Web App

m In Word &ffnen )| @8 Suchen  100% ~
¢ Verbessem Sic Ihre Erfahrung  Dokumente werden schneller geladen, und Text sieht Klarer aus, wenn Silverlight |

Einladung zur AuBendiensttagung

Alle unsere Vertriebsmitarbeiter und AuBendienstler sind zur diesjahrigen

AuBendiensttagung eingeladen.

Mit dem Befehl Herunterladen ldsst sich die Dokumentdatei aus dem SkyDrive-
Ordner in einen lokalen Ordner der Festplatte {ibertragen. Der Befehl Bearbeiten
ermoglicht, das Dokument in der zugehorigen Microsoft Office Web-Anwendung
zu iiberarbeiten. Es stehen lhnen dann online die Funktionen der betreffenden
Office-Anwendung zur Verfligung.

Ein Dokument drucken

Das Drucken eines Dokuments ist in Word und in den anderen Office-
Anwendungen sehr einfach. Haben Sie die Symbolleiste zum Schnellzugriff
um ein Druckersymbol erweitert (siehe Kapitel 1), ldsst sich der Schnell-
druck durch einen Mausklick auf diese Schaltflache ausfiihren. Dann berei-
tet Word (bzw. das Office-Programm) die Ausgabe fiir den Standarddrucker
vor — alles erfolgt automatisch. Um gezielt ein geladenes Dokument in
Word zu drucken, fiihren Sie folgende Schritte aus.
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1 Offnen Sie die Backstage-Ansicht iiber den Registerreiter

Datei

und klicken Sie in der Mentileiste auf den Befehl Drucken.

MOESE&A9-0I1 Einladung zur AuBendiensttagungl.docx - Microsoft Word = @

Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

Yjhleastencnucker

Speichern und
Senden

(g speichem
Drucken
[E speichern unter L@
. : Exemnplare: 1 ]

(&5 Offnen

Drucken i o huterdenazagg
C sehlieBen P e tsete a3 tede e 0 B desin

cecen

Informationen Drucker ¢ o o O L.

@/ Kyocera FS-1030D KX an Mainz

Zuletzt sor e et S usam s o
=" Offline ot e o o i Qi Hars s e
verwendet
Druckereigenschaften
Neu

Einstellungen

-
“L_| Das gesamte Dokument drucken

Seiten:

e yerremerug On

TG H'*‘ Einseitiger Druck 5
! MNur auf eine Seite des Blatts dr..
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‘3 Hochformat -
u A
=
21 emx29.7 em

Benutzerdefinierte Seitenrdnder ~

u 1 Seite pro Blatt .
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2 Wéhlen Sie anschlief’end im rechten Teil der Back-
stage-Ansicht die gewiinschten Druckoptionen aus und
klicken Sie dann auf die Drucken-Schaltflache.

Hinweis
Alternativ kénnen Sie auch die Tastenkombination [Strg]+(P] driicken, um die
Druckseite in der Backstage-Ansicht aufzurufen.

In der rechten Spalte der Backstage-Ansicht wird automatisch eine Druckvor-
schau eingeblendet. Uber den Zoom-Regler in der rechten unteren Ecke der
Backstage-Ansicht konnen Sie die Darstellung dieser Druckvorschau vergréfiern
oder so weit verkleinern, dass mehre Druckseiten sichtbar werden.




Das Einstellen der Druckoptionen ist in Microsoft Office 2010 sehr komfor-

tabel geworden.

Fachwort

Speichern und Drucken

Ein Drehfeld ist ein spezielles Bedienelement mit zwei Schaltflachen zur Eingabe
von Werten. Uber die beiden Schaltfldchen ldsst sich der Wert des Felds schritt-

weise erhohen oder verringern.

Die Zahl der Druckexemplare stellen Sie | prucker

Uber das Drehfeld Exemplare ein.

9/ Kyocera F5-1030D KX an Mainz

Das gewiinschte Ausgabegerat lasst sich | — 2™ :
. . . . @ ;| Kyocera F5-1030D KX an Mainz
iber die Meniischaltflache Drucker aus- | ##| oiine

wahlen. Neben angeschlossenen Druckern o =

kénnen Sie auch das Dokument als XPS- | = *"

Datei, als Fax oder als OneNote-Dokument g been

ausgeben.

Send To OneNote 2010

. . . . Bereit
Neue Drucker miissen Sie unter Windows ein- | = ™
richten, da der Hyperlink Drucker hinzufiigen Prucker hinzufugen..

im Meni einen Active Directory-Domdnen-

dienst voraussetzt.

Um gezielt einzelne Seiten aus-
zudrucken, klicken Sie in der
Gruppe Einstellungen auf das
Feld Seiten. Dann geben Sie die
zu druckenden Seitenzahlen in
das Feld ein. Die Seitenzahlen
kénnen durch Semikola ge-
trennt werden (z. B. 5;7;8 druckt
die Seiten 5, 7 und 8). Oder Sie
geben ein Seitenintervall in der
Form 2—-4 in das Feld Seiten
ein, um die fortlaufenden Sei-
ten 2, 3 und 4 zu drucken. Die
Menischaltflaiche oberhalb des
Felds wird dann automatisch auf
»Benutzerdefinierten Bereich
drucken« gesetzt.

Ausgabe in Datei umleiten

Einstellungen

j Alle Seiten drucken .
. Das gesamte Dokument drucken

Dokument

- Alle Seiten drucken
j Das gesamte Dokument drucken

T Auswahl drucken
}|  Nurden ausgewdhiten Inhalt drucken

Alktuelle Seite drucken
Nur die aktuelle Seite drucken

Benutzerdefinierten Bereich drucken
)jlj Bestimmte Seiten oder Abschnitte fr den Druck eingeben

Dokumenteigenschaften
Dokumenteigenschaften
Tabelle der Eigenschaften und Werte
Markupliste
Mur Markupliste
Formatvorlagen
Liste der im Dokument verwendeten Formatvorlagen,
AutoText-Eintrage
Liste der verfugbaren AutoText-Eintrage
Tastenbelegung
Liste der angepassten Tastenkombinationen
v | Markup drucken
Mur ungerade Seiten drucken

Mur gerade Seiten drucken
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B Um gezielt Dokumentteile wie eine Auswahl, die aktuelle Seite oder
Dokumenteigenschaften zu drucken, klicken Sie auf die Meniischalt-
flache der Gruppe Einstellungen und wahlen dann im eingeblendeten
Menii den gewiinschten Eintrag aus. Der Befehl Auswahl drucken ist nur
anwadhlbar, wenn Sie vor dem Wechsel in die Backstage-Ansicht einen
Dokumentbereich markieren.

B In der Spalte Einstellungen konnen Sie weitere Druckvorgaben be-
stimmen. So kdnnen Sie beim Drucken mehrerer Kopien bei mehr-
seitigen Dokumenten die Option Sortiert einstellen. Word druckt
die einzelnen Blatter so aus, dass immer ein zusammengehdrendes
Dokument entsteht. Sie brauchen die ausgedruckten Kopien nicht
mehr selbst zu sortieren. Allerdings kann der Zeitvorteil insbesonde-
re bei Seiten mit Grafiken schnell wieder zunichtegemacht werden,
weil die jeweiligen Seiten einzeln in den Druckerspeicher geladen
werden missen.

B Eine weitere Komfortfunktion besteht darin, dass Sie tiber die betreffen-
de Meniischaltflache die Seiten pro Blatt angeben kdnnen. Stellen Sie
die Meniischaltflache auf »2 Seiten pro Blatt«, wenn Sie die Ausgabe
verkleinert im Ag-Format auf einem DIN-A4-Blatt wiinschen.

Weitere Einstellungen lassen sich tiber die Hyperlinks Druckereigenschaf-
ten und Seite einrichten abrufen. Sobald der Druck veranlasst wurde,
bereitet Word die Ausgabe an den gewdhlten bzw. den Standarddrucker
vor. Wahrend des Aufbereitens sehen Sie eine Fortschrittsanzeige in der
Statusleiste des Programmfensters.

| Briefwird gedruckt (5 Seit... (ﬂ)

Bei einem mehrseitigen Dokument erkennen Sie auch, wie viele Seiten
bereits zum Drucken aufbereitet wurden. Bei langeren Dokumenten dauert
die Druckaufbereitung einige Sekunden. Sie konnen in der Statusleiste die
Abbrechen-Schaltflache anklicken, um die Druckausgabe abzubrechen.




Text formatieren

Hinweis

Wurde der Druckauftrag bereits an Windows iibergeben, kénnen Sie die Aus-
gabe nur noch im Windows-Druckmanager abbrechen. Das Fenster des Druck-
managers ldsst sich z.B. aufrufen, indem Sie das im Infobereich der Windows-
Taskleiste sichtbare Druckersymbol per Doppelklick wahlen. Oder Sie 6ffnen das
Ordnerfenster (Gerdte und) Drucker (z. B. liber die Systemsteuerung) und wahlen
das Druckersymbol per Doppelklick an. Im Fenster des Druckmanagers sehen
Sie die Druckerwarteschlange mit den anstehenden Druckauftrdagen. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf den Namen des Druckauftrags und wahlen Sie im
Kontextmentii den Befehl zum Abbrechen des Druckauftrags. Treten beim Aus-
druck Probleme auf, lesen Sie bitte im Anhang dieses Buches nach. Dort finden
Sie einige Tipps zum Beheben von Druckerstorungen.

Text formatieren

Haufig erhdlt man im Schriftverkehr Briefe oder Textdokumente, die op-
tisch ansprechend gestaltet sind. Das reicht von fett oder unterstrichen
hervorgehobenen Textteilen liber vergréBerte Buchstaben bis hin zu in der
Zeilenmitte ausgerichteten Uberschriften. Die Gestaltung eines Textdoku-
ments mit verschiedenen Schrifteffekten wie Fettschrift, Einrlickungen,
grofieren Buchstaben usw. bezeichnet man auch als Formatieren. Word
bietet lhnen zahlreiche Funktionen zum Formatieren des Textdokuments,
deren Anwendung Sie jetzt kennenlernen werden.

Text horizontal ausrichten

Sie kennen dies von vielen Texten: Alle Zeilen beginnen am linken Rand.
Aber dies muss nicht zwangslaufig so sein. Manchmal soll eine Uberschrift
in der Zeilenmitte ausgerichtet werden. Dies ist in Word mit wenigen
Schritten moglich.

1 Laden Sie einen Beispieltext wie die weiter oben erstellte
Einladung und klicken Sie auf die erste Zeile des Textes.
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(o

2 Wahlen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands &
die Schaltflache Zentriert in der Gruppe Absatz.

@H NEH @ a@9-u|= Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word
Start Einfigen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberprafen Ansicht
= % Calibri Textkérper) + 11 - inv |
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5 g 2 =]
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- & W - A Aa- | A A LT =
Zwischenablage Schriftart Fl ] Formatvorlagen
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Den Text zentrieren.

[EinIadung-zur-AuBend\'enSttagung-!l

Alle-unsereVertriebsmitarbeiterund-Aulendienstlersind zurdiesjihrigen-

Aulendiensttagungeingeladen.q]

Word setzt die erste Zeile in die Zeilenmitte und richtet sie exakt zwischen
dem rechten und dem linken Rand aus. Man sagt auch, dass die Zeile
zentriert ausgerichtet wurde.

Hinweis

Das Ausrichten bezieht sich auf den aktuellen Absatz oder auf den markierten Text-
bereich. Falls Sie also bei der Texteingabe jede Zeile am Ende mittels der [ Eingabe |-
Taste umbrechen, entstehen viele Abséatze und das Ausrichten wird recht aufwendig.
Blocksatz funktioniert bei einzelnen Zeilen tiberhaupt nicht. Daher zahlt es sich aus,
den Text gemafB den Empfehlungen am Kapitelanfang in Absdtzen zu schreiben.

Um einen realistischen Eindruck zu erhalten, wie bestimmte Formatierungen
wirken, sollten Sie den Anzeigemodus auf »Seitenlayout« stellen.

Den von Word benutzten Anzeigemodus kénnen Sie .
Uiber die rechts unten in der Statusleiste eingeblende- | E] HE
ten Schaltflachen anpassen.

Die linke Schaltflache Seitenlayout zeigt das Dokument z. B. mit Seitenrdndern. Die
zweite Schaltflache Vollbild-Lesemodus blendet das Meniiband aus, schaltet in
einen Vollbildmodus und zeigt die Seite ebenfalls im Layout. Der Lesemodus verhalt
sich dhnlich wie die Seitenansicht. Der Text der Seite wird aber automatisch so an-
gepasst, dass er sich lesen ldsst. Dies ist z. B. zum Korrekturlesen von Schriftstiicken
am Bildschirm hilfreich, erlaubt aber ebenfalls die Beurteilung des Seitenlayouts.
Uber die im Vollbild-Lesemodus in der rechten oberen Fensterecke sichtbare Schalt-
flache Schliefsen gelangen Sie zum vorherigen Anzeigemodus zuriick. Die rechte
Schaltflache Entwurf zeigt das Textdokument in der Form, wie es eingegeben wird
(ohne Seitenrander und Seitenwechsel). Zeigen Sie mit der Maus auf die Schaltfla-
chen, erscheint eine Quickinfo mit dem Namen des betreffenden Modus.



Text formatieren

Varianten zum Ausrichten

Bendotigen Sie eine andere Ausrichtung der markierte(n) Zeile(n)? Auch
dies ist kein Problem. Word enthalt in der Gruppe Absatz der Registerkarte
Start des Meniibands verschiedene Schaltflachen, die die horizontale Aus-
richtung einzelner Absétze regeln.

Die Schaltflache Linksbiindig sorgt dafiir, dass die Zeilen am
linken Rand ausgerichtet werden. Erreicht der Text den rech-
ten Rand, wird das nachste Wort automatisch in die Folge-
zeile tbernommen (umbrochen). Weil die Zeilen am rechten
Rand unterschiedlich lang sind, bezeichnet man dies auch als
»Flatterrand«. Eine linksbiindige Ausrichtung ist die iibliche
Art der Texterfassung.

Verwenden Sie die Schaltflache Zentriert, um Texte zwischen
dem linken und rechten Rand zu zentrieren. Diese Anordnung
eignet sich zum Beispiel zur Gestaltung von Uberschriften.

Uber die Schaltfliche Rechtsbiindig enden die Textzeilen am
rechten Seitenrand, wahrend der »Flatterrand« links auftritt.
Diese Schaltfldache ist beim rechtsbiindigen Ausrichten einer
Datumszeile in Briefen recht hilfreich. Ein Mausklick — und
die Datumszeile erscheint am rechten Rand des Briefs.

Verwenden Sie die Schaltflache Blocksatz, richtet Word den
Text am linken und am rechten Rand biindig aus. Notfalls
wird der Wortzwischenraum etwas erweitert, damit alle Zei-
len eines Absatzes die gleiche Breite aufweisen.

So dndern Sie die Zeichengrofle ...

Beim Verfassen von Texten bendtigen Sie vermutlich recht bald unter-
schiedliche SchriftgréBen. In der Beispieleinladung soll jetzt die Zeile
mit der Uberschrift noch mit etwas gréBeren Buchstaben hervorgehoben

werden.

1 Markieren Sie den Text der ersten Zeile. (U
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2 Klicken Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands in
der Gruppe Schriftart auf den Pfeil neben dem Kombinations-
feld Schriftgrad.

(O

®
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4 Klicken Sie auf eine Stelle neben dem Text, um
die Markierung aufzuheben. Y,

(&

Die Uberschrift der Einladung erscheint vergrofert.

3 Klicken Sie in der gedffneten Liste auf C

den Wert 18. ‘

\
)
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Text formatieren

Fachwort

Kombinationsfelder und Listenfelder werden lhnen in Windows h&ufiger begeg-
nen. Diese Felder haben am rechten Rand eine Schaltfldche, bei deren Anwahl
eine Liste mit wahlbaren Optionen gedffnet wird. Sie kdnnen dann eine Option
durch Anwahl des Listeneintrags abrufen. Bei einem Kombinationsfeld kann der
Textbereich mit dem angezeigten Wert zundchst mit einem Mausklick ausgewahlt
werden. Dann besteht die Méglichkeit, den Wert per Tastatur zu iiberschreiben.
Ein Listenfeld erlaubt dagegen nur die Auswahl der vorgegebenen Werte.

Bei der Formatierung von Texten werden verschiedene Fachbegriffe benutzt.
Die Grofle der Zeichen nennt man nicht Zeichengréle oder Zeichenhdhe, der
korrekte Fachausdruck lautet Schriftgrad. Die Zahlen geben dabei den Schrift-
grad in Punkt an. Punkt ist eine Maf3einheit, dhnlich wie mm. Je héher der Wert,
umso grofer erscheinen die Buchstaben. Normalerweise arbeiten Sie mit einem
Schriftgrad von 10 oder 11 Punkt.

... und so andern Sie die Schriftart

Zur Darstellung von Texten werden sogenannte Schriftarten benutzt. Diese
beschreiben die Form der einzelnen Buchstaben. Die Schrift einer Zeitung
sieht sicherlich anders aus als das Werbeplakat |hres Lebensmittelhdnd-
lers.

Hinweis

Es gibt eine Unmenge verschiedener  Arial
Schriftarten, die mit Namen wie Times,
Courier, Helvetica usw. bezeichnet wer- €} Arial Black
den und fiir unterschiedliche Stile ste- € frial Narmow
hen. Solche Schriftarten unterliegen
dem Copyrightschutz. Daher wurden O Jaclow Holid Ualic
die von Microsoft entwickelten und un- .

ter Windows bzw. Office verfiigharen 0 ﬂaﬂ‘mgton
Schriftarten mit geringfiigig anderen () Impact
Namen versehen.

Ublicherweise verfasst man einfache Schriftstiicke in der Schriftart Times, die
unter Windows als »Times New Roman« auftritt. Bei Uberschriften kommt haufi-
ger die Schriftart Helvetica (eine serifenlose Schriftart, die keine Querstriche an
den Enden von Buchstaben aufweist) — in Windows als »Arial« bezeichnet — zum
Einsatz. Courier-Schriftarten entsprechen in ihrem Schriftbild dem einer Schreib-
maschine, da die Buchstaben alle die gleiche Breite besitzen.
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Die Schriftart ldsst sich dhnlich wie der Schriftgrad direkt {iber ein Listen-
feld des Meniibands abrufen.

1 Stellen Sie sicher, dass der zu formatierende Text markiert
ist, und wahlen Sie im Meniiband die Registerkarte Start.

l
1
S, N . .
Klicken Sie in der Gruppe Schriftart auf das kleine
Dreieck neben dem Feld Schriftart. Suchen Sie die ge-
wiinschte Schriftart in der Liste aus.

l
-3
=== . . . . . .
Bereits beim Zeigen passt Word die Schriftart in
einer Vorschau an. Klicken Sie auf den Eintrag, um die

Anderungen dauerhaft zu ibernehmen.

@“ RE=A™ @ aAa9-o|- Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word
Start Einfigen Seitenlayout Vernweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
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= o e NI AaBbCeDc | AaBbCeDe AaBbCi
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E L2 T ajle Schriftarten 70D offo Do E)o D oiljo N oiflo W oo D ofEje [ offe
] ¢ Aharoni 11 TIan
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War ein Text markiert, weist Word diesem die neue Schriftart zu. Ist nichts
markiert, merkt sich Word die eingestellte Schriftart. Tippen Sie einen Text
ein, wird dieser in der soeben gewahlten Schriftart dargestellt.

Hinweis

Sie sollten aber vorsichtig bei der Verwendung mehrerer Schriftarten in einem
Dokument sein. Die Verwendung gemischter Schriftarten sieht nicht immer gut
aus, und die Lesbarkeit des Dokuments leidet dadurch.
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Zeichen im Text formatieren, so geht’s

Neben der Variation des Schriftgrads und der Schriftart konnen Sie Text-
stellen auch fett, kursiv, unterstrichen etc. formatieren. Da sich diese For-
mate auf einzelne Zeichen bzw. markierte Textausziige beziehen, spricht
man auch von Zeichenformaten. Word bietet Ihnen im Meniiband verschie-
dene Schaltflachen zur Zeichenformatierung in der Gruppe Schriftart der
Registerkarte Start.

F

&

Diese Schaltflache formatiert den markierten Text mit
fetten Buchstaben.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, erscheint der markierte
Text mit schrdg gestellten Buchstaben. Man bezeichnet
dies auch als kursiv formatieren.

Um einen markierten Text zu unterstreichen, klicken Sie
auf diese Schaltflache.

Uber diese Schaltflache ldsst sich ein markierter Text
durchstreichen.

Diese beiden Schaltflachen ermoglichen lhnen, markierte
Buchstaben gegeniiber dem restlichen Text tief- oder hoch-
zustellen (z.B. 10 m3 H,0).

Die Gruppe Schriftart enthalt dariiber hinaus noch einige geteilte Schalt-
flachen mit einem kleinen Dreieck am rechten Rand. Klicken Sie auf dieses
Dreieck, offnet sich ein Menii oder ein Katalog zur Auswahl weiterer Op-

tionen.

- i Al

Offnen Sie das Meni der Schaltfliche Un- o] t@"‘ R T
terstreichen, kénnen Sie {iber die neben-
stehend angezeigten Optionen die Art der
Unterstreichung (einfach, doppelt, punk-
tiert, strichpunktiert etc.) wahlen. Bei Bedarf | ...,
kdonnen Sie sogar die Unterstreichungsfarbe
tiber den am unteren Meniirand sichtbaren
Befehl wahlen.

Weitere Unterstreichungen...

ﬂ Unterstreichungsfarbe k
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Die Meniischaltflache Hervorheben offnet
eine Farbpalette, liber dessen Farbfelder Sie
eine Hervorhebungsfarbe wahlen kdnnen.
Beim Anklicken der Schaltflache wird der mar-
kierte Text in der entsprechenden Farbe (dhn-
lich wie bei einem Farbmarker) hervorgeho-
Mit Keine Farbe bzw. dem Befehl
Hervorheben beenden lasst sich der Modus

ben.

aufheben.

Uber die Farbpalette der Schaltfliche
Schriftfarbe lasst sich ein Farbfeld wahlen.
Die Farbe wird dem markierten oder an-
schlieBend eingetippten Text zugewiesen.
Die Farbe Automatisch farbt den Text in der
vom Betriebssystem vorgesehenen Farbe
(meist Schwarz) ein. Uber den Befehl Wei-
tere Farben offnen Sie ein Zusatzdialogfeld.
In diesem Dialogfeld kénnen Sie zusétzliche
Farben wéahlen oder eine eigene Farbe mi-
schen.

P A - A | A 4| S

Eeine Farbe

gvlﬁa* A e
B iutomatisch

Designfarben
H EEENEN

Standardfarben

En ENEERE
18 Weitere Farben...

[ Farbverlauf »

Drei weitere Schaltflachen der Gruppe Schriftart ermoglichen Ihnen, die
Schrift zu vergroBern bzw. zu verkleinern sowie Texte zwischen Grof3-/

Kleinschreibung umzuschalten.

Bei Bedarf konnen Sie die Formate kombinieren und einen markierten
Textabschnitt beispielsweise fett, kursiv und unterstrichen darstellen. Um
Texte mit den obigen Schaltflachen zu formatieren, wenden Sie folgende

Schritte an.

1 Markieren Sie die gewiinschte Textstelle
(z.B. im Beispieldokument die Ortsangabe).

1
I
1
-

>
2 Widhlen Sie im Meniiband die Registerkarte Start,
um die Schaltflachen der Gruppe Schriftart anzuzeigen.

(O

(e
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3 Klicken Sie auf die Schaltflache(n), deren Format Sie
zuweisen mochten (z.B. Schaltflache Fett und/oder Kursiv). Bei
den Meniischaltflachen klicken Sie auf das kleine Dreieck am

rechten Schaltflachenrand und wahlen dann im Menii bzw. in (
der Palette die gewiinschte Option. Y
@“ A H @ a9-09|- Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Ward
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
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Hier sehen Sie einen Ausschnitt aus dem Beispieldokument, in dem die
Uberschrift sowie die Begriffe »Ort« und »Datum« fett, die Datums- und
Zeitangaben kursiv und die Ortsangabe unterstrichen formatiert wurden.

Im hier gezeigten Beispiel steht die Textmarke hinter dem Ort. Im Mendi-
band hebt Word die Schaltflache Unterstreichen farbig hervor. Klicken Sie
also auf einen markierten Text, ldsst sich an den Schaltflaichen erkennen,
ob dieser fett, kursiv und/oder unterstrichen ausgezeichnet wurde. Zeigen
Sie auf eine der Schaltflachen, blendet Word zudem eine Quickinfo mit
dem Namen der betreffenden Schaltflache sowie ggf. der Tastenkombina-
tion zum Abrufen der Funktion ein.

Um die Formatierung einer Textstelle aufzuheben, markieren Sie diese und
wahlen die Schaltflache zum Formatieren erneut an. Wenn die Schaltflache
nicht mehr »markiert« dargestellt wird, ist das Format aufgehoben.
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Hinweis

Markieren Sie einen Textabschnitt, wirkt das Format auf den gesamten Text.
Steht die Einfligemarke in einem Wort, wird das gesamte Wort mit dem entspre-
chenden Format versehen. Vielschreiber kommen schneller mit den folgenden
Tastenkombinationen voran:

(Strg]+(Umschalt]+[F) Fett
(Strg]+[Umschalt]+[K] Kursiv
(Strg])+(Umschalt]+[U] Unterstrichen
(Strg]+(Umschalt]+(D] Doppelt unterstrichen
(Strg]+(+] Hochgestellt ein-/ausschalten
+ Tiefgestellt ein-/ausschalten

Méchten Sie beim Eingeben des Textes das Format zuweisen? Dann klicken Sie
auf die gewiinschte Schaltflache und tippen den Text ein. Welche Formate gerade
benutzt werden, sehen Sie ebenfalls an den »gedriickt« dargestellten Schaltfla-
chen. Driicken Sie die Tastenkombination einmal (bzw. klicken Sie auf die Schalt-
flache), wird das Format zugewiesen. Wiederholen Sie die Tastenkombination
(oder klicken Sie erneut auf die Schaltflache), schaltet das die Formatierung ab.

Markieren Sie einen Textabschnitt und driicken dann die Tastenkombination
(Strg]+[Leer], werden alle Zeichenformate aufgehoben und Word weist das
Standardformat zu.

Den gleichen Effekt erhalten Sie, wenn Sie bei einem markierten Text aal
auf der Registerkarte Start des Meniibands in der Gruppe Schriftart e
die Schaltflache Formatierung l6schen anklicken.

Zeichenformate gezielt zuweisen

Reichen Ihnen die Schaltflichen der Gruppe Schriftart auf der Register-
karte Start des Meniibands nicht? Word (und auch die restlichen Office-
Anwendungen) stellt Ihnen das Dialogfeld Schriftart zum Zugriff auf alle
Zeichenformate zur Verfiigung. Zum Aufrufen haben Sie mehrere Méglich-
keiten.

B Klicken Sie in der Gruppe Schriftart auf die Schaltflache Startprogramm
fiir Dialogfelder oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(D].
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Das Dialogfeld 'Schriftart’

Ein

anzeigen.

Klicken Sie den markierten Textbereich mit der rechten Maustaste an und
wdhlen Sie den Kontextmeniibefehl Schriftart.

Wenn Sie einen Text mit der rechten
Maustaste anklicken, blendet Word Utbri-
gens (wie hier gezeigt) die Schaltflachen
der Gruppe Schriftart oberhalb des Kon-
textmendis in einer separaten Minileiste
ein. Sie konnen dann ebenfalls eine der
Schaltflachen anklicken, um das Zeichen-
format zuzuweisen.

Alcalibrifi = 11 = A" 47 = = nd

AF r U=E®-A-F

Orp._\}nri-rinl\r-nrﬂ-rum!'\ri- a ﬂiLlig“

% #  Ausschneiden

D{ 53 EKopieren

b [F=Y I-Zil.'lfﬁgeoplionen: e Ther

m 2 in.Hie
A Schriftart...

Bi = | Avsatz.. aschef

Bi i=  Aufzihlungszeichen | * hschef
i= MNummerierung | »

v _f}‘ Formatvarlagen .3 prvinde

W % Hyperlink... 1Hm-0si

o Machschlagen | » I—

Synonyme 3
Fi 55 Obersetzen resorgt
Es Zusdtzliche Aktionen  F

Word zeigt dann das Dialogfeld Schriftart mit den beiden Registerkarten

Schriftart und Erweitert.
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Schian
Schriftart | Erweitert
Schriftart
Schriftart {Erweitert | Schriftart: Schriftschnitt: Grife:

Zeichenabstand 1
[Normal I8 1 -
Skalieren: | 100% = ften n b 1*
, . Aharoni 14 [
Abstand: | Normal E Von: Alperian Fett Kursiv ] 15 3
Position:  Marmal E Von: Andalus = s ___|
[ Unterschneidung ab: =] Ppunkt Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch  [+] [hne)  [+] [ Automatisch
OpenTypefeatures Effekte
Ligaturen: (ene IZl [] purchgestrichen [] kapitélchen
[] Doppelt durchgestrichen [T Grafbuchstaben
Zahlenabstand: |Standard [ Hochgestelt 7] Ausgeblendet
Zahlengeichen: | Standard |z| [] Tigfgestelt
Stil-Sets: Standard |z| Varschau

[C] Kontextvarianten verwenden

vorschau — +Text korper

Dies ist die Textiérper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche
+Textko Schriftart verwendet wird,

Dies ist die Textkérper-Designschriftart. Mit dem aktue
Schriftart verwendet wird.

la]s Standard festiegen ] ITextgf‘fekte‘.. ]
[k Standerd festiegen | [ Texteffekte... | ‘

Uber deren Steuerelemente kénnen Sie jedes in Word verfiigbare Zeichen-
format anpassen und durch Anklicken der OK-Schaltflache zuweisen (siehe
auch »Textformatierung fiir Kénner« in Kapitel 3).

Einriicken in Spalten

Bei der Gestaltung von Listen (z.B. Telefonlisten) oder bei eingeriickten
Absadtzen haben manche Anwender ein Problem.

Hier ist ein Ausschnitt aus einer Name - Vorname--- Telefon(]
Telefonliste als Beispiel. Die ein- Boppeeeees K Lanzgesseceseeseces 3464
zelnen Eintrdge wurden durch Braupeeees-Diatepeseceeeees 4529
eingefiigte Leerzeichen spalten- LD T 1 L O 1921
weise ausgerichtet. Ein Ansatz, EignereAngne g 3749
den die meisten Anwender be- IO e LT 1119
vorzugt verwenden.

Obwohlich mir Miihe gegeben habe, sind die Eintrdge in den Spalten leicht
gegeneinander verschoben. Die eingeriickten Zeilen erscheinen beim Aus-
druck nicht sauber in einer Spalte, sondern leicht verrutscht.
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Hinweis

Das saubere Einriicken von Listen ist mit Leerzeichen nahezu unmdglich, da die
Buchstaben der einzelnen Schriften meist unterschiedliche Breiten aufweisen.
Dadurch kommt es zu einem geringen Versatz innerhalb der Spalten, der sich
besonders beim Drucken auswirkt. Bei einer Schreibmaschine wird dagegen
haufig die Schriftart Courier benutzt, deren Typen (das sind die Buchstaben der
Schreibmaschine) gleiche Zeichenbreiten fiir alle Buchstaben aufweisen. Benut-
zen Sie daher die nachfolgend besprochenen Tabulatoren oder die im folgenden
Kapitel erwdhnten Tabellen zum Gestalten von Listen.

Das saubere Einriicken von Absdtzen oder das Erstellen von Listen ist mit
wenig Aufwand moglich. Dies soll jetzt am bereits vorliegenden Beispiel
demonstriert werden —die Ortsangabe sowie Zeit- und Datumsangabe sol-
len etwas eingezogen und als Spalte untereinander angeordnet werden.

1 Klicken Sie hinter das Wort »Ort:« und driicken
Sie einmal die (Tab ]-Taste.

> 2 Klicken Sie hinter das Wort »Datum:« und driicken
Sie einmal die TabJ-Taste.

Word fiigt jetzt bei diesen Schritten Tabulatorzeichen in das Dokument ein.
Dies bewirkt, dass der rechts stehende Text eingeriickt wird.

Ort:- -+ Vertriebszentrum-Ost, Leipzigf

Datum:: -+ [18.7.-um-15.30-Uhrq

Hier sehen Sie das Ergebnis, die Tabulatorzeichen erscheinen im Dokument
als kleine Pfeile (sofern die Anzeige verborgener Zeichen eingeschaltet ist).
Durch die Verwendung der [ Tab J-Taste sparen Sie sich den Aufwand, viele
Leerzeichen einzutippen. Gleichzeitig stellen die Tabulatoren sicher, dass
der Text immer in der gleichen Spalte beginnt.

Allerdings gibt es noch ein kleines Problem: Die Tabulatorstopps sind (wie
bei einer Schreibmaschine) auf festen Positionen vordefiniert. Im aktuellen
Beispiel fiihrt dies dazu, dass der eingeriickte Text der obersten Zeile um
eine Tabulatorposition nach links verschoben ist. Sie konnten dies korri-
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gieren, indem Sie in der ersten Zeile mit der Ortsangabe die (Tab]-Taste
zweimal driicken. Bei umfangreicheren Listen ist es aber besser, wenn Sie
die Positionen der Tabulatorstopps — wie nachfolgend gezeigt — manuell
festlegen. Dann ldsst sich spater die Spaltenbreite fiir die komplette Liste
anpassen.

Setzen und Loschen von Tabstopps

Die vordefinierten Tabstopps erfordern hdufig, dass Sie mehrere Tabula-
torzeichen eingeben miissen, um Texte in Listenform zu gestalten. Meist
bendtigt man aber die Tabstopps an definierten Positionen in der Zeile.
Word ermdoglicht Ihnen, die Tabstopps gezielt zu setzen.

1 Markieren Sie die Zeilen/Absatze, fiir die die
neuen Tabulatorstopp-Positionen gelten sollen.

|-§-|-1-|-]_;|-3-|-4-|-5-|-5-|-_.‘-

=] 0 T T T
Ort:- -+  [Tabstopp linksfrum-Ost, Leipzigy]

Datum: —+ 18 7-um-1530-Uhrq]

C
2 Klicken Sie an der gewiinschten Position auf N
den unteren Rand des Lineals. ‘

Word markiert die neue Tabstopp-Position durch
eine Marke. Die Form des Zeichens gibt lhnen —&- 24!l ' d' 'lls
einen Hinweis auf die Art des Tabulators (links-

biindig, rechtsbiindig, zentriert etc.).

Den Tabstopp-Typ wechseln Sie durch einen Maus-
klick auf das Symbol links neben dem horizontalen
Lineal, bevor der Tabstopp im Lineal gesetzt wird.

m

Tabstopp links
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Zum Verschieben eines Tabstopps zeigen Sie mit
der Maus auf das Symbol, halten die linke Maus- 4 'd="1"'&"
taste gedriickt und ziehen das Tabstopp-Symbol
nach links oder rechts.

3 Ziehen Sie das Tabstopp-Symbol nach oben oder
I} unten aus dem Lineal heraus, wird der Tabstopp ent-

fernt. — —

(e

Tabstopps verwenden Sie in den folgenden Kapiteln zum Ausrichten von
Tabellenspalten.

Aufzdhlungen und Nummerierungen gefallig?

Jetzt fehlen Ihnen noch zwei hadufig in Dokumenten benutzte Formataus-
zeichnungen im Text: Aufzahlungen und Nummerierungen. Im bisher be-

nutzten Beispiel sollen die Punkte der Agenda mit einer Nummerierung
versehen werden.

1 Markieren Sie die Zeilen bzw. Absétze,
die als Nummerierung erscheinen sollen.

@“ nE« @ aA9-0|- Einladung zur Aufiendiensttagung.docx - Micresoft Word
Start Einfigen Seitenlayout Vernweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
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2 Klicken Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands in der
Gruppe Absatz auf die Schaltflache Nummerierung. (N

&

Word Vel’Sieht nun dle betref- 1.—+ Begrifungdurch-den¥ertriecbschefq
fenden Zeilen mit einer VO- 2.+ Vortrag"Wetthewerbssituationrindenneuendarkten"q
3.+ Vortrag"MarketingmethodenimOsten"q]

rangestellten Nummer.

4,—+ Diskussionund-VereinbarungderZielvorgabent

3 Klicken Sie auf eine Textstelle neben der (-
Markierung, um diese aufzuheben. e

Hinweis

Um gegebenenfalls eine Aufzahlung oder Nummerierung aufzuheben, markieren
Sie den betreffenden Bereich und klicken erneut auf die jeweilige Schaltflache
Aufzihlung oder Nummerierung. Ahnlich wie bei Fettschrift etc. setzt Word das
aktuelle Format zuriick.

Mochten Sie dagegen die Punkte der Agenda mit einer Aufzahlung ver-
sehen, sind folgende Schritte durchzufiihren:

1 Markieren Sie die Zeilen bzw. Absatze,

die als Aufzahlung erscheinen sollen.
|

> 2 Klicken Sie auf der Registerkarte Start des Menii-
bands auf die Schaltflache Aufzdhlungszeichen der (N~
Gruppe Absatz. &
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@“ 0DE - @ aA9-0|- Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word
Datei Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
= ¥ Calibri Textkarper) - 11 M R =
) ey F R U - x x| &2 = 1= AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbCi
Einfggen f [ A S e || A0 Q' %l HT] 1 Standard | 1 Kein Lee... Uberschrif... = F
Zwischenablage Schriftart [F] Absatz P Formatvaorlagen
[u] \-z-|-1-|-E-|-1-|-z-|-1-|-4Auﬁ5w. ichen (10 1 df 1171 43 114 A
‘-: neuen£U-LanderimOstel Eine aufziniung starten. orgesehen.q
= BegriiRungdurch-denVer] Klicken Sie auf den Pfeil, um
- andere Aufzdhlungszeichen
- auszuwahlen.
G Vortrag"'Wettbewerbssitloworrmrac e asrrrrarsecr—r——
= Vortrag'Marketingmethodenim-Osten"q]
= Diskussionund-VereinbarungderZielvorgaben9]
; FarldhrleiblichesWohl-istwvorgesorgt—sprich:-ab-20.00- Uhr-ist-ein-kaltesBuffetvorgesehen.-

3 Klicken Sie auf eine Textstelle
neben der Markierung, um diese

aufzuheben. aY,

(s

Word setzt nun vor die betreffenden ersten Zeilen der Abséatze einen klei-
nen Punkt (auch Schmuckpunkt oder Aufzdhlungszeichen genannt).

s+ Begrifungdurchden¥ertriebschefq]
s =+ Vortrag"Wetthewerbssituationindenneuendarkien"q]
* = Vortrag"Marketingmethodenim-Osten™q]

& =+ Diskussionund-VereinbarungderZielvorgabent)

Der Text der betreffenden Absatze wird durch die vorangestellten Numme-
rierungen oder Schmuckpunkte etwas nach rechts verschoben. Enthélt ein
Absatz mehrere Zeilen, werden die Folgezeilen an den Anfang der ersten
Zeile angepasst. Man sagt dazu auch, dass die Folgezeilen zur gleichen
Spalte der ersten Zeile eingezogen werden.
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Hinweis
Bei den Schaltflachen _|. i= - e | EEEE
Nummerierung und Auf- R A TR
. n L. Zul vernwendete Aufzahlungnelchen
zdhlungszeichen konnen
Sie einen Katalog zur Aus-
wahl des Aufzdhlungszei- b
chens oder des Numme- Aufzihlungszeichenbibliothek
rierungsschemas offnen.
Das %uletzt per Mauskl{ck Ohne ® O = iy g.:..
gewdhlte Symbol bleibt
wdhrend der Sitzung .
erhalten und ldsst sich » 'U/
spdter markierten Do-
kumentbereichen durch Dokumentaufzahlungszeichen
einfaches Anklicken der
betreffenden Schaltflache ®
zuweisen.
+>-  Listenebene dndern »
Meues Aufzdhlungszeichen definieran...
Word besitzt in der Symbolleiste die beiden nebenstehenden — =
Schaltflachen, mit denen Sie markierte Absatze ebenfalls nach == =5

links oder rechts einziehen kénnen.

Dies ist beispielsweise hilfreich, wenn Sie Absdtze ohne Nummerierungssymbol
oder Schmuckpunkt etwas nach rechts einriicken méchten. Markieren Sie die be-
treffenden Absédtze und erhéhen bzw. reduzieren Sie den Einzug iiber die beiden
hier gezeigten Schaltflachen.

Die Zeilenlange anpassen

Eine weitere Option zur Gestaltung eines Schriftstiicks bietet die Zeilenlan-
ge fiir den Text. Word beginnt mit der Zeile am linken Rand und sorgt dafiir,
dass der Text am Zeilenende in der ndchsten Zeile fortgesetzt wird.

Die Rander der Seite werden am rechten und lin-
ken Rand des vertikalen Lineals als dunkler Teil
angezeigt.

AR5 1 16 1 1]

Rechter Seitenrand

In der Seitenlayoutansicht kénnen Sie mit der Maus auf den Ubergang
zeigen und den Seitenrand verschieben. Neben der Verstellung des Sei-
tenrands lassen sich auch die Einziige fiir die einzelnen Textzeilen eines
Absatzes rechts bzw. links definiert setzen.
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Im vertikalen Lineal sehen Sie am linken und K O wE ST
rechten Rand kleine Dreiecke. - o

Diese Dreiecke werden auch Randsteller genannt. Sie kdnnen mit dem lin-
ken und dem rechten unteren Randsteller den Einzug fiir den Zeilenanfang
und das Zeilenende festlegen. Der Randsteller links oben legt bei Absdtzen
mit mehreren Zeilen den Anfang der ersten Zeile fest. Man sagt auch, dass
dieser Randsteller den Erstzeileneinzug (d. h. den Einzug der ersten Zeile
eines Absatzes) festlegt. Dies soll jetzt verwendet werden, um den rechten
Rand des Textes etwas nach links einzuziehen.

1 Markieren Sie den gesamten Text
des Dokuments.

Hinweis

Sie konnen den Text durch Ziehen mit der Maus markieren. Schneller geht es
aber, wenn Sie die Tastenkombination [Strg]+[A] driicken.

2 Zeigen Sie auf den rechten Randsteller
und ziehen Sie diesen nach links. &

Word Ze|gt d|e :--|‘1-‘|-z‘:-z-n:a-n-g-n-a:n‘?-‘-5‘n:s--|‘1:3-/£}‘11:|-12‘I|-12- :14-'
Position im Doku- :
ment durch eine

vertikale gestri- _
Chelte Linie an Alle-unsere-\rertriebsm'rtsrbe'rterundaAuBendienstlersind-zur-diesjiéhrigen-

EinIadung-zur-AuEendiensttarfgungﬂ

AuBendiensttagungeingeladen. 4
ort:- —+  VertriebszentrumQOst, Leipzig
Datum: - 187.-um-15.30-Uhrf]

Das-diesjdhrigzu-diskutierende Themawirddie Ausweitungde Wef ririebstatigkeitaufdie-
neuen€U-Landerim Ostensein. Hierzuist-folgende-Agendavorgesehen.q

* —+ Begrifungdurchdenvertriebschefq :
*—+ Vortrag"'WettbewerbssituationindenneuenMarktenq |
*—+ Vortrag"Marketingmethodenim-Osten"9] :

* —+ Diskussionund-VereinbarungderZielvorgabenf]

FardhrleiblichesWohl-istvorge sorgt—sprich:-ab-20.00- Uhr-ist-ein -:ksltesﬂuffetvo rgesehen.
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Durch das Ziehen des rechten Randstellers nach links wird die Zeilenbreite
etwas reduziert. Word riickt den Text am rechten Rand entsprechend ein
und sorgt auch fiir den Zeilenumbruch. Als Ergebnis erhalten Sie einen et-
was schmadleren Absatztext. Auf diese Weise kénnen Sie zum Beispiel den
linken oder rechten Textrand festlegen.

Achtung

Die Randsteller wirken sich nur auf den aktuellen Absatz (oder auf einen mar-
kierten Bereich) aus. Soll der Textrand fiir ein Dokument neu gesetzt werden,
missen Sie das gesamte Dokument wie hier gezeigt vorher markieren.

Absatzabstande anpassen

Als Letztes kommen wir auf das Thema Absatzabstande zu sprechen. Viele
Benutzer driicken beim Schreiben zweimal die [ Eingabe |-Taste. Dies sorgt
dafiir, dass die Zeilen einen geniigend grofRen vertikalen Abstand erhalten.
Ich benutze dies selbst gelegentlich, wenn ich zu faul zum Anpassen der
vertikalen Absatzabstdande bin. Beim Schreiben von Briefen ist dies auch
so akzeptabel. Bei langeren Dokumenten sollten Sie aber auf diese Technik
verzichten.

Das zweimalige Driicken der [ Eingabe J-Tas- ?EM'EEEMEY'HEH'BaChﬂ

te erzeugt eine Leerzeile bzw. einen leeren _
Absatz. heute-m@chte-n:h-lhnen-...hl

Fallt diese Leerzeile spater auf einen Seitenwechsel, beginnt die Folgeseite
u.U. mit einer Leerzeile, was nicht erwiinscht ist.



Besser ist es, wenn Sie die Absdtze bei
solchen Dokumenten nur durch eine Ab-
satzmarke trennen und den vertikalen Ab-
satzabstand zum vorhergehenden bzw.

Text formatieren

sehrgeehrter-Herr-Bach
heute-méchte-ich-Thnen-. 9

nachfolgenden Text iber das Absatzformat anpassen.

Wie dies funktioniert, soll lhnen das folgende Beispiel erldutern. In der
Einladung folgen die einzelnen Absdtze recht eng aufeinander.

Das-diesjdhrigzu-dis

1 Klicken Sie mit der die-neuentU-Lande
rechten Maustaste auf
einen Absatz oder einen
markierten Bereich, dessen
Abstand anzupassen ist.

*— BegriBung<

& Diskussiony
( O\

» Furlhrleiblicheswe
vorgesehen.Esgibt-

. Vortrag-“u]ﬁ =Y Absatz...
*+ Vortrag" M2 :=| Aufzihlungszeichen

Einzug verkleinern

wE

Einzug vergrafern

Schriftart...

I =

- v

l: .
i— Nummerierung

19‘ Farmatvorlagen 4

! Hyperlink...

R
2 Wahlen Sie im Kontextmeni

den Befehl Absatz.
( O\

(&

Auf der Registerkarte Einziige und Abstidnde des Eigenschaftenfensters
Absatz gibt lhnen Word die Moglichkeit, die vertikalen Absatzabstande in

der Gruppe Abstand anzupassen.
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Gliederungsebene: | Textkiirper |Z|

[ Einziige spiegeln

Abstand
Wor: Zeilenabstand: Von:
Nach: Mehrfach [=] [11s

Keinen Abstand zwischen Absitzen gleicher Formatierung einfigen

Vorschau

Einzug
Links: 0,63 anf+ Sondereinzug; Um:
Rechts: lan = Héngend E 0,63 am|=

Absatz
Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch |
Allgemein
Ausrichtung: s |4

mcallury durch don Vaickached

[Tal;stopps..‘ ] [ﬂs Standard festegen ] [ 0K ] I Abbrechen ]

3 Setzen Sie den Wert des
Drehfelds Vor beispielsweise
auf 6 Pt.

1
1
\

4 Setzen Sie den Wert des
Drehfelds Nach bei Bedarf
ebenfalls.

Die beiden Felder Vor und Nach legen fest, wie gro3 der Abstand vor und
nach dem Absatz zum restlichen Text sein soll.

5 SchlieBen Sie die Registerkarte Einziige und Absténde

tiber die OK-Schaltflache.

(o

Nach dem Schlie3en der Registerkarte passt Word die Absatzabstdnde an.



Text formatieren

Hinweis

Das Abstandsmaf Pt steht dabei fiir die Maf3einheit Punkt. Sie kénnen den Wert
fir den gewiinschten Abstand direkt in das Feld eintragen, indem Sie dieses
durch Anklicken markieren und dann den Wert eintippen. Alternativ lassen sich
die kleinen Schaltflachen mit den Dreiecken des zugehorigen Drehfelds verwen-
den, um den Wert des Felds schrittweise zu verstellen. Beim Wert Auto legt Word
den vertikalen Absatzabstand automatisch in Abhangigkeit vom Schriftgrad fest.

Beim Korrekturlesen langerer Dokumentausdrucke (z. B. Buchmanuskripte)
missen haufig handschriftliche Anmerkungen eingefiigt werden. Fiir diesen
Zweck arbeitet man mit einem vergroBerten Zeilenabstand. Mit den folgenden
Tastenkombinationen konnen Sie den Zeilenabstand in einem Absatz oder in
einem markierten Bereich schnell anpassen:

(Strg]+(1] Zeilenabstand einfach
(Strg]+(2] Zeilenabstand doppelt
(Strgl+(5] Zeilenabstand eineinhalbfach

Alternativ konnen Sie auf der Regis- E AaBbCcht  AaBbCcDe
terkarte Start des Meniibands in der | *=

Gruppe Absatz auf die Schaltflache 1.0

Zeilen- und Absatzabstand klicken.
Offnen Sie das Menii der Schaltfliche,
lassen sich verschiedene Zeilenab- 1,5
stande wiahlen. Uber die beiden un-

v | 1,15

teren Befehle konnen Sie zudem den 20
Abstand der Absétze vergroBern. 25
Weiterhin finden Sie auf der Regis- 3,0

terkarte Einziige und Abstidnde des
Dialogfelds Absatz (siehe oben) eben-
falls das Listenfeld Zeilenabstand,
tiber welches Sie den Wert anpassen
kénnen.

Zeilenabstandsoptionen,,,

Abstand vor Absatz hinzufdgen

= =

Abstand nach Absatz entfernen
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Kapitel 3

Briefe und sonstige
Word-Dokumente

Was bringt Ihnen dieses Kapitel?

Nach dem Einstieg in Microsoft Word ist es nun an der Zeit, dieses
Programm als »Arbeitsmittel« fiir den tdglichen Bedarf zum Schrei-
ben von Briefen oder Rechnungen zu benutzen. Mit der richtigen
Anleitung ist dies kein grof3es Problem, und Ihre Dokumente
bekommen eine persénliche Note. Hier erfahren Sie, was es bei
diesen Dokumenten zu beachten gilt. So ganz nebenbei lernen Sie

% auch, wie Briefe richtig gestaltet und auf Word abgestimmt werden.

d AR e
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So schreiben Sie einen Brief

Die haufigste Tatigkeit mit Word wird wohl das Verfassen von Briefen
sein. In Firmen werden hierzu typischerweise Briefformulare benutzt. Der
Nachteil dabei ist: Sobald sich eine Angabe wie die Adresse oder die Te-
lefonnummer im Briefformular dndert, miissen Sie die Formulare wegwer-
fen. Dank Word lassen sich Briefformulare selbst gestalten. Nachfolgend
erfahren Sie, wie sich mit Word Briefe erstellen und ggf. auf Briefformulare
abstimmen lassen.

Arbeiten mit Word-Dokumentvorlagen

Um einen neuen Brief zu schreiben, bendtigen Sie ein neues Blatt. Dieses
wird beim Start von Word automatisch angelegt. Sie konnen einen Brief-
bogen auch iiber eine Vorlage anlegen und dann den Brieftext ergdnzen.

1 Klicken Sie im Word-Fenster auf den Regis-
terreiter Datei und wahlen Sie in der Backstage-
Ansicht den Befehl Neu.

@‘ DEH& A9-Uls Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft W &
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
|l Speichem
Verfiigbare Vorlagen
Speichemn unter
E2 Ofmen & start
. -
I Schlieken
TN
Informationen I/-'l
S
Zuletzt Leeres Dekument Blogbeitrag Zuletzt verwendete

verwendet

Drucken L@ _8 J

Vorlagen

Speichern und Bei - Meine Yorlagen Meu aus vorhandenem
Senden
Office.com-vorlagen Verlagen auf Office.com such | =+

2 Klicken Sie in der Spalte Verfiigbare Vorlagen der Back-
stage-Ansicht auf die Kategorie mit der gewiinschten Doku-
mentvorlage (z.B. Beispielvorlagen oder Meine Vorlagen). (\_

(s
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So schreiben Sie einen Brief

In der Rubrik Beispielvorlagen stehen Dokumentvorlagen (Briefbogen,
Berichte etc.) mit unterschiedlichen Stilen zur Verfiigung. In der Katego-
rie Meine Vorlagen finden Sie selbst erstellte Dokumentvorlagen (sie-
he folgende Abschnitte). In der Rubrik Office.com-Vorlagen kdnnen Sie
zusatzliche Dokumentvorlagen (z.B. tiber die Rubrik »Briefe«) aus dem
Internet nachladen. Ein Mausklick zeigt den Inhalt der Kategorie an. Uber
die Schaltflachen im Spaltenkopf (z. B. Zuriick bzw. Start) konnen Sie zur
Ubersicht mit den Vorlagenkategorien zuriickspringen.

3 Sobald in der Backstage-Ansicht der Inhalt der Vorla- av,
genkategorie in der Spalte Verfiigbare Vorlagen angezeigt N
wird, markieren Sie die Dokumentvorlage (z. B. die Design- ‘
vorlage Rhea-Brief) mit einem Mausklick.

@| NEH& A 9-0l= Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word = = 52
Start Einfligen Seitenlayout Wenweise Sendungen Uberprifen Ansicht & e

H Speichern .

Verfiigbare Vorlagen Rhea-Brief
Speichern unter
(5 Offnen L fab Start » Beispielvorlagen
-
[ schlieBen e

Informationen — T =

Zuletzt
verwendet

;

Drucken Rhea-Brief

Speichern und
Senden

Hilfe
2] Optionen
B d G)
[E3 Beenden I @ Dokument
=il @ Vorlage
Rhea-Fax
Erstellen

—

4W'ahlen Sie die in der Backstage-Ansicht in der rechten O\
Spalte angezeigte Schaltflache Erstellen (bzw. Download bei &
Dokumentvorlagen aus dem Internet).
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Die BaCkStage-An- EOESd&a9- 0l Dokument2 - Microsoft Word T e
. . Stat | Einfagen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht @
sicht verschwindet, e e : N A |
und Microsoft Word
legt eine neue Seite - —— =
B T T T SR T R TR RY R FEN R TR 5
an, welche bereits | - 5
. . = [Geben Sie den-Firmennamen des-
einen fertig vorbe- | Sbvamdrs it
N § v [Gehen i die Firmenadresse des
reiteten Briefbogen - Arseniescla ]
enthalt. 7 |k O e Sty
- TGeben -5 denNamendes Empfangsrsenlt
- [Wihlen-Siedas-Datum-ans]{
7 [Gebensiedie.anredecinys
| Aufder Reisterkarte Einfigenenthalten die-Rateloge Elemente, die-aufdi _—
o i . Mithilfe dieser Kataloge kinnensie Tabellen, KopEsilen, Fubzeilen, Listen,;
T Deckblitterund sonstigeD: gen.-Wenn Sle-Bilder - Disgramme oder Tabellen erstelien,:
7 erdendiese auch aufdie-sktuell Dok gestimmt T -
:
z: Formatier 01 Textd i durch-suswahleines-Formats-auf-der- e
-! Registerkarte "Start” -Katalog:"s chneliformatvorlagen” einfach-gedndertwerden. Textkanndirektitden: T
‘ [ T g
| Sete:1von1 | warter 7/208 | &4 Deutsch Deutschiand) | EHHR == 2% (= L) .iv_;' i

Sie brauchen jetzt nur noch diesen Briefbogen mit den notwendigen An-
gaben fiir Adresse und Absender zu versehen (einfach auf die Platzhalter
klicken und den Inhalt erganzen) sowie Ihren Brieftext hinzuzufiigen. Fertig
ist das Dokument.

Hinweis

Sie kénnen Dokumentvorlagen verwenden, um standardisierte Briefe, Faxnach-
richten, Lebensldufe, Berichte und andere Schriftstiicke anzulegen. Microsoft
liefert unter Namen wie Rhea, Apotheke, Dactylos etc. einige Designs fiir Do-
kumentvorlagen. Der Vorteil dieser Dokumentvorlagen: Sie miissen dann nur
noch das Schriftstiick an lhre Bediirfnisse anpassen (indem Sie beispielsweise
den Text hinzufligen). Der Nachteil: Die von Microsoft mitgelieferten Dokument-
vorlagen sind nicht unbedingt optimal fiir den tdaglichen Gebrauch geeignet. Die
Vorlagen fiir Geschéftsbriefe entsprechen zum Beispiel nicht den in Deutschland
gebrduchlichen Vorgaben. Daher wird nachfolgend gezeigt, wie Sie eigene Vor-
lagen erzeugen kdnnen.

Eine eigene Briefvorlage erstellen

Um professionell und rationell mit Word zu arbeiten, empfiehlt es sich,
eigene Briefvorlagen (bzw. Vorlagen fiir andere Dokumente) zu erstellen.
Solche Vorlagen lassen sich an persénliche Anforderungen anpassen
(indem z.B. der Absender bereits im Briefkopf vorgegeben wird). Auf
diese Weise habe ich mir Vorlagen fiir Privat- und Geschéaftsbriefe, Faxe,



So schreiben Sie einen Brief

Rechnungen usw. erstellt. Dies ist nicht sonderlich schwierig, und auf den
folgenden Seiten lernen Sie zudem weitere Arbeitstechniken zum Umgang
mit Word 2010.

Hinweis

Bei privaten Briefen sind Sie in der Gestaltung der Vorlage weitgehend frei. Im
Geschaftsverkehr sollten Briefe nach DIN 5008 (Schreib- und Gestaltungsregeln
fir die Textverarbeitung, siehe http://de.wikipedia.orgwiki/DIN_5008) und DIN
676 (Gestaltung/Abstande Geschaftsbrief, siehe auch www.luk-korbmacher.de/
Schule/Text/din676.htm) gestaltet werden.

Maria-Miiller-Im‘Haingraben-19---60143 -Frankfurt+
Tel 069 1234-567-E-Mail: M Mueller@emz.deT

] )

Ti[a{ia-}-[ﬁﬂefh-l:nﬂainﬂm-lswsmﬁ Franidurt?
2 Persinlich

3Einschreiben

4Firma Gehe-& Sohn¥

5z Hd.-Herrn-Sonne -

el
Thr Zzichen, TnesNachdchts | UnsrZeichen unsereNachdichts | Telefon, Names Dztums =
= L-M= -367, Miuller= 24 April 2010= =

Betreff-{ohne-den-Text-Betreff)

-l

Sehr-geehrte Damen und Herren 7

-,

Mit-freundlichen-Griifen
T

T
AnlageT

Bankverbindungs Kto. 12343672 BLZ-300-000-002 | Commerzbank Frankfurts
] o ] o
1
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Ein DIN-A4-Blatt ist 21 cm breit und 29,7 cm lang, wobei die ersten 4,5 cm im
DIN-Brief zur freien Gestaltung des Briefkopfes reserviert sind. Die DIN legt
den Rand fiir den Brief mit mindestens 2,4 cm links und 0,81 cm rechts fest. Als
Schriftgrad ist ein Wert von mindestens 10 Punkt vorgegeben. Haufig beginnt
man bereits bei 1,67 cm vom oberen Rand mit dem Firmenkopf. Eine Ortsangabe
mit Datumszeile wird dann in der gleichen Zeile mit einem Tabulatorabstand von
10,16 cm bezogen auf den linken Blattrand angeordnet. Das Anschriftenfeld mit
der Empfangeradresse beginnt 5,08 cm vom oberen sowie 2,41 cm vom linken
Rand und weist neun Zeilen auf. Die ersten drei Zeilen sind fiir Versandart (z. B.
Einschreiben) reserviert. Die achte Zeile ist der (ibrigens nicht mehr fett oder
unterstrichen hervorgehobenen) Ortsangabe vorbehalten. Weitere Bestandteile
des Briefs sind Bezugs- und Betreffzeilen, die Anrede, die GruBformel, Unter-
schriftenfeld und die Anlagen. Diese Bestandteile werden durch eine vorgegebe-
ne Anzahl an Leerzeilen getrennt. Die FuBzeile am unteren Rand ist nach DIN frei
gestaltbar. Eine gute Einfiihrung in die DIN 5008 samt den Revisionen von 2007
findet sich unter www.wintotal.de/artikel/artikel-2007/59.html bzw. unter www.
din-5008-richtlinien.de.

Leser aus Osterreich sollten sich in der Briefgestaltung an der Onorm A 1080
(www.topbox.at/Oenorm/) orientieren. In der Schweiz gibt es die Norm SN
010130, die Abstandsangaben fiir Fensterkuverts regelt. Einige Gestaltungs-
regeln finden Sie in diesem Dokument: www.agenturtschi.ch/t3/fileadmin/
download/fachartikel/korrespondenz.pdf.

Bendtigen Sie eine abweichende Vorlage, lassen Sie die entsprechenden Ele-
mente einfach weg. Drucken Sie beispielsweise auf Briefbogen mit fertigem
Firmenkopf, entfallen die Schritte zur Definition des Briefkopfes. Bendtigen Sie
keine Bankverbindung, lassen Sie die FuBzeile weg. Weiterhin kdnnen Sie die
Bezugszeile mit dem Text »lhre Zeichen« entfallen lassen. Setzen Sie stattdessen
am rechten Rand den Text »Ort, Datum« in die betreffende Zeile ein. Auf diese
Weise konnen Sie sich sehr schnell individuelle Vorlagen schaffen.

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um einen eigenen Briefkopf als
Vorlage anzufertigen:

1 Legen Sie im Word-Fenster ein neues leeres Dokument
zur Gestaltung der Vorlage an (siehe auch Kapitel 1).

(o

T 2 Klicken Sie auf der Registerkarte q &

Start des Mentibands auf die Schaltflache

1
I
1
L

Dies sorgt fiir die Anzeige der verborgenen Zeichen der Absatzmarken.
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|[Ere & =

3 Klicken Sie rechts in der Statusleiste des Word-
Fensters auf die Schaltfliche Seitenlayout. VY, seitenlayout

(8

L— = >
4 Markieren Sie die erste Absatzmarke

im Dokument. Y,

(&

\/
Start Einflgen seitenlayout W 5 B
Andern Sie die Schriftart iber das

Listenfeld der Gruppe Schriftart der
Registerkarte Start auf »Times New
Roman« und wahlen Sie als Wert fiir
den Schriftgrad 11 Punkt.

&% Times Mew Roman -~ 11 M

Diese Vorbereitungen helfen lhnen bei den nachfolgenden Schritten. Die
Umschaltung zur Ansicht Seitenlayout bewirkt beispielsweise die Anzeige
des horizontalen und vertikalen Lineals. Mit der Umsetzung der Schriftart
und des Schriftgrads stellen Sie sicher, dass die Brieftexte in einer verniinf-
tigen Buchstabengrofie ausgedruckt werden. Bei Bedarf kénnen Sie ja den
Schriftgrad auf 10 Punkt reduzieren.

Hinweis

Fehlt bei Ihnen das Lineal? Dann wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte
Ansicht und markieren in der Gruppe Anzeigen das Kontrollkdstchen Lineal.
Fehlt lediglich das vertikale Lineal? Offnen Sie die Backstage-Ansicht liber den
Registerreiter Datei und wahlen Sie den Meniibefehl Optionen. Wahlen Sie im
Dialogfeld Word-Optionen die Kategorie Erweitert, blattern Sie im rechten Teil
des Dialogfelds nach unten zur Rubrik Anzeigen und markieren Sie das Kontroll-
kastchen Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen. Mochten Sie die Rander
der Vorlage durch eine gestrichelte Linie hervorheben? Dann markieren Sie in
der Gruppe Dokumentinhalt anzeigen des Dialogfelds das Kontrollkdstchen
Textbegrenzungen anzeigen. Sobald Sie das Dialogfeld tiber die OK-Schaltflache
schlieBen, sollte das Lineal bzw. sollten die Textbegrenzungen angezeigt werden.
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Die Seitenrander kontrollieren

Word setzt die Seitenrdnder zwar standardmaBig so, dass diese in den
DIN-Vorgaben liegen. Bevor Sie mit der Gestaltung des Briefbogens begin-
nen, sollten Sie diese Einstellung aber zur Sicherheit kontrollieren.

1 Offnen Sie im Meniiband die Registerkar-
te Seitenlayout und klicken Sie in der dann
angezeigten Gruppe Seite einrichten auf die
Meniischaltflache Grofe.

o Wihlen Sie im eingeblendeten Menii den
untersten Eintrag Weitere Papierformate.

1
1
1
[

-»>
3 Wechseln Sie im angezeigten Eigenschaftenfenster
Seite einrichten zur Registerkarte Seitenrdnder.

@| RE=A" @ Avw-dl= Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word = = =
Mmrt Einfigen | Seitenlayout | Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht o @
B Austichtung ~ ¥~ |[A] Wasserzeichan = Einzua shctand
4 | & S3- B3 setent SEite eintichten
Designs Seite -
=[O rinder- “ I{; seitenrander EDPapier | Layout |
Designs 5q D 21,59 cmx 27,94 cm
= Seitenrander
R SR N S Legal s Py
@ I:I 2Lg‘39 emx3556 em Oben: 2,5cm 2 Unten: 2cm =
- Links: Rechts: 4am <
= Statement ‘
N 13.97 emx21.59 em Bundsteg: 0cm 2 Bundstegposition: Links E
i Executive P Ausrichtung
Z |:| 1841 mx 2667 en N
-
- Ad
- I:I 21 emx 29,7 cm Hochformat Querformat
B As Seiten
o D 148 cmx 2l cm Mehrere Seiten: Standard E|
= A6
fur] 10,5 cmx 148 m
Worschau
N Folio
‘_ﬁ 21 emx33 m =
o BS UIS) -
- 15,2 cmx 257 m =
= B6 —
- 12,8 cmx18,2 cm
~ -
5 BS (150} Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument |z|
- 17,6 cmx 25 cm
4 -
Seite:1von1 | Warter Weitere Papierformate.., s Standovfesiogen Abbrechen
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4 Setzen Sie ggf. auf der Registerkarte Seitenrdnder die Ein-
stellungen fiir Links und Rechts so, dass diese DIN-konform sind,
und schlieBen Sie die Registerkarte tiber die OK-Schaltflache.

Hinweis

Die hier gezeigten Einstellungen entsprechen der DIN 5008. Mit einem linken
Rand von 2,5 cm erscheinen die Texte des Anschriftenfelds im Fenster des
Kuverts (linker Rand 2,41 cm).

So konnen Sie den Briefkopf anlegen ...

Ein Brief enthdlt meist Elemente (z.B. die Absenderangabe), die niemals
oder nur selten gedndert werden. Diese Teile des Briefs sollten Sie vor
einer unbeabsichtigten Verdanderung schiitzen. Hierzu kénnen Sie in Word
Kopf- und FuBzeilen verwenden.

- o , (N~

1 Wabhlen Sie im Meniiband die Registerkarte Einfiigen N

und klicken Sie in der Gruppe Kopf- und Fuf3zeile auf die ‘
Menischaltflache Kopfzeile.

MOEH&R -0 Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsaft Word N
Mstm Seitenlayout ~ Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht o @

B Ij @ E% I_Fj) T2 smartart 8 3 schnetibausteine = (@~ TT Formel -

il Diagramm
Seiten | Tabelle  Grafik ClipArt Formen . Hyperlinks
- - - i@+ Screenshot ~ a

»

Leer

Tabellen Tllustrationen K

[ Czerea i [ fapi 2.1 3 1-4-1 5161
= £ : : ; :

Bewegung (Gerade Seite)

= r [ T —
- -

i Inhaltsaktualisierungen von Office.com aktivieren...
= =] Kopfzeile bearbeiten

. 3 Kopfzeile gntfernen

Eﬁ Auswahl im Kopfzeilenkatalog speichern...

2AnschlieBend wadhlen Sie im eingeblendeten Menii den e
Befehl Kopfzeile bearbeiten aus.
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Word fiigt eine Markierung fiir die Kopfzeile in die Dokumentseite ein.
Sie kdnnen anschlieend den Briefkopf mit Firmenname und Absender
gestalten. Da die DIN 5008 nichts liber die Kopfzeile sagt, diirfen Sie lhre
Adresse linksbiindig oder zentriert anordnen. Bei einem privaten Brief
konnen Sie die Absenderangabe linksbiindig anordnen und in der ersten
Zeile bei der Tabulatorposition 10,16 cm von links noch die Datumsangabe
(der Art »Ort, den Datum«) hinzufiigen. In diesem Beispiel soll die Adresse
am rechten oberen Rand stehen. Der Text fiir die Absenderangabe beginnt
tiblicherweise bei 1,67 cm vom oberen Rand (das kénnen Sie ggf. tiber den
Absatzabstand der ersten Zeile anpassen).

3Klicken Sie im horizontalen Lineal auf den unte- M2 ' g ' '12' 1 13
ren Rand unterhalb der Ziffer 11. (M

Tabstopp links
¢ .

Dies erzeugt einen Tabulatorstopp an dieser Position. Driicken Sie jetzt die
(Tab -Taste, damit der Textcursor an die vordefinierten Tabulatorstopps
springt. Dies ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise Texte am rechten oberen
Rand des Briefkopfes anordnen mochten.

4 Geben Sie jetzt den Text fiir den Briefkopf gemaf
der hier benutzten Darstellung ein.

N
3%

-
o

g
=
%
K|

-+ Maria-Millerq)
- Im-Haingraben13-9
- 60143- Frankfurtq
o
N

Tel.-069-1234-5671]

~| | Kopfzeile |




So schreiben Sie einen Brief

Die Zeilen werden jeweils durch Driicken der [Tab J-Taste nach rechts ein-
geriickt.

5 Markieren Sie die Zeilen und weisen Maria- Mullerq]
Sie ihnen ggf. ein Format zu. Im-Haingrabeni13.9)
60143- Frankfurt]

Der Briefkopf konnte dann folgendermaflen | Tel.-069-1234-5671
aussehen. E-Mail:M_Mueller@gmsx.def]

Hier wurde die Adressangabe durch die Telefonnummer und die E-Mail-Ad-
resse erganzt. Weiterhin wurden die Zeilen mit unterschiedlichen Schrift-
graden und Formaten versehen. Bei Bedarf kdnnen Sie Grafiken einfiigen
und mit grof3eren Absatzabstanden arbeiten (es lassen sich auch Leerzei-
len zum Absetzen der Zeilen nutzen).

Hinweis
Word passt die Hohe der Kopfzeile automatisch bei der Texteingabe an. Bei der

Gestaltung der Kopfzeile sollten Sie aber beachten, dass diese nach DIN 5008
eine Hohe von 4,5 cm besitzt.

... und so das Anschriftenfeld gestalten

Jetzt gilt es das Anschriftenfeld samt Absender- und Empfangerangabe im
Fenster des Briefumschlags zu positionieren. Gemaf DIN 5008 sind der
linke Rand bei 2,41 cm und der rechte Rand bei 10,03 cm zu setzen. Der
Abstand der ersten Zeile zum oberen Rand muss 5,08 cm betragen.

Der linke Rand der Briefvorlage ist bei einem leeren Word-Dokument mit
2,5 cm bereits korrekt eingerichtet. Uber einige Leerzeilen ldsst sich die
Absenderangabe an den oberen Rand des Anschriftenfelds verschieben.
Da sich diese Zeile kaum dndert, wird diese auch in der Kopfzeile unter-
gebracht.
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Hinweis

Sie kdnnen sich genau an die DIN 5008 halten und die Position des Anschriften-
felds millimetergenau bei 5,08 cm iber den Absatzabstand ausrichten (siehe
Kapitel 2). Aus praktischen Erwdgungen benutze ich hier jedoch eine Technik,
die lediglich sicherstellt, dass die Adressangaben (auch bei ungenauer Faltung)
im Fensterkuvert erscheinen, aber ggf. einige Millimeter von den DIN-Regeln
abweichen. Weiterhin wird hier auch eine (nach DIN 5008 nicht vorgeschriebene)

Absenderangabe im Fenster positioniert.

Fehlt bei Ihnen die vertikale Abstandsangabe »Um: 5,1 cm« in der Statusleiste des
Word-Fensters? Dann miissen Sie diese Information tiber den Kontextmentibefehl
Vertikale Seitenposition der Statusleiste einblenden (siehe auch Kapitel 1).

1 Driicken Sie mehrfach die Taste [Eingabe ], bis in
der Statusleiste ungefahr die Maflangabe »Um: 5,1 cm«
erscheint.

I@I:un- LR RENE

Briefkopf.docx - Microsoft Word ‘ Kopfaumd B | = = =2
Start  Einfigen Verweise gen  Uberprifen  Ansicht Entwurt la @
3 Kopfzeile © &l (& sehneiibausteine ~ l =7 E] 8 B
3 Fubazeile - =0 [ Gratik . =5
i Datum und 2uKopizelle Zu Fubzelle S OPtionen Position Kopf- und
&) Seitenzahl - Unrzeit (8] ClipArt wechseln  wechseln = FuBzeile schlieBen
Kopi- und Fukzeile Einflgen Navigatior Schliegen
T | O W S e T S SO A T N TN KIS I S I & K G S A ¥ 7]
2 Maria: Millerq =
Im-Haingraben19-9 i |:

60143~ Frankfurty) i
Tel.069-1234-5679 :
E-Mail:-M_Mueller@gmx.def] |

IR IR

“ 0w d

4 ) i ] »

Seite:1vonl miwemn 3 \7@3 |

Die vertikale Ab-
standsangabe kann
je nach gewahltem
Schriftgrad etwas
schwanken. Wichtig
ist lediglich, dass
der Mindestabstand
zum oberen Rand er-
reicht wird.

2 Tippen Sie jetzt die Absenderangabe ein und formatieren
Sie diese mit einem Schriftgrad von 9 Punkt und unterstrichen.

Mit diesen drei Schritten haben Sie die Absenderangabe so im Briefkopf
angeordnet, dass diese spater im Fensterumschlag zu sehen ist. Sie sparen
sich folglich das Beschriften der Briefumschlage mit der Adresse. Sofern
Sie Briefumschldge mit aufgedruckter Absenderangabe verwenden, lassen

Sie die Zeile mit der Absenderangabe einfach leer.



So schreiben Sie einen Brief

Hinweis

Die restlichen Zeilen fiir die Adressangabe bleiben hier noch unberiicksichtigt,
da diese Zeilen in der Dokumentebene liegen miissen. Durch die Eingabe der
Absenderadresse im Dokumentkopf wurde erreicht, dass diese vor einer unbe-
absichtigten Anderung geschiitzt ist.

... sowie die FuBzeile ergdnzen

Die Fuf3zeile eines Briefs wird hdufig zur Angabe der Daten fiir Bankverbin-
dungen oder andere Informationen genutzt. Geschéftliche Korrespondenz
muss beispielsweise bestimmte Mindestangaben (z.B. zur Geschafts-
fiihrung und zum Handelsregistereintrag, siehe www.druckeselbst.de/
briefbogenpflichtangaben.php) enthalten. Solche Angaben lassen sich in
der FuBzeile unterbringen. Um die Fufizeile zu gestalten, fiihren Sie jetzt
die folgenden Schritte aus:

1 Holen Sie im Meniiband die Registerkarte Einfiigen in den
Vordergrund, klicken Sie in der Gruppe Kopf- und Fuf3zeilen auf
die Meniischaltflache Fufzeile und wahlen Sie im Menii den
Befehl Fufizeile bearbeiten.

Word zeigt jetzt den Bereich der FuBzeile an. Um den Inhalt der Fuf3zeile
besser pflegen und anordnen zu kénnen, soll eine Tabelle eingefiigt wer-
den. Eine Tabelle besteht dabei aus Zeilen und Spalten. In jede Tabellenzel-
le kdnnen Sie einen Text einfligen. Dadurch lassen sich sehr einfach Texte
spaltenweise anordnen. Um eine Tabelle einzufiigen, sind die folgenden
Schritte auszufiihren:

L 2 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Einfiigen
: und klicken Sie auf die Schaltflache Tabelle. aV,

* ¢

3 Sobald Word eine Palette zur Auswahl der Ta-
bellengroBe 6ffnet, ziehen Sie die Maus so tiber die (-
Felder der Palette, dass 4 x 2 Zellen markiert sind. &
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Sobald Sie die Maustaste los-

lass.en, legt Word in der F'l.,lBZ.eI- MOESH&3 9 os Br
le eine Tabelle an. Was stort, ist — _
allerdings die Rahmenlinie, mit mﬂt Einfagen [EReRenlout ) iTon
der die Tabelle ausgestattet ist. = _ EE -y XS
Diese Linie soll jetzt entfernt . [_] Faal Kkl LF-J) i
werden. seiten  Tabelle| Grafik ClipArt Formen =8
| 4x2 Tabelle
o= I
B ngDDDD
- Qo HEEEE
£ A | I I
5 S O [ [
S AN I
o S O O [ [
- DHOOOEEoee
_ |j Tabelle einfdgen...
w:r I:fg’ Tabelle zeichnen
- = TetinT "
” 0F Excel-Kalkulationstabelle
- ] schnelitabellen »
Fobeele | e D
I | = | = o
1
4 Markieren Sie die gesamte Tabelle (indem Sie
beispielsweise vor die erste Zelle klicken und dann
die Maus bei gedriickter linker Maustaste eine
Zeile tiefer ziehen).
o B
[= | = | o I
E [= [= J
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5 Offnen Sie im Meniiband auf der
Registerkarte Entwurf der Tabellentools
das Ment der Schaltflache Rahmen und

wahlen Sie den Mentibefehl Kein Rahmen.

(A

- 6 Klicken Sie auf den FuBbe-
reich unterhalb der Tabelle, um
die Markierung aufzuheben.

(\

(e

So schreiben Sie einen Brief

| |_.__;_u-_| = = £

Layout

QS(hattierung - Iﬁ

Dok

Rahmenlinie unten

Rahmenlinie aben

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen [}

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auken

Rahmenlinien innen

Innere horizontale Rahmenlinie
Innere vertikale Rahmenlinie
Rahmenlinien diagonal nach unten

7 Rahmenlinien diagonal nach oben

Harizantale Linie

» [

Tabelle zeichnen

Rasterlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung...

Hinweis
Die Meniischaltflache zum Setzen der Rahmenlinien behdlt die zuletzt gewdhlte

Rahmenart bei (erkennbar am stilisierten Symbol der Schaltflache). Dann reicht in
spdteren Schritten ein Mausklick auf die Schaltflache, um den Linienstil zuzuweisen.

Windows entfernt jetzt die schwarzen Linien aus der Tabelle und zeigt
stattdessen blaue Linien (auch als Gitternetz- oder Rasterlinien bezeich-
net). Diese geben lediglich einen Hinweis auf die Tabellenstruktur und
werden nicht mit ausgedruckt.

Hinweis

Sind die blauen Rasterlinien zur Anzeige der Tabellenstruktur nicht zu sehen?
Klicken Sie auf eine Zelle der Tabelle und holen Sie im Meniiband die Register-
karte Entwurfin den Vordergrund. Im Menii der Schaltflache Rahmen lassen sich
uber den Befehl Rasterlinien anzeigen diese Linien wahlweise ein- oder aus-
blenden. Lassen sich die Gitternetzlinien nicht ausblenden? Dann ist die Option
Textbegrenzungen anzeigen aktiviert (abrufbar tiber den Befehl Optionen der
Backstage-Ansicht, dann im Dialogfeld auf die Kategorie Erweitert klicken und
zur Rubrik Dokumentinhalt anzeigen blattern, dort die Markierung des betref-
fenden Kontrollkdstchens aufheben).
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7 Klicken Sie jetzt in die einzelnen Zellen der Tabelle,
geben Sie den gewiinschten Text fiir die Fuf3zeile ein und
formatieren Sie ihn (z. B. mit einer 11-Punkt-Schrift).

7 T —
| Geschaftsfuhrers | Mariatidllers . HR®XXXH u i1
. Bankverbindungt = Konto4711n : BLZ:300-200- 001 . Stadtsparkassefrankfurto i1
1
8 Kopraund|tubzeentools ‘ = B =
Ist die Fuf3zeile des Dokuments fertig, Entwurf > @
schliefien Sie die Anzeige des Kopf-/FuB- - E
zeilenbereichs, indem Sie im Meniiband m : copt.ung
auf der Registerkarte Entwurf der Kopf- Fubzeile schliefen
und FuBzeilentools die Schaltflaiche Kopf- 12" Schliefen
und Fufzeile schlief3en anklicken. 1L 151 FuB-/Kopfzeile schlieBen
( \—/ Die Kopf- und FuBzeilentools
& schlieBen,
Sie kdnnen auch auf den
Dokumentbereich doppelklicken,
um die Bearbeitung fortzusetzen,
T
Hinweis

Beim Arbeiten mit Kopf- und FuBzeilen miissen Sie hdufiger zwischen diesen
Zeilen und dem eigentlichen Dokumentbereich wechseln. Schneller geht der
Wechsel zwischen Kopf-/FuBzeile und Dokumentbereich, indem Sie den ge-
wiinschten Bereich (z.B. die FuBzeile oder den Dokumentbereich) per Doppel-
klick im Dokumentfenster anwahlen.

Word zeigt Ihnen jetzt wieder das Dokumentfenster mit dem Bereich zur
Texteingabe an. Der von lhnen im Kopf-/FuBBbereich eingetragene Text
wird grau abgeblendet dargestellt, d. h., er wird durch Word geschiitzt. Nur
wenn der Benutzer die Kopf-/FuBzeile per Doppelklick anwahlt oder die
Anzeige dieser Zeilen einschaltet, ldsst sich der Text verandern.



So schreiben Sie einen Brief

Maria-Mullerq

.
-+ Im+Haingraben19-1)
-+ 60143- Frankfurte)
- Tel.069 1234-5671]
-+ E-Mail:M_Mueller@gmx.deq
T
T
T

Varia-Miller--im-Haingraben15---60143-Frankfurt|

all

Hinweis
Durch die Tabellenstruktur lassen sich die Eingaben im FuBbereich leicht forma-

tieren und anordnen. Benotigen Sie den FuBbereich nicht, tibergehen Sie die
obigen Schritte oder lassen die Tabelle leer.

Loch- und Falzmarken gefillig?

Vorgedruckte Formulare und Briefkdpfe zeichnen sich durch Knick- und
Falzmarken aus. Dies erleichtert das Kuvertieren der Briefe sowie das
Lochen zum Einheften. Ware es nicht super, wenn lhre Briefvorlage mit
solchen Marken versehen waére? Falls Sie diese Marken wiinschen, fiihren
Sie zusatzlich die folgenden Schritte aus.

1 Doppelklicken Sie im Dokumentkopf auf den abgeblendeten
Text der Kopfzeile. 2X (O

(1
Mit diesem Trick wechselt Word direkt zur Bearbeitung der Kopf-/Fuf3zeile.

2 Wechseln Sie zur Registerkarte Einfiigen des
Meniibands und 6ffnen Sie in der Gruppe /llustra-
tionen das Menti der Schaltflache Formen.
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3 Klicken Sie in

der Formenpalette
auf die Schaltflache

Linie. M\

(&

@| neEed @ @39-o|= Briefkopf_2010.docx - Microsoft Wore

m:taﬁ Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprif
[£) Deckblatt = I_—:j ; ElE @ T2 Smartart @ Hyperlink
: Sl @]

] Leere Seite ﬂhDiagramm A Textmarke
——— Tabelle Grafik ClipArt |[Former
h—= Seitenumbruch kn: Screenshot » | "4 Querverweis

Seiten Tabellen Il Zuletzt verwendete Formen

T

I\IZIC)CJA‘I_‘LEI>G®-
i

Linie!

SNNSNTLL T RS G

Rechtecke

EH @ @  E EE

RN

Standardformen
EOoAMNITASGOOO®
@GLo0ar Lo
O0@®HEOY %G (D™
QL0 1L%
Blockpfeile

ariapi 5 AU QT LRSS
€ dvnD >IN

e

=T . s -

| Kopfzeile |

61504032 0]

- .

: ﬁ MNeuer Zeichenbereich
Firma¥]

Anschlie3end konnen Sie Linien im Dokument ziehen.

4 Klicken Sie mit der Maus am duBersten linken (N~
Blattrand auf die vertikale Position bei ca. 10,5 cm &
(bezogen auf den oberen Blattrand).

Die Anzeige am vertikalen Lineal liegt wegen des obe-
ren Seitenrands von 1,25 cm hier bei 9,25 cm.

5 Halten Sie die Maustaste gedriickt und -
ziehen Sie eine kurze horizontale Linie. Y, =

(e

Sobald Sie die linke Maustaste loslassen, fiigt Word eine kurze schwarze
Linie am linken Blattrand an. Dies ist die Position der Falzmarke, d. h., hier
muss der spdtere Brief zum Kuvertieren gefaltet werden.
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Die Feinpositionierung dieser Marke per Maus auf die vorgeschriebenen
Abstande ist fast unmdéglich. Deshalb fiihren Sie anschlieend die folgen-

den Zusatzschritte aus.

Tipp

Falls Sie Schwierigkeiten haben, eine Linie im Dokument zu markieren, l6schen
Sie die Markierung des Kontrollkdstchens Dokumenttext anzeigen in der Gruppe
Optionen der Registerkarte Entwurf der Kopf- und FuBzeilentools.

1 Stellen Sie sicher, dass die Linie durch Anklicken mar-
kiert ist (es sind zwei Kreise an den Linienenden zu sehen).

2 Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die Linie und wéahlen Sie

im Kontextmenii den Befehl Weitere
Layoutoptionen. Y,

®

Layout

| Position | Textumbruch |

Hihe
@ Absolut
) Relativ =
Breite
i@ Absolut

) Relativ

-

L} In denVordergrund
Y In den Hintergrund

& Hyperlink...
Als Standardlinie festlegen

EE Weitere Layoutoptionen... I}
{3}/ Form formatieren...

0‘]§\.J

Calibri = 9

4

A AT EEEE LG LY
. J

F X A'\',}."Z'

3 Stellen Sie auf der Registerkarte Gro-
fe des Eigenschaftenfensters Layout die
Hohe auf o cm und die Breite zwischen
0,5 bis 1,0 cm ein.
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Layout
4 W . . + Position | Textumbruch | Grofie ‘
echseln Sie zur Register- A
karte Position, markieren Sie © Ausichtung: |Links gemessenvon | Seite
in der Gruppe Horizontal das © Bughlayout sizxand

(@ Absolute Position |0,5cm % rechts von Seite

Optionsfeld Absolute Position
und stellen Sie die Position auf -
»0,5 cm rechts von Seite« ein. © Ausrichtum 3 on [

@ Absolute Position |10,5am <] unterhalb D
| E
e —

(2 Relative FosTaon o

Il_ > 5 Optionen )
Markieren Siein || GRS UL
der Gruppe Vertikal das
Optionsfeld Absolute
Position und stellen Sie
die Position auf »10,5 cm
unterhalb Seite« ein.

(0 Relative Posibon

- 6 Markieren Sie das Kontrollkastchen Verankern und
schlieflen Sie die Registerkarte tiber die OK-Schaltflache.

Mit dieser Technik haben Sie die obere Falzmarke am linken Rand posi-
tioniert. Wichtig ist dabei Schritt 6, der die Linie an der absoluten Position
verankert.

1 Um die Knickmarke zum Lochen der Bldtter zu
setzen, wiederholen Sie die obigen Schritte.

Dieser Strich muss auf der vertikalen Position 14,85 cm bezogen auf den
oberen Blattrand angeordnet werden.

Hinweis

Sie brauchen dabei nicht unbedingt tiber die Registerkarte Einfiigen des Mend-
bands zu gehen. Sobald Sie im Menii der Schaltflache Formen eine Schaltflache
gewdhlt und eine Form gezeichnet haben, wird im Mentiband die Registerkarte
Format der Zeichentools eingeblendet. Dort finden Sie in der Gruppe Formen
einfiigen ebenfalls eine Schaltflache Linie.
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2 Anschlielend fiigen Sie noch eine zweite Falzmarke
21 cm vom oberen Rand ein.

_>
3 Danach beenden Sie die Bearbeitung der Kopf-
und FuBzeile (z.B. indem Sie auf den Dokument-
bereich doppelklicken).

Word blendet die Kopf-/Fufizeile grau ab und kehrt zur Bearbeitung des
Dokumentbereichs zuriick.

Hinweis

Macht Word 2010 Probleme bei der Ausrichtung der Knick- und Falzmarken?
Gelegentlich verankert Word die Zeichenobjekte nicht an der Kopf-, sondern an
der FuBzeile. Wurde die Linie (bzw. das Zeichenobjekt) per Mausklick markiert,
zeigt Word einen stilisierten Anker im Dokumentfenster an. Befindet sich dieses
Ankersymbol in der Ndhe der Fufileiste, ziehen Sie den Anker per Maus einfach
zur Kopfzeile. Dann sollte die Ausrichtung geméaf} obigen Angaben klappen.

Das Anschriftenfeld in den Briefkopf einfiigen

Das Anschriftenfeld besteht aus neun Zeilen und gehért zu den Briefteilen,
die sich stdandig dndern. Daher muss dieses in den normalen Dokumentteil
eingefligt werden. Fiir die ndchsten Schritte ist daher wichtig, dass der
Bearbeitungsmodus fiir die Kopf-/Fuf3zeile beendet ist. Falls nein, fiihren
Sie den letzten Schritt im vorherigen Abschnitt aus.

Hinweis

Nach DIN 5008 sind fiir das Anschriftenfeld neun Zeilen vorgesehen (wobei
die ersten drei Zeilen fiir Versandangaben und besondere Verfiigungsformen
wie Personlich, Einschreiben etc. reserviert sind). Die restlichen Zeilen sind fiir
Firmennamen bzw. die Anrede, den Empfangernamen sowie fiir die Stralen- und
Ortsangaben vorgesehen. Die friiher tibliche Trennung des Strafen- und Ortsna-
mens durch eine Leerzeile ist seit 2005 in der DIN 5008 nicht mehr vorgesehen.

Durch die Gestaltung der Absenderangabe im Kopfbereich des Briefent-
wurfs beginnt die erste Zeile des Dokumentbereichs bereits an der richti-
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gen Position im Anschriftenfeld. Da die Absenderangabe bereits vorhan-
den ist, verbleiben noch acht Zeilen fiir die Empfangerangabe.

1 Driicken Sie mehrere Male die [ Eingabe J-Taste,

um eine entsprechende Anzahl an Leerzeilen in das

Anschriftenfeld einzufiigen. - - ------- ;

\/
2
Maria-Muller--Im-Haingraben-19---60143-Frankfurt] . . .
1 Geben Sie am besten eine Bei-
ll spieladresse gemafs nebenstehen-
a“ der Darstellung in die betreffenden
Firmat Zeilen ein.
:i-lausmannql
-7.-Hd.-Fraudinde-1]
StrafeNr.q]
pLZOMY
1

Hinweis

Wenn Sie eine Empfangerangabe in die Vorlage eintragen, ist bei der spdteren
Verwendung sofort klar, was in welche Zeile soll. Der Briefschreiber braucht nur
noch auf die Textzeile zu klicken und den Text zu ersetzen bzw. zu iiberschrei-
ben, die Formatierung bleibt dabei erhalten. Die DIN und der Duden sehen
keine Hervorhebung des Ortsnamens bzw. eine Unterstreichung vor. Auch die
Voranstellung des Landerkennzeichens (D, A, CH) ist bei Adressen innerhalb des
Landes nicht mehr vorgesehen. Wohnt der Empfanger im Ausland, werden der
Ortsname sowie das Empféangerland (in deutscher Sprache) in GroBbuchstaben
geschrieben. Dafiir entfdllt der Landerbuchstabe vor der Postleitzahl. Wenn Sie
die Positionierung der Empfangerangaben auf den Millimeter bevorzugen, kon-
nen Sie das Empfangerfeld mittels eines Textfelds in den Brief einfligen. Da dies
aber in der Regel liberfliissig ist, mochte ich auf die Diskussion der betreffenden
Technik an dieser Stelle verzichten.

Bezugszeile und Betreff eingeben

Geschaftsbriefe weisen in der Regel eine Bezugszeile auf, in der Sachbear-
beiterzeichen fiir den Schriftwechsel, Telefonnummern, Ansprechpartner
etc. angegeben werden. Zur Gestaltung dieser Bezugszeile sind folgende
Schritte auszufiihren.
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1 Fligen Sie vier Leerzeilen unterhalb der Ortsangabe
des Anschriftenfelds ein.

> 2 Klicken Sie auf die dritte Absatzmarke.

|

l

\/
3 Fiigen Sie jetzt eine Tabelle mit vier Spalten und zwei Zeilen
in das Dokument ein. Blenden Sie auerdem — wie weiter oben
gezeigt — die Rasterlinien der Tabelle aus.

> 4Tragen Sie in die Tabelle die Texte gemaf der
folgenden Darstellung ein.

PLZ-Ortf)

bl

9

bl
i lhr-Zeichen,-lhre-Machrichte! Unser-Zeichen,-Unsere-Machrichts : Telefon,-Namen : Datumi B
i H | M-I 1 -002; Millers | 25.03.20108 b

bl

Hinweis

Beim Einfiigen einer Tabelle sollten Sie immer dafiir sorgen, dass unterhalb der
Tabelle eine Absatzmarke existiert. Dies ermdglicht hnen, auch Text unterhalb
der Tabelle zu schreiben. Die Techniken zum Arbeiten mit Tabellen haben Sie
bei der Gestaltung der Fufizeile kennengelernt. Um einen Eintrag in die Tabelle
vorzunehmen, klicken Sie lediglich die betreffende Zelle an. Die Breite einer Ta-
bellenspalte lasst sich korrigieren, indem Sie die Trennlinie zwischen den beiden
benachbarten Zellen per Maus horizontal verschieben.

Die Texte der oberen Spalte sollten Sie nach der Eingabe markieren und mit
einem Schriftgrad von 9 oder 10 Punkt versehen. Die untere Textzeile behalt da-
gegen einen Schriftgrad von 10 Punkt bei. Sie konnen beim Gestalten der Tabelle
bereits alles eintragen, was sich nicht oder selten dndert (z. B. die Angabe der
Spalte »Unser Zeichen« oder Telefonnummer und Name).
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Die DIN 5008 kennt eine Kurzform sowie die hier gezeigte Langform fiir die Be-
zugszeile. Die Spalten besitzen folgende Abstande vom linken Seitenrand: 2,41;
7,49; 12,57 und 17,65 cm. Sie sollten daher die Zellbreiten tiber das horizontale
Lineal kontrollieren und ggf. anpassen. Viele Anwender verwenden zum Aufbau
der Bezugszeile keine Tabelle, sondern Tabstopps. Ich bevorzuge aber Tabellen,
da diese recht problemlos zweizeilige Eintrdge in ein Feld zulassen.

Eine Besonderheit stellt noch die Datumsangabe ganz rechts dar. Die DIN
sieht (in der Fassung bis 2007) die amerikanische Schreibweise (Jahr, Mo-
nat, Tag) in der Art 2007-07-06 vor (www.din-5008-richtlinien.de/datum.
php). Diese Schreibweise hat sich aber in Deutschland nicht durchgesetzt.
Im Entwurf wird die »klassische« Schreibweise mit »Tag. Monat Jahr«
benutzt. Sie konnen die Datumsangabe fest im Briefbogen vorgeben bzw.
weglassen. Dann miissen Sie das Datum beim Schreiben eines Briefs
nachtragen. Es besteht aber auch die Moglichkeit, die Datumsangabe als
Feld einzufiigen und automatisch durch Word beim Anlegen des neuen
Dokuments aktualisieren zu lassen.

Hinweis

Beim privaten Briefbogen konnen Sie die Datumsangabe, wie oben erwdhnt, in
der Kopfzeile angeben. Um das Datum besser aktualisieren zu konnen, bevor-
zuge ich es jedoch, die Orts- und Datumsangabe unterhalb der letzten Zeile des
Empfangerfelds rechtsbiindig eingeriickt anzuordnen. Dann gehdrt die Zeile zum
Brief und kann ohne Umschaltung zur Kopfzeile verdndert werden.

Um sich das manuelle Eintippen des Datums zu sparen, konnen Sie
zur Registerkarte Einfiigen des Meniibands wechseln und in der Grup- -%
pe Text auf die Schaltflache Datum und Uhrzeit klicken.

Word 6ffnet ein Dia- [ Datum und Unrzeit
logfeld zur Auswabhl Verfiighare Formate: Sprache:

des Datumsfor- ‘ Deutsch {Deutschland) E
mats. Markieren Sie | e

einen Eintrag in der | o

Liste Verfiigbare | :wsun

Formate und bestd- | i1

. . oo . Mrz-10
tigen dies iiber die ;53;-%13 m
OK-Schaltflache, 341 o

3:41:50

wird das Datum als s

einfacher Text in

das Dokument ein- = | [[] Automatisch aktualisieren
gefilgt.




So schreiben Sie einen Brief

Markieren Sie vor dem Schlie3en des Dialogfelds das Kontrollkdstchen Automa-
tisch aktualisieren oder verwenden die nachfolgenden Schritte, fligt Word ein
Datumsfeld in das Textdokument ein. Der Vorteil eines Datumsfelds ist, dass
der Brief immer ein aktuelles Datum tragt. Wenn Sie den Brief ausdrucken und
abheften, ist dies kein Problem. Speichern Sie die Briefe und laden diese spéater
erneut, wird natiirlich das Datum ein weiteres Mal aktualisiert. Sie knnen dann
ggf. nicht mehr kontrollieren, wann der Brief geschrieben wurde. Dieser Nachteil
ldsst sich aber korrigieren, indem Sie das Datumsfeld beim Anlegen des neuen
Briefs einfrieren. Hierzu markieren Sie das (Datums-)Feld und driicken die Tas-
tenkombination (Strg]+(Umschalt ]+[F9].

Mochten Sie ein aktualisierbares Datumsfeld in den Briefbogen einfii-
gen? Statt wie im vorherigen Hinweis beschrieben, das Kontrollkdstchen
Automatisch aktualisieren im Dialogfeld Datum und Uhrzeit zu markieren,
lassen sich auch folgende Schritte ausfiihren.

1 Klicken Sie in die Tabellenzelle, in der das Datum

erscheinen soll.
( N\~

(e

e
2 Gehen Sie im Meniiband zur Registerkarte Einfii-
gen, offnen Sie in der Gruppe Text die Meniischaltflache
Schnellbausteine und wahlen Sie den Mentibefehl Feld.

Word o6ffnet jetzt das Dialogfeld Feld, in dem Sie den einzufiigenden Feld-
namen wabhlen.

3 Wadhlen Sie im Listenfeld Kategorien den Eintrag
»Datum und Uhrzeit« und in der Spalte Feldnamen den

Eintrag »Date« aus. M\

(s
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5= Briefkopf_2010.docx - Microsoft Word | it ‘

= B
Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf Layout [~ e
N =) Sma J yperlin| = Kopfzeile = =| Schnellbausteine ¢ - armel -
E& _J)%S rtArt H link. Kopfzeil A Schnellbaust: % TF |
™}
EE ﬁh Diagramm A Textmarke S| FuBzeile ~ B8 autoText 3
srafik ClipArt Formen ... . _ Textfeld -
- st Sereenshot = | [ Querverweis | |#] Seitenzahl ~ - [Hh  Dokumenteigenschaft b
Tllustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile =1 Feld. L
e e T T B o o pausteine., al
u | M-ME i -002;Mallers | = i
0
Feld
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Datumsformate: [] HijriMondkalender verwenden
Datum und Uhrzeit E|
e 25.03.2010 = [7] Datum im zuletzt verwendeten Format aus der
B h;:) he Donnerstag, 25, Mérz 2010 Registerkarte ‘Einfigen' einfligen
o 25, Marz 2010 [[] indischen Kalender verwenden
PrintDate 0100325
SaveDate 10-03-25 [] umm al-QuraKalender verwenden m
Time 25/03/2010
25, Mrz. 2010
25/03/10
Marz 10
Mrz-10
25.03.2010 15:44
25,03.2010 15:44:58 L
31458
1544
15:44:58
i Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung: =
Fiigt das aktuelle Datum ein.
Feldfunkiionen " Abbrechen

4Wéhlen Sie unter Datumsformate das gewiinschte Format aus ay
und schlieBen Sie das Dialogfeld tiber die OK-Schaltflache. &

Word fiigt jetzt das Feld in die Tabellenzelle ein. Bei der Dokumentanzeige
sehen Sie dann an der betreffenden Stelle das aktuelle Datum.

Fachwort

Ein Feld ist eine Art Platzhalter mit einer zugeordneten Funktion, den Word in das
Dokument einfiigt. Die Funktion bewirkt dann, dass der Platzhalter durch einen
Wert ersetzt wird. Im obigen Fall liefert das Feld das aktuelle Datum, welches bei
jedem Aufruf des Briefentwurfs automatisch aktualisiert wird. Ein markiertes Feld
kdnnen Sie durch Driicken der Funktionstaste aktualisieren. Zeigen Sie auf
ein Datumsfeld, blendet Word zudem eine Minileiste mit einer Schaltfliche zur
Feldaktualisierung im Dokument ein. Durch Driicken der Tasten [Umschalt |+(F9]
lasst sich zwischen der Anzeige der Felddefinition und des Feldwerts umschalten.



So schreiben Sie einen Brief

Hinweis

Maochten Sie lediglich einen Privatbrief verfassen? Dann verzichten Sie auf die
Tabelle mit der Bezugszeile. Stattdessen fiigen Sie der ersten Kopfzeile den Text
»0rt, den ...« an. Anstelle der drei Plinktchen fiigen Sie ebenfalls ein Datumsfeld
ein. Sie konnen diese Zeile dann rechtsbiindig ausrichten lassen oder mit der
Tabulatortaste nach rechts einziehen.

Bleibt jetzt noch die Betreffzeile einzufiigen. Diese wird in der Regel zwei
Zeilen unterhalb der Bezugszeile angeordnet und fett formatiert.

1 Fligen Sie unterhalb der Tabelle mit der Bezugszeile
zwei Leerzeilen ein und geben Sie in der dritten Zeile das
Wort »Betreff« ein.

-2
Markieren Sie die Zeile F

»Betreff« und formatieren Sie diese fett

An dieser Stelle kann spater beim Schreiben des Briefs ein kurzer Satz, der
den Betreff des Briefs angibt, eingefiigt werden. Mit diesem Schritt ist der
Briefkopf fertig.

Anrede, Brieftext und Gruf3formel

Um das Schreiben der spadteren Briefe zu erleichtern, empfehle ich lhnen,
auch einen Rumpftext mit der Anrede, einen kurzen Satz als Brieftext und
die GruBformel fiir den Abschluss hinzuzufiigen. Weiterhin kdnnen Sie
noch den Begriff »Anlagen« am Ende des Brieftexts aufnehmen.

1 Fligen Sie unterhalb der Betreffzeile
zwei weitere Leerzeilen ein.

>
2 Geben Sie den Text »Sehr geehrte Damen
und Herren,« in eine getrennte Zeile ein.
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3 Fligen Sie jetzt einige Leerzeilen hinzu, die spater zur
Aufnahme des Brieftextes dienen.

1
I
1
1
.

_>
4 Geben Sie am unteren Rand eine Gruf3formel
wie »Mit freundlichen GriiRen« ein. Fiigen Sie einige
Leerzeilen und dann das Wort »Anlage« ein.

1
I
1
1
.

————
5 Bei Bedarf konnen Sie die Zeilen fiir den Brief-
text markieren, mit der rechten Maustaste ankli-
cken und den Kontextmeniibefehl Absatz wéhlen.
Anschliefend setzen Sie auf der Registerkarte
Einziige und Abstdnde den Wert fiir den Absatz-
abstand auf 6 Punkt (siehe Kapitel 2).

Der Rest des Briefentwurfs konnte dann folgendermafien aussehen.

1

hr-Zeichen,hre-Machrichts Unser-Zeichen,-Unsere-Nachrichts Telefon,-Mames = Datumi [

] L M-Mp L -002:Millers  © 2503.20101 ]

3l
3l
Betreff4]
|l
all

SehrgeehrteDamenundHerren, v

1l
1l
1l
1l
1l
1l
Mit-freundlichenGriafen4]
l

1
Maria-Millerdf

Anlagef]




Hinweis

So schreiben Sie einen Brief

Beachten Sie beim Schreiben des Briefs, dass die Anrede in Deutschland mit
einem Komma abgeschlossen und mit einer Leerzeile vom Brieftext getrennt
wird. Das erste Wort des Folgesatzes schreibt man klein (auBer Anredefiirwort
und Substantiv). In der deutschsprachigen Schweiz sind dagegen andere
Schreibweisen — kein Komma hinter der Anrede und Grof3schreibung im Folge-

satz — gebrduchlich.

Speichern des Entwurfs als Dokumentvorlage

Haben Sie den Briefentwurf gemaf} den obigen Ausfiihrungen erstellt? Dann
ist es Zeit, diesen Entwurf als Dokumentvorlage zu speichern. Dies funktio-
niert fast genauso wie das Speichern einer normalen Dokumentdatei.

1 Klicken Sie auf den Registerreiter Datei und wahlen
Sie im Menii der Backstage-Ansicht den Befehl

Speichern unter.

(O

Gl g~ Aea

Start Einf|
[l speichern

‘ Speichern unter KL
[ Offnen

Geben Sie in das Feld Dateiname des Dialogfelds Speichern

unter den Namen fiir die Dokumentvorlage ein.

@ Speichem unter

B Deskiop

__ Beisp
.- Bibliotheken ;‘
&= Bilder b e
? Dokumente alt
©| Eigene Dokur Export
|. Beisp
OneNote-M
Outlook-Dz = 4 |

Bibliothek "Dokumente”

X
\‘) ‘ <« Dokumente » Eigene Dokumente » Beisp » - ‘J»\,H Beisp durchsuchen pl
Organisieren = Neuer Ordner = @

Anordnen nach:  Ordner ~

Anderungsdatum  Typ
18,03.2010 10:13 Dateiordner
18.03.2010 10:13 Dateiordner

Dateiname: -B;;EFi(uprau;}(

Dateityp: [Word-Vorlage @"m

Autoren: Born

[F] Miniatur speichern

“ Ordner ausblenden

Markierungen: Markierung hinzufiigen

Tools ' Abbrechen

|
|
1
- >
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3 Stellen Sie ggf. den Dateityp und den Zielordner ein und
schlielen Sie das Dialogfeld {iber die Speichern-Schaltflache.

Soll die Briefvorlage auch mit dlteren Word-Versionen (97 bis 2003) be-
nutzt werden kénnen, wahlen Sie liber das betreffende Listenfeld den Wert
»Word 97-2003-Vorlage (*.dot)« als Dateityp aus. Falls die Vorlage nur mit
Word 2007/2010 zu verwenden ist, setzen Sie den Wert des Listenfelds
Dateityp auf »Word-Vorlage (*.dotx)«. Word legt beim Speichern das Do-
kument als Vorlage ab. Sie kénnen dann das Dokument schlieen und auf
Basis der gerade erzeugten und gespeicherten Vorlage neue Dokumente
erzeugen.

Hinweis

Sie kdnnen in der Backstage-Ansicht auch den Befehl Speichern und Senden
wahlen. Klicken Sie auf den Eintrag Dateityp dndern der Kategorie Dateitypen,
ldsst sich in der Spalte Dateityp dndern der Befehl Vorlage (*.dotx) einstellen.
Sobald Sie dann die Speichern unter-Schaltflache anklicken, erscheint das
gleichnamige Dialogfeld, wobei dann der Dateityp bereits auf »Word-Vorlage
(*.docx)« voreingestellt ist.

Uber die Schaltfliche Neuer Ordner des Dialogfelds Speichern unter kénnen Sie
tibrigens neue Unterordner (z. B. Privatbrief, Biirovorlagen etc.) beim Speichern
von Dokumentvorlagen anlegen. Die Unterordner erméglichen, die Vorlagen in
Kategorien aufzuteilen. Wahlen Sie spdter in der Backstage-Ansicht den Menii-
befehl Neu und klicken dann auf den Eintrag Meine Vorlagen, erscheint das
Word-Dialogfeld Neu. Die beim Speichern der Vorlage erzeugten Unterordner
werden dann als separate Registerkarten angezeigt (siehe folgende Seiten).

Word speichert benutzerdefinierte Dokumentvorlagen in einem speziellen Vorla-
genordner. Dieser Vorlagenordner sollte im Navigationsbereich des Dialogfelds
Speichern unter am oberen Rand unterhalb des Begriffs »Microsoft Word« einge-
blendet werden. Standardmafig liegt der Vorlagenordner unter Windows Vista/
Windows 7 im Benutzerprofil unter Users\<Benutzername>\AppData\Roaming\
Microsoft\Templates. Bei Bedarf lasst sich der Pfad aber tiber die Word-Optionen
anpassen (siehe Kapitel 11). Wahlen Sie im Dialogfeld Word-Optionen die Kate-
gorie Erweitert, bldttern Sie bis zur Gruppe Allgemein und klicken Sie auf die
Schaltflache Dateispeicherorte. Dann kann im Dialogfeld Speicherort fiir Dateien
der Wert Benutzervorlagen uiber die Schaltflache Anpassen geandert werden.



So schreiben Sie einen Brief

Einen Brief verfassen

Wenn Sie anschlief’end einen Brief aus dieser Vorlage erstellen mochten,
fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

1 Offnen Sie die Backstage-Ansicht iber die Registerkarte Dateli,
klicken Sie auf den Befehl Neu und wahlen Sie den Eintrag Meine

Vorlagen. :

@| DEE&2a9-0I- Briefkopf.dotx - Microsoft Word

Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uperprifen Ansicht
|l speichen

Verfiigbare Vorlagen
Speichern unter
3 Ginen 3 start
'y it B
[ SehlieBen LY - ‘
ST

Informationen r L"F-\
Zuletzt Leeres Dokument Blogbeitrag Zuletzt verwendete
verwendet Vorlagen

MNeu
d

m | g

Speichern und Beispielvor- lagen Meine Vorlagen I} Neu aus vorhandenem
Senden
e Office.com-Vorlagen | MeinE Faragen., !ICE.CDm suchen l
- —
2] Optionen o= = =
[Ed Beenden -
Agenda Arbeitszeitnachweise Aufzeichnungen

Neu @
Persnliche Vorlagen | Rechnungen
m |B25

= Vorschau
Angebot.dot Briefkopf.dob Leeres Dokument

(E

Vorschau nicht verfugbar,

Meu erstellen

@ Dokument  (7) Vorlage

(o ][ abbrechen
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2 Wahlen Sie im Dialogfeld Neu die Registerkarte mit den Vor-
lagen (hier Persdnliche Vorlagen), markieren Sie die gewiinschte
Dokumentvorlage, markieren Sie ggf. das Optionsfeld Dokument
und schlieBen Sie das Dialogfeld tiber die OK-Schaltflache.

Word verwendet die Vorlage zum Erstellen des neuen Dokuments. Dies
entspricht weitgehend der am Kapitelanfang besprochenen Vorgehens-
weise beim Arbeiten mit den Word-Dokumentvorlagen. Bei benutzerdefi-
nierten Vorlagen wird lediglich das Dialogfeld Neu zur Auswahl verwendet.

Hinweis

Sie sehen, es ist nicht sonderlich schwer, eine eigene Dokumentvorlage zu
erstellen. Sie entwerfen einfach ein Musterdokument. Hierbei wenden Sie die
Funktionen an, die lhnen Word zur Dokumentgestaltung und Formatierung
bietet. AnschlieBend speichern Sie das Ergebnis als .dotx-Datei in den Vorlagen-
ordner (oder in dessen Unterordner). Auf diese Weise konnen Sie verschiedene
Vorlagen fiir Geschéftsbriefe, Rechnungen, Privatbriefe, Faxe usw. anlegen.
Einfacher kann man es kaum noch haben.

Erstellen von Rechnungen

Ein weiterer haufig benutzter Dokumenttyp stellen Rechnungen dar. Im
Grunde handelt es sich um einen Brief, in dem die Rechnungsbetrdage auf-
gefiihrt und zum Schluss summiert werden. Fiir diesen Zweck ldsst sich
Word verwenden. Einen GroBteil der erforderlichen Funktionen haben Sie
bereits in den vorherigen Kapiteln und Abschnitten kennengelernt. Nach-
folgend wird Ihnen exemplarisch gezeigt, wie Sie mit Word und der gerade
erstellten Briefvorlage eine Rechnung schreiben.

Hinweis

In Deutschland miissen Rechnungen bestimmte formale Bedingungen erfiillen,
um vom Finanzamt anerkannt zu werden. Unter http:/ftinyurl.com/ykosgts
finden Sie eine gute Ubersicht iiber die formalen Kriterien zur Gestaltung von
Rechnungen.



Erstellen von Rechnungen

1 Starten Sie Word und erzeugen Sie ein neues
Dokument unter Verwendung der auf den vorherigen
Seiten erstellten Dokumentvorlage.

-

-————
2 Ergdnzen Sie die Empfangeradresse und passen
Sie ggf. die Daten der Bezugszeile an.

I
1
\/

. Maria- Miller] 3
- Im-Haingraben19-9] " ..
i o Fligen Sie in der
- ® -1234-5671 . . .
__ : A, bk el Betreffzeile die ein-
Y : .
. | deutige Rechnungs-
\ariaMller-Jm Haingraben 19 - 50143 Frankfuny nummer ein.
n
hl
bl
Firmaq]
iiausmannﬂ
=+z.Hd.-Fraulinde-1
Strafedr.q
PLZOMY
0
h
]
hr-Zeichen,-lhre-Nachricht Unser-Zeichen,-Unsere-Machrichtt ' Telefon,-Namex Datumit "
e e SN e o OOTNEN G RROOSR0NCH, T
q
1
Rechnung-Nr.-0011/10 - USt.-Nr.-007-47-11,-FA-Frankfurtq]
i

Zur Erfiillung steuerrechtlicher Anforderungen miissen Sie in Deutschland
die Rechnung mit der Steuernummer oder der Umsatzsteuer-ldentifika-
tionsnummer versehen. Achten Sie auch darauf, dass der Name und die
Anschrift des leistenden Unternehmens sowie des Leistungsempféangers
und das Rechnungsdatum mit aufgefiihrt sind. Anschlieend ist der Rech-
nungsinhalt zu erstellen. Dabei sind der Termin der Lieferung oder der
Leistung, die Menge und Bezeichnung der gelieferten Produkte bzw. die
Art und der Umfang der erbrachten Dienstleistung etc. mit anzugeben. Ub-
licherweise wird man im Textteil die einzelnen Rechnungspositionen auf-
listen sowie die Einzelsummen, die Umsatzsteuer und die Gesamtsumme
bestimmen. Um sich diese Arbeit zu erleichtern, empfehle ich Ihnen, eine
einfache Tabelle mit drei Spalten zu verwenden.
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4 Wechseln Sie zur Registerkarte Ein-

fiigen des Meniibands und fiigen Sie {iber
den Katalog der Schaltflache Tabelle eine
Tabelle mit drei Spalten und einer Zeile in

den Textbereich ein.
1

@Idﬁﬂ@ul"' O |+

Start Einfugen Seitenlayd

SEItE” Tabelle Graflk CI|pArt Formen I
s+

| 3x1 Tabelle
2 DDDDDDDD
. DDDDDD
DDDDDDDDDD

[ schnelitabellen

=
=
-
o

[ B

5 Markieren Sie bei Bedarf die Tabel
[6schen Sie die Rahmenlinien.

le und

Die einzelnen Schritte wurden auf den vorhergehenden Seiten beim An-
legen der Briefvorlage skizziert (siehe oben).

6Tragen Sie die Spalteniiberschriften

1

: »Pos.:«, »Bezeichnung« und »Betrag« in die

1 erste Zeile der Tabelle ein und formatieren Sie
v diese bei Bedarf (z. B. fett).

7 Zeigen Sie auf die vertikale Trennlinie zwi-
schen den Tabellenzellen und ziehen Sie diese
per Maus in die gewiinschte Richtung nach links
oder rechts.

( \_/

(2

Auf diese Weise passen Sie die Breite der ei

;inﬂechnung-zu-stellen.ﬂ

ééPns.:H +"4_E»:azn=:iu::hmmgu

1

nzelnen Tabellenspalten an.

SGeben Sie danach einen Text fiir die Rechnung (unter
Beachtung der steuerlichen Anforderungen) ein.
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Wenn Sie alles richtig machen, sollte die Tabelle dann den folgenden Auf-

Hinweis

Erstellen von Rechnungen

Durch Driicken der (Tab]-Taste kénnen Sie jeweils von einer Tabellenzel-
le zur rechts daneben liegenden Zelle wechseln. Die Tastenkombination
(Umschalt]+[Tab] verschiebt den Textcursor dagegen zur links befindlichen
Zelle. Erreichen Sie das Tabellenende, verschiebt die [Tab J-Taste den Cursor in
die erste Zelle der darunter liegenden Zelle. Erreichen Sie die Tabellenzelle in der
rechten unteren Ecke und driicken dort die (Tab]-Taste, legt Word automatisch
eine neue Tabellenzeile an. Alternativ konnen Sie die jeweiligen Zellen direkt
durch Anklicken mit der Maus markieren und dann den Zellinhalt eingeben.

Formatieren Sie die letzte Zeile einer Tabelle oder den letzten Absatz eines Do-
kuments, wird das Format beim Driicken der [Eingabe J-Taste in die Folgezeile
tibernommen. Sie konnen dies verhindern, indem Sie vor dem Formatieren der

betreffenden Zeile bereits die Folgezeile erzeugen.

bau besitzen.

Pos.:t Bezeichnungn Betragn H
10 10-Arbeitsstunden-a-35,00-€0 350,00-€0 o]
20 Materialo 25,00-€0 5]
u 54 o u
u MNetton o u
o] MwSt.19%0 1] o]
u Bruttomn o u

Die Tabelle ermoglicht Ihnen, die einzelnen Rechnungspositionen exakt
untereinander in einer Liste aufzufiihren. Die Preise stehen in der letzten

Spalte.

Hinweis

Die Wahrungsbetrage wurden bereits mit dem Eurosymbol (Tastenkombination

(A1t Gr])+[E]) versehen.
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Wahrungsbetrage ausrichten

Die Uberschrift »Betrag« ldsst sich in der gezeigten Tabelle zentriert in der
Tabellenspalte anordnen. Beim Ausrichten der Wahrungsbetrdge hilft das
Zentrieren aber nicht. Sie miissen die Zahlen vielmehr am Dezimalpunkt

ausrichten.

1 Klicken Sie auf die betreffende
Zelle der Tabelle und wahlen Sie auf
der Registerkarte Start des Meni-
bands die Schaltflache Zentriert in

T
& M i

A

Farmatvarlagen

der Gruppe Absatz. *_|# Zentriert (Strg+E) 1
Aroe
Den Text zentrieren,

| Betragd o

Jetzt wird der Zellinhalt »Betrag« zentriert angeordnet. Nun gilt es noch
die Wahrungsbetrdge korrekt auszurichten. Dies soll mit Tabulatorstopps
(siehe Kapitel 2) erfolgen.

Betragn

350,00-€0

25,00-€n

H

5}
H
o

v

3 Wabhlen Sie jetzt am linken Rand des
horizontalen Lineals den »Tabstopp dezi-
mal« (mehrfach auf das Feld klicken).

2 Markieren Sie die Zellen, die Wahrungsbetra-
ge aufnehmen sollen (z.B. indem Sie auf die erste
Zelle klicken und dann mit der Maus tber die
restlichen Zellen ziehen).

@L‘-}uﬁ-u-x i

|_‘Ta|::|st|:|pp dezimal|
|

R




Erstellen von Rechnungen

4Sobald das Symbol »Tabstopp dezimal« I A 1 15 1
erscheint, klicken Sie am unteren Rand des = _“]'1} U 0

horizontalen Lineals auf die Position, an die BE;tragH o

der Tabstopp einzufiigen ist. Y, 350:%?& .

& 25,00:€n 0

I ]

. . N W i

Eine gestrichelte Linie zeigt die Position
des Tabstopps an. Bei Bedarf kdnnen Sie K at
diesen Tabstopp per Maus innerhalb des H o

Lineals verschieben.

Die obigen Schritte bewirken, dass Word die Wahrungsbetrdage des mar-
kierten Tabellenbereichs in den Tabellenzellen am Dezimalkomma unter-
halb der Tabstopp-Marke ausrichtet.

Hinweis
Falls die Zellinhalte nicht korrekt ausgerichtet werden sollten, klicken Sie auf die
betreffenden Zellen, positionieren die Einfligemarke vor dem Wahrungsbetrag

und fiigen ein Tabulatorzeichen mittels der Tastenkombination [Strg]+(Tab] in
die Tabelle ein. Wiederholen Sie dies bei den restlichen Zellen.

Berechnungen in Tabellen vornehmen

Nach diesen Vorbereitungen ist es jetzt an der Zeit, die Summe der Ein-
zelbetrdge zu ermitteln, den Mehrwertsteueranteil zu berechnen und die
Gesamtsumme zu bilden. Haben Sie schon mal den Taschenrechner bereit-
gelegt? Gemach, gemach: Um solche Werte zu berechnen, sind Sie nicht
auf lhren alten Abakus angewiesen. Word kann Ihnen diese Aufgabe bis zu
einem gewissen Grad abnehmen.

1 Klicken Sie in die Tabellenzelle, in der das berechnete
Ergebnis angezeigt werden soll (hier Spalte Betrag und (o

Zeile Netto). &
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2 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Einfiigen,
offnen Sie das Ment der Schaltflache Schnellbausteine und
wdahlen Sie den Befehl Feld.

m_smn Ceinugen ) Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprfen  Ansicht Entwurf  layout - @

) Deckblatt - j | E& L‘_j/, T2 smartart &, Hyperlink 2| Koptzeile - lA 1= Schneubauste\neu\ﬁ' 1T Formel -
] Leere Seite A BB il Diagramm A Textmarke = Fubzzile g AutoText E
s Tabelle  Grafik ClipArt Formen .. ) ™ 5
=) Seitenumbruch 5 « i Screenshot = | %) Querverweis (3] Seitenzahl - (8 Dokumenteigenschaft »
Seiten Tabellen Tlustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile| | = Feld... h
[z ‘1-|:\~|‘|§|'-2-|-1‘w-n-n-s‘ws- -7-|-s-|-5~|‘m-w-u-|igzg Organiic: 16 Batiskeing,,
- ~ Pos. Bezeichnungn A
- i I0 ATbensstundenaas, 00-én TR w 1
= "on T Materiali ; 25,0 &1 i
= B I T T
H 1 Netton H H
=] B MwStaa%s | u
= H— s 4
o E 3
3 Sobald das Dialogfeld Feld erscheint, markieren Sie in
der Liste Feldname den Eintrag »=(Formula)« und klicken
anschlieBend auf die Schaltfldche Formeln.
Feld
Feld auswahlen Feldeigenschaften
Kategorien: Uber diese Schaltflache erreichen Sie die erweiterten Feldoptionen
(Alle) []
Feldnamen: ({,\ Romei /\])
AddressElock T
Advance -
Ask 3
Author
AutoNum
AutoMumLgl
AutoMumOut
AutoText
AutoTextlist
BarCode
Bibliography
BidiOutiine
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Datab: Rl
ieae Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Berechnet das Ergebnis eines Ausdruckes.
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Word oOffnet jetzt das Dialogfeld | Formel
Formel. Formel:

=Sum{C2:C4)

Zahlenformat:

#,##0,00 € (%.#%0,00 € |z|
4 L. Funktion einfiigen: Textmarke einfigen:

Geben Sie in das Feld Formel ]
den Ausdruck zur Berechnung ein.
[ OK ] [ Abbrechen ]

1
I
1
1
[ R —

>
5 Wahlen Sie im Feld Zahlenformat das
gewiinschte Format aus.

e 6 Schlieflen Sie das Dialogfeld tiber
die OK-Schaltflache.

(s

Hinweis

Die Zellen einer Tabelle werden spaltenweise mit den Buchstaben A, B, C etc.
durchnummeriert. Die einzelnen Zeilen erhalten fortlaufende Nummern. Die
Zelle in der linken oberen Tabellenecke besitzt dann den Namen A1, die rechts
daneben liegende Zelle wird {iber B1 angesprochen. In der Formel miissen Sie
die Namen der Zellen mit mathematischen Operatoren (+, -, *, /, SUM etc.) ver-
kniipfen. Im Listenfeld Funktion einfiigen finden Sie die Operatoren. Die Formel
=SUM(C2:C4) weist Word an, die Summe der Zellen C2 bis C4 zu bilden. Das
Zahlenformat lasst sich liber das Listenfeld Zahlenformat abrufen. Die obige
Abbildung zeigt die Formel zur Berechnung der Nettosumme.

7 Klicken Sie in die Zelle mit dem
Mehrwertsteuerbetrag. (o

(8
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8 Rufen Sie das Dialogfeld Formel
auf (siehe oben) und geben Sie die
nebenstehend gezeigte Formel ein.

Formel
Eormel:

=(C5%0,19)

Zahlenformat:

#.4#0,00 §(#£.££0,00 € [~]

Textmarke einfiigen:

[ o

Funktion einfiigen:

] ’ Abbrechen ]

9 Fligen Sie auf die gleiche Weise
die nebenstehende Formel zur

= Berechnung der Bruttosumme in die

Tabelle ein.
1

\/
1 ON\arkieren Sie die einzelnen Werte der Ergebniszellen und
weisen Sie diesen Formate wie Fett und Unterstrichen zu.

Formel
Formel:

=5um(C5:Ca)

Zahlenformat:

#,#0,00 (. %20,00 €)|

Funktion einfiigen: Textmarke einfigen:

[ oK l [ Abbrechen ]
Hinweis

Wenn Sie eine Formel nachtrédglich korrigieren méchten, markieren Sie den
betreffenden Tabelleneintrag. Dann ldsst sich die Anzeige der Feldfunktionen
durch Driicken der Tastenkombination [Strg]+(F9] ein- oder abschalten. Bei
eingeblendeter Felddefinition kdnnen Sie den Formelausdruck direkt dandern.
Oder Sie markieren das Feld und rufen das Dialogfeld Formel geméaf3 obiger
Handlungsanweisung erneut auf. Dann zeigt Word dort die in der Tabellenzelle
enthaltene Formel samt dem Zahlenformat, und Sie kénnen die Daten bequem
korrigieren. Aktualisieren lassen sich die Feldinhalte, indem Sie die betreffenden
Tabellenzellen markieren und dann die Funktionstaste driicken.

Nachdem die Summen berechnet sind, schreiben Sie den restlichen Text
der Rechnung. Dieser kénnte beispielsweise den folgenden Aufbau auf-

weisen.
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@‘ DEHA @ a9-0|- Rechnung.docx - Microsoft Word ‘ i ‘ o B R
Start | Einfiigen Seitenlayout  Verweise Sendungen Oberpriifen  Ansicht Entwurf  Layout o @
= Calibri -1 - % &
=2 g [Fla u-aex x = AaBbCeDc | AaBbceDe AaBbCi )
Einfiigen - Tstandard | T Kein Lee.. Uberschrif.,, _ Formatvorlagen Searbeiten
- 7 WA - |AN| B NI - dndern ~ -

Zwischenablage 1 Schriftart £l Absatz Fl Formatvorlagen

| | N A N N S -s-|‘7-|-5-|-9‘w-1o-|‘11-||t,><;‘w-u‘w_-._.m-nqsw-,kgwq?-n-m-|
- - T v +

R Rechnung-Nr.-0011/10 - USt.:Nr.<007-47-11,-FA-Frankfurt] -
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- l

s SehrgeehrteDamenundHerren,q

z — ar-diein-lhremObjektGleiwitzstrale19am-13.2.2010- ausgefuhrten-Arbeite nerlaube-ichmir-

- " olgendedeistungeninRechnungzustellen.q

% Pos.: Bezeichnungn Betragn o

al ks 10-Arbeitsstunden-a35,00-€0 350,00-€0 i1

I o Materiald 35,00.€n K
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= 1 MwSt.19%n 1,258 It

] i Bruitor 46,75 €t I

Il I 1

B -
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Anschliefend kdnnen Sie dieses Dokument auf Rechtschreibfehler priifen,
in eine Datei speichern und drucken. Die Handhabung ist nicht anders als
bei der Gestaltung eines anderen Textdokuments. Neu ist lediglich die
Méoglichkeit, Berechnungen innerhalb der Tabelle durch Word ausfiihren
zu lassen.

Techniken zur Dokumentgestaltung

Auf den vorherigen Seiten haben Sie bereits einige Funktionen zum Um-
gang mit Word kennengelernt. Mit diesen Funktionen lassen sich die ge-
brdauchlichsten Dokumente erstellen, speichern und ausdrucken. Mit der
Zeit werden Sie aber weitere Optionen nutzen wollen. Nachfolgend werden
Ihnen daher noch einige »Komfortfunktionen« sowie Zusatzoptionen vor-
gestellt.

So definieren Sie neue AutoText-Eintrage

Beim Schreiben von Briefen oder sonstiger Dokumente miissen Sie hdufig
die gleichen Textfloskeln eingeben. Denken Sie an »Sehr geehrte Frau,
»Sehr geehrter Herr«, »Sehr geehrte Damen und Herren,« oder »Hochach-
tungsvoll« usw. Sicherlich ist es kein Problem, die paar Buchstaben einzu-
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tippen. Vielschreiber sind aber an jeder Arbeitserleichterung interessiert.
Wadre es nicht schdn, wenn sich solche Standardtexte per Mausklick oder
mit einem Buchstabenkiirzel abrufen lieBen?

Bevor sich solche Texte nutzen lassen, miissen Sie diese als Textbausteine
vereinbaren. Solche eigenen Textbausteine lassen sich als AutoText mit
wenigen Schritten erstellen.

1 Tippen Sie den gewiinschten Textindas  [yaiiller&Sohn
Dokument ein und markieren Sie ihn.

Hinweis
Mochten Sie nur den Text aufnehmen, markieren Sie diesen. Soll auch das

(Absatz-) Format libertragen werden, markieren Sie den Text einschlieBlich der
Absatzmarke.

2 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Ein-
fiigen und 6ffnen Sie in der Gruppe Text das Menii der
Schaltflache Schnellbausteine. Klicken Sie danach auf
den Meniibefehl Auswahl in Schnellbaustein-Katalog

speichern.
= = EZ
cht & @
[A=] [J Schnellbausteine*],_@' TC Formel -
B autoText [} »
.EI'] Dokumenteigenschaft 3

Eeld...

[=i]
Q Organizer far Bausteine,.,

Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern... l}

Noch einfacher geht es, wenn Sie in Schritt 2 einfach die Tastenkombina-

tion (A1t ]+[F3] driicken.
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Word 6ffnet das Dialogfeld Neuen Baustein erstellen.

Meuen Baustein erstellen 3
Pl me Pas§en §|e .l.oe|
e AtoText E| Bedarf die Eintrdge
G e im Dialogfeld an und
Kategorie: Allgemein E| schlieflen Sie es tiber
Miiller &Sohn einfligen die OK-Schaltflache.

Beschreibung:
S Ul Bilding Blodks.dobe |
Optionen: Mur Inhalt einfiigen E|

Q Ok Dl Abbrechen ]

Den Wert des Felds Katalog sollten Sie von »Schnellbausteine« auf »Au-
toText« umstellen. Im Feld Name ist beim Aufruf der von lhnen markierte
Word-Text (hier z.B. »Miiller&Sohn«) enthalten. Andern Sie diesen Text
ggf. in ein Kiirzel wie »ms«, welches zum spateren Abrufen des AutoText-
Eintrags benutzt werden soll. Optional kdnnen Sie {iber das Listenfeld
Speichern in vorgeben, in welche Vorlagendatei der AutoText-Eintrag ab-
zulegen ist. Im Feld Optionen kénnen Sie zwischen »Nur Inhalt einfligen,
»Inhalt in eigenem Absatz einfligen« etc. vorgeben, wie der AutoText-
Eintrag beim Abruf einzufiigen ist.

Auf diese Weise kénnen Sie sich eine Sammlung von haufig benutzten
Textfloskeln erstellen und als AutoText-Eintrage abrufen.

Mdochten Sie zu einem spdteren Zeitpunkt solche selbst definierten Text-
bausteine im Dokument abrufen?

1 Tippen Sie das vereinbarte Kiirzel fiir den AutoText
(z.B. »ms«) in das Dokument ein.

__________

>

2 Driicken Sie die Funktionstaste [F3], um das Kiirzel
durch den Inhalt des zugehdrigen AutoText-Eintrags zu
ersetzen.
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Haben Sie einmal ein Kiirzel fiir einen AutoText-Eintrag vergessen? Dann
konnen Sie den Textbaustein iiber folgende Schritte in Word abrufen.

1 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Einfiigen

und 6ffnen Sie in der Gruppe Text das Menii der Schaltflache

Schnellbausteine.

cht

A

Eg AutoTent

IE]-:I Dokumenteigenschaft
=l Feld..

Q Organizerfﬂrﬁausteine...[}

g Auswahlim Schnellbau

> @
st 3 Toroma |
»

= = £

\

e

\

Wird der Schnellbaustein als Kata-
logeintrag im Meni angezeigt, klicken Sie
diesen an. Andernfalls wahlen Sie den
Meniibefehl Organizer fiir Bausteine.

(O

(&

3 Markieren Sie im Dialogfeld Organizer fiir Bausteine den ge-
wiinschten Baustein, klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen und
beenden Sie das Dialogfeld tiber die Schlieen-Schaltflache.

Organizer fir Bausteine %=
Baustene: Klicken Sie suf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzsigen.
Name Katalog Kategorie Vorlage ‘; =
ms AutaTed  Allgemein Building |
Born AutoText General Normal.do. S
B AutoText General Normal.de..
Kacheln Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Zeitungspa... Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Puzzle Deckblitter  Integriert Built-In Bui..
Traditionell  Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Kubistisch Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Raster Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Modern Deckblstter  Integriert Built-In Bui... E
Randlinie Deckbldtter  Integriert Built-In Bui...
Bewegung  Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Austin Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Jahrlich Deckblatter  Integriert Built=In Bui...
Durchschei.. Deckblitter Integriert Built-In Bui...
Kontrast Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Stapel Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Alphabet Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Perspektive  Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Schlicht Deckblitter  Integriert Built-In Bui... =
Herausgest.. Deckblatter Integriert Built-In Bui.. _ =
Aot PP ST fek A ms
gl P [ L MiderSohn einfiigen
Eigenschaften bearbeiten... ] [ Léschen J (@rﬂ)gmj)

Der betreffende Textbaustein wird jetzt im Dokument an die aktuelle Stelle

eingefiigt.
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Hinweis

In Kapitel 2 haben Sie bereits die Funktion AutoKorrektur kennengelernt. Auch
tiber diese Funktion lassen sich bei der Eingabe automatisch Ergdnzungen vor-
nehmen (z. B. kénnen Sie »mfg« als Autokorrektur definieren, sodass das Kiirzel
automatisch in »Mit freundlichen GriiBen« korrigiert wird). Welche Funktion Sie
verwenden, bleibt Ihnen tiberlassen.

Textformatierung fiir Kénner

In Kapitel 2 haben Sie erfahren, wie sich Textbereiche liber die Schaltfla-
chen der Registerkarte Start des Meniibands formatieren lassen. Klicken
Sie auf eine dieser Schaltflachen, wird der markierte Text entsprechend
ausgezeichnet. Ein zweiter Mausklick hebt das Format wieder auf. Ist da-
gegen nichts markiert, aktiviert die betreffende Schaltflache das Format.
Beim Schreiben des nachfolgenden Textes erhalt dieser das Format zuge-
wiesen.

Haben Sie eine Textstelle mit einem Format versehen und mochten dieses
Format jetzt einer anderen Textstelle zuweisen? Kein Problem, die Losung
liegt nur einige Mausklicks entfernt.

1 Markieren Sie die Textstelle, die bereits das
gewlinschte Format aufweist.

(S

O\

Le——
2 Klicken Sie auf die Schaltflache &

Format iibertragen.

Sie finden diese Schaltfliche auf der Registerkarte Start des Meniibands
in der Gruppe Zwischenablage.
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Alternativ konnen
Sie den markier-
ten Text mit der
rechten Maustas-
te anklicken. Dann
wird die Minileiste
sichtbar, und Sie
konnen die Schalt-
flache ebenfalls
anklicken.

ﬂ Calibri(T~ 14 - A‘
[Flao u sw-

Miiller&sonny|
Ausschneiden
MUIIE% Kopieren
q [{, Einfigeoptionen:
& %A
1 A Schriftart.,
ST Absatz.
|

Zusdtzliche Aktionen »

B >

=

@

Format Gbertragen (Strg+Umschalt+C)

3 Markieren Sie anschlief’end die neue
Textstelle per Maus.

(\_/

(8

Wahrend Sie diese Textstelle markieren, nimmt der Mauszeiger die Form
eines stilisierten Pinsels an. Beim Loslassen der Maustaste wird das Format
kopiert. Sobald Sie die Markierung aufheben, ist das neue Format zu sehen.

Hinweis

Die Schaltflache Format iibertragen bleibt immer nur fiir eine Textstelle markiert.
Mdochten Sie ein Format auf mehrere Dokumentstellen tibertragen, wahlen Sie
die Schaltflache per Doppelklick an. Dann wird die Schaltflache so lange als
»markiert« dargestellt, bis Sie diese erneut anklicken oder die [Esc]-Taste
driicken. Im aktivierten Zustand wird automatisch das zuletzt gewdahlte Format

tibertragen.

Sie kénnen auch einen Text markieren und dann [Strg]+[Umschalt]+(c] drii-
cken. Dann wird das Format in die Zwischenablage (ibernommen. Markieren Sie
eine weitere Textstelle, lasst sich das Format aus der Zwischenablage mittels der
Tastenkombination [Strg]+[Unschalt]+[V] iibertragen.

Ein anderes Problem betrifft Sonderformate fiir Textstellen. Manchmal
muss eine Textstelle hochgestellt oder tiefgestellt werden. Oder eine
Zahl bzw. ein Text ist doppelt zu unterstreichen, oder der Zeilenabstand
soll angepasst werden.
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1 Markieren Sie die Textstelle, die mit dem Format aus-
zuzeichnen ist, und klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die markierte Textstelle.

[P

2 Im dann eingeblendeten Kontextmenii kénnen Sie
die Befehle Schriftart oder Absatz wahlen und dann die
gewlinschten Formatoptionen auf den Registerkarten des
angezeigten Eigenschaftenfensters setzen.

Die betreffende Technik wurde bereits kurz in Kapitel 2 erldutert. Viel-
schreiber finden dort auch eine Ubersicht iiber Tastenkombinationen, um
bestimmte Zeichenformate direkt zuzuweisen.

Textformatierung mit Formatvorlagen

Beim Bearbeiten umfangreicher Dokumente (wie Berichte oder Handbii-
cher) gibt es beziiglich der Formatierung mehrere Probleme. Mdchten Sie
mehrere Textstellen mit gleichen Formaten (z.B. fett, kursiv, bestimmtem
Schriftgrad) versehen, artet dies eventuell in eine Mausklickorgie aus. Fiir
jede Textstelle miissen Sie die gleichen Formate zuweisen. Noch aufwen-
diger wird es, wenn Sie die Formatierung solcher Textstellen nachtraglich
im Dokument dndern méchten (z.B. der Schriftgrad soll um einen Punkt
erhoht werden). Dann heit es diese Formatdanderung an allen Textstellen
durchfiihren. Der cleverere Ansatz besteht darin, auf das direkte Zuwei-
sen von Zeichen- und Absatzformaten zu verzichten und stattdessen mit
Formatvorlagen zu arbeiten. Diese legen fest, wie die Dokumentstelle zu
formatieren ist. Sie konnen also Dokumentteile wie Uberschriften, Absatze
etc. sehr elegant tiber Formatvorlagen auszeichnen. Dies stellt z. B. sicher,
dass alle Uberschriften mit der gleichen Formatierung versehen werden.
Word stellt Ihnen hierzu Schnellformatvorlagen und ggf. Formatvorlagen
aus Dokumentvorlagendateien zur Verfiigung.

Um Dokumentteile mit Schnellformatvorlagen auszuzeichnen, gehen Sie
in folgenden Schritten vor.
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1 Markieren Sie die Textstelle, die mit der Schnellfor-
matvorlage auszuzeichnen ist, oder klicken Sie aufden (-’
zu formatierenden Absatz. &

Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Start und
klicken Sie in der Gruppe Formatvorlagen auf das Symbol der
Schaltflache Schnellformatvorlagen. M\

(8

@“ OEH @ A9-dl= Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word = & 5
Start EinfOgen Seitenlayout Vernweise Sendungen Uberprifen Ansicht [ 0
Calibri (Textkdrper - 11 - A
‘j £ F £ U ~abe x, x* | &)
Elnfegen J L ar A S T A‘ v
Zwischenablage Schriftart IF] Absatz -
AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc
W-|-1-|-1‘|‘1-|-4-|-5-|‘6‘ RN NN KA V] . )
= § ' g ' ! § ' T Standard | T Kein Lee... Uberschrif., Uberschrif..,
. aBbCe. AgBbCcD: AaBbCcDe
Z Antertitel  Schwache.. Hervorhe..
- 1
- AaBbCcDi  AaBbCcDd AgBbCcDe AaBbCcDi
L Intensive .. Fett Zitat Intensives...
= Einladung-zur-AulRendienstta
Z AABBCCDC  AABBCCDL AABBCCDL  AaBbCcDe
- All . V et b - 1] Sthwache... Intensiver..  Buchtitel T Listenab.. =
N e.unse]' e. el t]' ]'e Smlta]‘ Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern..
= o - - { %, Formatierung laschen
| und-Aufdendienstler-sind-z } .
N ‘ﬂ, Formatvorlagen Gbernehmen...
| diesjahrigen-Aufdendiensttagurrg- K
- ¥
q [ [ I
Seite lvonl Um:3,7cm | Worter: 10/90 | 48  Deutsch [Deutschland) | |@]Eﬁ B == 100% (=) (+) .:E‘

3 AnschlieRend weisen Sie dem Text eine der im
eingeblendeten Katalog aufgefiihrten Schnellformat-
vorlagen per Mausklick zu. Y

(e
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Hinweis
Es reicht dabei bereits, mit der Maus auf einen Katalogeintrag zu zeigen, um die
Wirkung einer Schnellformatvorlage im markierten Dokumentbereich zu sehen.

Um die der Dokumentstelle zugewiesene Formatvorlage zu entfernen, markieren

Sie den Text und driicken die Tastenkombination [Strg]+[Leer].

Uber die Meniischaltfliche Formatvorlagen dndern der Gruppe Formatvorlagen
auf der Registerkarte Start konnen Sie ein Menii mit verschiedenen Befehlen
offnen. Diese Befehle erméglichen Ihnen, tiber Untermentis verschiedene For-
matvorlagensatze (Elegant, Klassisch, Modern etc.), andere Farben und Schrift-
arten abzurufen.

Um Biicher, Berichte, Diplomarbeiten oder andere umfangreichere Doku-
mente Uiber Formatvorlagen einheitlich zu gestalten, wird hadufig eine eige-
ne Dokumentvorlagendatei benutzt. Ahnlich wie bei der am Kapitelanfang
entwickelten Briefvorlage ldsst sich ein neues Dokument auf Basis dieser
Dokumentvorlage erzeugen. Enthalt die Dokumentvorlagendatei separa-
te Formatvorlagen, konnen Sie das neue Dokument mit diesen Vorlagen
formatieren. Dies stellt ein einheitliches Erscheinungshild des Dokuments
sicher (z.B. alle Uberschriften besitzen die gleiche Schriftart, Schriftgrofe
und Formatierung). Um Dokumentteilen solche Formatvorlagen zuzuwei-
sen, gehen Sie in folgenden Schritten vor.

1 Markieren Sie die Textstelle, die mit dem Format auszuzeichnen
ist, oder klicken Sie auf den zu formatierenden Absatz.

l
1
-2
Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Start und
klicken Sie neben der Gruppenbeschriftung Formatvorlagen
auf das Symbol Startprogramm fiir Dialogfelder.

1
1
1
L -

-
3 Suchen Sie im nun eingeblendeten Fenster formatvorlagen
die gewiinschte Vorlage und klicken Sie diese per Maus an.

Word weist dann die Formatvorlage dem markierten Textbereich oder dem
aktuellen Absatz zu.

157



158

Kapitel 3
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Hinweis

Der Vorteil dieses Vorgehens besteht darin, dass sich die Eigenschaften der For-
matvorlage andern lassen. Dann passt Word automatisch alle Dokumentstellen
an, denen die Vorlage zugewiesen wurde. Zum Anpassen der Formatvorlage
klicken Sie diese im Fenster (bzw. bei Schnellformatvorlagen im Katalog) mit
der rechten Maustaste an (oder klicken Sie auf die Pfeilschaltfliche am rechten
Rand) und wihlen den Kontextmeniibefehl Andern. AnschlieRend lassen sich die
Formatoptionen uiber ein Dialogfeld einsehen und anpassen.




Techniken zur Dokumentgestaltung

Die Formatvorlagen werden in der Dokumentvorlage gespeichert, die beim Anle-
gen des Dokuments benutzt wird (entweder die Datei Normal.dot oder eine dem
Dokument zugeordnete spezielle Vorlagendatei). Weiterhin kénnen Sie Doku-
mentvorlagen nachtraglich tiber die Word-Optionen zuweisen. Klicken Sie auf den
Registerreiter Datei und wéahlen Sie im Menii den Befehl Optionen. Im Dialogfeld
Word-Optionen ist in der linken Spalte die Kategorie Add-Ins zu wahlen, im rechten
Teil ist der Wert des Listenfelds Verwalten von »Add-Ins« auf »Vorlagen« umzu-
stellen und die Schaltflache Gehe zu anzuklicken. Sie gelangen zum Dialogfeld
Dokumentvorlagen und Add-Ins, auf dessen Registerkarte Vorlagen sich die Doku-
mentvorlage als Datei aus dem Vorlagenordner auswahlen ldsst. Die Beschreibung
der Techniken zur Gestaltung von Dokumentvorlagen geht weit tiber den Ansatz
dieses Buches hinaus. Meist erhalten Sie solche Vorlagen von Dritten. Andernfalls
konsultieren Sie die Word-Hilfe oder weiterfiihrende Literatur.

Seitennummerierung einfiigen

Zum Abschluss dieses Lernschritts sollen Sie noch erfahren, wie Sie eine
Seitennummerierung in Word-Dokumente einfiigen. Dies ist immer dann
hilfreich, wenn Sie ein mehrseitiges Textdokument erstellen und spater
ausdrucken.

1 Offnen Sie ein neues Dokument und tippen
Sie einen kurzen Text ein.

2 Driicken Sie die Tastenkombination [ Strg]+[Eingabe |,
um einen Seitenwechsel in das Dokument einzufiigen.

Sie erkennen den Seitenwechsel anhand } ............................ SEitEnUMBILCh s :"‘
einer horizontal gestrichelten Linie, so-
bald die Anzeige der verborgenen Zei-
chen eingeschaltet ist.

3 Tippen Sie jetzt auf der zweiten Seite
weiteren Text ein.

4 Blattern Sie zur ersten Dokumentseite < - -
zuriick.
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Mit den obigen Schritten haben Sie Ihr Dokument so vorbereitet, dass die-
ses zwei Seiten enthdlt und eine Seitennummerierung Sinn macht. Jetzt gilt
es die Seitennummer in das Dokument einzufiigen.

1 Wahlen Sie im Meniiband die Registerkarte Einfiigen und
offnen Sie das Menii der Schaltflache Seitenzahl.

|

|

1

-2

=== _> . . . .. . .

Wahlen Sie im angezeigten Menii einen der Befehle wie

Seitenanfang, Seitenende etc. und klicken Sie im Untermenii auf
eine der eingeblendeten Vorlagen fiir die Seitennummerierung.

@“ RE=A" @ Aa9-0|- Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word
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Je nach gewdhltem Befehl legt Word dann das Feld fiir die Seitennumme-
rierung in der Kopf- oder Fuf3zeile oder am Rand ab. Im Untermeni ldsst
sich zudem tiber die Vorlage bestimmen, ob die Seitennummer links,
rechts oder zentriert einzufiigen ist. AnschlieBend zeigt Word die Seiten-
nummer an der betreffenden Position auf den Seiten an.



Listen gestalten

Hinweis

Mochten Sie den Startwert der Seitennummerierung dndern oder spezielle
Seitenformate nutzen? Dann wahlen Sie im Menii der Schaltflache Seitenzahl
den Befehl Seitenzahlen formatieren. Im angezeigten Dialogfeld ldsst sich der
Startwert fiir die Seitennummer eintragen oder das Zahlenformat fiir die Seiten-
nummerierung anpassen. Weiterhin besteht die Moglichkeit, den Befehl Feld im
Menii der Schaltfliche Schnellbausteine zu wéhlen. Im Dialogfeld Feld (siehe
auch vorhergehende Seiten zum Thema »Datum einfiigen«) ldsst sich iiber die
Kategorie Nummerierung das Feld Page in den Text einfiigen. Word ergdnzt die-
ses Feld durch eine laufende Seitennummer. Mochten Sie neben der aktuellen
Seitennummer auch die Gesamtseitenzahl des Dokuments in der Art »Seite 1
von 2« anzeigen? Dann fiigen Sie zusatzlich das Feld »NumPages« der Kategorie
Dokumentinformationen in den Text ein.

Listen gestalten

Abschliefiend sollten Sie noch einige Techniken zur Gestaltung von Listen
kennenlernen. Als Beispiel wird eine kleine Telefonliste dienen, die privat
oder geschiftlich einsetzbar ist.

Eine Liste anlegen

Um diese Liste zu erstellen, greifen Sie am besten auf eine Tabelle zuriick.
Die Techniken zum Erstellen von Tabellen haben Sie ja bereits kennenge-
lernt.

1 Offnen Sie ein neues leeres Dokument.

_>
2 Legen Sie eine Tabelle mit mindestens vier
Spalten und zwei Zeilen an.

_>
3 Tippen Sie in die erste Zeile die
Tabelleniiberschriften ein.

Die Tabelle konnte dann in etwa folgendes Aussehen aufweisen.
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|'|'
NameZl Vorname:> Anredex = Telefons o
o] o] o] o] k]
|'|'

Bei Bedarf ldsst sich die Kopfzeile fett formatieren.

Sonderzeichen und Symbole einfiigen

Ist Ihnen das Telefonsymbol in der letzten Tabellenspalte aufgefallen? In
vielen Schriftstiicken sieht man solche Sonderzeichen (z. B. einen stilisier-
ten Brief, ein Telefon etc.). Diese Symbole lassen sich mit wenigen Schrit-
ten in den Text einfiigen.

1 Klicken Sie an die Textstelle, an die das betreffende Y,
Symbol einzufiigen ist. ‘

. (8

1
SRS,
Wahlen Sie im Meniiband die

Registerkarte Einfiigen. |
|
1

o B O 3 \
o @ Offnen Sie in der Gruppe Symbole der Register-

karte das Men der Schaltflache Symbol und klicken
ev &~ TUFormel - Sie auf den Befehl Weitere Symbole. Y,
,E) 2 Symbculli o
€ £ ¥ © ¢=® ‘
™ox 2 < 2

- = e 1) 0o

Word 6ffnet dann das Dialogfeld Symbole, in
B n 0 7 © dem Sie unterschiedliche Symbole aus verschie-

@ denen Schriftarten auswahlen kdonnen.

4W'aihlen Sie im Dialogfeld Symbol auf der Re-
gisterkarte Symbole die gewiinschte Schriftart im
Listenfeld Schriftart aus.
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Symbole finden Sie insbesondere in der Schriftart »Wingdings«.

5 Symbal I
Suchen S|e das Symbole | Sonderzeichen
gewunschte Sym bol Schriftart: | Wingdings E
in der Tabelle und < 2l (B b=t
markieren Sie dieses = el E Bl g laltlhe Bl T dl@] =
per Mausklick. NEREEEERIREEEEGREE
: ( B I R R R IECEE R .
1 & Zuletzt verwendete Symbole:
: elel¥|o|e|™ ] 2| <|2]+]x|=u|a|B
: Wingdings: 40 Zeichencode: |40 von: | Symbol (dezimal)
1 [Autuﬁorrekmr... ] [‘_I'astenkumbinaﬁunm ] Tastenkombination:
1
. ==y
; 4
1
1
I

- -
6 Klicken Sie jetzt auf die Schaltflache Einfiigen und
dann auf die angezeigte SchliefSen-Schaltflache. (

(e

Word hat jetzt das von Ilhnen gewahlte Sonderzeichen in den Text einge-
fligt. Sie kénnen dieses Symbol wie andere Texte formatieren, kopieren
und auch wieder l6schen.

Tabellenelemente bearbeiten

Haben Sie die Tabelleniiberschrift eingegeben und entsprechend forma-
tiert? Dann konnen Sie jetzt die Namen samt Telefonnummern in die Liste
eintragen. Das Ergebnis kdnnte dann folgendermafien aussehen.

LI}

NameZ VornameX AnredeZ ‘® Telefonz o
Bomz Klausz Herr 7346 o
Braunz Dieter Herr TA458z o
Daumz Williz Hemrz 71920 o
Eigner Agnesd Frauci 73740 o
Immer Inges Frauci T111o o
i
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Vielleicht ist bei Ihnen diese Liste etwas langer. Fiir die weiteren Schritte ge-
niigt das obige Beispiel. Wenn Sie mit Listen arbeiten, werden Sie friiher oder
spater auf die Frage stoRen: Wie ldsst sich die Tabelle anpassen? Manchmal
ist eine Zeile/Spalte einzufiigen. Ein anderes Mal soll die Spalte oder Zeile
geldscht werden. Im Prinzip beherrschen Sie diese Techniken schon:

B Die Breite einer Tabellenspalte ldsst sich durch Ziehen des Spalten-
trenners anpassen. Sie setzen den Mauszeiger einfach auf die Trenn-
linie zwischen zwei Zellen und ziehen die Trennlinie bei gedriickter
linker Maustaste nach links/rechts. Sie miissen nur darauf achten, dass
keine Zelle markiert ist. Andernfalls bezieht sich die GréBenanderung
nur auf den markierten Zellbereich. Hier noch ein paar Tipps zur schnel-
leren Bearbeitung von Tabellen.

B Markieren lassen sich die Tabellenzellen, indem Sie auf die erste Zelle
klicken und dann die Maus iiber die restlichen Zellen ziehen.

B Um eine ganze Tabellenzeile schnell
zu markieren, klicken Sie einfach ﬂ
links neben den Tabellenanfang.

B Eine Tabellenspalte markieren Sie
durch einen Mausklick auf die oberste
Linie des Spaltenkopfes.

B Eine markierte Tabellenzeile oder -spalte W
konnen Sie mit den nebenstehend gezeigten
Schaltflachen der Gruppe Zwischenablage auf

. =&
der Registerkarte Start des Meniibands aus- __!]
schneiden, kopieren und wieder einfiigen. ==

ki
q
-

[sR®]

Einflgen

Auch diese Technik kennen Sie bereits aus Kapi- i 7
tel 2, wo das Ausschneiden, Kopieren und Einfii- |Zwischenablage [
gen von Textstellen besprochen wurde.

Hinweis

Alternativ lassen sich auch Tastenkombinationen wie [Strg]+[X] (Ausschnei-
den), (Strg]+(C] (Kopieren) und (Strg]+[V] (Einfiigen) verwenden. Um den
Inhalt aller markierten Zellen zu |8schen, driicken Sie einfach die Taste [Entf].
Die Zellstruktur (also der Tabellenaufbau an sich) bleibt bei diesem Schritt er-
halten. Eine Anderung kénnen Sie mit der Schaltfléche Riickgéngig bzw. mit der
Tastenkombination [Strg]+(Z] wieder zuriicknehmen.
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Zellen teilen oder vereinen

Missen Sie die Zellen einer Tabellenspalte nachtréglich teilen oder moch-
ten Sie benachbarte Zellen vereinen? Auch kein Problem.

1 Markieren Sie die Tabellenspalte(n) der Tabelle, deren Zellen
zu teilen (bzw. zu vereinen) sind.

L

- - >
2 Wahlen Sie im Meniiband die Registerkarte Layout und in
der Gruppe Zusammenfiihren die gewiinschte Schaltflache.

@“ 0zEd @ aA9-o = Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word ‘ i | = B R
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurr <] 0
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- Laschen | Dariber — - Ausrichtung  Daten
[ Eigenschaften - einfigen [} Rechts einfugen [ Tabelle teilen A AutoAnpassen ~ - -
Tabelle Zeilen und Spalten [ Zusammenfihren Zellengrake

Uber die Schaltfliche Zellen teilen lassen sich die Zellen der markierten
Spalte teilen. Mit der Schaltflache Zellen verbinden werden die Zellen der
markierten Spalten zu einer Zelle vereint. Die Schaltflache Tabelle teilen
ermdoglicht lhnen, eine Tabelle an der markierten Zeile in zwei Teiltabellen
zu trennen. Dies ist hilfreich, falls die Tabelle mehr als eine Seite umfasst.

Hinweis

Weiter oben hatte ich lhnen gezeigt, wie Sie einfache Tabellen mit der Schalt-
flache Tabelle und der Palette Tabelle einfiigen der Gruppe Tabellen auf der
Registerkarte Einfiigen des Meniibands anlegen. Bei komplexeren Tabellen
empfiehlt es sich aber, die Schaltflache Tabellen anzuklicken und dann im
eingeblendeten Menii den Befehl Tabelle zeichnen zu wahlen. Anschliefend
konnen Sie die Tabelle quasi mit dem »Stift« zeichnen. Sobald der Modus zum
Zeichnen der Tabelle aktiv ist, blendet das Mentiband die Registerkarte Entwurf
der Tabellentools ein.

Dokumentl - Microsoft Word | i ‘ =

Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwurf Layout
lQS.:hat:tleruru; - _ - @ @
£ Rahmen|~ Y2 Pt =

Tabelle |Radierer

ﬁ Stiftfarbe ~ zeichnen

Tabellenformatvarlagen Rahmenlinien zeichnen
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Dort finden Sie in der Gruppe Rahmenlinien zeichnen nicht nur Elemente zum An-

passen der Stiftfarbe. Sie konnen die Schaltflache Tabelle

zeichnen dort erneut

anklicken, um zum Textbearbeitungsmodus zuriickzukehren. Die Schaltfldche
Radierer ermdglicht Ihnen, Tabellenzellen zu l6schen (einfach auf die Linien der

Zellrander klicken).

Tabelle sortieren

Eine Telefonliste wird (blicherweise nach dem Namen sortiert. Schnell
ist beim Eintippen ein Fehler passiert, und die alphabetische Auflistung
stimmt nicht mehr. Um die Tabelle nach dem Inhalt einer bestimmten Spal-

te zu sortieren, gehen Sie folgendermafien vor:

1 Klicken Sie auf eine Zelle der Tabelle oder markieren Sie die

betreffende(n) Tabellenspalte(n) bzw. Zellen.

@| RE=N" @ a9-d|- Telefonliste.docx - Microsoft Word | 5 | = = =
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwurf Layout & o
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*j.“ﬁ F & U -ahe x, X* | & == i
Einflgen b P m Schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeiten
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B 1 Bl 5 e @[ c s E ] som TErT s [
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2 Holen Sie im Meniiband die Registerkarte Start in den Vordergrund
und klicken Sie in der Gruppe Absatz auf die Schaltflache Sortieren.

Word blendet dann das Dialogfeld Sortieren im Vordergrund des Doku-
mentfensters ein.

o 3 Geben Sie in das Dialogfeld Sortieren die Sortierkriterien ein
und legen Sie die restlichen Sortieroptionen im Dialogfeld fest.

v

4 Klicken Sie auf die OK-Schaltflache, um das Dialogfeld zu (O
schlieBen und die Sortierung anzuwenden. &

Sobald das Dialogfeld geschlossen wird, sortiert Word den Inhalt der Ta-
belle nach den gewdhlten Kriterien.

Hinweis

Sie konnen bis zu drei Spalten der Tabelle Uber Listenfelder wie Sortieren nach,
Dann nach etc. angeben. Enthélt die Tabelle keine Uberschriften, aktivieren Sie
das Optionsfeld Keine Uberschrift. In diesem Fall werden im Feld Sortieren nach
die Begriffe »Spalte1«, »Spalte2« etc. eingeblendet. Im Feld Typ legen Sie fest,
ob die Spalte Text, Zahlen oder Datumswerte enthélt. Uber die Optionsfelder
Aufsteigend bzw. Absteigend geben Sie die Sortierrichtung an. Mit der Schalt-
flaiche Optionen rufen Sie ein weiteres Dialogfeld auf. In diesem Dialogfeld
lasst sich beispielsweise die Landessprache wahlen, nach der die Sortierung
vorzunehmen ist. Standardmafig verwendet Word die Sortierreihenfolge der
deutschen Sprache.

Tabellengestaltung mit AutoFormat

Maochten Sie die Tabelle noch besonders gestalten (z. B. mit Hintergriinden
oder farblichen Hervorhebungen)? Word 2010 stellt Ihnen hierzu verschie-
dene Tabellenformatvorlagen bereit, liber die Sie ein AutoFormat vorneh-
men kdnnen.
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1 Markieren Sie die mit der Tabellenformatvorlage zu (.~

formatierende Tabelle.

(s

- - >
2 Wahlen Sie im Meniiband auf der Registerkarte Entwurf eine der
Vorlagen in der Gruppe Tabellenformatvorlagen aus. Y,

¢
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Die Gruppe Tabellenformatvorlagen ist als Katalog ausgefiihrt. Zeigen Sie
auf eine der stilisierten Tabellen, andert Word bereits das Tabellenformat
gemaf der betreffenden Tabellenformatvorlage. Das Format wird aber erst
permanent zugewiesen, sobald Sie auf die Tabellenformatvorlage des Ka-
talogs klicken. Uber die Bildlaufpfeile am rechten Rand der Gruppe kénnen

Sie zwischen den Vorlagen blattern.



Listen gestalten

Hinweis

Zur leichteren Auswahl der Tabellenformatvorlagen konnen Sie am rechten Grup-
penrand auf die unterste Schaltflache der Bildlaufleiste klicken. Word blendet
dann den Katalog mit allen Vorlagen und zusatzlichen Befehlen im Vordergrund
des Dokumentfensters ein. Uber den Befehl Tabellenformatvorlage éndern des
Katalogs kdnnen Sie ein Dialogfeld 6ffnen, in dem sich die Optionen fiir das
Tabellenformat festlegen lassen. Um die Formatierung der Tabelle wieder aufzu-
heben, fiihren Sie die obigen Schritte erneut aus, wahlen aber als Formatvorlage
»Benutzerdefiniert«.
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Texteffekte und Grafik
in Word

Was bringt Ihnen dieses Kapitel?

In den vorhergehenden Kapiteln haben Sie die Grundfunktionen
von Word kennengelernt. Aber das Programm kann wesentlich
mehr. Natiirlich bleibt in diesem Buch kein Platz, um alle Funkti-
onen zu beschreiben. Zumindest das Einbinden von Grafiken oder
Zeichnungen in Textdokumente sollten Sie aber beherrschen. In
diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Zeichnungen erstellen und
Grafiken in Dokumente einbinden.
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Texteffekte und Grafiken

Haufig werden Dokumente mit einem Logo oder einem Bild versehen. Fiir
diesen Zweck bietet lhnen Word verschiedene Funktionen. Sie kénnen
sowohl Grafiken einbinden als auch mit den Word-Zeichenwerkzeugen
arbeiten. In diesem Lernschritt sollen Sie die wichtigsten Techniken zum
Arbeiten mit Grafiken in Word kennenlernen.

Eine Textzeile schattieren

Erstellen Sie ggf. einen Einladungstext, der in der Titelzeile den Text »Ein-
ladung ...« enthalt. Wie wdre es, wenn Sie diese Einladung etwas pfiffiger
gestalten. Im ersten Schritt soll die Titelzeile mit einem grauen Balken

hinterlegt werden. In Word l&dsst sich Derartiges {iber die Funktion Schat-
tierung durchfiihren.

1 Laden Sie das Dokument mit der Einladung und
der Einladungszeile oder 6ffnen Sie einen bereits
bestehenden Text aus einer Datei.

| PR .

2 Markieren Sie die erste Zeile einschlieBlich N

der Absatzmarke. &
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Texteffekte und Grafiken

3 Klicken Sie auf der Registerkarte Start des Menii-
bands in der Gruppe Absatz auf das kleine Dreieck der (.
Meniischaltfliche Schattierung. &

Sobald Sie auf die Farbfelder des eingeblendeten Farbkatalogs zeigen,
sehen Sie bereits die Auswirkungen der Schattierungsfunktion im Text.

4 Klicken Sie im eingeblendeten Katalog der Schaltflache
Schattierung auf das gewiinschte Farbfeld.

Word stellt den Text anschlieRend mit einem schattierten Hintergrund in
der gewdhlten Farbe dar.

Hinweis
Um die Schattierung wieder aufzuheben, fithren Sie die obigen Schritte erneut
aus. Wahlen Sie im Katalog den Befehl Keine Farbe.

Neben Tabellen kénnen Sie auch Texte mit Rahmenlinien auszeichnen. Um Uber-
schriften oder ganze Absdtze mit einem Rahmen zu versehen, miissen Sie diese
markieren. Dann kdnnen Sie in der Gruppe Absatz der Registerkarte Start des
Meniibands die Meniischaltfliche Rahmen wahlen und im eingeblendeten Menii
einen der Befehle wie Rahmenlinie auf3en zuweisen.

Mdochten Sie eine Tabelle schattieren? Markieren Sie die betreffenden Tabellen-
zellen und wechseln Sie zur Registerkarte Entwurf der Tabellentools im Meni-
band. Sie finden dort die Meniischaltflache Schattierung, tiber deren Katalog Sie
den Zellhintergrund mit einer Farbe als Schattierung versehen kénnen.

ClipArts in den Text einfiigen

Ein Bild kann zur Auflockerung des Dokuments beitragen. Word ermdglicht
Ihnen, sowohl Grafikdateien als auch Zeichnungselemente sowie ClipArts
in ein Dokument einzufiigen. Um eine ClipArt in den Text einzufiigen, fiih-
ren Sie die folgenden Schritte aus:
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Hinweis

Der Unterschied zwischen Grafikdateien und ClipArts besteht in der Speicherung
der Daten. ClipArts werden in einem speziellen von Microsoft definierten Format
gespeichert. Grafikdateien kdnnen in verschiedenen Formaten vorliegen. Word
unterscheidet beim Einfiigen einer Grafik zwischen ClipArts und Grafikdateien.
Zeichnungselemente (AutoFormen) werden direkt durch Word-Funktionen in den
Text eingefiigt. Das Programm stellt fiir diese Varianten getrennte Befehle zum
Einfligen zur Verfligung.

1 Klicken Sie an die Stelle im Dokument, an die die
ClipArt eingefiigt werden soll. (o

(e
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2 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte
Einfiigen und klicken Sie in der Gruppe /llustrationen
auf die Schaltflache ClipArt. M\
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Alle Mediendateitypen
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4 Klicken Sie auf die OK-Schaltflache, um die Suche
in der ClipArt-Bibliothek zu starten.

Texteffekte und Grafiken

Word offnet jetzt den Aufgabenbereich
ClipArt. Hier kdnnen Sie die Optionen zur
Auswabhl der ClipArts wahlen.

3 Tippen Sie ggf. einen Suchbegriff fiir einen
ClipArt-Namen in das Textfeld Suchen nach ein.
Sie konnen das Listenfeld Ergebnisse 6ffnen
und die Kontrollkdstchen der gewiinschten
Kategorien (Illustrationen, Fotos, Videos) mar-
kieren, aus denen ClipArts zu beriicksichtigen
sind.

(\/

(e

Word wird jetzt in den Mediendaten nach geeigneten ClipArts suchen. Ist
nichts in das Feld Suchen nach eingetragen, werden alle ClipArt-Eintrage
im Aufgabenbereich aufgefiihrt.
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5 Klicken Sie auf die gewiinschte ClipArt, um diese in
den Text zu tibernehmen, und schlieffen Sie dann den
Aufgabenbereich iiber die Schaltflache [X] .

[P

6 Klicken Sie im Dokument auf das eingefiigte ClipArt-Bild,

um dessen Bildgrofie durch Verschieben der Ziehmarken

anzupassen.

Auf diese Weise kdonnen Sie Textdokumente mit ClipArts ansprechender

gestalten.

Grafik und ClipArts im Text positionieren

Sie sollten eine Grafik in Word in einen eigenen Absatz einfligen. Der Text
wird dann ober- und unterhalb der Grafik angeordnet. Aufserdem kénnen
Sie die Grafik zentriert in der Zeile ausrichten. Mdchten Sie dagegen eine
Grafik rechts oder links neben den Text platzieren?

1 Klicken Sie das Grafikelement (ClipArt, Grafikdatei) mit der rechten
Maustaste an und wahlen Sie den Kontextmeniibefehl Gréf8e und Position.
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Texteffekte und Grafiken

2 Klicken Sie im Dialogfeld Layout auf der Registerkarte
Textumbruch eine der Schaltflachen an, um die Umbruchart
festzulegen, und bestdtigen Sie mit der OK-Schaltflache.

Die Umbrucharten »Rechteck« und »Passend« erméglichen es, Text um ein
Grafikelement herumlaufen zu lassen. Bei Bedarf konnen Sie die Elemente

auch vor oder hinter den Text legen.

Tipp

Um Grafiken oder ClipArts einfacher neben einem Text positionieren zu kénnen,
verwende ich meist eine Tabelle mit einer Zeile und zwei Spalten, bei der der
Rahmen aufgehoben wurde. Dann lasst sich eine Tabellenzelle markieren und
das Grafikelement im Modus »Text in Zeile« einfiigen. Die andere Tabellenzelle
ermoglicht Ihnen, weiteren Text rechts oder links neben das Grafikelement einzu-
tragen, ohne sich um die Positionierung des Bildes kiimmern zu miissen.

So werden Grafikdateien eingefiigt

Mdochten Sie keine ClipArt, sondern eine Bilddatei als Grafik in das Doku-

ment einbinden, gehen Sie in folgenden Schritten vor:
(v

1 Klicken Sie an die Stelle im Dokument, &

an die die Grafik einzufiigen ist.

@“ BR=A" @ @a9-0- Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word

mstart Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen
= El= Lrj) P_'I ¢ 5| Kopfzeile - Q
B | |bd gl 3 > 4

: : 5 FuBzeile -
Seiten  Tabelle | Grafik ClipArt Formen ...  Hyperlinks Text | Symbole

- = - T - |#] Seitenzahl ~ - -
Tabellen Illustrationen Kopf- und FuBzeile
E 1 1| Grafik aus Datei einfiigen g:-1.9' 13011111211

- Alle-unsq il tlersindzurdiesjahrigen-
™

- Aulend e Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.
4o

Ort:VertriebszentrumOst,Leipzigf]

177



Kapitel 4

2 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Einfii-
gen und klicken Sie in der Gruppe /llustrationen auf die (N~

Schaltfldche Grafik. &
@ Grafik einfagen @ 3 Wah len
OO | . « Offentliche Bilder » Beispielbilder - |¢y|| Beispielbilder durchsuchen 2 Sle Im Dla-
Organisieren » Neuer Ordner =~ @ lngeld Graﬁk

E Zuletztbesucht * o Bilder” _— einfiigen dgn
Beispielbilder ) Ordner sowie

4 Ml Desktop ‘

o= 0 - - - | die Grafikdatei
. i . Searde
> &= Eigene Bilder g Sle aufd'e

4 || Offentliche B

m

Chrysantheme,jp Wiste.jpg Hortensien.jpg . .
| Beispibild : Einfiigen-Schalt-
> 5 Dokumente '8 = || ﬂ'ache
b et Musik LE
> B8 Videos
4B Born R Nualle inn Kaala inn 1 arimhbbiemn inn S
Dateiname: Wiiste,jpg - [AHE Grafiken (*.emf:*.wmf;* jpg ']
Tools v<[ EmegEnm Abbrechen ]
Hinweis

Uber das kleine Dreieck neben der Schaltfléche Einfiigen kénnen Sie ein Menii
mit Optionen zum Einfiigen 6ffnen. Der Befehl Mit Datei verkniipfen bewirkt
beispielsweise, dass Word nur einen »Verweis« auf die Grafikdatei mit dem Do-
kument speichert, statt die Grafikdatei einzufiigen. Offnen Sie das Dokument,
liest Word die verkniipfte Grafikdatei automatisch im Hintergrund ein. Der Vorteil
dieses Ansatzes: Die Dokumentdateien werden kleiner, und bei Anderungen
am Bild wirken sich diese beim Laden automatisch aus. Der Nachteil: Fehlt die
Bilddatei oder wurde sie verschoben, wird dieses auch nicht mehr im Dokument
angezeigt. Uber die zweite Meniischaltfliche (rechts neben dem Feld Dateiname)
ldsst sich das Grafikformat zur Auswahl der Grafikdateien vorgeben. Standard-
mafig sollten Sie diese Einstellung aber auf »Alle Grafiken« belassen.

Die im Dokument eingefiigte Grafik konnen Sie wie ein ClipArt-Bild in der
GroBe verandern und im Dokument positionieren.



Zeichnen in Word

Zeichnen in Word

Word bietet lhnen zusétzlich die Moglichkeit, {iber die Funktion Formen
einfache Striche, Pfeile etc. oder Flachen (Formen) in den Text einzufiigen.
Die Funktion SmartArt erméglicht Ihnen, spezielle Grafiken (z.B. Pyrami-
den, Elemente von Ablaufdiagrammen etc.) in das Dokument einzufiigen.
Weiterhin lassen sich Texte liber die Funktion WordArt mit speziellen Ef-
fekten versehen. Nachfolgend finden Sie eine kurze Ubersicht iiber diese
Funktionen.

Zeichnen in Word mit der Funktion Formen

Word besitzt die Funktion Formen, mit der sich direkt im Dokumentbereich
zeichnen ldsst. Sie kénnen {iber diese Funktion auch komplette Formen
abrufen und im Dokument ablegen.

1 Holen Sie im Meniiband die Registerkarte Einfiigen in den
Vordergrund und 6ffnen Sie in der Gruppe /llustrationen das
Meni der Schaltflache Formen.

(o

' (s

| PR -

-
2 Wadhlen Sie in der Palette mit den Autoformen
eine der gewiinschten Formen (z.B. eine Form in der

Rubrik Linien oder Sterne und Banner). Y,

g ¢

L

T 3 Klicken Sie im Dokument auf die gewiinschte
Position des Zeichenelements. Y,

(e
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4 Ziehen Sie mit der Maus das Zeichenelement
auf, um dessen GrofRe festzulegen.

Sobald Sie die Maustaste loslassen und das Element gezeichnet wurde
(bzw. sobald ein Zeichenelement markiert ist), wird im Mentiband die Re-
gisterkarte Format der Zeichentools eingeblendet.
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In

den Gruppen dieser Registerkarte finden Sie Schaltflachen, um weitere

Formen einzufiigen (z.B. Gruppe Formen einfiigen). In der Gruppe For-
menarten kdnnen Sie Farben und Formen {iber den Katalog abrufen. Die
Gruppe Formenarten enthdlt am rechten Rand drei Schaltflachen.

Die Schaltflache Fiilleffekt 6ffnet einen Katalog, iber dessen Farbpalet-
te und Befehle Sie die Fiillfarbe bzw. den Fiillmodus definieren kénnen.

Mit der Schaltflache Formkontur 6ffnen Sie einen Katalog, tiber dessen
Farbpalette und Meniibefehle Sie die Farbe und Breite der Umrisslinie
sowie die Linienart definieren.

Die Schaltflache Formeffekte 6ffnet ein Mendi, liber dessen Befehle Sie
verschiedene Effekte auf das Grafikelement anwenden konnen. Klicken
Sie eine neue Form im Meni an, andert Word die im Dokument aktuell
markierte Form in das neu gewahlte Element.
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Die restlichen Schaltflichen der Registerkarte erméglichen lhnen, das Zei-
chenelement im Dokument anzuordnen oder die Grof3e anzupassen.

Hinweis

Klicken Sie auf das Element, hebt Word dieses mit Ziehmarken hervor. Sie
kénnen das Element anschlieend mit der Maus im Dokument verschieben, in
der GroRe verdndern oder durch Driicken der [Entf]-Taste l6schen. Einer der
runden Punkte ist griin eingefdrbt. Ziehen Sie diesen mithilfe der Maus, wird das
Zeichenelement gedreht. Uber die Schaltfliche Textfeld einfiigen der Gruppe
Formen einfiigen kdnnen Sie anschlieBend diese Zeichenelemente mit Texten
tiberlagern und beschriften. Formatieren lassen sich die Zeichenelemente, indem
Sie diese mit der rechten Maustaste anklicken und den Kontextmentiibefehl Form
formatieren wahlen. Dann 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie verschiedene
Kategorien (Fiillung, Linienfarbe, 3D-Format, 3D-Drehung etc.) wahlen und dann
die zugehorigen Formateigenschaften anpassen kdnnen.

SmartArt-Grafiken in Word nutzen

Zur Gestaltung von Prasentationen und Berichten werden haufig Pyrami-
den, Blockdiagramme und Ahnliches eingesetzt. Mit der Funktion »Smart-
Art« bietet Word eine komfortable Moglichkeit, solche Elemente in ein
Textdokument einzufiigen.

1 Holen Sie im Meniiband die Registerkarte Einfiigen in (-
den Vordergrund und klicken Sie in der Gruppe /llustrationen &
auf die Schaltflache SmartArt.
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2 Wadhlen Sie im Dialogfeld SmartArt-Grafik auswdéhlen
eine der Kategorien in der linken Spalte, klicken Sie dann in
der Liste auf die gewiinschte Variante und schlieBen Sie das
Dialogfeld Uber die OK-Schaltflache. — —

(&

Word fiigt die gewdhlte SmartArt-Grafik als Element in das Textdokument
ein und versieht es mit einem Markierungsrahmen. Klicken Sie auf die als
»Anfasser« ausgebildete Schaltflache am linken Rand des Markierungsrah-
mens, offnet sich ein Fenster, in dem Sie die Platzhalter zur Beschriftung
der SmartArt-Grafik mit neuem Text versehen kdnnen. In der bei angewahl-
ter SmartArt-Grafik im Meniiband eingeblendeten Registerkarte Entwurf
der SmartArt-Tools finden Sie in der Gruppe SmartArt-Formatvorlagen
zudem einen Katalog, tiber den Sie die Formen des Elements (z. B. mit oder
ohne Farbverldufe) anpassen konnen. Der Katalog der Schaltflache Farben
dndern ermoglicht lhnen, dem Element verschiedene Farbkombinationen
zuzuweisen.
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Spezialeffekte mit WordArt

Gelegentlich sieht man Texte, die mit Spezialeffekten verbogen oder in 3D-
Darstellung auf einem Blatt angeordnet wurden. Diese Effekte lassen sich
mit der Funktion WordArt erzeugen. Wie dies funktioniert, mochte ich jetzt
an einer Uberschrift zeigen.

1 Offnen Sie ein Word-Dokument, geben Sie eine
Uberschriftzeile mit dem gewiinschten Text ein und
markieren Sie diesen Text.

>
2 Wechseln Sie im Meniiband zur Re-
gisterkarte Einfiigen und klicken Sie inder
Gruppe Text auf die Schaltflache WordArt. &

Word wandelt den markierten Text in ein WordArt-Objekt und versieht
dieses mit dem gewdhlten WordArt-Effekt. Sie kdnnen dieses Objekt an
beliebige Positionen verschieben oder iiber dessen Ziehmarken in der
Grof3e anpassen.



Zeichnen in Word

Bei Bedarf konnen Sie den Text markierten und dann mit der rechten Maus-
taste anklicken. Wahlen Sie den Kontextmeniibefehl Schriftart, lassen sich
die Schriftart, der Schriftgrad und verschiedene Schrifteffekte (Unterstri-
chen etc.) auf den Text anwenden. Solange das WordArt-Objekt angewahlt
ist (die Ziehmarken sind sichtbar), blendet Word zudem die Registerkarte
Format der Zeichentools im Meniiband ein.

3 Klicken Sie in der Gruppe WordArt-Formate auf die Schaltflache Text-
effekte, konnen Sie liber das eingeblendete Menii Schatten, Spiegelungen
oder, wie hier gezeigt, Transformationen auf das WordArt-Objekt anwenden.
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Uber weitere Schaltflichen der Registerkarte kénnen Sie die Fiillfarbe
(Schaltflache Textfiillung) und die Linienfarbe (Schaltflache Textkontur)
der Schrift andern oder die Textausrichtung anpassen.

Hinweis

Ein Mausklick neben das Objekt hebt dessen Markierung auf, wahrend ein zweiter
Mausklick auf das Objekt dieses wieder mit einem Markierungsrahmen versieht. Durch
Driicken der (Entf |-Taste lasst sich das markierte WordArt-Objekt wieder léschen.
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Kapitel 5
Excel-Schnelleinstieg

Was bringt Ihnen dieses Kapitel?

Excel ist die Tabellenkalkulation in Microsoft Office und ldsst sich
bei allen Aufgaben verwenden, die wiederkehrende Berechnungen
und Analysen verlangen. In diesem Kapitel lernen Sie die wich-
tigsten Excel-Funktionen kennen. Sie konnen anschliefSend das
Programm starten, eigene Kalkulationstabellen erstellen, drucken
und speichern.
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Excel-Einfiihrung

Haben Sie noch nie mit Excel oder einem anderen Tabellenkalkulations-
programm gearbeitet und fragen Sie sich vielleicht, was eine Tabellenkal-
kulation tberhaupt ist? In Kapitel 1 ist nachzulesen, dass Excel Arbeits-
blatter zur Aufnahme von Daten zur Verfiigung stellt und Berechnungen
mit diesen Daten ermdglicht. Sie kénnten also eine »Kaffeekasse« mit
Excel filhren oder Budgetplanungen durchfiihren. Zum Einstieg schlage
ich jedoch ein einfaches Beispiel vor, welches einerseits die Grundbegriffe
vermittelt und andererseits fiir jeden nutzbar ist. Sie wundern sich, wo am
Monatsende lhr Geld geblieben ist? Zur Kontrolle tragen Sie zukiinftig die
Ausgaben in eine kleine Liste ein und berechnen taglich oder wochentlich
die Summe der Ausgaben.

Ublicherweise werden Sie die Einzelzahlen |Ausgaben
auf einem Blatt Papier in Form einer Tabelle  Miete 700,00
notieren. Die Summe kommt dann in die un- gfbe”k?“e” Qgggg
. rom eic. B

terste Zeile. Wersicherungen 100,00
Diese Tabelle zeigt Ihnen nicht nur die Sum-  |Telefon 70,00
me der Ausgaben, sondern auch, wofiir das  |Lebensmittel 500,00
Geld ausgegeben wurde. Hier wurde eine  [Kleidung 300,00
stark vereinfachte Liste benutzt — Sie kénnen Sonstiges 20.00
die Ausgaben aber wesentlich detaillierter
gliedern.

Summe 1940,00

Statt den Vorgang mit Papier, Bleistift zu notieren und die Summe der
Ausgabe per Taschenrechner zu ermitteln, lief3e sich das Ganze mit einer
Tabellenkalkulation wie Excel erledigen. Sie kénnen sich sicherlich weite-
re Aufgaben (Kassenbuch, Reisekostenabrechnung, Gehaltsaufstellung
fur Aushilfen, Umsatzkontrolle, Kfz-Kosteniibersicht etc.) vorstellen, wo
dhnliche Anforderungen mit wiederkehrenden Berechnungen auftreten.
Sie tragen lediglich die betreffenden Zahlen (hier beispielsweise die Aus-
gaben) in eine Tabelle ein und geben einmalig die Rechenvorschriften
vor. AnschlieBend berechnet Excel bei jeder Eingabe automatisch die
gewiinschten Ergebnisse und zeigt diese in der Tabelle an. Hier sehen Sie
ein Fenster von Excel, in dem ein Haushaltsbuch mit den Rubriken fiir Ein-
nahmen und Ausgaben sowie fiir die Differenz als Tabelle dargestellt wird.
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l‘._—(H EH9-t-|5 HaushaltsbuchExcel-2 xlsx - Microsoft Excel = = 57
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3

4 Einnahmen Ausgaben

5 Gehalt 2500,00 Miete 700,00 ]

6 Zinsen 50,50 MNebenkosten 200,00

I Strom etc. 70.00

8 Versicherung 100.00

=) Telefon 70,00

10 Lebensmittel 500,00

1 Taschengeld 90,00 =

12 Kleidung 300,00

13 Sonstiges 70,00

14

15

16 Summe 2550,50 Summe 2100,00

17

18 F

19 Differenz 450,50 -

W 4 » v Tabelle2 ~Tabele3 | Tabellel %] nEN T 1]

Bereit | |@]IE|EI 100% (=) (+] -

Der Benutzer braucht nur noch die Einnahmen und Ausgaben in die betref-
fende Spalte einzutippen. Excel berechnet dann automatisch die daraus
resultierenden laufenden Summen und zeigt diese sowie die Differenz aus
Einnahmen und Ausgaben an. Die Ergebnisse liegen anschlieBend sau-
ber als Tabelle vor und lassen sich speichern, drucken oder mit wenigen
Mausklicks grafisch auswerten. Wie dies funktioniert, erfahren Sie auf den
folgenden Seiten.

Das Excel-Fenster im Uberblick

Nach dem Aufruf von Excel (siehe Kapitel 1) legt das Programm ein neues
Dokument an und zeigt dieses im Anwendungsfenster. Ahnlich wie bei
Microsoft Word oder anderen Windows-Programmen besteht dieses Fens-
ter aus einem Dokumentbereich, dem Mentiband und der Statusleiste.

189



190

Kapitel 5

@l =™ I R R Mappe2 - Microsoft Excel = O 5
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht & 9 o e E2
= ibri - - === e - -

j & Calibri 11 = [:] |=]." % & L’;’j RS 1
= R F &FU~- A A E = - - 3

Einflgen S - A Zahl | Formatvorlagen| Zellen IE éﬁ
- \; AR fy - A - IEES | @ - - - 2

Zwischenablage Schriftart Fl Ausrichtung [ Eearbeiten

Al - Jx |

A B c 11 E F G |5
1 . .
2 | Namenfeld Bearbeitungsleiste Mentband
3 Aktive Zelle
A Spaltenkopf |
5
6
7 — Zeilenkopf
8
9
10 Zoom
ul Blattregister Anzeigemodi
12
12 | | A
H 4 » vi| Tabellel . Tabele2 . Tabele3 - Tabelled - Tabeld|| 4 | | [ 1]
Bereit | EEmm 0% o——-1—@G@ .

Uber die Registerkarten des Excel-Meniibands kénnen Sie dhnlich wie
bei Word die einzelnen Funktionen zur Gestaltung des Dokuments, zum
Speichern, zum Drucken etc. abrufen. Die Benennung der Registerkarten,
Gruppen und Elemente stimmt dabei sogar in weiten Teilen mit der in
Word Uberein. Einige der Schaltflachen auf den Registerkarten miissten
Sie bereits von den vorherigen Kapiteln kennen, andere werden vielleicht
neu fiir Sie sein.

Die Bearbeitungsleiste wird zwischen Meniiband und Dokumentbereich
eingeblendet und enthdlt das Namenfeld zur Anzeige der aktuellen Zelle,
mehrere Schaltflachen sowie den Bereich zur Bearbeitung des Zellinhalts
der aktuell gewdhlten Zelle.

Der Dokumentbereich (das Innere des Fensters) dient zur Aufnahme der
Kalkulationstabellen. Je nach Fenstergr6f3e werden noch horizontale bzw.
vertikale Bildlaufleisten zum Blattern im Dokumentbereich eingeblendet.

In der Statusleiste zeigt Ihnen Excel Hinweise dariiber an, was gerade pas-
siert. Meist steht in der linken Ecke der Text Bereit, d. h., Excel wartet auf
eine weitere Eingabe von Ihnen. Tippen Sie etwas ein, wird der Text Einge-
ben sichtbar. Ermittelt Excel Ergebnisse fiir die Tabelle, erscheint kurzzeitig



Excel-Einfiihrung

der Text Berechnen. Der Text Bearbeiten signalisiert eine Bearbeitung der
Zelle. Zusatzlich kann diese Leiste noch einige zusatzliche Statusangaben
enthalten. So finden Sie einen Schieberegler zum Anpassen des Zoom-
Faktors vor oder Schaltflichen zum Umschalten der Tabellendarstellung.

Hinweis
Sie sehen, beim Arbeiten mit Windows- und Office-Programmen ist vieles gleich.

Sie werden daher einiges, was Sie in den Word-Kapiteln gelernt haben, beim
Arbeiten mit Excel wiederfinden.

... und das sollten Sie auch wissen

Bevor es richtig zur Sache geht, mochte ich Ihnen noch einige Grundbe-
griffe rund um Excel erldutern. Ohne diese Grundbegriffe ist es schwierig,
die betreffenden Handlungsanweisungen zu verstehen. Nach dem Aufruf
zeigt Excel ein Dokumentfenster mit einer leeren Tabelle an. Sie erkennen
die Tabelle an den Gitternetzlinien (die Ihnen auch in Word bereits beim
Bearbeiten der Tabellen begegnet sind). In Excel spricht man aber nicht von
Tabellen, der korrekte Begriff lautet Arbeitsblatt.

Wenn Sie das Doku- | &) pppet - & =
mentfenster genau- A B c D E S
er ansehen, stellen ;
Sie fest, dass Excel ||, |
drei leere Arbeits- || 2
. 5
blatter geladen hat. ||
7
3
9
10
11 -
M4 Nl Tabellel . Tabele2 . Tabelle3 |t‘ [14 [ [

Am unteren Rand des Dokuments sehen Sie Registerreiter mit den Be-
zeichnungen Tabelle1, Tabelle2 und Tabelle3. Diese Registerreiter werden
in Excel als Blattregister bezeichnet. Durch Anklicken dieser Blattregister
konnen Sie auf die einzelnen Arbeitsblatter des Dokuments zugreifen. Ta-
belle1 ist dabei der Name des ersten Arbeitsblatts.
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Hinweis
Die Zahl der Tabellen in einer neuen Arbeitsmappe ldsst sich iiber die Excel-

Optionen (Kategorie Allgemein, Rubrik Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen,
Option Die folgende Anzahl Bldtter aufnehmen) einstellen.

Die einzelnen Arbeitsblatter werden in einem Excel-Dokument durch die
Blattregister so dhnlich wie in der Ablagemappe einer Hangeregistratur
angeordnet. Der Fachbegriff fiir ein Excel-Dokument lautet daher Arbeits-
mappe. Diese Arbeitsmappe fasst alle Arbeitsblatter zu einem Dokument
zusammen und speichert diese ggf. in einer Datei mit der Dateinamener-
weiterung .xIs (fiir das Dokumentformat, welches mit Excel 97 bis 2003
kompatibel ist) oder .x/sx (fiir Excel 2007/2010-Dokumente).

Hinweis

Ein Excel-Dokument kann beliebig viele solcher Arbeitsblatter aufnehmen (die
Anzahl ist lediglich durch den verfligharen Speicher begrenzt). Der Platz zur
Anzeige aller Blattregister reicht in diesem Fall nicht aus, es werden nur einige
benachbarte Blattregister dargestellt. Die vier Schaltflachen in der linken unte-
ren Ecke des Dokumentfensters ermdglichen lhnen, zwischen den Arbeitsblat-
tern zu blattern, d. h., der sichtbare Ausschnitt aus der Menge der Blattregister
wird jeweils verschoben. Die einzelnen Arbeitsbladtter konnen dabei Tabellen,
Diagramme oder andere Inhalte aufweisen. StandardmaRig legt Excel eine neue
Arbeitsmappe mit drei leeren Arbeitsblattern an.

Ein Arbeitsblatt wird in einzelne Spalten und Zeilen unterteilt, wodurch
sich die Tabelle ergibt. Die einzelnen Felder der Tabelle bezeichnet man
dann als Zellen.

Eine dieser Zellen wird im aktuellen Arbeitsblatt mit :!
einem schwarzen Rahmen hervorgehoben. Dies ist die

aktive Zelle, d. h., Eingaben erfolgen in dieser Zelle.

Um eine Zelle anzuwdhlen und Eingaben zu tadtigen, geniigt es, diese mit
der Maus anzuklicken und dann etwas einzutippen. Alternativ kénnen Sie
natirlich auch die Cursortasten verwenden, um zwischen den Zellen zu
wechseln.

Taste Bewegungsrichtung
Eine Zelle hoher
Eine Zelle tiefer
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Taste Bewegungsrichtung
Zelle nach links
Zelle nach rechts
Tab Zelle nach rechts
(Umschalt]+[Tab] | Zelle nach links
(Strg]+( T] Zur obersten Zeile
(Strg]+( 1] Zur letzten Zeile
(Strg]+[+] Zur ersten Spalte
(Strg]+(—] Zur letzten Spalte

Driicken Sie bei der Eingabe die [Eingabe ]-Taste, wechselt die aktive Zel-
le ebenfalls eine Zeile oder Spalte weiter.

Befindet sich der Mauszeiger im Bereich der Tabelle, A
nimmt dieser die nebenstehend gezeigte Form eines

kleinen Kreuzes an. i%

Immer wenn Sie diese Form des Mauszeigers sehen, bedeutet dies, dass
Excel auf eine Aktion im Arbeitsblatt (z. B. Markieren einer Zelle, Eingabe
eines Werts etc.) wartet. Zeigen Sie dagegen im Excel-Fenster im Menii-
band auf eine Schaltflache oder ein anderes Element auf3erhalb der Tabel-
le, ist wieder der gewohnte Pfeil als Mauszeiger zu sehen.

Hinweis

Dieses Verhalten beziiglich der Anderung des Mauszeigers kennen Sie bereits
von Word. Dort nimmt der Mauszeiger im Dokumentbereich beispielsweise die
Form des Textcursors an. Zum Blattern im Arbeitsblatt lassen sich die Bildlauf-
leisten verwenden.

Fiir das Arbeiten mit Excel ist auch die Adressierung der Zellen innerhalb
des Arbeitsblatts wichtig. Bei Berechnungen miissen Sie festlegen, auf
welche Zellen sich diese beziehen. Ein Blick in das Dokumentfenster zeigt,
dass die Spalten mit den Buchstaben A, B etc. bezeichnet sind. Die Zeilen
tragen aufsteigende Nummern (1, 2, 3 etc.). Ein Arbeitsblatt kann in Excel
2010 maximal 16.384 Spalten (Bezeichnung A bis XFD) und 1.048.576 Zei-
len aufweisen.
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Um die Lage einer Zelle — auch als Adresse bezeichnet — innerhalb des Ar-
beitsblatts eindeutig zu beschreiben, gibt man die Spalte und die Zeile an.
Sie werden diese Art der Adressierung noch haufiger finden.

Die Zelle in der linken oberen Ecke des Kal- A B
kulationsblatts besitzt dann die Adresse A1 1
(d.h. Spalte A und Zeile 1).

2

Excel hebt die betreffenden Spalten- und Zeilenkopfe farbig hervor (hier
A1). Weiterhin taucht die Zelladresse (oder der Zellname) im Namenfeld der
Bearbeitungsleiste auf. Mochten Sie einen Zellbereich angeben, trennen
Sie die beiden Zelladressen durch einen Doppelpunkt. Die vier Zellen A1,
A2, B1 und B2 lassen sich dann durch die Bereichsangabe A1:B2 spezifi-
zieren. A1 definiert die Zelle in der linken oberen Ecke des rechteckigen
Bereichs, wahrend B2 die Zelle unten rechts festlegt.

Ein paar Eingaben gefillig?

Nach dieser etwas langeren Einleitung soll es jetzt aber losgehen. Als erste
Ubung sollten Sie ein paar Eintragungen in die Tabelle vornehmen.

1 Falls noch nicht geschehen,
starten Sie Excel.

2 Klicken Sie auf die erste Zelle A1 1
in der linken oberen Ecke und tippen "
Sie die Zahl 100 ein.

(8

Die eingetippten Ziffern erscheinen linksbiindig ausgerichtet in der aktu-
ellen Zelle.

G.leichzei.tig wird die Al - % v f| 100
Eingabe in der Bear- = . L =
be.ltungslelste ange- 1 1100
zeigt. -
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3 Driicken Sie die (Eingabe ]-Taste oder klicken Sie in

der Bearbeitungsleiste auf die Schaltfldche Eingeben.

Jetzt passiert Folgendes: Die eingegebene Zahl wird rechtsbiindig in der
Zelle A1angeordnet. Die Bearbeitungsleiste zeigt nichts mehr an, und auch
die Schaltflache Eingeben verschwindet.

Zudem wird (nur beim Dri- Az - =l
cken der (Eingabe)-Taste) =~ T - T >
die Zelle A2 zur aktiven Zelle. |1 100

Durch das Driicken der [Eingabe ]-Taste oder Anklicken der Schaltfliche
Eingeben wurde |hre Eingabe in die Tabellenzelle ibernommen.

4Tippen Sie jetzt den Text »Hallo« in die Zelle
A2 ein und driicken Sie die (Eingabe ]-Taste.

Jetzt richtet Excel die Eingabe linksbiindig A3 -
in der Zelle aus.
A B
Zahlen werden in Excel rechtsbiindig in | ; 100
den Zellen ausgerichtet, wahrend Texte 5 | Hallo
linksbiindig erscheinen. 3 | ]
a4

Sie konnen diese Vorgaben aber durch eine geeignete Formatierung aufier
Kraft setzen (siehe auch Abschnitt »Zellformate gezielt anwenden« in Kapitel 6).

Hinweis

Dieses Verhalten beim Driicken der [Eingabe ]-Taste l&sst sich in Excel iiber die
Excel-Optionen einstellen. Wahlen Sie in der Backstage-Ansicht den Befehl Op-
tionen. Klicken Sie im Dialogfeld Excel-Optionen auf die Kategorie Erweitert. Ist
das Kontrollkdstchen Markierung nach dem Driicken der Eingabetaste verschie-
ben der Rubrik Bearbeitungsoptionen markiert, bewirkt dies das beschriebene
Excel-Verhalten. Die Richtung lasst sich dabei tiber das zugehorige Listenfeld
Richtung einstellen (siehe Kapitel 11).
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Bei der Eingabe in Excel verhdlt sich die Tastatur dahnlich wie bei Word. Sie
konnen die Grof3-/Kleinschreibung verwenden.

Umgang mit der Bearbeitungsleiste

Haben Sie bei der Eingabe der obigen Werte genau aufgepasst? Dann ist
Ihnen die als Bearbeitungsleiste bezeichnete Zeile oberhalb des Doku-
mentfensters aufgefallen. In dieser Leiste zeigt lhnen Excel nicht nur den
Inhalt der aktiven Zelle an. Im linken, als Namenfeld bezeichneten Feld
zeigt Excel standardmaRig auch die Zelladresse an.

Hier wurde die Zelle A2
A2 - Hall
mit dem Inhalt »Hallo« £ Hallo

angewihlt. Sie sehen | A | s 5 L
den Zellbereich sowie
die Anzeige in der Be- ZE!

arbeitungsleiste. So- -
bald Sie etwas eingeben, dndert sich jedoch der Inhalt der Bearbeitungsleiste.

Bei der Eingabe in eine Zelle sieht die
Leiste so aus.

B Die (linke) Schaltfliche Abbrechen (mit dem X) beendet lhre Eingabe
und verwirft die eingetippten Daten (Text, Zahl etc.). Der vorherige Zell-
inhalt wird wieder sichtbar. Die gleiche Wirkung hat das Driicken der

-Taste.

B Die Schaltflache mit dem Hakchen steht fiir die Funktion Eingeben. Kli-
cken Sie auf die betreffende Schaltfliche oder driicken die (Eingabe ]-
Taste, libertragt Excel die Eingabe aus der Bearbeitungsleiste in die
aktive Zelle.

A2 - X « J | Hallo

Die Schaltflache mit dem Text fx ermdglicht Ihnen dagegen, Funktionen
abzurufen. Auf diese Thematik kommen wir im ndchsten Kapitel zuriick.

Hinweis
Vorerst sollten Sie sich lediglich merken, dass die Bearbeitungsleiste Ihnen die
Adresse sowie den Wert der aktiven Zelle anzeigt.
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Eingaben korrigieren

Beim Eintippen von Werten in das Arbeitsblatt unterlaufen lhnen vermut-
lich ab und zu Fehler. Oder die eingegebenen Werte dndern sich spater und
miissen korrigiert werden. Bemerken Sie den Fehler direkt bei der Eingabe,
kdnnen Sie diese iiber die [ Esc ]-Taste abbrechen. Haben Sie die Eingabe
bereits iiber die [Eingabe ]-Taste in die Zelle libertragen, driicken Sie so-
fort die Tastenkombination [Strg]+(Z] zur Riicknahme der Anderungen.

Um den Inhalt einer Zelle zu l6schen, genligt es, diese zu markieren (z. B.
Anklicken) und dann die [Entf]-Taste zu driicken. Tippen Sie dagegen
etwas ein, wird der Inhalt der markierten Zelle mit dieser Eingabe iiber-
schrieben.

Mdchten Sie den Inhalt einer markierten Zelle gezielt verandern? Dann hilft
Ilhnen die Bearbeitungsleiste weiter.

\—/

1 Klicken Sie auf die gewiinschte Zelle. C
(¢

Excel zeigt jetzt den Wert in der Bearbeitungsleiste an, und Sie konnen den
kompletten Zellinhalt durch eine neue Eingabe iiberschreiben. Um ledig-
lich Teile des Zellinhalts zu korrigieren, fiihren Sie die folgenden Schritte
aus.

A2 ~( x v k Hm 2
Markieren Sie den zu korrigie-

renden Teil des Werts in der Bearbei-
tungsleiste. v

(8

|

1

\/
3 Tippen Sie den neuen Text ein und driicken
Sie dann die (Eingabe ]-Taste.

AZ - v .fr| Hemden
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Excel ibernimmt jetzt die Korrektur A3 - A
in die Zelle. Es wurde aber nur der
markierte Teil tiberschrieben. 1 I;ml > <

2 Hemden

3 | |

a

Hinweis

Ahnlich wie in Word kénnen Sie den in der Bearbeitungsleiste gezeigten Zell-
inhalt komplett oder teilweise mit der Maus markieren. Uber die [Entf ]-Taste
wird der markierte Bereich geloscht. Klicken Sie lediglich auf ein Zeichen, blen-
det Excel einen senkrechten Strich als Einfiigemarke ein. Driicken Sie dann
die [Entf]-Taste, wird das Zeichen rechts von der Einfligemarke geldscht. Die
(Riick J-Taste [6scht das Zeichen links von der Einfligemarke.

schaltet Excel den Einfliigemodus ein- oder aus. Der Einfligemodus lasst sich
am senkrecht blinkenden Strich der Einfligemarke erkennen. Ist dagegen das
Zeichen rechts von der Einfiigeposition markiert, ist der Uberschreibmodus
eingeschaltet. Tippen Sie jetzt einen Text ein, werden die rechts von der Einflige-
marke stehenden Zeichen in der Bearbeitungsleiste tiberschrieben. Welche Art
der Korrektur Sie wahlen (Eingabe eines neuen Werts oder Uberschreiben von
Teilen), hangt von Ihren Vorlieben ab. Bei Zahlen wird der neue Wert in der Regel
neu eingetippt. Bei langeren Texten lohnt sich aber die Korrektur des Zellinhalts
tiber die Bearbeitungsleiste.

Ein Haushaltsbuch mit Excel fiihren

Nach den Erlduterungen der vorhergehenden Seiten soll nun konkret das
Beispiel eines Haushaltsbuches in Excel realisiert werden. Sie lernen da-
bei die Eingabe und das Formatieren von Zahlen sowie das Einfiigen von
Rechenvorschriften fiir die Auswertung. Das Haushaltsbuch kénnte in etwa
folgenden Aufbau haben.

Die erste Rubrik enthdlt die Einnahmen, die zweite Rubrik stellt die Ausga-
ben gegeniiber. In einer getrennten Zeile wird die Differenz angezeigt.
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15
16
17

18
19

A B C D E
Haushaltsbuch
Einnahmen Ausgaben
Gehalt 2500,00 Miete 700,00
Einmalzahlung 50,50 MNebenkosten 200,00
Strom etc. 50,00
Versicherungen 100,00
Telefon 70,00
Lebensmittel 500,00
Kleidung 300.00
Sonstiges 20,00
Summe 2550,50 Summe 1940,00
Einnahmen-
Ausgaben 610,50

Es steht Ihnen natiirlich frei, Ihr Haushaltsbuch etwas anders zu gestalten.
Zur Ubung eignet sich der hier gezeigte Entwurf aber allemal.

1 Falls noch nicht geschehen, starten Sie Excel
und 6ffnen die Backstage-Ansicht tiber die Regis-
terkarte Datei.

l
1
s = 2
Wadhlen Sie im Menti der Backstage-
Ansicht den Befehl Neu.

(O

e

I AR R
!;lgu Start Einf
H Speichern
Zuletzt
verwendet

Meu b

>
3 Wéhlen Sie in der Spalte Verfiigbare Vorlagen
der Backstage-Ansicht die Vorlagenkategorie und

dann die Vorlage.
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Im aktuellen Beispiel klicken Sie auf die Vorlage Leere Arbeitsmappe.

- - - S
| [FAA™ IR R HaushaltsbuchExcel xlsx - Microsoft Excel = B =2
|
i Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht & e (=T

I Speichern .

Verfiigbare Vorlagen Leere Arbeitsmappe
Bl speichern unter
| Offnen £ start
" -

4 SchlieBen N

Informationen Iy . \_l:’))

Zuletzt Leere Arbei Zusfatat e =

verwendet | Leere Arbeitsmappe an

Drucken _L_:.E _g

Speichern und Beispielvor- lagen Meine Vorlagen

senden

Hilfe
] Optionen :
€3 seenden Neu aus vorhandenem
Office.com-Varlagen Vorlagen auf Office.com ! = j
3 f— Erstellen h
. ===
2= }
Abrechnungen Agenda
B /

4 Bestatigen Sie die Auswahl der Vorlage durch An-
klicken der in der rechten Spalte der Backstage-Ansicht
eingeblendeten Schaltflache Erstellen.

Mit diesen Schritten haben Sie eine neue leere Arbeitsmappe mit mehre-
ren Arbeitsblattern erzeugt.

Arbeitsbldatter umbenennen

Bevor Sie mit dem Eintragen |hrer Eingaben/Ausgaben beginnen, sollten
Sie die Blattregister der einzelnen Arbeitsbldtter mit den Monatsnamen
beschriften. Namen wie »Januar«, »Februar« etc. geben Ihnen einen direk-
ten Hinweis auf den Inhalt des Arbeitsblatts.
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1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten (N
Registerreiter des Arbeitsblatts. »

\/
) Einfagen... 2
Ll EH Laschen Klicken Sie im Kon-
= S—— textmenii auf den Befehl
i; Yerschieben oder kopieren... Umbenennen. (— \_/
14 %! Code anzeigen &
15 (&) Blatt schitzen..,
16 Registerfarbe L4
17 Ausblenden
18 £
19 -
20 Alle Blatter auswahlen |
4 » M| Tabelly “Tabelle2 Tabelle3 . Tabelled T
Bereit |

| Januad - Tabelle2 |

3 Tippen Sie den gewiinschten Namen auf

den Registerreiter ein. I
|
|

\/
’H Januar - Tabele2 \4

Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im
Arbeitsblatt. (o

&

Excel ibernimmt jetzt den neuen Namen fiir das Arbeitsblatt. Auf die glei-
che Weise kdnnen Sie die restlichen Arbeitsbladtter ebenfalls umbenennen.
Wie Sie eventuell bendtigte neue Arbeitsblatter zur Arbeitsmappe hinzufii-
gen, ist im ndchsten Kapitel beschrieben.
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Achtung

Der Name fiir ein Arbeitsblatt darf bis zu 31 Zeichen lang sein. Sie diirfen Leer-
zeichen im Namen verwenden (z. B. »Haushaltsbuch Januar«). Nicht eingegeben
werden kdnnen jedoch die Zeichen[]: /\ ? und *. Weiterhin muss der Name in
der Arbeitsmappe eindeutig sein, d. h., Sie diirfen den gleichen Namen nicht
doppelt vergeben.

Die Einnahmenseite gestalten ...
Im ndchsten Schritt gilt es nun die Rubrik »Einnahmen« anzulegen.

A
1 Klicken Sie auf die Zelle A3, tippen Sie den Text 1
»Einnahmen« ein und driicken Sie die [Eingabe - 2
Taste. 3 |Einnahmen
: 4 Gehalt
: 5 Einmalzahlung
S0, R
Wiederholen Sie die obigen Schritte und
tippen Sie die restlichen Texte der Spalte A 14
gemaf nebenstehender Darstellung ein. 15  Summe

StandardmiRig verschiebt Excel beim Driicken der [Eingabe ]-Taste die
aktive Zelle um eine Zeile tiefer. Sie brauchen daher nur den Text einzutip-

pen und dann die [ Eingabe J-Taste zu driicken.

Hinweis

Ist Ihnen bei der Eingabe in eine Zelle ein Fehler unterlaufen? Dann driicken Sie
einfach die Tastenkombination (Strg]+(Z]. Excel macht dadurch die letzte Ein-
gabe riickgdngig. Haben Sie zwischenzeitlich bereits weitere Eingaben getatigt?
Dann korrigieren Sie die fehlerhafte Eingabe (siehe oben im Abschnitt Eingaben
korrigieren).

... und die Rubrik fiir Ausgaben hinzufiigen

AnschlieBend ist die Spalte D mit den Texten fiir die Ausgaben zu fiillen
(auf die Eingabe der Werte gehe ich gleich ein).
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A B C D E
1 1
. . . 2
K“Cken Sle an dle 3 Einnahmen Ausgaben
Zelle D3, tippen Sie (8] Gehalt Miete
5 Einmalzahlung Nebenkosten
den Text »Ausgaben« 6 Strom ste.
ein und driicken Sie z Yorsicherungen
dann die - 190 ﬁbznsmittel
eidung
Taste. 11 Sonstiges
12
! 13
1 14
1 15 Summe Summe
1 16
1 17 Differenz
1
|
I

Wiederholen Sie diese Schritte und ergdnzen Sie den restlichen
Text gemaR der hier gezeigten Darstellung.

Bei Bedarf kénnen Sie zusatzliche Einnahme- oder Ausgabepositionen
hinzufiigen oder einfach Eintrage weglassen. Das Beispiel soll ja lediglich
das Prinzip zum Umgang mit Arbeitsbldttern vermitteln.

Die Spaltenbreite korrigieren

Beim Arbeiten mit Tabellen gibt es aber noch ein kleines Problem. Sind die
in einer Zelle eingetragenen Texte zu lang, reichen diese bis in die ndchste
Spalte hinein. Sobald Sie etwas in die benachbarte Zelle der Spalte eintip-
pen, wird der Text in der links davon befindlichen Spalte abgeschnitten.
Um dieses Problem zu l6sen, passen Sie die Spaltenbreite einfach an. Wie
dies geht, ahnen Sie vielleicht schon. Zumindest bei Word haben Sie einen
dhnlichen Ansatz bei Tabellen kennengelernt.

1 Zeigen Sie auf den Spaltentrenner zwischen D + E

den Spaltenkdpfen. Der Mauszeiger sollte die
hier gezeigte Form eines Doppelpfeils annehmen.

>
2 Ziehen Sie jetzt den Spaltentrenner per
Maus etwas nach rechts. Y,

(e
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Die Breite der Spalte wird als [Breite: 14,86 (109 Pixel) |
QuickInfo angezeigt.
D $ E F
Ausgaben
D Miete
Ausgaben Mebenkosten
Miete
Nebenkosten Sobald Sie die linke Maustaste loslassen, passt Excel
Strom etc. die Spaltenbreite an. Weist diese geniigend Platz auf,
Versicherungen wird auch der Zellinhalt komplett dargestellt.

Hinweis

Auf die gleiche Weise lasst sich die Zeilenhohe verandern. Sie zeigen 1
lediglich am linken Rand auf die Zeilenkopfe und ziehen den Zeilentren- i
ner nach oben oder unten.

Noch schneller geht die Anpassung iibrigens, wenn Sie einen Doppelklick auf
den Spaltentrenner ausfiihren. Dann passt Excel die Spaltenbreite an den langs-
ten Eintrag in einer Zelle innerhalb der Spalte an.

Geben Sie nun die Zahlen ein

Sobald die Texte fiir die Rubriken »Einnahmen« und »Ausgaben« festste-
hen, kénnen Sie mit der Eingabe der Zahlen beginnen.

A B

1 Klicken Sie auf die Zelle B4 und 3 Einnahmen

geben Sie den Betrag 2500,00 ein. 4 |Gehalt |25EIEI,II]II] |
5 Einmalzahlung i
A B

3 Einnahmen
4 Gehalt 2500 2Drijcken Sie die

5 |Einmalzahlung | _I Eingabe J-Taste.
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Das Arbeitsblatt sieht dann so aus. Komischerweise sind die beim Betrag
2500,00 eingetippten Nachkommastellen verschwunden.

Nur wenn Sie eine Zahl wie beispielsweise 2500,01 eingeben, bleiben die
Nachkommastellen in der Anzeige erhalten. Die Ursache fiir diesen »merk-
wiirdigen« Effekt liegt im Excel-Zellformat. Jeder Zelle wird in Excel nicht
nur der eingetippte Wert, sondern auch ein Zellformat zur Darstellung des
Zellinhalts zugewiesen. Bei einem neuen Arbeitsblatt verwendet Excel das
Zellformat »Standard«. Dieses Format ermdglicht unterschiedliche Einga-
ben in eine Zelle (Texte, Zahlen etc.). Excel sorgt dann selbsttatig fiir eine
»optimale« Anzeige des Zellinhalts. Geben Sie eine Zahl ein, die hinter
dem Dezimalpunkt nur Nullen aufweist, werden diese abgeschnitten. Sie
miissen daher das Zellformat fiir die betreffenden Zahlen anpassen. Wie
dies geht, mochte ich Ihnen weiter unten zeigen (dann kénnen wir das
Zellformat gleich fiir die gesamte Spalte setzen).

Fachwort

Das Zellformat legt fest, wie Excel Zahlen, Texte oder sonstige Zellinhalte dar-
stellen soll. Fett geschriebene oder linksbiindig ausgerichtete Texte werden
genauso Uber das Zellformat gesteuert wie die Angabe tiber die Zahl der Nach-
kommastellen.

Achtung

Dj\S Zellformat.kann gelegeptlich ganz »myste- Eingabe

riose« Effekte in Excel bewirken. Im nebenste- |

henden Tabellenausschnitt zeigt die linke Spalte ~ |13:3 12:00
die urspriingliche Eingabe, wahrend die rechte '1|:|.|:|.r|:|.|:|. 100
Spalte die Darstellung in Excel enthalt. FED 2 D0E+01

Die abgeschnittenen Nachkommastellen kennen Sie ja bereits. Aber wie erklart
sich die Anzeige 12:00:00, wo doch die Eingabe 13,5 war? Bei dieser Zelle war
vorher ein Wert zur Anzeige von Uhrzeiten eingetragen. Auch wenn der Wert der
Zelle vom Benutzer durch eine Dezimalzahl tiberschrieben wird, benutzt Excel
zur Anzeige das Uhrzeitformat. Ahnliches gilt fiir die Exponentialdarstellung in
der untersten Zeile. Wie Sie das Zellformat aufheben, zeige ich lhnen am Ende
des ndchsten Kapitels.

Die Zahlen in der ersten Spalte wurden bei der Eingabe mit einem vorangestell-
ten Hochkomma (z.B. '13,5) versehen. Das Zeichen signalisiert Excel, dass die
Zahl als Text zu behandeln und linksbiindig auszurichten ist.
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[13.5 lo - Durch ein griines Dreieck in der
:100 § linken oberen Ecke weist Excel
20 e e Sie auf ein »Problem« in der
In eine Zahl umwandeln Zelle hin. Markieren Sie die Zel-
Hilfe far diesen Fehler anzeigen le, erscheint eine Schaltflache
Fehler ignarieren mit einem Ausrufezeichen. Kli-
In Bearbeitungsleiste bearbeiten cken Sie auf das kleine Dreieck

neben der Schaltflache, 6ffnet
Excel ein Kontextmeni mit Kor-
rekturbefehlen. Uber den Be-
fehl Fehler ignorieren konnen
Sie das angezeigte Dreieck aus-
blenden.

Qpticnen zur Fehlerdberprifung..

3 Geben Sie jetzt die restlichen Werte fiir das
Haushaltsbuch in die Tabelle ein.

Das Ergebnis sollte A B C D E
= s s 3 Einnahmen Ausgaben

d.ann 0 ah.nhCh wie 4 | Gehalt 2500 Miete 700

hier gezeigt aus- 5 |Einmalzahlung 50,5 Mebenkosten 200
6 Strom etc. 50

sehen. i Versicherungen 100
8 Telefon 70
9 Lebensmittel 500
10 Kleidung 300
i Sonstiges 20
12
13
14
15 |Summe Summe

Die Zahlen formatieren

Um alle Zahlen mit zwei Nachkommastellen anzuzeigen, muss das Zahlen-
format gewdahlt werden. Sie konnen dabei mehrere Zellen markieren, da
andernfalls die Schritte fiir jede einzelne Zelle durchzufiihren sind.
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gesamten Zellbereich bis zum Feld »Sum-
me« markiert haben, wird das Zellformat
auch fiir die noch leeren Zellen gesetzt.
Tragen Sie spdter hier Werte ein, werden
diese automatisch in der betreffenden
Darstellung angezeigt.

1 A B |
Klicken Sie auf die Zelle B4. 3 Einnahmen
: S Cnmalzan EY
inmalzahlung ;
! \
| ¢
I 7
! B
|
-2 e
Ziehen Sie die Maus bei ge- 10
driickter linker Maustaste bis zur 11
Zelle B1s. Y, 12
& 13
14
15 | Summe 0o
Excel markiert den dazwischen liegenden Zellbereich.
In der Gruppe Zahl auf der Registerkarte Start des standard -
Meniibands enthalt Excel die beiden nebenstehenden ;
Schaltflichen Dezimalstelle hinzufiigen und Dezimal- 52 - % 000
stelle l6schen. h g
Zahl u
3 Klicken Sie zweimal auf die Schaltflache [ ¢ g
Dezimalstelle hinzufiigen. £00
(\o
(1
Bei jedem Mausklick fiigt Excel eine Nach- A B
kommastelle ein. Das Ergebnis sieht dann i Eiﬂﬁﬂlhm" —
5 . . ehalt .
wie nebenstehend gezeigt aus. Da Sie den & |Einmalzahlung 5050
&
7
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4 Wiederholen Sie die

obigen Schritte jetzt flir die
Rubrik »Ausgaben«.

A
3 Einnahmen
4 Gehalt
5 |Einmalzahlung

15 |Summe

B

2500,00
50,50

D
Ausgaben
Miete
MNebenkostan
Strom etc.
Versicherungen
Telefon
Lebensmittel
Kleidung
Sonstiges

Summe

700,00
200,00
50,00
100,00
70,00
500,00
300,00
20,00

Die Tabelle sollte jetzt folgende Zahlendarstellung aufweisen.

Hinweis

Mochten Sie die Zahl der Dezimalstellen reduzieren, markieren Sie die Zelle
und klicken auf die Schaltflache Dezimalstelle [bschen der Gruppe Zahl auf der
Registerkarte Start des Meniibands. Im ndachsten Kapitel lernen Sie weitere Mog-
lichkeiten zum Formatieren von Zellinhalten (z. B. mit Tausendertrennstellen oder

Wadhrungsbetrdgen) kennen

So kommen Berechnungen in die Tabelle

Der Pfiff am Haushaltsbuch mit Excel ist die Méglichkeit, die Ein- und Aus-
gaben automatisch zu summieren. Zudem lief3e sich die Differenz ermit-
teln. Um die Rechenvorschriften im Arbeitsblatt zu definieren, gehen Sie

folgendermafen vor:

1 Klicken Sie auf die Zelle B1

¢

5. 15 |Summe

(N~

oo @

. Sortieren  Suchen und
<2 und Filtern ~ Auswahlen ~

Eearbeiten

L1

_>
2 Klicken Sie auf der Registerkarte Start
des Meniibands auf die in der Gruppe Bear-
beiten sichtbare Schaltflache AutoSumme.

(\




Excel erkennt lhre Absicht
und umrahmt im Arbeits-
blatt einen in der Nahe lie-
genden Zahlenblock durch
eine gestrichelte Linie. Die-
se Linie zeigt lhnen an, wel-
che Zellen in die Berech-
nung eingehen. In der Zelle
B1s wird jetzt die Formel
=SUMME(...) eingeblendet.
Die Angabe B4:B14 in der
Klammer steht fiir den mar-
kierten Zellbereich.

Ein Haushaltsbuch mit Excel fiihren

SUMME - X v f-| =SUNMME(B4:B14)
A B i D
i Einnahmen Ausgaben
4 |Gehatt 3500.00] Miete
5 Einmalzahlung 50,50} Mebenkosten
6 ! Strom etc.
7 E Versicherungen
8 { Telefon
9 ! Lebensmittel
10 ! Kleidung
1 ! Sonstiges
12 !
13 !
L j
15 |Summe ) Summe
16 SUMME(Zahl1; [Zahl2]; ...)
17

3 Driicken Sie die [Eingabe -Taste,

um die Formel zu bestétigen.

15  Summe

6]

2550.50J

Hinweis

Das Ergebnis wird dann in Zelle B1s
(und da das Zellformat bereits in vor-
herigen Schritten festgelegt wurde) mit

zwei Nachkommastellen angezeigt.

Excel analysiert die Umgebung der aktiven Zelle bei Anwahl der Schaltflache
Summe. Werden in der Nachbarschaft Zahlen in einer Zeile oder Spalte gefunden,
markiert das Programm die betreffenden Zellen. Sie konnen aber jederzeit andere
Zellen anklicken und einen Bereich durch Ziehen mit der Maus markieren. Excel
zeigt dann die umlaufende Linie um den markierten Zellbereich. Sobald Sie diese
Auswahl durch Driicken der [Eingabe ]-Taste bestitigen, wird die Bereichsangabe
in die Zielzelle tibernommen. Auf diese Weise kdnnen Sie auch nicht benachbarte
Zellbereiche summieren und das Ergebnis in eine Zelle iibertragen.

Bei der Anwendung der obigen Formel wurde der gesamte Bereich der Zel-
le B4 bis zur Zelle B14 summiert, obwohl einige Zellen leer sind. Dies bietet
Ihnen die Moglichkeit, weitere Werte in die Zeilen 6, 7, 8 etc. einzutragen,
ohne die Formel andern zu miissen. Sobald Sie in die betreffenden Zellen
einen Wert eintippen, berechnet Excel automatisch das Ergebnis und zeigt
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dieses in der Zelle B1ig an. Dies ist die Stirke von Excel: Bei Anderungen
wird einfach das Arbeitsblatt neu durchgerechnet, und Sie sehen sofort
die Ergebnisse.

Hinweis

In Excel kdnnen Sie ubrigens auf das kleine  [x].
Dreieck neben der Mentischaltflache AutoSum- [-J h e

me klicken. Dann 6ffnet sich ein Menii mit Be- Z umme
fehlen zum Abrufen weiterer Funktionen wie Mittelwert
Mittelwert oder Anzahl der Werte. Anzah

Max
Min

Weitere Funktionen..,

4Wiederholen Sie jetzt die obigen Schritte, indem Sie auf
die Zelle E15 klicken und dann die Funktion Summe erneut
anwenden.

Wenn Sie alles richtig gemacht haben, sollte Excel jetzt auch die Summe
der Ausgaben in der betreffenden Zelle einblenden.

Im ndchsten Schritt bleibt uns nur noch die Berechnung der Differenz
zwischen Einnahmen und Ausgaben. Je nach Ergebnis herrscht dann ent-
weder eitel Sonnenschein oder Katzenjammer. Aber zumindest wissen Sie
anschlieBend, wo lhr Geld geblieben ist.

1 Klicken Sie auf die Zelle A18 und geben Sie den Text
»Einnahmen-« per Tastatur ein.

[P

>
2 Driicken Sie die Tastenkombination (A1t ]+(Eingabe ], ergénzen
Sie den Text »Ausgaben« und driicken Sie die [Eingabe ]-Taste.

Durch die Tastenkombination [ A1t ]+ Eingabe | wird ein Zeilenumbruch in
die aktuelle Zelle eingefiigt.
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Excel zeigt jetzt das nebenstehende Ergebnis in Einnahmen-

der Zelle A18. Die Eingabe wurde auf zwei Zeilen | 18 Ausgaben

aufgeteilt. 19 | |
Hinweis

Texte konnen Sie innerhalb einer Zelle auf mehrere Zeilen aufteilen, indem Sie

bei der Eingabe durch Driicken der Tastenkombination (A1t ]+ Eingabe ] Zeilen-

schaltungen vornehmen.

Jetzt bleibt noch die Aufgabe, die Differenz zwischen Einnahmen und Aus-
gaben zu ermitteln. Hierzu miissen Sie die Differenz der Inhalte der Zellen
B1s und E15 bestimmen und in der Zelle B18 ablegen. Dies ist mit wenigen
Mausklicks erledigt.

1 Klicken Sie auf die Zelle B18 und tippen
Sie das Zeichen = ein.

Das Gleichheitszeichen am Anfang des Ausdrucks signalisiert Excel, dass
eine Formel folgt. Sie kénnten direkt nach dem Gleichheitszeichen die For-
mel in der Form »= B15—E15« eintippen. Neben dem Eintippen der Formel
konnen Sie die Zellbeziige auch iiber die Maus einfiigen lassen.

15 Summe T &8 9550 60 2

16 Klicken Sie jetzt auf die

17 Zelle B1s. Y,
Einnahmen- N

18 |Ausgaben =B15 ‘

Excel markiert die angeklickte Zelle mit einer umlaufenden Linie. Dies
zeigt an, dass der Wert in die Berechnung eingeht. Gleichzeitig wird die
Zelladresse B1s sowohl in die Zielzelle als auch in die Bearbeitungsleiste

eingetragen.
3 Tippen Sie jetzt ein

Minuszeichen ein.
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Excel erkennt, dass Sie weitere Ausdrii-
cke zur Formel hinzufiigen méchten. Die
Zelle enthdlt jetzt den Teilausdruck der
Formel.

15 Summe 2566050
16
17
Einnahmen-
18 |Ausgaben =B15]

15 | Summe 2550.50 Summe
16
17
Einnahmen-
18 |Ausgaben =B15-E14|

| = =
L 5 1945.00]

5 Driicken Sie die (Eingabe J-Taste, um die

4 Klicken Sie

jetzt auf die Zelle
E1s.

4_ [R—
Formel abzuschliefien.
Excel zeigt das A B C D E
f 3 |Einnahmen Ausgaben

Ergebnis der Be- o,y 2500,00 Miste 700.00

rechnung in der 5 |Einmalzahlung 50,50 Nebenkosten 200,00

Zielzelle an. 6 Strom etc. 50,00
7 Versicherungen 100,00
8 Telefon 70,00
9 Lebensmittel 500.00
10 Kleidung 300,00
i Sonstiges 20,00
12
13
14
15 | Summe 266050 Summe 1940,00
16
17

Einnahmen-

18 Ausgaben 610.50
19 | ]

Hinweis

Zur erneuten Anzeige der Formel klicken Sie einfach auf die betreffende Zelle.
Excel blendet die Formel dann in der Bearbeitungsleiste ein. Beim Doppelklick
auf die Zelle zeigt Excel die Formel sogar in der Zelle an. Sie kénnen dann die
Formel in der Bearbeitungsleiste anklicken und korrigieren.
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Nach diesen Schritten sehen Sie das Ergebnis Ihrer Einnahmen-Ausgaben-
Uberschussrechnung. Sie kénnen ja jetzt einmal versuchsweise die Daten
der Rubriken »Einnahmen« und »Ausgaben« dndern. Sobald Sie einen
Wert eingetippt und mit der [ Eingabe J-Taste bestétigt haben, zeigt Excel
bereits das korrigierte Ergebnis an. Komfortabler kann man es kaum noch
haben, oder? Und genau dies ist die Stdrke von Excel. Sobald Sie die Be-
rechnungsformeln in ein Arbeitsblatt eingefiigt haben, {ibernimmt Excel
alle Berechnungen fiir Sie.

Den Tabelleninhalt formatieren

Die in obigem Beispiel erstellte Kalkulationstabelle bietet jetzt zwar die
gewiinschte Funktionalitdt, sieht aber noch nicht sonderlich gut aus. Sie
kdonnen aber den Inhalt der Tabelle noch etwas ansehnlicher formatieren.

2
1 Markieren Sie die Zelle A3 (oder | 3 |Einnahmen
die Zellen A3:B3, falls B3 spater 4 |Gehalt 9500 U[ﬂ

noch Text aufnehmen soll).

( \_/

(2

X ) - (4 =

X & W _l ] _ 2 Gehen Sie im Meniiband zur
start | Einfugen  Seftenlayout T pasisterkarte Start und klicken

3 3‘: Arial -10 - A 4| Sieinder Gruppe Schriftart auf

e aj’ e u- - & A- die Schaltflache Fett. Y,
Zwischena.. I m Schriftart (] &

Sobald Sie jetzt die Markierung auf- | 3 |Finnahmen

heben, zeigt Excel die betreffende Zel- | 4 @ehalt 2500.00

le fett hervorgehoben an. 5  Einmalzahlung 50,50
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Hinweis
Auf die gleiche Art konnen Sie einen markierten Zellbereich oder die aktive Zelle

kursiv oder unterstrichen formatieren. Sie miissen lediglich die betreffenden
Schaltflachen in der Gruppe Schriftart anklicken.

3 Markieren Sie den Zellbereich A3:B3.

(\_
(8

Arial T A A 4Klicken Sie auf der Registerkarte

F £ U~ ix & A~ Start des Meniibands in der Gruppe

o Schriftart auf das kleine Dreieck neben
schriftart ] der Meniischaltfliche Rahmen und wih-
Rahmenlinie unten len Sie im Meni den Befehl Rahmenlinie
A unten.
Rahmen auf die aktuell
ausgewidhlten Zellen anwenden,

Heben Sie jetzt die Markierung auf, zeigt 3 Einnahmen
Excel die betreffenden Zellen fett und 4 Gehalt 2500.00
unterstrichen an.

Achtung

Die Verwendung des Befehls Rahmenlinie unten zeigt die betreffende Rahmen-
linie der Zelle an, d. h., die gesamte Zelle wird mit der Linie unterstrichen. Markie-
ren Sie dagegen einen Zellinhalt und wahlen die Schaltflache Unterstrichen der
gleichen Gruppe, wird nur der Zellinhalt (z. B. die Zahl) unterstrichen dargestellt.
Diese beiden Varianten sollten Sie auf jeden Fall beim Formatieren einer Tabelle
unterscheiden.

Sie konnen bei Bedarf weitere Zellen der Tabelle formatieren. Als Nachstes
lernen Sie, das Format einer Zelle zu kopieren.

1 &
Klicken Sie auf die Zelle As3. & | 3 |Einnahmen !
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2 Klicken Sie auf der Registerkarte Start des Menii-
bands auf die nebenstehend gezeigte Schaltflache

Format libertragen der Gruppe Zwischenablage.

1
I
1
1
L

A15:B1s.

(\_

e

g 3 Markieren Sie jetzt den Zellbereich

Einflgen m
- |

Zwischena... [é

Start

Aria
'—':IEQI -

| A

14

15 [Summe

Excel tibertragt das aktuelle Zellformat des vorher ausgewahlten Bereichs auf
den markierten Zielbereich. Als Folge wird die Summenzeile fett und unterstri-
chen formatiert. Sie sehen dies besser, sobald Sie die Markierung aufheben.

Den doppelten
Unterstrich der
Summenzellen
erhalten Sie
ebenfalls tber
die Schaltfla-
che Rahmen.

4Verwenden Sie jetzt die oben beschriebenen
Techniken, um die restlichen Zellen der Tabelle zu

formatieren.

— | — —
Sigl|Sw|ee |~ oo & lwra] =

14
145
16
17

Einnahmen

Gehalt 2500,00
Einmalzahlung 50,50

Summe 2550,50

Einnahmen-

18 Ausgaben 610,50

D E

Ausgaben

Miete 700,00
MNebenkosten 200,00
Strom etc. 50,00
Versicherungen 100,00
Telefon 70,00
Lebensmittel 500,00
Kleidung 300,00
Sonstiges 20,00
Summe 1940,00
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Sie miissen das Menii der Schaltfliche 6ffnen und den Befehl Doppelte
Rahmenlinien unten wahlen.

Um den Zellhintergrund oder den Zellinhalt einzufdarben, verwenden Sie
auf der Registerkarte Start des Meniibands in der Gruppe Schriftart die
Schaltflache Fiillfarbe bzw. Schriftfarbe.

1 Markieren Sie den einzufirbenden (-
Zellbereich (z.B. A3:B3). &

e
2 Offnen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands in der
Gruppe Schriftart die Palette der Schaltflache Fiillfarbe. (o

(2

Wahlen Sie das kleine Dreieck neben der Ty A === =
Schaltflache, 6ffnet Excel eine Palette zur - %1_ == = 7
Auswahl der Fiillfarbe. Ein Klick auf ein Farb- | Designfarben
feld schliefit die Palette und ibertragt die i EEEEEE
Farbe. I
1HTTHTE
Standardfarben
HE ErNEER
Eeine Fdllung
158 Weitere Farben...
3 |Einnahmen Hier sehen Sie einen Zellbereich mit
4 Gehalt 250000 derRubrik »Eingaben, dessen Titel-
5 Einmalzahlung 50 50| zeile grau hinterlegt wurde.




Wadhlen Sie das kleine Dreieck neben
der Schaltflache Schriftfarbe der Gruppe
Schriftart, offnet Excel eine Palette zur
Auswahl der Schriftfarbe. Klicken Sie auf
die Schaltflache, wird die Farbe auf den
Zellinhalt tibertragen.

Mit diesen Funktionen kdnnen Sie die
Zellinhalte lhrer Arbeitsblatter recht an-
sprechend mit Farben hinterlegen, die
Zellinhalte einfarben oder mit Rahmen
versehen.

Hinweis

Ein Haushaltsbuch mit Excel fiihren

Al
. [:}Eutnmatisch

Designfarben
H EEERTEN

|

Standardfarben
[ § | ENEER

i
il
(11
41
"M
¥
U]
rx

+5)  Weitere Farben..,

Achten Sie allerdings beim Einsatz von Farben darauf, dass die Kontraste zwi-
schen Zellhintergrund und Zellinhalt erhalten bleiben. Eine Darstellung von
weiflen Buchstaben vor gelbem Hintergrund wird nicht allzu deutlich erkennbar

sein.

Schriftgrad fiir Uberschrift anpassen

Méchten Sie noch eine Uberschrift in das Arbeitsblatt einfiigen? Die-
se Uberschrift kénnte dann fett hervorgehoben und mit einem anderen
Schriftgrad angezeigt werden. Die Vorgehensweise miissten Sie bereits
aus Word und von den vorhergehenden Seiten kennen.

1 Klicken Sie auf die Zelle C1, tippen Sie den Text »Haus-
haltsbuch« ein und driicken Sie die (Eingabe ]-Taste, um die

Eingabe in die Zelle zu tibertragen.

>
2 Markieren Sie den Zellinhalt erneut durch einen

Mausklick und formatieren Sie den Schriftzug liber die
betreffende Schaltflache der Gruppe Schriftart auf der

Registerkarte Start fett.
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3 Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten
Offnen Sieinder |y _ PO
Gruppe Schriftart der . Arial ML &A AL E[;] ¥
: Ha T s | B e et T
Registerkarte Start das > F £ U~ | AR
Kombinationsfeld fiir 3
den Schriftgrad und L schriftart 22 u Ausrichtung
dndern Sie den Wert C1 - 24l Hayshaltsbuch
ﬁHLZZ Punkt oder A g ;g D
oher.
(.~ 35
& * 1shaltsbuch
72
thmen Ausgaben

c D E AnschlieBend wird der Schriftzug fett und
Haushaltsbuch etwas vergroBert als Tabelleniiberschrift
dargestellt.

Tipp

Maochten Sie einen Text, der tiber mehrere Zellen reicht, wie hier gezeigt, zentriert
darstellen? Markieren Sie die Zellen, die durch den Text belegt werden. Dann
klicken Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands auf die Schaltflache Ver-
binden und zentrieren der Gruppe Ausrichtung.

Die Schritte zum Formatieren eines Zellinhalts sollten Sie bereits vom
Arbeiten mit Word her kennen. Sie sehen also, vieles wiederholt sich in
Office, und nach kurzer Zeit werden Sie viele Programmfunktionen verwen-
den, ohne grof nachdenken zu miissen.

Speichern, laden, drucken

Sie kdnnen Arbeitsmappen drucken, speichern, Excel beenden und die
Arbeitsmappe spdter erneut laden. Die jeweiligen Schritte lernen Sie jetzt
kennen.

Arbeitsmappe speichern

Um eine Arbeitsmappe zur spdteren Verwendung in einer Datei zu spei-
chern, gehen Sie in folgenden Schritten vor:
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Speichern, laden, drucken

1 Klicken Sie auf den Registerreiter Datei und wahlen Sie im (\_
Meni der Backstage-Ansicht den Befehl Speichern bzw. Speichern &
unter.

Ein vorher aus einer Datei geladenes Arbeitsblatt wird beim Befehl Spei-
chern sofort in der Datei gesichert (d. h., der alte Dateiinhalt wird durch
die Anderungen iiberschrieben). Bei einem neuen Dokument erscheint
das Dialogfeld Speichern unter. Dies ist auch der Fall, wenn Sie den Befehl
Speichern unter in der Backstage-Ansicht wahlen.

Das Dialogfeld [if] Speichern unter
enthalt in der GO [5 v Biblictheken » Dokumente » ~ [ %3 ||[ Dokumente durchsuchen o]
linken Spalte Organisieren Neuer Ordner E- @
den Navigati- DR °  Bibliothek "Dokumente”

& Downloads Ancrdnen nach:  Ordner >

onsbereich mit

=] Zuletzt besucht A

-

7‘ Hierzu geharen: 2 Orte

den Sym bolen b Name Anderungsdatum Typ | *
. . Ml Desktop B OneMote-Notizbhicher 23.03.2010 11:59 Dat&\:‘:‘
fu r S p eic h er- 4 Bibliotheken . Outlook-Dateien 2303.201011:59 Dateio—
i 2] HaushaltsbuchExcelx! 30.04.2007 07:24 Micros
Orte’ an denen BBHdEr _] aushaltsbuchbxcel xdsx icro
. d . D . @ Dokumente Iil_] HaushaltsbuchExcel-1 xdsx 04.06.2008 11:26 Micros o
Sie die Datei ey i —— i
able gen kon- Pl HaushaltsbuchExceladsy -
nen. Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (" xisx) -
Autoren: Born Markierungen: Markierung hinzufigen

[ Miniaturansicht
speichern

= QOrdner ausblenden Tools = [ Speichern ] Abbrechen

2 Wahlen Sie liber den Navigationsbereich am
linken Dialogfeldrand den Zielordner, geben Sie den
Dateinamen fiir die Arbeitsmappe an, korrigieren Sie
ggf. den Dateityp liber das gleichnamige Listenfeld
und klicken Sie auf die Speichern-Schaltflache.
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Hinweis

Bei Bedarf kdnnen Sie im Listenfeld Dateityp das Speicherformat wahlen. Fiir un-
sere Zwecke reicht jedoch die Voreinstellung Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx), um die
Tabelle im Excel 2007/2010-Format zu speichern. Soll die Datei auch mit Excel 97
bis 2003 gelesen werden, stellen Sie als Dateityp Excel 97-2003-Arbeitsmappe
(*.xIs) ein. Die Erweiterung .xls bzw. .xIsx brauchen Sie im Dateinamen nicht
anzugeben. Excel ergdnzt diese Erweiterung automatisch anhand des Dateityps.
Das Kontrollkdstchen Miniaturansicht speichern bewirkt, das Excel eine Grafik
mit der Vorschau auf die Tabelle speichert. Diese Grafik ldsst sich unter Windows
als Miniaturansicht im Ordnerfenster abrufen. Uber die Schaltflichen der Sym-
bolleiste des Dialogfelds bzw. {iber Kontextmeniibefehle kénnen Sie neue Ord-
ner im Dialogfeld anlegen, diese umbenennen und auch Dateielemente l6schen.

Ahnlich wie bei Word kénnen Sie auch Excel-Dokumente iiber den Befehl Speichern
und Senden der Backstage-Ansicht im Internet auf ein SkyDrive-Laufwerk speichern
und dann gemeinsam mit anderen Benutzern verwenden. Die Vorgehensweise ldsst

sich in Kapitel 2 im Abschnitt zum Speichern von Word-Dokumenten nachlesen.

Sobald Sie die Schaltflache Speichern wahlen, schliet Excel das Dialogfeld
und legt jetzt die Arbeitsmappe in einer Datei im gewiinschten Ordner unter
dem eingegebenen Namen und der gewdhlten Dateinamenerweiterung ab.

Um das Dokument zu schlief3en oder Excel zu beenden,
brauchen Sie lediglich die Fenster schlief3en-Schaltflache
des Dokumentfensters anzuklicken. Die SchliefSen-Schalt-
fliche [[Z8] des Excel-Fensters beendet das Programm,
sofern nur noch ein Dokumentfenster gedffnet ist.

Weist das Dokument beim Schlieen noch ungesicherte
Anderungen auf, macht Sie Excel iiber ein Dialogfeld da-
rauf aufmerksam.

Microsoft Excel @
! . Sollen Thre Anderungen in 'HaushaltsbuchExcel, xlsx'
gespeichert werden?
[ Speichern ] ’ﬂid‘ltspeidﬂern] [ Abbrechen l

= =] £
@ = F =2

7

n  Suchen und
n = Auswihlen =

beiten

Fenster schliefen

Mit der Schaltflache Speichern sichern Sie das Dokument (ggf. tiber das
Dialogfeld zum Speichern). Klicken Sie auf Nicht speichern, um die zuletzt
vorgenommenen Anderungen zuriickzunehmen. Mit Abbrechen kehren Sie

wieder zum Dokument zuriick.



Speichern, laden, drucken

Hinweis
Erscheint diese Darstellung des Dialogfelds, hat die betreffende Microsoft Office
2010-Anwendung eine Autospeicherung durchgefiihrt.

Microsoft Excel

’_,-’i\ Sollen Thre Anderungen in 'HaushaltsbuchExcel 1. xsx' gespeichert werden?

Wenn Sie auf 'Nicht speichern’ Klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei voribergehend verflgbar.,
Weitere Informationen

[ Speichern ] ’ﬂidﬁspeichern] [ Abbrechen ]

Dann ldsst sich das Dokument auch bei Anwahl der Schaltflache Nicht speichern wie-
derherstellen. Hierzu miissen Sie in der Backstage-Ansicht den Befehl Zuletzt ver-
wendet anwdhlen und dann die betreffende Option zum Wiederherstellen wahlen.

Eine Arbeitsmappe erneut laden

Haben Sie Excel beendet und mochten jetzt eine bereits gespeicherte Arbeits-
mappe erneut laden? Entsprechend den Ausflihrungen in Kapitel 1 reicht es,
die Dokumentdatei in einem Ordnerfenster per Doppelklick anzuwahlen.

l’-‘z“_;ﬂ f) - (8- |

Start

1 Oder Sie starten Microsoft Excel, 6ffnen die
Backstage-Ansicht liber den Registerreiter Datei
und wihlen im Menii den Befehl Offnen.

Einf

[l speichermn

Speichern unter

| [ Offnen m |
|&] Offnen =
OC |j + Bibliotheken » Dokumente » vl‘yll Dokumente durchsuchen p\ Im Dialogfeld
Organisieren * NE_U_T Ordner =~ [l @ Offnen navigieren
Bl Desktop E el " " o .
R Downloss Bibliothek "DOKUMENtE"  pvordnenmact: o = Sie zum Speicherort,
% Zuletzt besucht [ - H H .
Bt Name Anderungsdatum  Typ  ~ klicken auf die Doku
B Deskiop i ) vasol | mentdatei und bestd-
" OneNote-Notizbucher Dateio| 2 . o N
4 Bibliothek £ o
e Outook Dteen oo | tigen dies Uber die
B9 Dokumente 2 Haushatshuchbucel s Nitios Offnen-Schaltflache.
Eigene Dokur (Z] HaushaltsbuchExcelaxisx Micros
—— ) HaushaltsbuchExcel_Rawls Micros
.J‘w Musik Lﬂ] HaushaltsbuehExeell slsx Micres
B videos E HaushaltsbuchExcel-1.xdsx Micros +
il ]« i | »
Dateiname: HaushaltsbuchExcel xlsx x
Tools ~
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Arbeitsmappen werden unter Windows XP hdufig unter Eigene Dateien
bzw. in Windows Vista bzw. Windows 7 im Ordner Dokumente oder deren
Unterordner abgelegt. Unterordner 6ffnen Sie durch einen Doppelklick auf
deren Ordnersymbol. Das Listenfeld neben dem Feld Dateiname ermég-
licht Thnen, ggf. den Dateityp fiir das Dokumentformat anzupassen (was
in der Regel aber nicht notwendig ist, da Excel die infrage kommenden
Dateitypen automatisch filtert). Excel ladt anschlieBend die Arbeitsmappe
und zeigt diese im Dokumentfenster an.

Hinweis

Uber das kleine Dreieck neben der Schaltfliche Offnen ldsst sich ein Menii an-
zeigen, welches zusétzliche Optionen zum Offnen der Arbeitsmappe enthilt. Sie
konnen beispielsweise die Mappe schreibgeschiitzt 6ffnen. Dies verhindert das
ungewollte Speichern von Anderungen in der Arbeitsmappendatei. Im Menii der
Schaltfldche finden Sie zudem einen Befehl, um beschddigte Arbeitsmappen —
falls erforderlich —im Reparaturmodus zu &ffnen. Ahnlich wie bei Word speichert
Excel die Namen der zuletzt bearbeiteten Dateien im Menu Zuletzt verwendet der
Backstage-Ansicht. Sie konnen dann die Arbeitsmappe iber den betreffenden
Mentieintrag 6ffnen.

Das Arbeitsblatt drucken

Moglicherweise mochten Sie die Ergebnisse Ihres Haushaltsbuches (oder
andere Arbeitsbldtter) ausdrucken. Dies funktioniert dhnlich wie bei
Microsoft Word.

1 Offnen Sie die Backstage-Ansicht iiber die Registerkarte
Datei und wahlen Sie den Meniibefehl Drucken.

_>
2 Anschliefend wahlen Sie in angezeigten Spalten der
Backstage-Ansicht den Drucker sowie die Druckeinstellungen
und bestétigen dies liber die Schaltflache Drucken.

Die rechte Spalte der Backstage-Ansicht zeigt dabei bereits eine Druckvor-
schau, an der Sie erkennen, was auf eine Druckseite kommt. Ahnlich wie
bei Microsoft Word (siehe Kapitel 2) kénnen Sie in der Kategorie »Einstel-
lungen« die Druckoptionen wihlen. Uber den ersten Meniibefehl ldsst sich
die aktive Tabelle, die Arbeitsmappe oder eine Auswahl drucken.
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@ = -5 HaushaltsbuchExcell s - Microsoft Excel = B RN
m Stat  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht @=F
Speichern
| Drucken ] ] | ] v L
& Speichern unter % b o
7 Exemplare: |1 =
; Offnen
~ Drucken " b
3 SchlieBen

Informationen Drucker : [

Zuletzt \'ﬂ Kyocera F5-10300 KX an Mainz

22 Offl
verwendet . A
Druckereigenschaften
Neu . Mmme demE
Einstellungen =
: e
Dl [T | Aktive Tabellen drucken o gses_ awi
i Mur die aktiven Tabellen druck.
Speichern und e =
Senden Seiten: > bis s
[=| Einseitiger Druck
Hile =| Nur auf eine Seite des Blatts dr..
|z Optionen 7y Sortiert 4
BEG: s 12s
[ Beenden

‘= Keine Heftkiammern -

_| Hochformat -
s -
L 21 emx297 em

Benutzerdefinierte Seitenrander

g_’] Keine Skalierung o B &
| 5000 Blatter mit der Originalgrate d... b o
Sei " 2
41 ven1 » i) =]

Manche Tabellen sind besonders breit, passen also beim Ausdrucken nicht
auf ein Blatt im Hochformat. Ist der Zellbereich mit den Werten breiter als
ein Blatt, druckt Excel die betreffenden Informationen auf verschiedene
Blatter. Sie konnen die Blatter dann zusammenkleben, um die Tabelle zu
erhalten. In manchen Fallen ist es aber einfacher, wenn Sie die Tabelle tiber
den betreffenden Meniibefehl in der Kategorie »Einstellungen« quer auf
ein Blatt Papier drucken. Der unterste Meniibefehl erméglicht zudem eine
Skalierung der Druckausgaben, sodass sich {ibergrofe Tabellenausschnit-
te ggf. durch Verkleinern auf einer DIN-A4-Seite ausgeben lassen.

Hinweis
UdeabT(“en Ilin Querformat gen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansig
zu drucken, kdonnen Sie in . _

. . =l =L
Meniiband zur Registerkar- E] I @ = B S
te Seitenlayout Wechseln, Seiten- |Ausrichtung| GroBe Druck- Um-  Hintergrund Druck-

q o q rander = = bereich = briche = titel
Klicken Sie auf die Me- ———

. | | LY e

niischaltflache Ausrichtung [ Hachfarmat
der Gruppe Seite einrichten, = = =
N R A
ldsst sich im eingeblendeten Querformat
Meni zwischen Hoch- und
Querformat wahlen.
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Excel beriicksichtigt beim Drucken nur die Zellbereiche, die Werte enthal-
ten. Leere Zellbereiche am unteren und rechten Rand des Arbeitsblatts
werden beim Ausdruck weggelassen.

Wahrend Excel die Daten fiir die Druck-
ausgabe unter Windows aufbereitet,
sehen Sie das nebenstehende Dialog-
feld. Solange das Dialogfeld angezeigt
wird, kdnnen Sie die Ausgabe iber die
Schaltflache Abbrechen unterbinden.

-
Drucken

7 sl

Druckt Seite 1 von 1.
'HaushaltsbuchExcel 1. xdsx' auf
YWMainz\Kyocera FS-10300 KX auf aus.

Bei einem mehrseitigen Dokument erkennen Sie auch, wie viele Seiten
bereits zum Drucken aufbereitet wurden.

Hinweis
Gibt es Probleme beim Ausdruck, schauen Sie bitte im Anhang dieses Buches
nach. Dort finden Sie einige Tipps zur Behebung von Druckerstérungen.

Seitenwechsel einfiigen und loschen

Haben Sie eine Tabelle mit einer besonderen Struktur erstellt? Dann pas-
sen die automatisch von Excel beim Ausdruck eingefiigten Seitenwechsel
unter Umstdnden nicht mit der Tabellenstruktur zusammen. Méchten Sie
Excel zwingen, logisch zusammengehdrende Tabelleninhalte auf getrennte
Seiten zu drucken? Fiigen Sie die erforderlichen Seitenwechsel selbst in
das Arbeitsblatt ein.

14
. . . 15 Summe 2550,50 Summe 1940,00
1 Klicken Sie auf die 16
Zelle, an der der Seiten- 17
wechsel einzufiigen ist. Einnahmen-
18 Ausgaben 610,50
(' [u] | 1

(e

Excel zeigt librigens mit einer gestrichelten senkrechten Linie an, wo ein
Seitenumbruch im Standardarbeitsblatt auftritt.
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2 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte
Seitenlayout und klicken Sie in der Gruppe Seite
einrichten auf die Schaltflache Umbriiche.

gen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht
E-I @ I'j \E . f e :'=|'i'| ? Breite:  Automatise G
= 8] Hohe:  Automatise = [§
Seiten- Ausrichtung GroBe Druck- Um- intergrund Cruck- . .
rander - - - bereich = |briiche titel ] Skalierung: 100% 3 | []
Seite einrichte Seitenumbruch einfigen anpassen M
r Jx | seitenumbriche entfernen
F C . D Alle seitenumbriche zuricksetzen H
Kleidung o
Sonstiges 20,00

\/
3 Anschlieend wahlen Sie im eingeblende-
ten Menii den Befehl Seitenumbruch einfiigen.

Excel fiigt jetzt sowohl einen horizontalen als auch einen vertikalen Seiten-
umbruch links neben und oberhalb der markierten Zelle ein. Sie erkennen
die Umbriiche durch die gestrichelten vertikalen und horizontalen Linien.
Mochten Sie diesen eingefiigten Seitenumbruch wieder entfernen?

Summe 1940,00

1 Klicken Sie auf die Zelle rechts unterhalb

der Linien fuir den Seitenwechsel.
( O\

(e

>

2 Wiederholen Sie die obigen Schritte,
wdhlen aber im Menii den Befehl Seiten-
umbriiche entfernen.

Excel entfernt die gestrichelten Linien, hebt also den Seitenwechsel wieder
auf.
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Das konnen Sie schon

Ein (Office-)Programm starten

Arbeiten mit Word

Excel-Einfiihrung

Eingaben vornehmen und korrigieren

Berechnungen ausfithren und Zellen formatieren
Arbeitsmappen speichern und Tabellen drucken 3@

Das lernen Sie neu

Erstellen eines Umsatzberichts
Die Summen berechnen

Tabelle mit AutoFormat gestalten
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Weitere Excel-Arbeitstechniken

rh-.u-.-n-(\

20
46
188
194
208
218

228




Kapitel 6

Erweiterte Excel-Funk-
tionen und Diagramme

Was bringt Ihnen dieses Kapitel?

In diesem Kapitel lernen Sie, wie sich Daten grafisch als Diagramm
aufbereiten lassen. Ganz nebenbei werden weitere wichtige und
hilfreiche Excel-Funktionen vorgestellt. Zusdtzlich erfahren Sie, wie
sich die Excel-Dokumentvorlagen zum Erstellen einer Rechnung
verwenden lassen. Dieses Wissen erdffnet Ihnen die Basis, um zum
»Excel-Experten« aufzusteigen.
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Erstellen eines Umsatzberichts

Eine der Starken von Excel ist neben der Durchfiihrung von Berechnungen
die Moglichkeit, Daten sehr einfach in grafischer Form aufzubereiten. Dies
soll nun an der nichsten Ubung demonstriert werden. Als Beispiel dient
eine kleine Firma, die vier Filialen in den Vertriebsgebieten Nord, Siid, Ost
und West betreibt. Der Firmeninhaber méchte die Umsatzzahlen der Filia-
len in den Vertriebsgebieten quartalsweise sowie den Gesamtumsatz (z. B.
fur alle Waren oder nur fiir ein bestimmtes Produkt) in aufbereiteter Form
haben.

Die betreffende |Fiiale 1.Quartal 2.Quartal 3.Quartal 4.Quartal

Tabelle kénnte in | Nord 83.00€ 87.00€ 88.00€ 8400€ 342.00€

etwa so ausse- Sid 8250€ 8050€ S150€ 8560€ 330.10€

hen. Ost 5900€ 6100€ 6200€ 6100€ 243.00€
West 77.00€ 75.00€ 7600€ 80.00€ 308.00€
Summen 301.50€ 30350€ 307.50€ 31060€ 122310€

Nach der Lektiire des vorhergehenden Kapitels ist [hnen wohl klar, dass
diese Aufgabe elegant mit Excel gelost werden kann.

(B9 o Umsatzadss - Migrosoft Excel T om o Hier sehen Sie ein Bei-
Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht o @ = @R . . . .
e - al |[gs] Er8 spiel ml’.[ einer optisch
frigen 7 T AN K fommoragen e 8 - aufbereiteten Tabelle
]iq‘{n“;;s!”" i;nm;; Ir  Ausric Bearberten - Samt grafischer Dar_
Al ® [ & [ o [ E T F e w1 7| stellung der Umsdtze.

| 4 Filiale 1.Quartal 2.Quartal 3.Quaral 4.Quartal |
| 5 Nord 83.00€ §7.00€ 8B00€ B4.00€ 342,00€

| 6 sad 8230€ 80506 B8L30€ 8560€ 33010€
| 7 |Ost 59.00€ 6100€ 6200€ 6LO0E 243,00€
|8 West 77006 7500€ 7600€ S000€ 30800€

| 9 Summe 30150€ 30350€ 30750€ 31060€ 122310€
[0
| 11

o 100,00

13 90,00€

|14 80.00% =
|18 70,00¢

| :? 50,002 | mNord
i 18 50,00€ msid

EE] s000¢ + ost
20

2 s0gos e

| 20,00¢

|22

|93 10,00€ +

[24 0002

| 26 1 Quartal 2.Quartal 3 Quartal 4 Quartal

|26 L =
|14 % W] Tabelel Tabele2 . Tabele3 , Tabelled | Tabel[] 4 w v
| Bareit | Rollen | B, (] @

In den Lernschritten dieses Kapitels erfahren Sie, wie sich eine solche Ta-
belle erstellen lasst.
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Tabelle mit Zeilenbeschriftung anlegen

Im ersten Schritt soll die obige Beispieltabelle erstellt werden. Diese ent-
halt in der linken Spalte die Namen der betreffenden Filialen/Vertriebsge-
biete, die in die Umsatzstatistik einbezogen werden sollen. Zur Festigung
des Wissens hier noch die Schritte, um die Tabelle samt Spalte mit den
Namen anzulegen.

1 Starten Sie Excel und legen Sie — falls erforderlich -
eine neue Arbeitsmappe an.

______

2 Klicken Sie auf das Blattregister Tabelle1, um das

betreffende Arbeitsblatt in den Vordergrund zu holen.
| (N~

|
'Y
1
3 icense ¢
Klicken Sie auf die Zelle A4, geben Sie den Text »Filiale«
ein und driicken Sie die [Eingabe ]-Taste.

I A
: 4 |Filiale|
|
|
' 4
B Wiederholen Sie die oben gezeigten 4 Filiale
Schritte, um auch die Vertriebsgebiete Nord, g gDL‘j
Siid, Ost, West sowie die Summenzeile einzu- - Oit
geben. g West
9 Summen
10

Jedes Mal, wenn Sie die [Eingabe]-Taste driicken, libernimmt Excel die
eingetippten Zeichen in die Zelle, und die »aktive Zelle« wandert eine Po-
sition tiefer.

Falls Sie einmal nichts in eine Zelle eingeben wollen, driicken Sie einfach

nochmals die [Eingabe ]-Taste. Excel markiert dann die unter der »aktiven
Zelle« liegende Zelle als neue »aktive Zelle.
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Hinweis

Unterldauft lhnen bei der Eingabe ein Fehler, driicken Sie die Tastenkombination
(Strg])+[Z], um den letzten Befehl zuriickzunehmen. Bemerken Sie den Fehler
erst spdter, korrigieren Sie die betreffenden Zellinhalte. Details dazu finden Sie

im vorhergehenden Kapitel 5.

Eingabe der Spalteniiberschrift ...

Jetzt konnen Sie auch die Spalteniiberschriften fiir die Tabelle in das Ar-
beitsblatt eintragen. Die Technik ist bereits bekannt.

1 Klicken Sie auf die Zelle B4, tippen Sie den Text »1. Quartal«
ein und driicken Sie danach die [Eingabe J-Taste.

Dummerweise erwartet Excel eine spalten-
weise Eingabe, d. h., die aktive Zelle wird

nach dem Driicken der [ Eingabe |-Taste auf

die darunter liegende Zelle Bg gesetzt.

A B
3
4 |Filiale 1. Quartal
5 |Mord

2 Klicken Sie daher auf die Zelle C4, tippen Sie den Text
»2. Quartal« ein und driicken Sie jetzt die [Tab]-Taste.

Excel tibernimmt den Wert in die Zelle C4 und positioniert die Markierung

der aktiven Zelle auf D4. R

3
4 |Filiale 1. Quartal

B

2. Quartal

D
—1

Hinweis

Zeilenweise Eingaben kénnen Sie mit der (Tab J-Taste anstatt mit der (Eingabe J-
Taste abschlieRen. Oder Sie verwenden Cursortasten wie [— ], um eine Eingabe
abzuschlieBen und dabei automatisch die nachste Zelle anzuwéahlen. Beachten
Sie, dass sich die Richtung, in der Excel die Markierung der aktiven Zelle beim
Driicken der [Eingabe ]-Taste verschiebt, einstellen ldsst (siehe Kapitel 5).
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... mit der Funktion AutoAusfiillen

Bei der Eingabe von wenigen Zellwerten ist die obige Methode recht hilf-
reich. Haufig tritt jedoch der Fall auf, dass benachbarte Zellen eine Folge
von Werten enthalten. Dies kdnnte beispielsweise eine Zahlenreihe 1, 2,
3, 4 etc. oder eine Folge von Monatsnamen wie Januar, Februar etc. sein.
Bei der Spalteniiberschrift ist dies dhnlich, hier wird eine Folge der Art 1.
Quartal, 2. Quartal, 3. Quartal und 4. Quartal benétigt. Excel bietet Ihnen
die Funktion AutoAusfiillen an, iiber die sich Eingabebereiche mit einem
gleichen Wert oder einer Wertereihe fiillen lassen.

Wie dies geht, erfahren Sie jetzt anhand der Spalteniiberschrift und eines
weiteren Beispiels:

A [ B [ ¢ 1]

. .. 3
1 Markieren Sie die Zellen B4C4 I|Fi|ia|e [ Quaral 2. Quartal |
(\ 5 Nord

¢

Zeigen Sie per Maus auf das Symbol des Ausfiillkdstchens
rechts unten in der zweiten markierten Zelle.

Der Mauszeiger nimmt jetzt die Form eines schwarzen Kreuzes an.

Hinweis

Als Ausfiillkdstchen wird das kleine Viereck in der rechten un-
teren Ecke des markierten Zellbereichs bezeichnet. I_@

Bt e | T E F 3
3 ) .
4 |Filiale T Buaral 5 Guanal : Ziehen Sie das
: 29;{1 Ausfiillkdstchen
]

nach rechts zur
Zellekg.

(2
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Excel zeigt beim Ziehen in einer QuickInfo die zu ergdnzenden Informatio-
nen an. Sobald Sie die linke Maustaste loslassen, ergdanzt Excel die Zellen
im markierten Bereich mit den noch fehlenden Informationen.

A | B | C | D | E | F

3

4 |Filiale I1. Quartal 2 Quartal 3 Quaral 4 Quaral |
5 Mord =}
6 |Sid

Die gerade benutzte Funktion AutoAusfiillen erweist sich als recht kom-
fortabel beim Eingeben von Reihen. Excel verwendet die Informationen
in den markierten Zellen, um die Werte der neu auszufiillenden Zellen zu
bestimmen. Lasst sich eine Reihenbildung erkennen (z. B. bei der Folge 1,
2, 3 etc.), wird die Reihe beim Ausfiillen fortgesetzt. Die obige Uberschrif-
tenzeile enthalt im Text die Zahlen 1., 2. etc., d. h., Excel kann die Vorschrift
zur Reihenbildung ebenfalls erkennen. Im hier gezeigten Beispiel hat Excel
die Folgezellen daher mit korrekten Werten gefiillt.

Dies muss aber nicht immer so sein. Nehmen wir ein einfaches Beispiel.
Es wird nur eine Zelle markiert, die den Wert 1 enthalt. Jetzt erkennt Excel
nicht genau, was Sie vorhaben. Beim Ziehen des Ausfiillkdastchens wird
blicherweise der Zellinhalt kopiert, d. h., alle Folgezellen erhalten den
Wert 1 zugewiesen. Excel blendet daher beim Loslassen der Maustaste
eine kleine Schaltflache neben dem Ausfiillkdstchen ein. Zeigen Sie auf die
Schaltflache und klicken dann auf den Pfeil neben der Schaltflache, 6ffnet
sich ein Menii mit verschiedenen Befehlen fiir den aktuellen Kontext. Uber
die Option Datenreihe ausfiillen des Menis erreichen Sie, dass Excel die
beim Ziehen markierten Zellen mit einer Datenreihe (1, 2, 3 oder etwas
Entsprechendem) fiillt.

A [ B [ C [ D [ E [ F G H
3
4 |Filiale 1. Quartal 2 Quartal 3. Quartal 4. Quartal |
5 Mord [
6 Sid =l :
7 l0st O Zellen kopieren
& West (=) Datenreihe ausfillen
190 Summen ' Mur Formate ausfillen
11 ' Ohne Formatierung ausfillen
12
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Hinweis

Neben Zahlenreihen und Texten, in denen Zahlen vorkommen, unterstiitzt Excel
auch einige Textfolgen. Sie konnen diese Folgen tiber das Dialogfeld Excel-Opti-
onen anpassen. Wahlen Sie den Befehl Optionen im Meni der Excel Backstage-
Ansicht und klicken Sie im Dialogfeld Excel-Optionen auf die Kategorie Erweitert.
Blattern Sie im rechten Dialogfeldteil zur Rubrik »Allgemein« und klicken Sie auf
die Schaltflache Benutzerdefinierte Listen bearbeiten. Auf der dann angezeigten
Registerkarte Benutzerdefinierte Listen lassen sich auch eigene Folgen definie-
ren (siehe Kapitel 11).

Benutzerdefinierte Listen -H
Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:
: ;
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug,
January, February, March, April, May, 1
Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, 5o

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, 2
Bach, Brenner, Drechsler, Gerstner, Kriig

- -

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrége zu trennen.
Liste aus Zellen importieren: SREe S04 3 Importieren

[ OK ] [ Abbrechen ]

Nachdem Sie jetzt wissen, wie die Funktion AutoAusfiillen arbeitet, liefle
sich diese benutzen, um den Datenbereich vor einer weiteren Bearbeitung
mit Nullwerten zu fiillen und vielleicht zur Anzeige der Werte vorzuberei-
ten. Dies ist zwar nicht zwingend erforderlich, vereinfacht aber die nach-
folgenden Schritte etwas.

1 A B C D E
Klicken Sie auf die 2

4 |Filiale 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
Zelle Bs und tippen Sie den | & [nord 0
Wert o in die Zelle ein. g s

st
8 West
9 |Summen

-————
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2 Driicken Sie die (Eingabe ]-Taste und markieren

Sie die Zelle Bs erneut durch einen Mausklick.

3 Klicken Sie auf der Registerkarte Start des
Meniibands zweimal auf die in der Gruppe Zahl
sichtbare Schaltfliche Dezimalstelle hinzufiigen.

Zahl -
EE - 95 o0
+,0 ,00
00 =0

Zahl

Excel stellt jetzt zwei Nachkommastellen in der Zelle Bg dar. Nun soll der

Zellinhalt auf andere Zellen ibertragen werden.

A B C 4

4 |Filiale 1 Quartal 2 Quartal Zeigen Sie auf das Ausfillkdst
:I chen der markierten Zelle und ziehen

5 |Mord 0.00 R N .. .

6 |Siid Sie das Ausfullkdstchen tiber die zu

7 Dst fiillenden Zellen der Spalte.

8 West (\_

9 Summen 1 &

:

Sobald Sie die linke Maustaste loslassen, fiillt Excel den markierten Zell-

bereich mit dem Wert o,00.

A B c E
3
4 Filiale 1. Quartal T Oeastal i |
5 |Nord oool @ Zellen kopieren
6 |Sid 0,00y © Datenreihe ausfillen
7 [Ost 0,00 -
8 West 0.00 0 Mur Formate ausfillen
9 |Summen pool ©  QhneFormatierung ausfillen
10 =
11 T
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Hinweis

Da nur eine Zelle markiert war, kann Excel keine Gesetze zur Reihenbildung
erkennen und iibertragt den Vorgabewert der markierten Zelle. Interessant ist
dabei, dass das Zellformat gleich mit ibertragen wird. Sie kénnen aber auch auf
die angezeigte Schaltflache klicken und dann im Kontextmenii den gewiinschten
Befehl wie Zellen kopieren oder Nur Formate ausfiillen wahlen.

1 Geben Sie in die Zelle B6 versuchsweise - - - = - - - - -
den Wert 1,0 ein und markieren Sie danach v
den Zellbereich B5:Bg.
A B c D E B 2 Ziehen Sie das
3 .. ..
4 Filiale 1. Quartal 2 Quartal 3. Quartal 4 Quartal Ausfullka:s.tchen
5 |Nord 0-00 des markierten
6 |Sud 1.00 Bereichs nach
7 |Ost 0,00 . .
8 [West 0.00 rechts liber die zu
190 Summen 9,99 + fillenden Zellen der
T Tabelle.
(\
¢
Sobald Sie die linke
A B T D E F
Maustaste loslas- |5
sen fu“t Excel den 4 |Filiale 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
. ) 5 Nord 0.00 0,00 0.00 0,00
markierten Bereich |6 sud 1,00 1,00 1,00 1,00
. 7 Ost 0,00 0,00 0,00 0,00
mlt den VO rgabe_ 4 West 0,00 0,00 0,00 0,00
werten der ersten |9 Summen 0,00 0,00 0,00 0,00
Spalte. 11

Beachten Sie, dass die Zeile 6 mit dem Vorgabewert 1,00 gefiillt wird, d. h.,
Excel verwendet fiir jede Zeile eigene Vorgabewerte.

3 Setzen Sie jetzt die Werte der Zeile 6 auf 0,00
zurlick und tragen Sie (frei wahlbare) Werte fiir die
Umsatzzahlen in die Tabelle ein.
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Hinweis

An dieser Stelle mochte ich lhnen noch einen Trick hinsichtlich der Funktion
»AutoAusfiillen« verraten. Kann die Funktion die Reihenbildung nicht erkennen
(z.B. weil nur eine Zelle markiert war), wird der Wert der zuerst markierten Zelle
in den Zielbereich tibertragen.

Falls Sie aber beim Ziehen & Mord 0.00 0.00
zusétzlich die (Strg]-Taste 6 |Sud ENCE 8D
gedriickt halten, wird bei 7 Ost 650D [][J
Zahlen eine Reihenbildung 8 West U:U[] []U
erzwungen.

Excel zeigt dies bereits in der Quickinfo an. Lassen Sie die Maustaste los, fiillt
Excel den Bereich mit einer Zahlenreihe aus. Sie sparen sich also den »Umweg«
tiber den Befehl Datenreihe ausfiillen im Kontextmenii der eingeblendeten
Schaltfldache.

Die Summen berechnen

Jetzt sollen die Summen der einzelnen Zeilen und Spalten berechnet wer-
den. Die Vorgehensweise kennen Sie eigentlich schon aus dem vorherigen
Kapitel. Jetzt m6chte ich nur noch einige Feinheiten zeigen. Um die Quar-
talssummen der einzelnen Filialen zu bestimmen, fiihren Sie die folgen-
den Schritte durch.

1 Klicken Sie in der Zeile »Summen« auf die Zelle (o
Bg, da diese die Spaltensummen aufnehmen soll. &

v

% % [ﬁ 2 Klicken Sie auf der Register-

karte Start des Meniibands auf die

Sortieren  Suchen und
2™ und Filtern = A&uswihlen~ | in der Gruppe Bearbeiten sichtbare (N~
Bearbeiten Schaltflache AutoSumme. e

Excel zeigt jetzt den Zellbereich oberhalb der aktiven Zelle mit einem Rah-
men an.
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3 Bestdtigen Sie die Auswabhl iber die

Taste.

SUMME - K v f-| =SUMME(B5:E8)
A B C D E

3
4 Filiale 1 Quartal 2 Cuartal 3. Quartal 4. Quartal
5 |Mord ! 83,0@? 87,00 88,00 84,00
6 |Sid ! 82,50; 80,50 81,50 85,60
7 |Ost H 59,005 61,00 62,00 61,00
3 |West L _T7.00¢ 75,00 76,00 80,00
9 [Summen  |=SUMME
10 | SUMME(ZahI1; [Zahl2]: ...) |
11

Jetzt zeigt Excel die erste Summe an.

4 Klicken Sie erneut auf die Zelle Bg und ziehen
Sie das Ausfiillkdstchen der markierten Zelle nach
rechts tiber die restlichen Zellen der Zeile.

g |West

77.00

7500 76.00

80.00

301 501

9 |[Summen
10

Sobald Sie die linke Maustaste loslassen, libertragt Excel die Formel in die
restlichen Zellen und berechnet dabei automatisch die Spaltensummen.

B9 - £ | =SUMME(B5:B8)

A | B | C | D | E | F
3
4 Filiale 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
5 |Nord 83,00 87.00 86.00 84,00
6 |Sid 82,50 80,50 81,40 85,60
7 Ost £9.00 61,00 62.00 61,00
8 |West 77.00 75,00 76,00 80,00
ESummen | 301.50 303.50 307.50 310,601
10 =
11

Jetzt konnen Sie auf dhnliche Art die Zeilensummen fiir die einzelnen Fili-

alen bestimmen.
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1 Klicken Sie auf die Zelle F5 und wdhlen
Sie auf der Registerkarte Start des Meni-
bands die Schaltflache AutoSumme in der
Gruppe Bearbeiten. (o

(8

E%
Sortieren  Suchen und

2™ und Filtern = Auswihlen =
Bearbeiten

Excel markiert jetzt die links daneben liegenden Zellen mit einem gestri-

chelten Rahmen.

SUNMME - K v f-| =SUMME(B5:ES)
A B e D E F G

3
4 |Filiale - Quattal 2 Quartal 3 Quartal 4 Quartal
5 [Nord D TR0 00 T TTRE 00 B 001 =SUMME
6 Sid 82,50 80,50 81.50 85,60 |SUMME(ZahI];[ZahI2];...]|
7 Ost 59,00 61,00 62.00 61,00
8 West 77,00 75,00 76,00 80,00
9 Summen 301,50 303,50 307,50 310,60

2 Bestatigen Sie die Auswahl tiber

die -Taste.

Excel fligt die Summenformel in die Zelle ein, zeigt das berechnete Ergeb-
nis an und markiert die darunter liegende Zelle als aktive Zelle.

3 Markieren Sie jetzt die Zelle F5 erneut und
ziehen Sie das Ausfiillkastchen der Zelle nach
unten bis zur Zelle F8.

Sobald Sie die Maustaste loslassen, erweitert Excel die 342 .00
Formeln auf die markierten Zellen und zeigt die berech- 33010
neten Summen an. Sie konnen jetzt nochmals die Zellen 2113,0[]

anklicken und die Formeln kontrollieren. Offenbar denkt 308.00
Excel aber mit und passt die Zellbereiche beim Kopieren | —m—

der Formel an.
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Achtung

Beim Kopieren eines Zellinhalts mit einer Formel durch Ziehen per Maus passt
Excelin der Regel diese Zellbeziige an die verdnderten Bezugsadressen an. Dies
muss aber nicht immer stimmen. Kopieren Sie eine Formel gar per Zwischenab-
lage, werden die Zellbeziige in der Formel nicht korrigiert. Sie sollten daher die
kopierten Zellen per Maus anklicken und die Formeln in der Bearbeitungsleiste
tiberpriifen.

Mit dhnlichen Schritten kénnen Sie jetzt noch die Gesamtsumme der Jah-
resumsdtze in Zelle Fg bestimmen. Bei Bedarf formatieren Sie die Zellen,
sodass die Werte mit zwei Nachkommastellen angezeigt werden. Diese
Schritte hatten Sie ja weiter oben bereits kennengelernt. Das Ergebnis
konnte in etwa so aussehen. Jetzt lassen sich auch die Ergebnisse der
Summenbildung tiberpriifen.

A B & D E F G

3

4 Filiale 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

5 |Mord 53,00 87,00 88,00 84,00 342,00

6 |Sid 82,50 80,50 81,60 85,60 330,10

7 |Ost 59,00 61,00 62,00 61,00 243,00

8 West 77,00 75,00 76,00 80,00 308,00

9 |Summen 301,50 303,50 307,50 310,60 122310

0] [ =

Tabellen mit AutoFormat gestalten
Zum Abschluss soll die Tabelle noch etwas »kosmetisch« aufbereitet werden.

1 Ergdnzen Sie den Tabellentitel »Umsatz« in der Zelle C1 und

formatieren Sie den Text fett sowie mit einem groBeren Schriftgrad.

|

|

1

2
Benennen Sie das Blattregister Tabelle1 ggf.

in »Gesamtumsatz« um.

Hinweis
Falls Sie noch Probleme beim Umbenennen haben, schlagen Sie im vorherigen
Kapitel 5 im Abschnitt »Arbeitsbldtter umbenennen« nach.
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Wie wdre es mit der Formatierung des Tabellenwerks? Im vorhergehenden
Kapitel hatte ich Ihnen gezeigt, wie Sie die Zellen manuell mit Hintergrund-
farben und Linien formatieren. Bei einer Tabelle bietet es sich an, diese
Aufgabe gegebenenfalls an Excel zu delegieren. Sie kdnnen ausgewahlten
Tabellenbereichen z. B. Zellenformatvorlagen zuweisen. Oder Sie lassen den
Zellbereich mit den Daten durch Excel als »Tabelle« formatieren. Hier die
Schritte, um markierten Zellbereichen Zellenformatvorlagen zuzuweisen.

( \../
1 Markieren Sie den Zellbereich der Tabelle, dem eine &
Zellenformatvorlage zuzuweisen ist.

R T P ——————

1 Umsatz

2

3

4 [Filiale 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal |

5 Mord 83.00 87.00 86,00 84.00 342,00

6 Sud 82,50 80,50 81,50 85,60 330,10

7 Ost 59.00 61,00 62,00 61.00 243,00

8 West 77,00 75,00 76,00 80,00 308,00

9 | Summen 301,50 303,50 307,50 310,60 122310

2 Klicken Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands in der Gruppe
Formatvorlagen auf die Meniischaltflache Zellenformatvorlagen.
'@hj HY-0o- = Umsatzadsx - Microsoft Excel - B3 =B
Stat  Einfgen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht a@=F R
=¥ oy . DA | . S standard - [Ff Bedingte Formatierung ~  3=Einfagen - E - A

| by ”m . i . ?i ___ B0 - oy gon | [ s Tabelle formatieren = | 3 Laschen g - ?,r Lﬁ

g |FEAU-|E- | S-Ay ESE EEG 0 [ zetenformatvorogen =] | [Eirormst= | 2+ una irerm - Auswaniens
| Zwischena.. 1 schriftart Aul Gut, Schlecht und Neutral s <
| a4 - # | Filiale | Standard | Gut Neutral schlecht
| A B [ D Daten und Modell

1 Umsatz Ausgabe [Berechnung | [Eingabe ] erklirender Notiz Verknpfte...

§ Warnender... [ b i

4 |Filiale 1. Quartal 2.Quartal 3.Quartal 4. Titel und Oberschriften
| 5 |Nord 83,00 87,00 88,00 | Ergebnis Ubers... Uberschr... Uberschrift 2 Uberschrift3  {iberschrifta

6 |Sud 82.50 80.50 Bi50) T —————— _ —

7 |0st 59,00 61,00 2,00] | Siomsstyintiuri wi Dot

8 West 77,00 75,00 76,00 | 20%-Akzentl 20%-Akzent2 20%-Akzent3 20%- Akzentd 20%-Akzents 20%- Akzents
‘190 Summen 30 3350 0750 4p%-Akzent1 40%- Akzent2 40%-Akzsqls [B0%- Akzenita | 40%-Akzents 40%- Akzents

i : '

4| Zahlenformat
I 1: Dezimal [0] Komma Prozent Wahrung Wahrung [0] =
[47 |S] Neue Zellenformatvoriage.. |

12 (& Formatvariagen zusammentahran..,
[ 4 rom 7 Tabaleo 7/ Talialks 7 Tabatles 77 Tabelles 7 Gesmimests | Tabubie PP [T« m [ ¥
\iBsiialafoienal gt |[ERD o OV H




3 Wahlen Sie im angezeigten Katalog die gewiinschte
Zellenformatvorlage mit einem Mausklick aus.

Erstellen eines Umsatzberichts

Um die Wirkung einer Zellenformatvorlage zu studieren, reicht es, im Kata-
log auf die betreffende Vorlage zu zeigen. Excel zeigt sofort die Auswirkun-
gen der Vorlage im Arbeitsblatt an. Aber erst beim Anklicken der Zellenfor-
matvorlage wird diese dem markierten Zellbereich zugewiesen.

Auf diese Wei-
se konnen Sie
schrittweise ver-
schiedene Zell-
bereiche der Ta-
belle markieren
und unterschied-
liche Formatvor-
lagen zuweisen.

Hinweis

A B C D E
1 Umsatz
2
3
4 Filiale 1. Quartal 2.Quartal 3.Quartal 4. Quartal
5 Nord 63.00 gr.00 88.00 84,00
6 Sod 82,50 80.50 81.50 85,60
T Ost 59.00 61.00 62,00 61.00
8 Woest 77.00 75.00 76.00 80.00
]

342,00
330,10
243,00
308,00
1223,10

Um das Zellformat aufzuheben, gehen Sie wie beim Zuweisen vor, wahlen aber
im Katalog die Zellenformatvorlage Standard. Dann wird der markierte Zellbe-
reich wieder ohne Zellformatierung dargestellt. Leider gehen dabei auch die
Zellformate fiir die Darstellung der Zellinhalte (z. B. mit zwei Nachkommastellen)
verloren und miissen ggf. neu zugewiesen werden.

Die Alternative zur Formatierung von Zellen innerhalb eines Arbeitsblatts
besteht darin, dass Sie die Tabelle automatisch durch Excel formatieren
lassen. Hierzu kommt die Funktion Als Tabelle formatieren zum Einsatz.
Gehen Sie in folgenden Schritten vor.

1 Markieren Sie den Datenbereich

der Tabelle.
(\_

(&

[ A | B | C | D E F

1 Umsatz

2

3
| 4 [Filiale 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
| & |Mord 83,00 87,00 88,00 84,00 342,00
| 6 |Sod 82,50 80,50 81,50 86,60 330,10
| T |Ost 58,00 61,00 62,00 61,00 243,00
| 8 |West 77.00 75,00 76,00 80,00 308,00

9 |Summen 301,50 303.50 307.50 310,60 1223.10

o
=
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2 Klicken Sie auf der Registerkarte Start des
Meniibands in der Gruppe Formatvorlagen auf
die Meniischaltflache Als Tabelle formatieren.

3 Anschlieflend wahlen Sie in der angezeigten Palette
mit den stilisierten Tabellen die gewiinschte Tabellen-
formatvorlage mit einem Mausklick an.

E
@ =2 I R RN Umsatzadsx - Microsoft Excel = @ B
Start | Einfugen  Seiteniayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht s @oB B
= Ty - * S - -
& PR o AN = 9 = :;nduld ‘Eﬁcdmgtc Formatierung | @ Einfagen ; w Lﬁ
& da- S8 - o, 000 |5 Als Tabelle formatiererys| | 3% Loschen - -
Einfagen FXO-|i- &-A- = o —_— & 5 b e SRS |
- S = 8 | Hen -
Zuischenablage Schriftart o Ausrichtung
‘ A4 - (@ | Filiale
I -l - Sl S s il =S W =

‘Umsatz

1. Quartal 2 Quaral 3 Quartal 4. Quartal ===l
83.00 87.00 88.00 84,00 342,00 SEEEE EEEEE

82,50 80,50 81,50 85,60 330,10
59,00 61.00 62,00 61,00 243,00
77,00 75,00 76,00 80,00 308,00
301,50 303,50 307.50 310,60 1223101 L)

1 =i -
SEEEE S5 Thelenfomat - Mitte 2

| W 4 v W[ ~Tabelez _ Tabele3 . Tabeled . Tabeles
‘ Bereit | Rollen |

£ Heue Tabellenformatvorlage...

l@ Meue PiotTable-Formatvorlage...

4 Sobald das Dialogfeld Als Tabelle formatieren erscheint,
konnen Sie bei Bedarf die Markierung fiir den zu formatierenden
Tabellenbereich durch Ziehen mit der Maus anpassen.
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Erstellen eines Umsatzberichts

[ A [ B [ C [ D [ E [ F [ G H
;_ Umsatz Als Tabelle formatieren
3 Wo sind die Daten fiir die Tabelle?
4 |Filiale 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Qy SAS4: S
5 Mord 83,00 87,00 88,00 -
5 1Sid 82,50 80,50 81,50 Tabelle hat Uberschriften
7 10st 59,00 61,00 62,00
B |West 77,00 75,00 76,00 [ ok | [ abbrechen |
9 |Summen 301,50 303,50 307,50 =
10

Falls das Dialogfeld die Tabelle verdeckt, schieben Sie dieses durch Ziehen
der Titelleiste zur Seite und markieren danach den gewiinschten Zellbereich.

5 Markieren Sie im Dialogfeld Als Tabelle formatieren ggf.
das Kontrollkastchen Tabelle hat Uberschriften und schlieRen
Sie das Dialogfeld tiber die OK-Schaltflache.

Tipp

Die Schaltflache rechts neben dem Feld mit dem angezeigten Zellbereich
ermoglicht Ihnen, das Dialogfeld in der Gréf3e zu reduzieren, die Markierung des
Zellbereichs mit der Maus vorzunehmen und anschlieSend durch Driicken der
(Eingabe J-Taste das Dialogfeld auf die Originalgrofe zuriickzusetzen. Diese
Schaltflache wird lhnen in vielen Excel-Dialogfeldern, die Zellbeziige enthalten,
begegnen.

Excel Uibertragt jetzt
das Format auf den
markierten Bereich
des Arbeitsblatts.
Das Ergebnis kdnn-
te so aussehen.

Hinweis

Die Titelzeile wird bei der Formatierung als Tabelle mit Schaltflachen fiir Dropdown-
Auswabhllisten versehen, tiber die sich eine Palette mit Sortier- und Filterkriterien
einblenden lasst. Durch Auswahl der betreffenden Palettenelemente konnen Sie
den Inhalt der Tabelle nach verschiedenen Kriterien sortieren oder filtern. Die
Beschreibung dieser Funktion geht aber tiber den Ansatz dieses Buches hinaus.
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Geféllt Ihnen die fertige Tabelle? Dann sollten Sie das Ergebnis fiir weitere
Ubungen in eine Datei speichern und dieser z. B. den Namen Umsatz2o1o.
xlsx zuweisen. Die entsprechenden Schritte wurden im vorherigen Kapitel
beschrieben.

Daten als Diagramm aufbereiten

Neben der Moglichkeit zur Durchfiihrung von Berechnungen ist die Dar-
stellung von Werten als Diagramm eine der weiteren Stdarken von Excel.
Sie kénnen mit wenigen Mausklicks den Inhalt einer Tabelle in ein Balken-
diagramm, ein Liniendiagramm, ein Kreisdiagramm oder in eine andere
Diagrammvariante umsetzen.

Diagrammerstellung Schritt fiir Schritt

Wie das Erstellen eines Diagramms funktioniert, soll jetzt am Beispiel der
Umsatztabelle demonstriert werden. Haben Sie noch die Arbeitsmappe mit
den Umsatzdaten, die im vorherigen Lernschritt erstellt wurde?

1 Laden Sie die Datei mit der Arbeitsmappe in
Excel und holen Sie das Arbeitsblatt mit der Umsatz-
tabelle durch Anklicken des zugehorigen Blattregis-
ters in den Vordergrund.

Hinweis

Nach dem Laden kann es vorkommen, dass Sie ein leeres Arbeitsblatt sehen (und
dies, obwohl die Mappe Daten enthalt). Excel merkt sich beim Speichern der
Arbeitsmappe das zuletzt gewdhlte Arbeitsblatt sowie die Position der aktiven
Zelle. Laden Sie eine Arbeitsmappe, wird genau dieser Zellbereich im Dokument-
fenster dargestellt. Hatten Sie vor dem Speichern ein leeres Arbeitsblatt gewahlt,
wird dieses beim Laden erneut angezeigt. Klicken Sie dann auf das Blattregister
der Tabelle, die die Daten enthalt.

Die Daten der Umsatztabelle sollen jetzt als Sdulendiagramm aufbereitet
werden.



Daten als Diagramm aufbereiten

FHEd9- &)= Umsatzxlsx - Microsoft Excel
mstart Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht
E Ellﬁ] @Formen' f Linie ~ |y Fldche = % Linie
SmartArt @B Kreis ~ |_Punkt' ESauIe
PivotTable Tabelle = Grafik CI|pArt
- sk Screenshot - b} Balken ~ UWatere T | & Gewinn/Verlu
Tabellen INustrationen Diagramme ] Sparklines
A4 - f< | Filiale [ sule
| A | B | c | Ein Saulendiagramm einfugen. G
1 Umsatz Mithilfe von Sdulendiagrammen
2 werden Werte in verschiedenen
3 Kategorien verglichen,
4 |Filiale 1. Quartal 2. Quartal 3.Quartal 4. Quartal
5 |Nord 83,00 87,00 88,00 84,00 34200
6 |Sid 82,50 80,50 81,50 85,60 330,10
7 |Ost 59,00 61,00 62,00 61,00 243,00
8 [West 77.00 75.00 76,00 80.00 308,00
9 |Summen 301,50 303,50 307,50 310,60 122310
10

2 Markieren Sie im Arbeitsblatt die Daten des Zell-
bereichs mit den Umsatzdaten (hier A4:ES). U

(¢

Tipp

Der Umfang der Markierung beeinflusst auch die Darstellung des Diagramms.
An dieser Stelle habe ich darauf verzichtet, die Summen mit in die Auswertung
aufzunehmen. Dies verhindert, dass Excel die y-Achse des Balkendiagramms an
den Umsatzsummen ausrichtet. Vielmehr bleibt der gesamte Darstellungsbe-
reich den Umsdtzen der Filialen vorbehalten.

3 Wechseln Sie zur Registerkarte Einfiigen des

Meniibands und klicken Sie in der Gruppe Diagram-

me auf die Schaltflache Sdule. |
=

245



246

Kapitel 6

4Sobald die Palette mit den Saulendia-
grammvarianten angezeigt wird, klicken Sie
auf eines der angezeigten Symbole (hier
Gruppierte Sdulen in der Rubrik 2D-Sdule).

Excel besitzt nun alle notwendigen Infor-
mationen, um aus den markierten Daten
ein Saulendiagramm zu erstellen.

ii Hi Linie = pfyFlache = L
@B kreis~ | Punktr | JLS
saul

- % Balken ~ UWeitere | MG

2D-5aule

i ] |2

3D-53ule

Pyramide

1bia] 1aA ] AA] )

iﬁ] Alle Diagrammtypen...

Das Diagramm wird daher aus der Menge der markierten Daten und der
Benutzerauswahl erstellt und automatisch formatiert (z. B. Achsenbe-
schriftung und -skalierung). Excel zeigt das Diagramm als Diagrammele-
ment direkt im Vordergrund des Arbeitsblatts, wobei aber meist ein Teil der

Tabelle mit den Daten verdeckt wird.

HSd9 -

Umsatzadsx - Microsoft Excel tidg toats s B R
Stat  Einfigen  Seiteniayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicnt | Emtwurt  layout  Fomat c@oo =
Fasi JIEE = r [ n ]
Diagrammtyp Als Vorlage  ZeilefSpalte  Daten S i ﬂ]jjjl | I [ | i 0 Diagramm
ancem  speicnern  weehseln auswahien > ' = | verschieben
Tip Daten Diagrammlayout: Diagrammformatvorlagen ort
Dlagramm 1 -E& ] v
A B [ D E I G H I J K L =
1 Umsatz B
2
3
4 |Filiale L1 Quartal 2. Quartal 3.fmsrsal - riarsl i 3
5 MNord ] 83.00 87.00 100,00
6 [Sid | 82,50 80,50 || o500
7 [Ost | 58,00 61,00
8 West I 77.00 75.00 B0 7
9 |Summen 301,50 303,50 70,00 |
10 = Nord
T £0.00 3
12 50,00 | LET
13 40,00 " ost
14 W
1 est
16
17
18
19
20 1. Quartal 2 Quartal 3. Quartal
21 :
22 =
23
24 | T [N . i
W 4 ¥ M| Tabelel ~Tabelle2 "Tebele3 Tabeled ~TabeleS = Gesarrfumsstz | Tabelle6 70 M4 [T vl
Bereit | Rolien | Mittelwert: 7644375 Anzahi 25 Summe: 12230 [[HOIE 100% O L] o

5 Markieren Sie die Diagrammflache mit einem Mausklick
und verschieben Sie diese dann bei gedriickter linker Maus-
taste im Arbeitsblatt zur gewiinschten Position.



Daten als Diagramm aufbereiten

Bei Bedarf besteht zudem die Moglichkeit, die Diagrammgrofie iber die
Ziehmarken an den Randern der Diagrammfldachen anzupassen. Ein nicht
mehr benotigtes Diagramm kdnnen Sie mit der Maus anklicken und dann
durch Driicken der [ Entf J-Schaltfliche l6schen.

Hinweis
Um im markierten Diagramm die Legende mit der X-Achse zu tauschen, wahlen

Sie auf der Registerkarte Entwurf der Diagrammtools die Schaltflache Zeile/
Spalte wechseln der Gruppe Daten.

Diagrammtyp und -optionen d@ndern

Md&chten Sie spater das Diagramm bearbeiten (z. B. den Diagrammtyp ver-
andern oder einzelne Elemente des Diagramms anpassen)?

1 Markieren Sie das Diagramm oder einen (N~
Titel der Diagrammflache per Mausklick. &

Hinweis

Um das komplette Diagramm zu bearbeiten, miissen Sie darauf achten, dass
die gesamte Diagrammflache und nicht nur ein einzelnes Element markiert ist.
Soll dagegen ein einzelnes Element angepasst werden, kénnen Sie dieses ggf.
durch Anklicken innerhalb der Diagrammfldache markieren. Sie erkennen am Mar-
kierungsrahmen, ob die Diagrammflache oder nur einzelne Diagrammelemente
markiert sind. Zudem gibt der markierte Bereich innerhalb der zum Diagramm-
aufbau benutzten Tabelle einen Hinweis darauf, ob Sie das Diagramm oder nur
eine Datenreihe des Diagramms markiert haben.

Sobald die Diagrammfldache markiert wurde, schaltet das Meniiband zur
Registerkarte Entwurf der Diagrammtools um. Falls dies nicht der Fall ist,
missen Sie die betreffende Registerkarte in den Vordergrund holen.

2 Um den Diagrammtyp zu dndern, klicken Sie
auf der Registerkarte Entwurf des Meniibands auf (-
die Schaltflache Diagrammtyp dndern. &
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HSHD-™-=

Umsatzxdsx - Microsoft Excel

Dragrammiools ‘ = B R
start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansiche | Entwurt | | Layout Format a O (==
R EE ==L T Ld
A ' =] - -
Diagrammtyp Jfis Vorlage | Zeile/Spalte  Daten m -ULJ]I- | = |- h ‘ h i h_ ‘_ h * Dxaqmmm
ndem  Jepeichern | wechseln auswahlen = verschieben
\ 4 Daten Diagrammiayouts Diagrammfarmatvariagen ort
Diagrammtyp andern K| f'
Zu einam anderen Diagrammiyp C | D I/ = x L .
wechseln. 61,00 62.00 Diagrammityp én
B [West f 75.00 76.00 -
9 |Summen 301,50 303,50 307,50 3] |C@ Vorlagen Ea
10 100,00 i _saue
o 3 M
12 90,00
13 @ Kreis
1 = | |
e E Baken
16| A Bereich |
17 |5 purkt ) |
18 \ |
ic] i | -
20 & Oberfsche -
2 - AP e Y
2 . ‘ I (l tad 14 i./ ;\;f
23 %3 Blase
2 =
2 A ; W Net (e
7% LQuatal  2.Quatal  3.Qu | I: B‘ Ia-.[ .mz\| .’?B} m;\‘ anL i
27 = [ Vorlagen vermalten... ] [ festegen |(| ok |)[ abbrechen | [
ZE
"« » ¥i| Tabelel . Tabele2 . Tabele3 . Tabeled . Tabeles . Gesamtumsatz | Tabelles %3 Jogal 1 [ O]
Bereit | Rollen | Mittelwert: 76, 44375 Anzahk 25 Summe; 12231 ‘[_].ﬂ 100% (=) L} ()

3 AnschlieBend wéahlen Sie im Dialogfeld
Diagrammtyp dndern in der linken Spalte die

gewliinschte Diagrammtyp-Kategorie.

-->
4 Danach klicken Sie im rechten Teil des Dialogfelds
auf den Diagrammtyp der Kategorie und bestatigen die

Auswabhl tiber die OK-Schaltflache.

Excel passt dann das Diagramm entsprechend dem neu gewahlten Typ an
und zeigt das Ergebnis innerhalb der Diagrammfléche.

P = —— = = -
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Daten als Diagramm aufbereiten

BSH9 = Unnsstzals - Microsoft Excel SR ‘ - @ =
Datei St G Solcmaie Fomihr  Daler  DiGwiich MGG | Erbwwt | Dreok o Fofml a@=@ =
oW & 5 et | E e
Diagrammiyp Als Vorlage | Zeile/Spalte  Daten - i _| oiagramm
andem  speichen | wechseln auswahlen = | verschieben
Tip Daten Tiaarammizyouts Dlegrammiomanvanagen ort
Diagramm 1 - b |
A B | ¢ | Db [ E [ F G H [ 4 T L E
3
4 Filiale 1. Quartal  2.Quartal 3. Quartal 4, Quartal |
£ Nord 83.00 87,00 88,00 84,01 342,00 F |
6 Sid 8250 30,50 81.50 85.60 330.10
7 Ost 59,00 61.00 62,00 61.00 243,00
8 West 77.00 7500 76.00 80.00, 308,00
9 Summen 301,50 303,50 307.50 310,60 1223.10
10 F . q
i 100,00 O
12 90,00
13 B o ——
80,00
14 — |
15 70,00 =1
16 6000 MR- e b | —=tord
17
| o {1 =l=sod
18 50,00 )
19 40,00 | ] —é—Ost
20 o ——test
21
2 20,00
23 1000
24
25 0.00 O T o
26 1.Quartal  2.Quartsl  3.Quartal 4. Quartal B
L .
o -|
W < » W[ Tabelei . Tabele2  ~“Tabele3 ~“Tabeled , Tabele5 ~ Gesamtumsatz | Tabelle6 . ¥3 [« [ 7w |
Berait | Rollen | Mittelwert: 7644375  Anzahl:25 Summe: 12231 |[EB|E [ 100% (=) L} (+) § |

5 Mdochten Sie die Farben oder das Aussehen des Dia-
gramms anpassen, wahlen Sie die betreffenden Kataloge
auf der Registerkarte Entwurf des Meniibands.

Sie kénnen dabei tiber die betreffenden Gruppen sowohl Diagrammlayouts
als auch Diagrammformatvorlagen zuweisen.

m Uber die Gruppe Diagrammformatvorlagen kénnen Sie diverse Vorla-
gen zur farblichen Gestaltung des Diagramms abrufen. Klicken Sie auf
eine der sichtbaren Vorlagen, farbt Excel das Diagramm entsprechend
den Vorgaben ein. Uber die Schaltfliche unterhalb der Bildlaufleiste
der Gruppe kdnnen Sie eine Palette 6ffnen, die Ihnen {ibersichtlich alle
Diagrammformatvorlagen auflistet.
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Umsatzdsx - Microsoft Excel DT T OBl ‘ - @ =
Formeln  Daten (Uberprafen cht Entwurf | layout  Format 4:0:-@2

hww M |"v/ W‘\vf’ ‘\ ,0 3|
BPgE (Il (3043 |B0g3 |NVe2 B0gR | 2040 294
gt 10gh ¥t et 1ot 98 Nt et
SRS SRR SRS SRR SO SN SRS \W
R Wﬂa\n et [Fogt ot
) B G B B B BEIEE

B Klicken Sie dagegen auf der Registerkarte Ent- | — ——
wurf in der rechten unteren Ecke der Gruppe | ||=/# ==/ =/ -

Diagrammlayouts (bzw. auf die Gruppenschalt- ___'_j_'_'______f__'___'_:____f___]}
fliche Schnelllayouts), blendet Excel ein Menii || — || ==, =
mit verschiedenen Darstellungslayouts fiir den EG "\/ %

gewdhlten Diagrammtyp ein. Durch Auswahl = )
eines dieser Layouts ldsst sich die Diagramm- |j’vf % @
darstellung (z B. die Lage der Legende) anpas-

sen. =1 «\/ @u

Mdochten Sie einzelne Diagrammelemente (z.B. Skalierung der Achsen,
Legende, Uberschrift etc.) anpassen?

mit einem Mausklick.

1 Markieren Sie das gewiinschte Diagrammelement @J

ey

S, N |
Klicken Sie das markierte Element mit der rechten Maustaste
an und wahlen Sie den Kontextmentiibefehl xxx formatieren.

Die Buchstabenfolge xxx steht hier fiir den Namen des Diagrammelements
(z.B. Achse formatieren, Legende formatieren, Diagrammtitel formatieren
etc.).



Tipp

auswahlen kdonnen.

Daten als Diagramm aufbereiten

Falls Sie Schwierigkeiten haben, in einem Diagramm das gewdhlte Element zu
markieren, gehen Sie im Mentiband zur Registerkarte Layout der Diagrammtools.
In der Gruppe Aktuelle Auswahl finden Sie das Listenfeld Diagrammelemente,
tiber dessen Eintrage Sie sehr elegant die einzelnen Diagrammbestandteile

5]

Ij do-o-= Umsatzxdsx - Micresoft Excel Diagrammtools, = =
Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwurf Layout Format [~ 0 (=]
? & - [= [ T i - - [ |
) = -
= ol = [ == T 5
o = E | -] Achee formatieren B
Diagrammtyp Als Vorlage = Zeile/Spaite  Daten | Jj-‘lj jul ﬂﬂi Eo-laen
indern  speichern | wechseln auswihlen i = 1 F
Tvp Bakin Diagr . | [ Advsenoptionen Achsenoptionen
Diagramm 1 - £ i M ® auto © Eest 0.0
A B c D E Fillung Maximum: @ Auto D) Fes
8 West 77.00 75,00 76,00 80,00 | | Linienfarbe Hauptintervall: @& aute O
9 Summen = 301,50 303,50 307,50 310,60 Linkcrait Hilfsinterval: @ auts O Fest [2,0
1:’ . ) —_— ] Wierte in umgekehrter Reihenfolge
12 Dlagrammtltel i [T Logarithmische Skalerung  Basis: | 10
——g Leuchten und weiche Kanten
13 hoo,00 [ Anzeigeeinheiten: Keine [~ ]
14| 90,00 HFoarmat Beschriftung der Anzeigesinhsiten im Diagramm anzeigen
18
16 i 80,00 Ausrichiung Haupistrichtyp: Keme [+
70, T
1; ] suj,k Loschen ERstchyp: L [=]
5 E 50,0 & Auf Formatvorl. zuricks, Adrsenbeschviftungen; | Achsennahv]
20 E 400 A Schiiftart. Herizontale Achse schneidet:
21 30,0 - ® Automatisch
22 20‘0“ Diagrammtyp anderm... &) Achsermerti [0,0 |
;: il E) Daten auswahien.. ) Maximaler Achserwert
5 00
2 Hilfsgitternetz hinzufagen uartal
27 Hauptgitternetz formatieren... |
28
&' Achse formatieren...
29 e R—
30
g; (( sdhiesen

3 Widhlen Sie danach im Dialogfeld xxx formatieren die ge-
wiinschte Kategorie in der linken Spalte an. Passen Sie dann im
rechten Teil die Formateigenschaften an und klicken Sie auf die

Schlieflen-Schaltflache.

-
4 Den Diagrammtitel dndern Sie, indem Sie das Element

per Mausklick markieren und dann erneut auf das markier-
te Element klicken. Sobald das Element mit einem gestri-
chelten Markierungsrahmen versehen ist, konnen Sie den
Text tiberschreiben oder dandern.
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Zum Aufheben einer Markierung geniigt es, einen Tabellenbereich aufier-
halb der Markierung anzuklicken. Méchten Sie eine Anderung an der Tabel-
le wieder zuriicknehmen, kénnen Sie die Schaltflache Riickgdngig in der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anklicken oder die Tastenkombination

(Strg]+[Z] driicken.

Ein Kreisdiagramm anfertigen

In vielen Auswertungen sieht man Kreisdiagramme zur Darstellung ver-
schiedener Daten. In einem sehr einfachen Beispiel sollen die Gesamt-
summen der Filialen am Jahresumsatz in Form eines Kreisdiagramms
dargestellt werden.

Im Grunde ist diese Aufgabe recht einfach: Sie brauchen nur die Daten zu
markieren und den Diagrammtyp Kreisdiagramm auf der Registerkarte
Einfiigen zu wahlen. Allerdings sind einige Details zu beachten:

B Als Legende fiir das Diagramm sollen die Filialnamen dienen. Sie miis-
sen daher die erste Spalte der Datentabelle einbeziehen.

B Die Ergebnisse stehen dagegen in der letzten Tabellenspalte und sind
die Basis fiir das Diagramm.

Auch diese Aufgabe lasst sich in Excel mit wenigen Mausklicks [6sen.

1 Markieren Sie die beiden Zellbereiche

As5:A8 und F5:F8. A 5 5 3 = =

3

4 |Filiale 1. Quartal 2.Quartal 3.Quartal 4. Quartal

5 |MNord 83,00 87,00 88,00 84,00 342.00
6 |Sud 82,50 80,50 81,50 85,60 330,10
7 |Ost 59,00 61,00 62,00 61,00 243,00
8 |West 77.00 75,00 76,00 80,00 308,00
9 Summen 301,50 303,50 307,50 310,60 122310

Hinweis

Vermutlich haben Sie Probleme, diese beiden Bereiche zu markieren, da ja die
dazwischen liegenden Zellen nicht interessieren? Markieren Sie zuerst den
Zellbereich A5:A8. Dann halten Sie die [Strg]-Taste gedriickt und markieren
anschlieBend den Zellbereich F5:F8. Dies sollten Sie sich {ibrigens merken. Bei
gedriickter [Strg]-Taste lassen sich unabhingige Zellbereiche markieren.



Daten als Diagramm aufbereiten

2 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte
Einfiigen und klicken Sie in der Gruppe Diagramme
auf die Meniischaltflache Kreis.

|§|| Eldw-wo-|- Urmnsatzxlsx - Microsoft Excel
m_start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
st El@E Ly Formen -~ M Linie ~  ply Flache = [ Linie
IPs hal @E ii
=] Smartirt -Kreisr_t ;v Punkt ~ Séule
PivatTable Tabelle = Grafik Clipart % Sdule Ly I_ E
- st Screenshot = - 2D-Kreis GewinnMerly
Tabellen Illustrationen P e Sparklines
FS - Fe | =SUMME(BS:K | '-\BQ |@@
A B C D ~— G
1 Umsatz @E
2 b
3 3D-Kreis
| 4 |Filiale 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal —
5 |Nord 83,00 87.00 88,0
6 |Sud 82,50 80,50 81,5 @ @
7 |Dst 59,00 61,00 62,0 )
| B [West 77,00 75,00 76,00 illl Alle Diagrammtypen..
9 Summen 301,50 303,50 307,50 310,60 122310

3 Wahlen Sie in der eingeblendeten Palette den
Diagrammtyp Kreis in der Rubrik 2D-Kreis aus.

Excel fiigt nun das Kreisdiagramm als Diagrammelement im Vordergrund
des Arbeitsblatts ein. Sie kdnnen bei Bedarf die Grofe und Position der
Diagrammfldache durch Ziehen per Maus korrigieren (siehe vorherige Ab-
schnitte).
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HSH9-0-= Umsatzdsx - Microsoft Excel ‘ 'Diag - @B =
m Start  Einfagen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht | Entwurl | layout  Format a@oan
g.ko 2 ece /O[O |2

Diagrammtyp Als Vorlage ~ Zeile/Spalte  Daten b _| piagramm

dndem  speichem  wechseln auswahlen 52 7| verschieben
o Daten DI s Diagrammformatvarlagen ort
Diagramm 2 - I i
A B [ | D E 2 G H J K [E

&

3

4 [Filiale 1.Quartal  2.Quartal 3.Quartal 4. Quartal

5 _Nu[\j 83,00 87.00 88,00 84,00 342,01

6 Sod 82,50 B0.50 81.50 85,60 330,10

7 |Ost 59.00 61.00 62.00 61.00 243,00

8 West 77,00 75,00 76,00 80,00, 308.00,

3 Summen 301,50 303,50 307,50 310,60 122310

10

11

2 Umsatz Vertriebsbereiche "

14

15

16 ®Nord

17 LE]

18

19 20% =

20 \ B West

21

22

W 4 v M| Tabellel  “Tabelle2 .~ Tabele3 , Tabelle4 . Tabelle5 .~ Gesamtumsatz | Tabelle6 . 23 141 w | e[l

Bereit | Rollen | |[E@m@m wes (=) 0 o

4Wéhlen Sie bei Bedarf auf der Registerkarte Entwurf noch ein
Diagrammlayout oder eine Diagrammformatvorlage.

Mit dem letzten Schritt ldasst sich festlegen, ob und wie das Diagramm
einen Titel sowie Legenden der verwendeten Daten enthalt. Bei Bedarf
konnen Sie die Eigenschaften des Kreisdiagramms, dessen Typ oder die
Titelbeschriftung dndern (siehe vorheriger Abschnitt). Excel bietet viele
zusdtzliche Optionen zur Gestaltung der Diagramme, die in diesem Buch
nicht besprochen werden kénnen. Konsultieren Sie notfalls die Programm-
hilfe oder Zusatzliteratur.

Weitere Excel-Arbeitstechniken

Auf den vorhergehenden Seiten haben Sie bereits viel liber Excel gelernt.
Wegen der Ahnlichkeiten zu anderen Office- und Windows-Programmen
wird Ilhnen so manches bekannt vorkommen. Dieser Abschnitt stellt Ihnen
noch einige spezielle Arbeitstechniken vor, die Sie vermutlich haufiger
bendtigen.



Weitere Excel-Arbeitstechniken

Zellbereiche markieren ...

Das Markieren von Zellbereichen in einem Excel-Kalkulationsblatt haben
Sie bereits mehrfach auf den vorhergehenden Seiten benutzt. Jetzt sollen
die betreffenden Techniken zur Vertiefung wiederholt und einige Tricks
gezeigt werden. Legen Sie sich bei Bedarf eine Testtabelle mit einigen Zell-
eintrdgen an und fiihren Sie dann die folgenden Schritte aus.

1 | A [—c—
Zum Markieren klicken Sie auf eine Zelle 1 |KFZ-Kosten
und ziehen die Maus bei gedriickter linker 2
. - . 3 Ausgaben Jahr Monat
Maustaste tiber den gewiinschten Zellbereich. 2 [Leasing (Einma B 500,00
( \_/ E\fersicherung 1200 100,00
‘ isteuern 1200 100,00
‘ 7 |Inspektion ampl 333,33
8

Excel hebt die betreffenden Zellen eines rechteckigen Bereichs farblich
hervor. Der Bereich ist markiert.

Mochten Sie anschlieBend einen zweiten, nicht benachbarten Bereich mar-
kieren? Auch diese Technik haben Sie schon benutzt.

T —— 2
KFZ-Kosten Halten Sie wahrend der folgenden Schrit-

1

: Ausgaben  Jahr Monat te die [Strg]-Taste gedriickt und markieren
4 [Leasing (Einma 6000 sooon Sie denzweiten Zellbereich erneut durch
5
6
7
8
9

Versicherung 1200 100,00 Ziehen per Maus.
Steuern 1200 100,00
Inspektion 4000 333,33

10 |Summe 12400 1033,33

11

12 [Benzin 200,00 . . .

13 |Reparaturen sono0 Das Ergebnis sieht jetzt so aus. Excel mar-
14 |pflege sgd0  Kiert mehrere nicht benachbarte Bereiche.

Tipp
I Zum Aufheben einer Markierung geniigt es, auf eine nicht markierte Zelle zu klicken.

255



256

Kapitel 6

ot

3KlickenSieaufdenSpaltenkopfeines (o 1 |KFZ-Kosten
Arbei.tsblatts, um die gesamte Spalte zu & 3
markieren. 3 |Ausgaben

4 |Leasing (Einmg

5 |Versicherung
3 Ausgaben Jahr Monat
= |Leasing (Einmalig) 6000 500,00
5 Versicherung 1200 100,00

(N~
4 Klicken Sie auf den Zeilenkopf des Arbeitsblatts, &
um die Zeile zu markieren.

Tipp
Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste den Mauszeiger iiber einige Zeilen-
oder Spaltenkdpfe, werden die Zellen dieser Zeilen bzw. Spalten markiert.

5 [ A B c

Klicken Sie auf das Feld 1 |KFZ-Kosten

in der linken oberen Ecke des 9

Dokumentfensters. Y, Bl nusgaben 1ahr Monat

& 4 |Leasing (Einmalig) 6000 500,00

5 |Versicherung 1200 100,00
6 |Steuern 1200 100,00
7 |Inspektion 4000 333,33

Excel markiert dann das gesamte Arbeitsblatt. Und hier noch einige Tasten-
kombinationen zum Markieren per Tastatur.

Tasten | Bemerkung
(Strg]+[A] Markiert das gesamte Arbeitsblatt.

[Strg]+[Umschalt ]+ =] | Markiert alle rechts neben der aktuellen
Zelle liegenden Zellen mit.
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Tasten Bemerkung

[Strg]+ [Umschalt ]+« ] | Markiert alle links neben der aktuellen

Zelle liegenden Zellen mit.

[Strg]+ [Umschalt]+[ T ] | Markiert alle oberhalb der aktuellen

Zelle liegenden Zellen mit.

[Strg]+ [Umschalt ]+ { ] | Markiert alle unterhalb der aktuellen

Hinweis

Zelle liegenden Zellen mit.

Es gibt eine Reihe zusatzlicher Tastenkombinationen zum Markieren in der Tabel-
le. Personlich bevorzuge ich aber die Maus, um mir die obigen Tastenkombina-
tionen zum Markieren nicht merken zu miissen.

Verschieben und kopieren

Ahnlich wie bei Word oder anderen Windows-Programmen kdnnen Sie un-
ter Excelauch Zellbereiche ausschneiden und an eine andere Stelle wieder

einfligen.

1 Markieren Sie den zu verschiebenden

Zellbereich.

|
l
|
-2
Klicken Sie auf der Registerkarte Start des
Meniibands auf die Schaltflache Ausschneiden

EE|
. . Einfi
die Tastenkombination [Strg]+[x]. = 7

der Gruppe Zwischenablage oder driicken Sie
11
12 'Benzin 200,00
13 ;Reparaturen 200,00
14 |Pflege 50,00
15

Zwischenablage 1=

Im Gegensatz zu Word verschwindet
der ausgeschnittene Bereich nicht
sofort! Excel markiert lediglich zu-
ndchst den betreffenden Zellbereich
mit einer gestrichelten umlaufenden
Linie.
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Hinweis

Driicken Sie die [Esc]-Taste, hebt Excel die Funktion Ausschneiden wieder auf.

3 Klicken Sie auf die Zelle, an deren Position der
markierte Tabellenausschnitt einzufiigen ist.

(O

(8

Die Zelle bestimmt die linke obere Ecke des einzufiigenden Zellbereichs.

|‘._T|| EEH9-wo-|s KFZ-Kosten.
Start Einfagen Seitenlayout Farmeln
= Calibri 11 - =|=|g
Ein‘fﬁ Ba- F £ U-|A & =§
Ry me »-A- EE
Zwischenablage Iu Schriftart ] Ausrichtung
Einfiigen (Strg=V) Fe
Klicken Sie hier, um weitere C D
o Wertz oder o 00,00
Formatierungen einfigen LO0,00
machten. Lon,00
7 |Inspektion 4000 333,23
8
9
10 |Summe 12400 1033,33
2 I A S
12 {Benzin 200,00}
13 EReparaturen 500,00}
1aipflege . _._........3000
15
1E|| .I
17

Fiihren Sie die obigen Schritte zum Verschieben
aus, wahlen aber auf der Registerkarte Start statt
der Schaltflache Ausschneiden die Schaltflache
Kopieren. Alternativ konnen Sie die Tastenkombi-
nation (Strg]+(C] driicken, um den markierten
Zellbereich in die Zwischenablage zu kopieren.
Beim Einfligen wird dann eine Kopie im Arbeits-

blatt abgelegt.

4 Driicken Sie die [Eingabe ]-Tas-
te oder klicken Sie auf der Register-
karte Start des Meniibands auf die
Schaltflache Einfiigen.

Excel verschiebt den markierten
und ausgeschnittenen Bereich zur
neuen Position. Mdchten Sie den
Zellbereich kopieren statt zu ver-

schieben?
iy

-
o g3

Einfdgen

Zwischenablage I
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Die obigen Techniken zum Kopieren bzw. Verschieben funktionieren so-
wohl innerhalb eines Arbeitsblatts als auch zwischen Arbeitsbldttern und
Arbeitsmappen.

Hinweis
Bei Excel gibt es noch eine Besonder- )
heit bei der Schaltfliche Kopieren. S H9-™-s
Klicken Sie auf das kleine Dreieck Start Einfligen Seitenlay
am rechten Rand der Schaltflache,
.. . . . . .. Calibri 11 -
ldsst sich in einem Meni wahlen,
ob der markierte Zellbereich direkt Emfugen.ﬂ FAXU- AN
kopiert oder erst in ein Bild (Screen- - Z3  Kopieren
shot) umgewandelt und dann in die Zwischenab Als Bild kapieren... F
Zwischenablage tbertragen werden AlE - fe
soll.
Innerhalb eines Arbeitsblatts las- |4
sDen ;:)ch Zel.ltbgrelff/‘he auch r[]).er 12 [Benzin 200,00
rag&Drop mit der Maus verschie- .
ben. Markieren Sie den Zellbereich ii E:paraturen 5$$
durch Ziehen mit der Maus. An- ==c -
schliefend zeigen Sie auf den Rand -
16

des markierten Zellbereichs und -
ziehen diesen bei gedriickter linker | 17 Hﬁ;ei:tlﬁ
Maustaste zur gewiinschten Stelle 18

innerhalb des Arbeitsblatts.

Beim Loslassen der linken Maustaste wird der markierte Bereich verschoben.

Durch Driicken der Tastenkombination [Strg]+(Z] kénnen Sie das Verschieben
oder Kopieren wieder riickgangig machen.

Mochten Sie komplette Zeilen oder 11
Spalten aus dem Arbeitsblatt ent- 12 [Benzin s !
9 - Ausschneiden
fernen bzw. neu hinzuftigen? Dann 13 Reparaturmu;g o
¢ g q g " 3 .opieren
markieren Sie die Spalte/Zeile, 6ff- 14 |Pflege s
.. Einfiigeoptionen:
nen das Kontextmenii und rufen den |13 oy o
betreffenden Befehl (z.B. Zellen ein- 16 FE
fiigen, Zellen loschen) auf. Auf d&hn- |7 Inhalte einfugen...
g o . 18 -
liche Weise lassen sich auch Zellen Zellen ginfligen...
o 0 19 Summe =
manlpulleren. = Zellen lgschen...
21 | Gesamtkost Inhalte IGschen
22 % Hyperlink...
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Tausendertrennzeichen verwenden

Zur Darstellung grof3er Zahlen werden die Tausenderstellen haufig durch
einen Punkt abgetrennt. Dies kdnnen Sie in Excel mit einem einfachen

Mausklick realisieren.

Hier sehen Sie ein Arbeitsblatt
zur Ermittlung der KFZ-Kosten.

1 Markieren Sie die
Zellen B4:B1o. M\

(s

L - -

Klicken Sie auf der Registerkarte Start des
Menitibands auf die Schaltflache 1.000er-Trenn-

A B C
1 KFZ-Kosten
2
3 Ausgaben Jahr Monat
| 4 |Leasing (Einmalig) 6000| 500,00
| 5 |Versicherung 1200 100,00
i Steuern 1200 100,00
| 7 |Inspektion 4000/ 333,33
8 |
9
1_Summe 124000 1033,33

zeichen der Gruppe Zahl.
3 Ausgaben Jahr
4 |Leasing (Einmalig)| 6.000,00
5 |Versicherung 1.200,00
6 |Steuern 1.200,00
7 |Inspektion 4.000,00
8
9
10 (Summe FOHH R

Standard

L0030
Zahl

%' % 0
.0 00 &

-

Excel zeigt jetzt die Zahlen mit einem
Punkt hinter den Tausenderzahlen an.
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Hinweis

Beachten Sie, dass die Schaltflache zur Anzeige von Tausendertrennzeichen die
Zahlen etwas in die Zellmitte verschiebt. Dies sieht in einer Tabellenspalte mit
unterschiedlichen Zahlenformaten nicht immer gut aus. Zudem kann der hier ge-
zeigte Effekt auftreten, dass der Platz zur Anzeige der Zahlen in einer Zelle nicht
mehr ausreicht. Dann signalisiert Excel lhnen mit den eingeblendeten Zeichen
#####, dass in der betreffenden Zelle kein Platz zur Darstellung der gesamten
Zahl vorhanden ist. Sie miissen die Spaltenbreite etwas vergréBern (siehe
Abschnitt »Die Spaltenbreite korrigieren« in Kapitel 5). Sobald geniigend Platz
vorhanden ist, erscheinen die Zahlen wieder.

Neben dem Platzhalterzeichen # gibt es noch weitere Zeichen, mit denen Excel
lhnen Fehler in Zellen des Arbeitsblatts anzeigt. Nachfolgend finden Sie eine
Ubersicht iiber diese Fehlerwerte.

Anzeige Bedeutung

#DIV/o! Division durch o in einer Formel

#N/V Benotigter Wert nicht verfligbar

#NAME? Ein angegebener Name eines Excel-Bereichs ist nicht verfiighar
#NULL! Angegebene Schnittmenge unzuldssig

#ZAHL! Die Zahl wurde falsch verwendet

#BEZUG! Bezug auf die Zelle unzuldssig

#WERT! Falsche Zahl oder falscher Operator verwendet

Details zu diesen Fehlern finden Sie in der Excel-Hilfe, wenn Sie nach dem betref-
fenden Fehlerwert suchen lassen.

Wahrungsbetrage anzeigen

Excel unterscheidet Wahrungsbetrdge und Dezimalzahlen. Bei Wahrungs-
betragen wird auch die Wahrungseinheit ($, €) mit in der Zelle angegeben.
Zum Zuweisen eines Wahrungsformats gehen Sie folgendermafien vor.

1 Marki Sie einen Zellbereich 0-000,00

: arkieren s>ie einen Zetlbereic 1.200,00
mit Zahlen. v

1.200,00

& 4.000,00
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FlBedingte F

iE8 Als Tabelle

[ %0 00
o 000 | %60 %0 | (& zelientorm
€ Deutsch [Deutschland)

2 Buchhaltung
Klicken Sie auf der Regis-

terkarte Start des Meniibands
in der Gruppe Zahl auf die avY,
Schaltflache Buchhaltungs- & =

5 Englisch [USA)
zahlenformat.

Weitere Buchhaltungsformate..,

Um das Wahrungszeichen zu andern, kénnen Sie auf das Dreieck am rech-
ten Rand der Schaltflache Buchhaltungszahlenformat klicken und im ein-
geblendeten Menii einen der Befehle € Deutsch (Deutschland) oder $ Eng-
lisch (USA) wihlen.

Nach Anwahl der Schaltfliche Buchhaltungszahlenfor-

d d. “ . . h.. ..h E'cmf{HJ€
mat wer_ En ie Ze hwerte mit einem ange angten Wah- 1.200,00 €
rungszeichen versenen.

s 1.200,00 €
4.000,00 €
Hinweis
Auf der Registerkarte Start des Meniibands T Bed
finden Sie in der Gruppe Zahl noch das Kombi- .
nationsfeld Zahlenformat. Klicken Sie auf des- ABC Standard
sen Schaltflache, lassen sich weitere Formate 123 Kein bestimmtes Format
im gedffneten Menti auswéhlen. Uber den Ein- | Zahlenformat
trag Standard kénnen Sie markierte Zellberei- 12 o000
che auf das Standardzellformat zuriicksetzen. 7 .
Sie konnen die Zellen zudem markieren und Wahrung
tiber den Kontextmentibefehl Zellen forma- =g 600000¢
tieren das gleichnamige Dialogfeld aufrufen | Buchhaltung
(siehe den folgenden Abschnitt). Auf der Re- L@ £.000,00 €
gisterkarte Zahlen lasst sich das Wahrungsfor- i Datum. k
mat auf »Standard« oder auf »Zahlenformat« 408 1o1E

zuriicksetzen.
Mehr...

Zellformate gezielt anwenden

Sie haben jetzt schon einige Informationen beziiglich der Zellformatierung
in Excel erhalten. Die Zellformatierung beeinflusst die Anzeige der Zell-
inhalte durch Excel erheblich. Auf die betreffenden Probleme hatte ich an
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anderer Stelle bereits kurz hingewiesen. Zur Verdeutlichung mochte ich an
dieser Stelle wieder ein kleines Experiment starten.

1 Geben Sie in eine leere Zelle den Wert 12:00 ein,
damit Excel den Wert als Uhrzeit in der Zelle anzeigt.

_>
2 Loschen Sie den Zellinhalt und geben Sie den
Wert 13,5 in die Zelle ein.

Sobald Sie die [ Eingabe J-Taste driicken, zeigt Excel [ 3 [zeit 12:00

erneut den Wert 12:00 in der Zelle an.

Die Erkldrung fiir das Verhalten von Excel ist recht einfach: Die betreffende
Zelle wird bei der ersten Eingabe mit dem Format Uhrzeit versehen, und
Excel wandelt die Eingabe vor der Anzeige automatisch in die betreffende
Darstellung um. Beim Loschen eines Zellinhalts bleibt jedoch das Format
erhalten. Tippen Sie erneut eine Zahl ein, Gibernimmt Excel diese in die
Zelle, zeigt aber den Zellinhalt nach wie vor mit dem alten Format an. Dies
fiihrt mitunter zu verbliiffenden Ergebnissen. Um den eingegebenen Wert
in der Anzeige zu erhalten, miissen Sie das Zellformat gezielt setzen.

I -~ - -
A B
1 T Galbri - 11 - A" A7 E oo gy
Klicken Sie mit der rechten 2 F&=5-A-E- %40

Maustaste auf die betreffende Zelle ?Ze't |r§”ﬁ' —
und wdhlen Sie im Kontextmenii den | By Kepieren
Befehl Zellen formatieren aus. 6 [ Enfigeoptionen:

v =

: Inhalte einfigen..,

10 Zellen ginfugen...

ilil Zellen Igschen...

12 Inhalte lschen

13 Filter »

i Sartieren 4

15

16 '=d Kommentar einfiigen

bl ﬁ‘ Zellen formatieren..

18 Dropdown-Auswahlliste...

13 Namen definieren...

20 % Hyperlink...

21
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Excel 6ffnet jetzt das
Dialogfeld Zellen
formatieren, wel-
ches verschiedene
Registerkarten zum
Festlegen des Zell-
formats aufweist.
Auf der Registerkar-
te Zahlen finden Sie
die Definition fiir die
betreffenden Zell-
formate.

Zellen formatieren -2 |3l
Zahien ;| Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfiilen | schutz |
Kategorie:
Standard . | Beispiel
Zahl 12:00
Wahrung :
Buchhaltung Typ:
Datum i
Uhrzeit smm
Prozent TT.MM.1133 -
Bruch TT. MMM 13
Wissenschaft TT. MMM
Text MMM 11
Sonderformat himm AmM/PM
Benutzerdefiniert h:mm:ss AM‘}iM |?
hh:mm:ss
TT.MM.111] hhirmm
mmiss
mm:ss,0 S
- dschen

Geben Sie Thr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden Zahlenformate als
Ausgangspunkt,

Die Liste Kategorie zeigt die fiir Zellen verfiigharen Zellformate an. Hier
wurde ein Format fiir die Uhrzeit benutzt.

2 Um die Zelle auf das Standardformat zuriickzuset-
zen, klicken Sie in der Liste Kategorie auf den Eintrag

Standard.

Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung I Schrift I Rahmen | Ausfiillen I Schutz |

Kategorie:

-
Zahl

Wahrung

Buchhaltung

Datum

Uhrzeit

Beispiel
0,5

Standardzelen haben kein bestimmtes Zahlenformat,

Benutzerdefiniert

Excel zeigt bereits bei der Auswahl der Kategorie die Wirkung des Zellfor-
mats im Feld Beispiel der Registerkarte als Vorschau.
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Nach dem SchlieBen der Registerkarte erscheint die Eingabe 13,5 auch in
der Zellanzeige.

Hinweis

Bei einem neuen Arbeitsblatt benutzt Excel das Format Standard fiir die Zellen,
welches zur Anzeige unterschiedlicher Werte geeignet ist. Sobald Sie aber ein
Datum, eine Zahl in wissenschaftlicher Schreibweise wie 10,3e3 etc. eingeben,
andert Excel selbststdndig das Zellformat. Verwenden Sie die obigen Schritte,
um das Standardformat zuriickzusetzen. Sie haben (iber das Dialogfeld Zellen
formatieren aber auch die Mdoglichkeit, die Anzeige der Zellinhalte gezielt zu
beeinflussen. In der Kategorie Benutzerdefiniert lassen sich sogar eigene For-
mate festlegen (deren Erlduterung aber leider iiber den Umfang dieses Buches
hinausgeht). Auf den anderen Registerkarten konnen Sie das Aussehen der Zel-
len sowie die Ausrichtung des Zellinhalts beeinflussen. Auch dies soll an dieser
Stelle nicht weiter erldutert werden. Vielleicht experimentieren Sie selbst etwas
mit den betreffenden Optionen.

Funktionen verwenden

Bisher haben Sie in Excel nur einfache Berechnungen sowie die Funktion
Summe kennengelernt. Das Programm kann aber noch viel mehr, wenn es
um Berechnungen geht.

Nehmen wir einmal eine A B c D

Reihe von Temperatur- |

messwerten, aus denen, 2 Zeit Temperatur Temperatur Temperatur

wie hier gezeigt, die je- |3 08:00 15,00 11,00 10,00

weiligen Mittelwerte zu | 4 03:00 16,00 13,00 11,50

berechnen sind. E] 10:00 18,00 15,00 13,00
6 11:00 20,00 19,00 16,00
7 12:00 22,00 20,00 17,00
3 Mittelwert 18,20 15,60 13,50

1 Klicken Sie auf die Zelle B8, in der dererste [
Mittelwert der Spalte angezeigt werden soll. &

B2 - I |

A B s D
1 Funkticn einfdgen
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2 Waéhlen Sie die Schaltflache Funktion einfiigen der Bear-
beitungsleiste oder den Befehl Weitere Funktionen im Menii
der Schaltflache Summe in der Gruppe Bearbeiten auf der
Registerkarte Start des Meniibands.

Fachwort

Funktionen sind Rechenvorschriften, die in Excel abgelegt sind. Eine Funktion
besitzt einen Namen und wird mit Parametern aufgerufen. Die Werte dieser
Parameter werden ausgewertet. Anschliefend gibt die Funktion das Ergebnis
in der aktiven Zelle zuriick. Die Summenfunktion wird dann beispielsweise mit
=SUMME(A1:A3) angegeben. Der Zellbereich A1:A3 ist hier der Parameter. Die
Rechenvorschrift besagt nun, dass die Zellinhalte addiert werden sollen.

3 Funktion einfigen |

Wihlen Sie im Dia- PO SR

logfeld FUnkﬁOﬂ el'nfugen Ssicnh;ii?%'ﬁie kurz, was Sie tun méchten, und klicken Sie

ggf e.me Kategorle ubgr Kategorie auswahlen: | Zuletzt verwendet

das Llustenfeld Kat‘egorle e

auswdhlen und klicken SUNE

Sie in der Liste Funktion MITTELWERT r
.. WENN -

auswdhlen auf den Funk- HYPERLINK I

tionsnamen (hier MITTEL- i

WERT). SIN -

MITTELWERT({Zahl1;Zahl2;...)

Gibt den Mittelwert (arithmetizches Mittel) der Argumente zuriick, bei denen es
sich um Zahlen oder Mamen, Arrays oder Beziige handeln kann, die Zahlen

enthalten,

Hilfe fiir diese Funktion <’ oK D ’ Abbrechen ]

In das Feld Funktion suchen kdnnen Sie ggf. einen Suchbegriff zur ge-
wiinschten Funktion eingeben und die Suche {iber die obere OK-Schaltfla-
che initiieren. Uber Kategorie auswdhlen lassen sich die Funktionen einer
Kategorie auswahlen. Markieren Sie eine Funktion, blendet der Assistent

die Funktionsdefinition im Dialogfeld ein.
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4Schlieﬁen Sie das Dialogfeld tiber die (-~
untere OK-Schaltflache. &

Excel 6ffnet das Dialogfeld Funktionsargumente, in das Sie die Parameter
fiir die Funktion eintragen miissen.

Funktionsargumente 7

MITTELWERT

5 Geben Sie jetzt die
Parameter fiir die gewahlte
Funktion ein.

= {15;16;18;20;22)
= Zahl

= 18,2
Gibt den Mittehwert (arithmetisches Mittel) der Argumente zuriick, bei denen es sich um Zahlen oder Namen, Arrays
oder Beziige handeln kann, die Zahlen enthalten,

Zahll: Zahl1;Zzhl2;... sind 1bis 255 numerische Argumente, deren Mittelwert Sie
berechnen méchten.

Formelergebnis = 18,20

Hiife fi diese Funition C =)

Hinweis

Um eine Zellreferenz in die Tabelle einzufiigen, klicken Sie im betreffenden Feld
auf die Schaltflache . Das Dialogfeld verschwindet, und Sie konnen Zellen
im Arbeitsblatt markieren. Sobald Sie die [Eingabe]-Taste driicken, wird das
Dialogfeld wieder angezeigt. Der Formelausdruck ist in der Bearbeitungsleiste
zu sehen.

6 Nach Eingabe der benotigten Parameter schliefien Sie
das Dialogfeld {iber die untere OK-Schaltflache. N\

(S

Excel trdagt die Formel in die aktive Zelle ein, berechnet anschliefend auto-
matisch das Ergebnis und zeigt dieses in der Zielzelle an.
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Hinweis

Wéhlen Sie eine Zelle mit einer Formel per Doppelklick an, zeigt Excel den
Ausdruck direkt in der Zelle. Die Zellen, auf die sich im Ausdruck bezogen wird,
werden dabei mit blauen Rahmen markiert.

Mdochten Sie eine Formel nach der Eingabe erneut korrigieren, klicken Sie auf die
Zelle bzw. markieren die Formel in der Bearbeitungsleiste. Dann geniigt es, die
Schaltflache Funktion einfiigen in der Bearbeitungsleiste aufzurufen. Das Dia-
logfeld Funktionsargumente wird eingeblendet, und Sie kdnnen die Parameter
andern. Um die Formel in benachbarte Zellen zu tibernehmen, brauchen Sie nur
die Ergebniszelle zu markieren und dann das Ausfiillkdstchen der Zelle per Maus
tiber die Nachbarzellen zu ziehen. Excel passt sogar die Zellbeziige der Formeln

automatisch an.

Relative und absolute Zellbeziige

Auf den vorhergehenden Seiten haben Sie gelernt, dass innerhalb einer
Formel Zellbeziige der Art »B4«, »A1:A5« etc. auftreten diirfen. Der Aus-
druck gibt dann eine einzelne Zelle (z. B. »B4«) oder einen Zellbereich (bei
»A1:A5« sind dies die Zellen von A1 bis As) an. Wenn Sie einen Zellinhalt
mit solchen Angaben iiber die Zwischenablage oder durch Ziehen mit der
Maus in andere Zellen der Tabelle kopieren bzw. verschieben, passt Excel
Zellbeziige in Formeln automatisch an.

Hier sehen Sie die Sum-
menformel fiir den Bereich
B3:B7. Um den Mittelwert
der Spalte C zu berechnen,
konnen Sie den Inhalt der
Zelle B8 (mit der Formel) an-
klicken und tiber das Ausfull-
kdstchen der Markierung zur
Zelle C8 ziehen.

A B C
il
2 |Zeit Temperatur Temperatur Temperatur
3 08:00 15,00 11,00 10,00
4 09:00 16,00 13,00 11,50
5 10:00 18,00 15,00 13,00
6 11:00 20,00 13,00 16,00
5 12:00 22,00 20,00 17,00
8 |Mittelwert | =M ITI'ELf-VERT[ B3:B7)
9 | MITTELWERT(Zahl1; [Zahl2]; ...) |
10
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A B c D E Excel dndert
1 den Zellbezug
2 |Zeit Temperatur Temperatur Temperatur beim Kopie-
3 08:00 15,00 11,00 10,00 ren der For-
4 09:00 16,00 13,00 11,50 melin Zelle C8
5 10:00 18,00 15,00 13,00 von BBB7 in
li] 11:00 20,00 13,00 16,00
7 12:00 22,00 20,00 17,00 C3C7
g |Mittelwert 18,20|=MITTELWERT(C3:C7)
9 | MITTELWERT (Zahl1; [Zahl2]; ...) |
10

In vielen Fallen ist diese automatische Anpassung der Zellbeziige er-
wiinscht, da dies den manuellen Korrekturaufwand reduziert. Aber es gibt
Falle, wo dies zu fehlerhaften Formeln fiihrt.

In der unteren Liste der hier gezeigten Darstellung werden Bruttoumsétze
berechnet. In alle Formeln geht ein Bezug auf die Zelle B8 mit dem Mehr-
wertsteuersatz ein.

Kopieren Sie die Formel aus Zelle A B c
B12 nach B13, dndert Excel automa- | 1
tisch den Zellbezug B8 in Bg —was | 2 UmsatzNetto an Feb
hier aber definitiv falsch ist. : 110,00
4 200,00 210,00
5 300,00 285,00
6 |Summe 600,00 605,00
I
8 |Mwst 0,19
9
10
11 |Umsatz Brutto Jan Feb
m
13 238,00 249,30
14 357,00 339,15
15 summe 714,00 719,95

Sollen die Zellbeziige bei Formeln beim Kopieren/Verschieben erhalten
bleiben, diirfen Sie relative Zellbeziige der Art B8 nicht verwenden. Statt-
dessen sind absolute Zellbeziige in die Formel einzutragen. Absolute
Beziige werden in Excel durch ein $-Zeichen vor dem jeweiligen Zellbezug
markiert. $A1 bedeutet einen festen Zellbezug auf die Spalte A, mit A$1
wird eine absolute Referenz auf die Zeile 1 erzeugt. Die Angabe $B$8 defi-
niert folglich eine absolute Referenz auf die Zelle B8.
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Hier sehen Sie A B T

die Tabelle, in |1
. 2 Umsatz Netto lan Feb

der die Formeln | 100 110

in den Zellen der |4 200 210
Spalte Centspre- |5 300 285
chend korrigiert S Summe =SUMME(B3:B5) =SUMME(C3:C5)
wurden. Der ab- | g [ywst 0,19
solute Verweis |s
$B$8 bleibt beim |10

K . . 11 |Umsatz Brutto lan Feb

opieren In an- p,, =B3*(1+B8) =C3*(1+$BSB)
dere Zellen er- |13 =BA*(1+B9) =CA~(1+3B38)
halten. 14 =B5*(1+B10) =C5*(1+3B3$8)

15 |Summe =SUNMME(B12:B14) =SUMME(C12:C14)

Die relativen Zellbeziige in den Zellen der Spalte B wurden dagegen beim
Kopieren (fehlerhaft) angepasst.

Hinweis
In obiger Darstellung wurden die Formeln in allen Zellen eingeblendet. Sie kon-
nen die Schaltfliche Formeln anzeigen in der Gruppe Formeliiberwachung

auf der Registerkarte Formeln des Meniibands zum Umschalten zwischen Werte-
und Formelanzeige verwenden.

Arbeiten mit Namen

Standardmafig benutzt Excel absolute oder relative Zellbeziige der Art
=B3*(1+$B$8) in Formeln. Die Formel weist Excel an, den Wert 1 zum Inhalt
von Zelle B8 zu addieren und das Ganze mit der Zelle B3 zu multiplizieren.
Konkret wird der Bruttobetrag aus dem Nettobetrag und der Mehrwert-
steuer ermittelt. Bei umfangreichen Rechenmodellen geht wegen der kryp-
tischen Zellreferenz aber schnell der Uberblick verloren. Excel erméglicht
andererseits aber, Zellen oder Zellbereiche mit Namen zu versehen und
diese in Berechnungen zu verwenden. Dies soll am Beispiel der Mehrwert-
steuerberechnung verwendet werden. Die Zelle mit dem Mehrwertsteuer-
satz soll mit einem Namen versehen werden.

1 Klicken Sie auf die Zelle B8, in derder (~
Mehrwertsteuersatz hinterlegt ist. &
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2 Mwst ) - £ 019
Klicken Sie auf das Namen- & [ R B
feld in der Bearbeitungsleiste i 200,00 210,00

und tippen Sie den Begriff 2 cumme 2323 ?E‘ﬁi'ﬁ
»MwSt« ein. Bestdtigen Sie dies | ’ !

durch Driicken der Eingabe - 8 |Mwst oo

Taste. g "

Damit haben Sie der Zelle B8 einen Namen zugewiesen. Immer wenn die-
se Zelle markiert wird, erscheint der zugehorige Name im Namenfeld der
Bearbeitungsleiste.

3 Klicken Sie jetzt auf die Zelle B12, geben Sie die
Formel »= B3*(1+MwSt)« ein und driicken Sie die

Taste.

den Namen, um auf
A B C D . L
die zugehdorige Zelle
4 200,00 210,00 .
zuzugreifen.
5 300,00 285,00
6 Summe 600,00 605,00
7
8 MwsSt 0,19
3
10
11 Umsatz Brutto Jan Feb
12 | 119,0-0! 130,90
13 238,00 249,90
14 357,00 339,15
15 Summe 714,00 719,55

Statt kryptischer Zellreferenzen werden also die Namen der Zellen zur
Berechnung des Mehrwertsteueranteils herangezogen. Auf diese Weise
kdnnen Sie Zellen oder ganzen Bereichen Namen zuweisen und spater in
Zellreferenzen verwenden. Ein weiterer Vorteil dieser Namen besteht darin,
dass diese (wie absolute Referenzen) beim Kopieren oder Verschieben von
Zellbereichen in Formeln erhalten bleiben.
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Listen in Excel sortieren

In Kapitel 3 zu Word haben Sie bereits gelernt, dass sich Tabellen prima zur
Pflege von Listen eignen. Excel ist mit seinen Arbeitsbldttern besonders
gut zum Aufbau von Listen (Namenslisten, Bestandslisten etc.) geeignet.
Sie legen einfach die Liste in den Zellen eines Arbeitsblatts ab. Mochten
Sie spdter eine Liste nach bestimmten Kriterien sortieren, geht dies genau-
so einfach wie in Word.

Anrede Name Vorname  Strafe Hausnr PLZ Ort

Frau Meier llse Hauptallee ! 30000 Berlin
Herr Bach Andreas GartenstraBBe 13 60130 Frankfurt
Herr Fliege Richard Adelonalle 19 50000 K&ln
Frau Berger Marion Am See 3 80333 Minchen

( ./
1 Markieren Sie den zu sortierenden Tabellenbereich N

(mit oder ohne Uberschriftenzeile). I
|

v
Daten Uberprifen Ansicht 2
Al _ & Loschen Wahlen Sie auf der Registerkarte
2| Sortiren | Fittem { Emeut ubernenmen | Daten des Meniibands die in der Gruppe
A 7 Enweitert Sortieren und Filtern enthaltene Schalt-
Sartieren und Filtern ﬂache Sortieren. i
: ( \/
3 \ (G
Wahlen Sie im Dialogfeld Sortieren liber die Listenfelder
der Zeile Sortieren nach die Spalte und die Kriterien aus, nach
denen zu sortieren ist.
Sortieren
q'\‘?ilgbene hinzuﬁ)gﬂ’ >< Ebene |éschen ” |53 Ebene kopieren ] - E] Daten haben Oberschriften
Spalte Sortieren nach Rehenfolge

Sortieren nach

[w] |werte [=] |abisz [=]

Dann nach Name Werte [+] |abisz
Dann nach Vorname @ Werte @ Abis Z lz‘
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4 Klicken Sie ggf. auf die Schaltflache Ebene hinzufiigen und passen
Sie die Sortierkriterien der eingefiigten Ebene ebenfalls an.

Auf diese Weise konnen Sie eine Sortierung iiber mehrere Tabellenspalten
und nach verschiedenen Kriterien in aufsteigender oder absteigender Rei-
henfolge festlegen. Uber das Kontrollkdstchen Daten haben Uberschriften
legen Sie fest, ob der Datenbereich eine Uberschrift enthilt. Uber die
Schaltflache Optionen kdnnen Sie weitere Sortierkriterien wahlen.

5 SchlieBen Sie das Dialogfeld iiber
die OK-Schaltflache.

Excel wird nun den markierten Tabellenbereich nach den gewiinschten Kri-
terien sortieren. Mittels der Tastenkombination [Strg]+(Z] ldsst sich der
Sortiervorgang anschliefend aber wieder riickgangig machen.

Hinweis

Die Gruppe Sortieren und Filtern der Registerkarte Daten des Menii- N

bands enthélt am linken Rand noch zwei Schaltflachen, die den markier- Z‘lf

ten Zellbereich automatisch in auf- oder absteigender Folge sortieren. Zl
A

Tabellenfenster fixieren

Bei umfangreichen Tabellen oder Listen mit Uberschriften muss zum An-
sehen der Tabelleneintrdage haufiger nach unten geblattert werden. Be-
sitzt die Liste eine Uberschrift iiber verschiedene Spalten, wandert diese
Uberschriftenzeile beim Bléttern nach unten aus dem sichtbaren Bereich
heraus. Sie konnen Excel aber anweisen, ein Tabellenfenster an einer be-
stimmten Zeilenposition zu fixieren. Dies soll an der nachfolgenden Tabelle
mit einer Adressliste demonstriert werden.

1 Klicken Sie auf die Zelle A2, um den Tabellenbereich
ab dieser Zeile zu fixieren. l\
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2 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Ansicht
und 6ffnen Sie in der Gruppe Fenster die Meniischaltflache

Fenster einfrieren.
|;_—"H EHwo-™ @ [= KFZ-Kosten.xlsx [Zuletzt vom Benutzer gespeichert] - Microsoft Excel = =
mstar‘t Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht & e =

@ E8 Meues Fenster E __ % % li?a

E Alle anordnen =]

=IEIREIR

Mormal| Seitenlayout Anzeigen Foom 100  Fenster [ﬁ " '_ Aufgabenber.  Fenster Makros
=2 & % einfrieren | |EEd Fenster einfrieren = | 114 speichern  wechseln = -
Arbeitsmappenansichten Zoom Fenster einfrieren
A2 - £, | Frau E Beim Verschieben des Fensterinhalts bleiben Zeilen und Spalten

(basierend auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt sichtbar,

A B C D E Oberste Zeile einfrieren

Die oberste Zeile ist beim Verschieben des Fensterinhalts im

1 Anrede Name Vorname Strafie restlichen Arbeitsblatt sichtbar,

2 |Frau !Meier Ilse Hauptallee Erste Spalte einfrieren

3 Herr Bach Andreas Gartenstrale Uj Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
- - Arbeitsblatt sichtbar,

4 Herr Fliege Richard Adelonalle T SUUOOTROTT

3 Anschlieend wahlen Sie im gedffneten Menii einen der
Befehle wie Oberste Zeile einfrieren (oder Fenster einfrieren).

Wenn Sie jetzt in der Tabelle mittels der Bildlaufleiste nach unten blattern,
bleibt die oberste Zeile mit der Uberschrift stehen. Die Fixierung ldsst sich
aufheben, indem Sie die obigen Schritte wiederholen und im Menii der
Schaltflache Fenster einfrieren den Befehl Fixierung aufheben wahlen.

AutoKorrektur und Rechtschreibpriifung

Auch bei der Eingabe von Texten in Arbeitsblatter kdnnen lhnen Tipp- und
Rechtschreibfehler unterlaufen. In Kapitel 2 zu Word wurde schon erwdhnt,
dass einige Worter wie »dei« bei der Eingabe bereits automatisch als
fehlerhaft erkannt und durch die AutoKorrektur automatisch in »die« um-
gesetzt werden. Diese AutoKorrektur-Funktion ist auch in Excel vorhanden
und funktioniert hier genauso wie unter Word.

Hinweis

Wird ein Ausdruck bei der Eingabe fehlerhaft korrigiert, driicken Sie sofort nach
der Korrektur die Tastenkombination (Strg]+(Z]. Dann kehrt Excel zur vorheri-
gen Eingabe zuriick.
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Ahnliches gilt auch fiir die Rechtschreibkorrektur. Méchten Sie umfangrei-
chere Texte im Arbeitsblatt durch Excel tiberpriifen lassen?

1 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Uberpriifen und klicken Sie in
der Gruppe Dokumentpriifung auf die Schaltflache Rechtschreibung.

2Excel offnet das Dialogfeld i Hberpriren
Rechtschreibung. Nehmen Sie in | & Rechtschreibyng n g arb
diesem Dialogfeld die erforderlichen | &, Recherchieren’ = schitzen g Ber
Korrekturen vor. 3 Thesaurus s freigeben |} Anc
Dokumentprafung Anderv

Die Schaltflachen haben die gleiche Funktion wie unter Word. Lesen Sie
ggf. am Ende von Kapitel 2 nach, was es hier zu beachten gilt.

Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland) o e
Micht im Wirterbuch:
Hausnr [ Einmal ignarieren ]

’ Alle ignorieren ]

’ Zum Warterbuch hinzufiigen ]

Varschlige:

l
»

ausnr,

Andern ]
Hausner

[ Immer andern ]

’ AutoKorrektur ]

Worterbuchsprache: |Deutsch (Deutschland) El

’ Abbrechen ]

el
i

[ Optionen... ]

Ein neues Tabellenblatt 6ffnen

StandardmaBig legt Excel eine neue Arbeitsmappe mit drei Arbeitsbladttern
(Tabellenblattern) an. Dieser Wert lasst sich zwar (iber die Excel-Optionen
anpassen, was aber nicht immer ausreicht. Benotigen Sie ein neues leeres
Tabellenblatt? Sie kénnen die Tastenkombination [Umschalt ]+ F11] drii-
cken. Dann wird sofort ein neues leeres Tabellenblatt eingefiigt.

Um gezielt Arbeitsbldtter beim Einfiigen von bestehenden Vorlagen abzu-
leiten, verwenden Sie die folgenden Schritte.
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1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste
(W

auf ein Blattregister.

Einfﬁ»:;erhé
& Laschen
Umbenennen

Code anzeigen

éﬂ il

Blatt schiatzen...

Registerfarbe

Ausblenden

Einblenden...

Alle Bldtter auswiahlen

Verschieben oder kopieren..,

Tabe['e4 ~ Tabele3 .~ Tabdl[4 |

(v

\/

2 Wéhlen Sie im Kontextmeni
den Befehl Einfiigen.
¢

Einfugen
3 Markie. igenen | sbeenvorgen]
ren Sie auf der ) = 2 =
Registerkarte Tabellenblatt Diagramm 4hgi|\ﬂ'ﬂsknrﬁExlcel Vorschau
.0-Makrovorlage
Allgemein des
Dialogfelds Einfii- a%.

gen den Eintrag
Tabellenblatt und
schlieen Sie das
Dialogfeld {iber
die OK-Schaltfla-

Internationale Microsoft Excel

Makrovorlage

5.0-Dialog

‘Worzchau nicht verfiigbar,

che. [

Vorlagen auf Office. com I

Excel legt nun eine neue leere Tabelle als Arbeitsblatt in der Mappe an.

Hinweis

Uber die Symbole der Registerkarten des Dialogfelds Einfiigen kénnen Sie nicht
nur leere Arbeitsmappen in Form von Tabellen anlegen. Die Symbole auf der Re-
gisterkarte Allgemein stellen lhnen Arbeitsblatter fiir Diagramme, fiir Dialogfel-
der etc. zur Verfiigung. Auf der Registerkarte Tabellenvorlagen finden Sie weitere
Vorlagen fiir einzelne Arbeitsblatter (Tabellen).




Weitere Excel-Arbeitstechniken

Arbeitsblatt auswahlen, loschen und verschieben

Enthélt die Arbeitsmappe mehrere Arbeitsblatter? Méchten Sie zu einem
anderen Arbeitsblatt wechseln und dieses bearbeiten?

1 Zum Wechseln des Arbeitsblatts klicken Sie auf T"be'ﬁ :| |
das gewiinschte Blattregister. (o
(&

I
I
I
:

v

Einfigen... 2 Mdchten Sie ein Arbeitsblatt
m Fosee [6schen, klicken Sie mit der rgﬁh-
ten Maustaste auf das zugehorige
Hmbznenran Blattregister und wahlen im Kon-
Merschieben oder kopieren... textmeni den Befehl Loschen.
Cf] Code anzeigen 1
(8 Blatt schitzen.., :
Registerfarbe k :
Ausblenden +
Einblenden... 3
Alle Blitter auswahlen . Zum Ver.schlebe‘n eines Ar-
Tab{lied T4 = beitsblatts ziehen Sie das Blattre-
g gister an die gewiinschte Position.
. (\
Tabelle5 Tabe||e4|}£ 1]« &
Hinweis

Uber die Schaltflaichen am linken unteren Rand des Doku-

mentfensters ldsst sich im sichtbaren Bereich der Blattregister
blattern.

Tabeles . gi4[| Den Bereich der Blattregister vergréfiern Sie, indem Sie
L das Teilungsfeld zwischen Blattregister und horizontaler
Bildlaufleiste nach rechts ziehen.
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1 Einflgen...
Um ein Arbeitsblatt zu kopieren bzw. [ Leschen
zu verschieben, kdnnen Sie das Blatt- Umbenennen

register auch mit der rechten Maustaste
anklicken und im Kontextmenii den Befehl
Verschieben oder kopieren wahlen.

Verschieben oder kopieren... L\\}

LCode anzeigen

B &

Elatt schitzen...

Registerfarbe 3
Verschieben oder kopieren T | |G| Ausblend

ushlenden
Ausgewshlte Blatter verschieben Einblenden...
Zur Mappe:
F7Kosten. o |E| Alle Blatter auswéhlen
Tabe[s5 - Tabeled {4

Einfiigen vor:

Messwerte -
KFZ B
Format
Tabelleg-relativ
Tabelles
Tabell=4
Tabelle3

2 Im Dialogfeld Verschieben
oder kopieren wahlen Sie die

[T Kopie erstellen

[ oK ] [ Abbrechen ] Zielarbeitsmappe im Listenfeld
Zur Mappe aus.
|
v
G Wadhlen Sie das Arbeitsblatt, vor das das markierte Y,
v Arbeitsblatt einzuordnen ist, im Feld Einfiigen vor. ‘

¢

4 N ) -
Zum Kopieren ist das Kontrollkdstchen

¢

Kopie erstellen zu markieren.
|

| (—\J

1
T 5 SchlieBen Sie das Dialogfeld &

tiber die OK-Schaltflache.

Mit dieser Technik kénnen Sie Arbeitsbldtter auch zwischen gedffneten
Arbeitsmappen verschieben oder kopieren.

Excel-Vorlagen nutzen

Excel wird mit Tabellenblattern fiir verschiedene Aufgaben (z. B. Rechnung)
installiert. Zum Abrufen solcher Vorlagen gehen Sie folgendermafien vor.
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1 Klicken Sie in der Backstage-
Ansicht der Registerkarte Datei

auf den Befehl Neu. ! 2 Wahlen Sie in der Spalte Verfiigbare Vor-

1
v - - - » lagen den Eintrag Leere Arbeitsmappe oder

klicken Sie auf einen der Kategorieeintrage.

| =A™ I RN ﬁl = KFZ-Kosten.xlsx [Zuletzt vomn Benutzer gespeichert] - Microsof
Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

[ speichern

Verfiigbare Vorlagen
Speichern unter
) G 3 Start
-
[ SchlieBen ﬁ
2L [

Informationen

Zuletzt Leere Arbeitsmappe Zuletzt verwendete Beispiclvorlagen =

verwendet Vorlagen

WRE
Drucken \_8

Speichern und Meine Vorlagen Neu aus vorhandenem

Senden
Hilfe T
|:] Optionen o ﬁ
= A Y
9 Beenden - l—U
Abrechnungen Agenda Arbeitszeitnachweise
3 Wahlen Sie in der Backstage-Ansicht die gewiinschte
Vorlage aus und klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen.
@\ SH9-e-5- KFZ-Kostenxdsx [Zuletzt vom Benutzer gespeichert] - Microsoft Excel o =3
.ﬁn Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprufen Ansicht & 0 o e B
Il Speichern
Verfiigbare Vorlagen Rechnungsaufstellung
Bl speichern unter =
5 & {3} start » Beispielvor- lagen - L ¢ 2
L5 offnen S — S i Ihr Firmeaname
[ Schiiegen = 2| Adem
3 Advese2
Informationen : e
Zuletzt = 8 Beleg
verwendet F .
| Pesiinliches roat
| e |
= B
PElke Erstellen
Speichern und Persenliches Mor Rechnung g
Senden
Hilfe
] Optionen
E3 Beenden - —
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Excel legt jetzt eine neue Arbeitsmappe an, welche bereits ein von der
gewdhlten Vorlage abgeleitetes Tabellenblatt (Rechnung, Reisekostenab-
rechnung etc.) enthélt. Sie brauchen dann nur noch die fehlenden Angaben
Zu erganzen.

Eine Excel-Vorlage erzeugen

Haben Sie ein Tabellenblatt (z. B. ein Rechnungsformular) in Excel erstellt,
welches Sie haufiger wiederverwenden mochten? Sie konnen das Blatt als
Vorlage fiir Arbeitsmappen oder Arbeitsblatter verwenden.

1 Erstellen Sie zuerst die gewiinschte
Vorlage in einer Excel-Arbeitsmappe.

I .
L - - > Offnen Sie die Backstage-Ansicht

tiber den Registerreiter Datei und
wahlen Sie den Befehl Speichern unter.

|
3 Im Dialogfeld Speichern unter wahlen Sie als Dateityp »Excel- '
Vorlage (*.xltx)« (oder »Excel-97-2003-Vorlage (*.xlt)«, falls die :
Vorlage mit dlteren Excel-Versionen gelesen werden soll), tippen < -
einen Dateinamen ein und legen das Dokument {iber die Schalt-

flache Speichern im Vorlagenordner ab.

Speichern unter
am
@U=| .« Microsoft » Templates » v |¢, || Templates durchsuchen ,Dl
Organisieren - Meuer Ordner B= w @
= -~ o
. Outlook [+l Name Anderungsdatun
. PowerPoint
e . Decument Themes 24.03.201014:52
i | LiveContent 23.03.201012:09
. Protect
i . Rechnungen 2503.201016:27
. Signatures i i
] [ . SmartArt Graphics 26/03.201015:10
. Stationery
. SystemCertificates
. Templates
. UProof [=] «] m 3
Dateiname:  KFZ-Kostenxltx -
Dateityp: | Excel-Vorlage (*.xlt) v]
Autoren: Born Markierungen: Markierung hinzufigen
« Ordner aushlenden Tools - Speichern l>’ Abbrechen ]
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In Windows Vista/Windows 7 befinden sich die Vorlagedateien im Ordner
C:\Users\<Konto> \AppData\Roaming\Microsoft\Templates.

Sie konnen anschlie- | =
Bend den Befehl Neuin ”“'“”“““"“e”
der Backstage-Ansicht =

. T Varschau
wihlen und dann die

Kategorie Meine Vorla-
gen anklicken.

Varschau nicht verfiighar.

Dann erscheint die neue Vorlage im Dialogfeld Neu auf der Registerkarte
Persénliche Vorlagen.

Hinweis

Um die Mustervorlage in einer eigenen Registerkarte im Dialogfeld Neu ein-
zuordnen, legen Sie im Dialogfeld Speichern unter im Vorlagenordner einen
Unterordner an. Der Name dieses Unterordners wird spater als Titel (z.B. Ar-
beitsblattlosung) des Registerreiters im Dialogfeld Neu angezeigt. Der Inhalt
des Unterordners erscheint, sobald die Registerkarte iiber den Registerreiter
angewahlt wird. Vorlagen entfernen Sie, indem Sie die betreffenden Eintrage
auf der jeweiligen Registerkarte mit der rechten Maustaste anklicken und im
Kontextmenii Loschen wahlen.

Sie kennen jetzt die wichtigsten bzw. am hdufigsten beniitzten Excel-Funk-
tionen. Sicherlich gibt es noch vieles {iber dieses Programm zu wissen.
Dies soll aber weiterfiihrenden Biichern vorbehalten bleiben.
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Prasentieren mit
PowerPoint

Was bringt Ihnen dieses Kapitel?

Microsoft PowerPoint erméglicht Ihnen, Prdsentationen zu erstel-
len und direkt am Computer wiederzugeben. In diesem Kapitel
erhalten Sie eine Kurzeinfiihrung in die Programmfunktionen.

Sie erfahren, wie Sie eine Prdsentation erstellen, und lernen die
wichtigsten Funktionen kennen. Sie kénnen anschliefend das
Programm starten, eine Prdsentation erstellen und am Computer
wiedergeben. Weiterhin kbnnen Sie Prdsentationen drucken und
speichern.
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PowerPoint, das erste Mal

PowerPoint ist das Prasentationsprogramm in Microsoft Office. Mit weni-
gen Mausklicks kénnen Sie eine neue Prdsentation aus Prasentationssei-
ten (Folien) erstellen. Die Wiedergabe ist direkt am Computer moglich. Mit
etwas Grundwissen kénnen Sie professionelles Vortragsmaterial erstellen.
Selbst die Anfertigung von Handzetteln und Werbebroschiiren ist mit dem
entsprechenden Basiswissen in PowerPoint kein Problem.

PowerPoint im Uberblick

Microsoft PowerPoint ldsst sich dahnlich wie Word oder Excel iber den zu-
gehdrigen Eintrag im Startmendi aufrufen. Oder Sie doppelklicken auf eine
bestehende PowerPoint-Dokumentdatei, um das Anwendungsfenster von
Microsoft PowerPoint zu 6ffnen.

lE“ H9-0|- Prasentationl - Microsoft PowerPaoint = | =
Start Einfagen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht & 0
2y e @ -l - =t = i 2 g
d ‘ ]
D Q‘E F & U 8 de &V = LD) - = .
Einfiigen Neue e . = Formen Anordnen Schneliformat- Bearbeiten
- Folie =" | A~ Aa~ | A" A" | D - - arlagen -
Zwischenablage I Falien Schriftart Absatz Zeichnung |
] e Gliederungstibersicht |
1 Layout aktuelle Folie Meniiband
Folie
Folieniibersicht Titel durch Klicken hinzufiigen
I Untertitel durch Klicken hinzufigen
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen —Notizen ~Anzeigemodi Zoom
I -
Folielvon1 | “Larissa” | Deutsch (Deutschiand) | [E=me 20— —@EH

Ahnlich wie bei Word oder Excel enthilt das Anwendungsfenster oben ein
Meniiband mit diversen Registerkarten und unten eine Statusleiste.

B Das Meniiband weist die Registerkarten mit den Optionen zur Gestal-
tung der Prasentation sowie zu deren Wiedergabe auf.

B Inder Statusleiste finden Sie z. B. auch die Schaltflachen zum Umschal-
ten der Darstellungsmodi oder den Schieberegler zur Anpassung des
Zoomfaktors.
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Eine Prdsentation erstellen

Diese Elemente kennen Sie bereits, daher mdchte ich nicht mehr allzu
detailliert darauf eingehen. Allerdings gibt es bei PowerPoint auch einige
Abweichungen zu den bisher benutzten Programmen. Ublicherweise zeigt
PowerPoint das Anwendungsfenster in der Normalansicht, in der die aktu-
elle Seite der Prdsentation sowie einige Zusatzfenster sichtbar sind.

B Eine Prasentation besteht aus einer oder mehreren als Folien bezeich-
neten Seiten. Die Layoutansicht der aktuell gewdhlten Folie erscheint
im rechten Teil des Dokumentbereichs.

B In der linken Spalte zeigt PowerPoint die stilisierten Seiten aller Folien
einer Prasentation als Miniaturen (Folieniibersicht) an. Zudem l&sst
sich dieses Teilfenster mit der Folieniibersicht zur Gliederungsansicht
umschalten, in der die Folientitel und Uberschriften gezeigt werden.

B Zu jeder Folie lassen sich Notizen (z. B. beziiglich des Inhalts oder Hin-
weise zur Prasentation) ablegen. Diese Notizen geben Sie in das Fenster
unterhalb des Dokumentfensters mit der angezeigten Folie ein.

In der Statusleiste informiert Sie PowerPoint tiber die Foliennummer sowie
den Namen der benutzten Entwurfsvorlage.

Zum Beenden von PowerPoint wahlen Sie wie bei anderen Programmen
entweder die Schaltflache Schliefen in der rechten oberen Ecke des An-
wendungsfensters oder rufen auf der Registerkarte Datei den Befehl Be-
enden auf. Falls das Programm noch ungespeicherte Anderungen aufweist,
werden Sie durch ein Dialogfeld darauf hingewiesen. Sie kénnen dann die
Anderungen in Dateien speichern oder verwerfen. Wie Sie eine Prisenta-
tion speichern, wird spater noch gezeigt.

Eine Prasentation erstellen

Eine PowerPoint-Prdsentation besteht aus mehreren Folien, die Sie mit
dem Programm erzeugen bzw. gestalten. Neue Folien kdnnen dabei leer
oder bereits mit einem bestimmten Design versehen sein. PowerPoint 2010
ermoglicht Ihnen, Prdsentationen direkt aus verschiedenen Vorlagen abzu-
leiten. Dann reduziert sich das Erstellen auf die Auswahl der Vorlage und
das anschlieende Ausfiillen der aus der Vorlage erzeugten Folien. Zudem
konnen Sie der Prasentation Layouts und Designs zuweisen. Diese Ansdtze
werden nachfolgend kurz vorgestellt.
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Das Erstellen der Prdasentation vorbereiten

Bevor Sie mit dem Erstellen einer Prasentation beginnen, sollten Sie deren
Inhalte (@am besten mit groben Handskizzen) planen. Beantworten Sie fiir
sich selbst vorher folgende Fragen:

B Wer ist die Zielgruppe?
B Was mochte ich sagen?
B Wie mochte ich visualisieren?

Die Prdasentation muss in Inhalt und Botschaft auf die Zielgruppe abge-
stimmt sein. Eine Prdsentation vor einem Auditorium mit gemischtem
Publikum wird sicherlich anders aussehen als ein Vortrag in einer Spezia-
listenrunde.

Machen Sie sich Gedanken, welche Kernaussagen Sie den Zuhérern auf
den Folien vermitteln wollen. Planen Sie Highlights ein, damit etwas beim
Zuhorer hangen bleibt.

Gestalten Sie Ihre Folien so, dass diese fiir den Zuhorer lesbar und ver-
standlich sind — nichts ist schlimmer als tiberladene Folien mit zu kleiner
Schrift. Pro Folie sollten nicht mehr als drei bis vier Punkte aufgefiihrt sein
(sonst wird die Schrift zu klein, die Folien werden unleserlich).

Auch wenn sich in Microsoft PowerPoint allerlei Effekte in Folien einbauen
lassen, verzichten Sie nach Méglichkeit auf den Einsatz von Animationen,
Filmen und Sound. So etwas lenkt die Zuhorer oft von der eigentlichen
Prdsentation ab. Falls Sie doch auf optische und akustische Effekte zu-
riickgreifen mochten, sollten Sie diese sparsam und zur Unterstiitzung der
Prdsentation einsetzen.

Nachdem Sie eine Gliederung des Vortrags bzw. der Prdsentation besitzen
und die obigen Fragen beantwortet sind, konnen Sie mit der Umsetzung
der Prdsentation beginnen.

Eine neue Prasentation anlegen

Eine neue Prdsentation wird als leeres Dokument oder aus einer bereits
bestehenden Prasentationsvorlage abgeleitet. PowerPoint 2010 stellt
einige solcher Vorlagen bereit, und iiber einen Onlinezugang lassen sich
weitere Prdsentationsvorlagen heranziehen. Um eine Prdsentation auf Ba-
sis einer solchen Vorlage zu erstellen, gehen Sie in folgenden Schritten vor.



Eine Prdsentation erstellen

1 Starten Sie PowerPoint, klicken Sie auf
den Registerreiter Datei und wahlen Sie in der
Backstage-Ansicht den Befehl Neu.

®| H9-0ls Prasentation] - Microsoft PowerPoint o B R
!Hm Start Einfdgen Entwurf Ubergdnge Animationen Bildschirmprdsentation Uberprifen Ansicht [~ e
Il Speichern £ i
Verfiigbare Vorlagen und Designs Leere Prisentation
Speichern unter
= Offnen @ start
. -
[ SchlieBen |
T,
Informationen i/"f
—m_;))
Zuletzt Leere Prasentation Zuletzt verwendete
verwendet Vorlagen

EE |
Drucken L@ .7

Speichern und Beispielvorlagen Designs D
Senden

3 Erstellen [}
Hilfe |
|z] Optionen _Q 2 \
@ Beenden Meine Vorlagen Neu aus vorhandenem

Office.com-Vorlagen  [Vorlagen auf Offic

Berichte Diagramme

2 Wadhlen Sie in der Spalte Verfiigbare Vorlagen
und Designs der Backstage-Ansicht eine Vorla-
genkategorie und dann eine der in der Kategorie
angezeigten Vorlagen.

In der Kategorie Beispielvorlagen finden Sie einige Prasentationsvorlagen
fiir Projekte, Berichte etc. Diese Vorlagen sind mit einem Folienhintergrund
und einem Foliendesign versehen und brauchen nur noch durch Inhalte
erganzt zu werden. Uber die Rubrik »Office.com-Vorlagen« kénnen Sie auf
online bereitgestellte Prasentationsvorlagen zugreifen. Wahlen Sie den
Eintrag Leere Prisentation, um mit einer leeren (weif3en) Folie zu beginnen.
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Die rechte Spalte der Backstage-Ansicht liefert Thnen eine Miniaturvor-
schau auf die Folie der jeweils gewahlten Vorlage.

3 Sobald die gewiinschte Vorlage aus- (
gewdhlt wurde, klicken Sie in der rechten (8%
Spalte auf die Schaltflache Erstellen (bzw.
Download bei Onlinevorlagen).

PowerPoint 2010 legt dann die neue Prasentation bzw. das neue Dokument
auf Basis dieser Vorlage im Dokumentbereich ab. Das Dokument kann da-
bei, je nach gewahlter Vorlage, aus einer oder mehreren Folien bestehen.

Hinweis

In der Kategorie Designs finden Sie Vorlagen, die nur eine Folienseite beinhalten,
die aber besonders gestaltet ist. Ein solches Design eignet sich z. B., um eine aus
mehreren Folien bestehende Prdasentation auf Basis dieses Designs zu erstellen.
Die andere Méglichkeit besteht darin, die Vorlagenkategorie Zuletzt verwendet zu
wadhlen, um auf haufig benutzte Vorlagen zuriickzugreifen. Wie Sie solche Folien
mit Inhalten oder Designs versehen, wird weiter hinten in diesem Kapitel erldutert.

Haben Sie selbst Vorlagen Neue Prasentation
in PowerPoint erstellt, [ Persariche Vortagen |
lasst sich tiber die Kate- aEs

gorie Meine Vorlagen der
Backstage-Ansicht das
Dialogfeld Neue Prdsen-
tationen abrufen. Wurden
Vorlagen in Unterordner
gesichert, erscheinen ent-

[
sprechend benannte Re- B
gisterreiter, tiber die Sie

aufdie Vorlagen zugreifen

kénnen. Wahlen Sie eine
Vorlage und klicken Sie
auf die OK-Schaltflache,
um das neue Dokument
zu erstellen.

Vorschau

Folienlayouts und Designs zuweisen

In PowerPoint werden Folieninhalte tiber ein Layout (zur Anordnung von
Text und Bildern) gestaltet. Wenn Sie eine Prasentation gemaf} den obigen
Schritten anlegen, weist PowerPoint der ersten Folie das Layout fiir Uber-



Eine Prdsentation erstellen

schriften zu. Es gibt aber weitere Layouts mit unterschiedlichen Platzhal-
tern, in die sich Text und/oder Grafiken einfiigen lassen. Um das Layout
einzelner Folien nachtrdglich anzupassen, gehen Sie folgendermafien vor.

1 >
Klicken Sie in der linken Spalte mit »
der Folieniibersicht die gewiinschte Folie

mit der rechten Maustaste an.

|
|
-2 C
: Anschlielend wahlen Sie im Kontextmentii den "
= = » Befehl Layout und klicken in der als Untermeni ‘
eingeblendeten Palette auf das gewliinschte Layout.

®| Hd9-0|+ Présentation3 - Microsoft PowerPoint = @

Start Einfgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprésentation Uberpriifen Ansicht & e

~ — _ -
= ¥ = . =t @ G =
B, By A - | Ta

Einfugen Heue F F U 8§ abe AV. Az Formen Anerdnen Schneliformat- Bearbeiten
< f Falier =7 - o < 7 vorlagen -

Zwischenabl.. & Folien Schriftart Absatz Zeichnung
| = x

1
% #  Ausschneiden
53 Kopieren

(@ Einfigeoptionen:

2 a5 A
=1 Neue Folie
Folie duplizieren
=

i I"u/y

:

Larissa o

Folie I6schen

Titel und Inhalt ADSCANIEES-  |rereeeesoeenones i
aberschrift

Titelfolie
=1 Abschnitt hinzufdgen I}

= Folien verdffentlichen i ugen

Auf Updates Gberprafen — — -
Sug || s e

® i

Layout »

Folie ZU"J(KEE&‘ Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel

Hintergrund formatieren...

“r 4

[N

Eolie ausblenden =l . —————

Klicken Sie, um
Leer Inhalt mit Bild mit

Folie1von2 | “larissa” | < Deutsch [Deut Uberschrift L LI =TT e ey mm— 2

4

Sie kdnnen dabei zwischen Folienlayouts mit Uberschriften, mit Inhalten
etc. wahlen — wobei die angebotenen Layouts von der gewdhlten Doku-
mentvorlage abhdngen. Sobald Sie das Folienlayout gewahlt haben, fligt
PowerPoint die betreffenden Platzhalter in das Layout ein.
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Neben dem Layout ldsst sich den Folien auch ein Design zuweisen. Dieses
auch die Schriftarten fiir Textinhalte etc. fest.

Design wirkt sich auf alle Folien aus und legt neben dem Folienhintergrund

1 Um ein neues Design zuzuweisen, ‘
wechseln Sie im Meniiband zur Register- ]
karte Entwurf. ' \J
E“ H9-0|= Présentation3 - Microsoft P
mn Einfagen Entwurf Ubergange Animationen Eilds
O &
Aa Aa a ﬁﬂ .
Seite Folienausrichtung EmEmEE EmEmEE = * =
einrichten - d
Seite einrichten Designs
| = x
1

kung in der aktuellen Folie sichtbar.

Bereits beim Zeigen auf die Symbole der Gruppe Designs wird dessen Wir-

2 Klicken Sie auf das gewiinschte Design, um

es den Folien der Prdsentation zuzuweisen.

andere im Design enthaltene Stilelemente aufweisen.
290

Dann sollten alle Folien der Prasentation die gleiche Hintergrundfarbe und



Folien erstellen und bearbeiten

Hinweis

BEi BEdarf kbnnen Sle an n Entwurf Ubergédnge Animationen Bildschin
die unterste Schaltflache der 5

am rechten Rand der Gruppe A

Designs eingeblendeten Bild- ﬁﬂ f:a“ .-a ﬁlﬁl - E

laufleiste klicken. Dann &ffnet - — %[

PowerPoint einen Katalog zur  Hermrmr

Auswahl des neuen Designs. v | Alle Desibns -

Uber die Meniischaltfldche in

der Titelleiste des Katalogs

lasst sich wahlen, welche De- -
Integriert

signs anzuzeigen sind. An-

schlieBend konnen Sie das Aa Aa _D
Design durch Anklicken eines mmems sln %__D s
Katalogeintrags zuweisen. Aa _______ " |IAE-| | Aa

Inhaltsaktualisierungen von Qffice.com aktivieren...

Designs

Diese Prasentation

Integriert

Mach Designs suchen...
I:ﬁ Aktuelles Design speichern...

Folien erstellen und bearbeiten

Im vorhergehenden Abschnitt haben Sie erfahren, wie Sie eine neue Pra-
sentation in PowerPoint anlegen und das Foliendesign sowie das Folien-
layout festlegen. Sobald das Programm die Folie(n) in der Folieniibersicht
anzeigt, konnen Sie diese mit Inhalten fiillen. Nachfolgend erfahren Sie,
wie sich die einzelnen Folien mit Inhalten versehen sowie Folien hinzufii-
gen, umgruppieren oder l6schen lassen.

Folieninhalte anpassen

Das Ergdnzen der Folieninhalte ist recht einfach. Sobald Sie das Folien-
design (falls gewiinscht) zugewiesen und das Layout der Folie gewahlt
haben, lassen sich in die einzelnen Folien Inhalte eingeben. Dies reduziert
sichin vielen Féallen auf das Ausflillen der betreffenden Platzhalter, die vom
Folienlayout bereitgestellt werden.
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1 (v
Klicken Sie in der Folieniibersicht auf die gewiinschte &
Folie, um deren Inhalt im Dokumentfenster einzublenden.

| = o
I TR DURCH KTICREN
S— HINZUFUGEN |
- B e T T i
(s
[Kein Titel]|

Tabelle einflgen

2 . ) (O~
Klicken Sie auf den betreffenden N
Platzhalter des Folienlayouts. ‘

|
|
| 3

: Ersetzen Sie anschliefend den Inhalt des

¥ Platzhalters durch den gewiinschten Folieninhalt.

Bei Texten reicht es, den Platzhalter anzuklicken und den Text einzutippen.
Sobald Sie auf einen anderen Folienbereich kli- Q

cken, wird der Eingabemodus beendet. Zum An- :

dern eines Textelements miissen Sie dieses ledig- TEXT %

lich erneut anklicken. 7
O-——-—-0————0
Bei Texten stehen Ihnen die gleichen Funktionen

zum Markieren, Loschen oder Uberschreiben wie in Word oder Excel zur
Verfiigung.



Folien erstellen und bearbeiten

B Bei Inhalten wie Tabellen, Grafiken, Diagrammen etc. wahlen Sie den
Platzhalter ebenfalls per Mausklick an. AnschlieBend erscheint ein
Dialogfeld (z.B. Grafik einfiigen), in dem Sie z. B. die einzufligende Gra-
fikdatei, den einzufiigenden Diagrammtyp etc. wahlen.

B Beim Einfiigen von Diagrammen 0ffnet PowerPoint anschlief’end ein
Excel-Dokument, in dessen Tabellenbereich Sie die Daten fiir das Dia-
gramm eintippen miissen. Sobald Sie das Excel-Fenster schliefien, fligt
PowerPoint die Grafik in den Platzhalter auf der Seite ein.

B Wadhlen Sie einen Platzhalter fiir eine Tabelle an, erscheint ein Dia-
logfeld, in dem Sie die Tabellengrofe in Zeilen und Spalten vorgeben.
Sobald Sie diesen Dialog tiber die OK-Schaltflache schlief3en, wird die
Tabelle in die Folie eingefiigt. Sie konnen dann auf die Zellen der Tabelle
klicken und Werte eintippen.

Die Schritte haben Sie z.B. in Word beim Einfiigen von Grafiken oder
SmartArt-Grafiken oder in Excel beim Einfiigen von Diagrammen kennen-

gelernt.

Hinweis

Texte lassen sich wie in Word oder Excel mittels der Rechtschreibpriifung auf
Schreibfehler tberpriifen. Sie finden die Schaltfliche Rechtschreibpriifung auf
der Registerkarte Uberpriifen. Bemerken Sie den Fehler direkt bei der Eingabe,
driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(Z], um die Eingabe wieder riick-
gdngig zu machen.

Mdchten Sie die Grof3e oder die Position von Folienelementen (Text, Gra-
fik, Tabellen etc.) anpassen?

1 Zuerst miissen Sie den betreffen- &

(N

den Platzhalter des Folienlayouts durch
Anklicken markieren.

L

2 Anschliefend konnen Sie das markierte (N
= Element durch Ziehen mit der Maus verschieben &
oder in der Grof3e anpassen.
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Bei einem Text klicken Sie auf den Platzhalter, und Q

sobald der gestrichelte Markierungsrahmen er- o ———-— o -0
scheint, klicken Sie auf diesen Rahmen. Sobald Ei] TEXT il
der hier gezeigte Rahmen mit den Ziehmarken er- A
scheint, ist das Textelement markiert.

Zum Verschieben miissen Sie den Markierungsrahmen mit der Maus zie-
hen. Die Grof3e des Textfelds ldsst sich tiber die in den Ecken und Seiten-
mitten des Markierungsrahmens eingeblendeten Ziehmarken anpassen.
Der griin gefiillte Punkt erméglicht Ihnen, das Textelement zu drehen. Sie
missen einfach den Punkt per Maus anklicken. Dann ldsst sich das Ele-
ment durch Ziehen des Punkts um eine Rotationsachse drehen.

Bei anderen Folienelemen- o e e v
ten wie Grafiken, Tabellen,

Diagrammen etc. reicht zum 4
Markieren ein Mausklick auf
den Platzhalter. Das Element
wird durch einen aus einer
doppelten Linie gebildeten
Rahmen markiert. Sie kon-
nen dann das markierte Ele-
ment per Maus an jede be-
liebige Position in der Folie

ziehen.

u Datenreihe 1
= Datenreihe 2
Datenreihe 3

Kategorie Kategorie Kategorie Kategorie
1 2 & 4

Die Grof3e passen Sie an, indem Sie die an den Ecken und Seitenmitten
des Markierungsrahmens sichtbaren Ziehmarken per Maus verschieben.

Hinweis

Um ein komplettes Folienelement mit Text, Grafik, Tabellen etc. zu léschen,
miissen Sie dessen Platzhalter (z. B. Text samt Rahmen) markieren. Dann ldsst
sich das Textfeld samt Inhalt oder das Folienelement durch Driicken der [Entf]-
Taste l6schen.

Textteile formatieren
Um einen Text in einer Folie zu formatieren, gehen Sie folgendermafien vor:
(O

1 Klicken Sie auf den Platzhalter des zu formatierenden &
Textes, um in den Bearbeitungsmodus zu gelangen.

s



Folien erstellen und bearbeiten

2 Markieren Sie den zu formatierenden
Text, indem Sie auf den Anfang des zu
markierenden Bereichs klicken und dann die
Maus bis zum Ende der Markierung ziehen.

3 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte (o
Start und weisen Sie die gewiinschten Zeichen- und &

=~ =% Absatzformate iiber die Formatschaltflichen der
Gruppen Absatz und Schriftart zu.

L

lE“ =, R B Prasentation3 - Microseft PowerPoint = = 5]
Start | Einflgen | Entwurf | Ubergdnge | Animationer  Bildschirmpr Uberprifen | Ansicht  Format | &
LEEI ¥ ;, =~ BookAntiqua(Ub ~ 35 - ) 3
=l By B F & U 8§ abe - ; _
Einfigen Meue + - | ml Zeichnung Bearbeiten
- & Folie- ‘5 | A~ Aa- | A & |58 < <
Zwischenablage & Falien Schriftart [P
O = [x O———— Oem——————————————————— )
| |
e
1 = EIN TEXT o
== [ |
O———————— T -0

PowerPoint benutzt dabei weitgehend die gleichen Schaltflachen wie Word
oder Excel zur Auszeichnung der Texte. Lesen Sie ggf. in den betreffenden
Kapiteln nach, was es dabei zu beachten gibt.

Hinweis

Verwenden Sie einen minimalen Schriftgrad von 36 Punkt bei der Formatierung
von Texten, damit Folien auch in den letzten Reihen des Auditoriums lesbar blei-
ben. Bei Prasentationen ist eine zuriickhaltende Formatierung der Textinhalte
angebracht. Eine ungliickliche Farbgestaltung zwischen Textfarbe und Hinter-
grund reduziert u.U. den Kontrast der Anzeige. Oder zu viele unterschiedliche
Schriftarten und -gréfen sowie kursive Auszeichnungen verringern die Lesbar-
keit erheblich. Ahnliches gilt fiir Fettschrift oder Unterstreichungen.

Folienelemente hinzufiigen

Haben Sie ein Folienlayout gewahlt, die darin enthaltenen Folienelemente
reichen lhnen aber nicht? Um Texte in die Folie einzufiigen, miissen Sie ein
Textfeld als Platzhalter in die Folie einfiigen.
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1 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Start und kli-
cken Sie in der Gruppe Zeichnung auf die Schaltflache Formen.

|'_| = = EX

2 Wabhlen Sie in der eingeblendeten Palette die Schalt-

. _ _ » fldche Textfeld (findet sich in der Rubrik Standardformen
bzw. nach der ersten Verwendung in der hier gezeigten
Rubrik Zuletzt verwendete Formen).

1

I

: Uberprifen Ansicht Format =~ e

I = — I —
=g ) &

: I'T'_J) =l |-J'f G - e

! Formen|Anordnen Schnellformat- Bearbeiten

1 T - vorlagen= =T -

: Z&e‘z‘l verwendete Formen =1

| ENNOCOALLe O G || 4

! AL 3

1 Linien

: NNANTLL T RN G

! Legenden

: QOO OOmAAd: A An

1 r A0 AD 4O

1

: Interaktive Schaltflichen E

! (=t] (=] [ (o] e (][] (][] (=] (2] (]|

1

1

1

1

3 Markieren Sie in der Folie die linke
obere Ecke des einzufiigenden Textelements
= - - - = und ziehen Sie den Markierungsrahmen per
Maus auf die gewiinschte Gréf3e auf.

Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird das Textfeld in die Folie einge-

fligt, und Sie konnen den Text eingeben i
sowie mit den gewiinschten Formaten ver- Ean %
sehen. o

Auf diese Weise lassen sich auch Texte mit Aufzahlungen anfertigen. Sie
missen das Textfeld lediglich geniigend grof3 aufziehen oder spdater bei
Bedarf vergroBBern (siehe vorherige Abschnitte).
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Um Grafiken, ClipArts oder SmartArt-Elemente einzufiigen, fiihren Sie
dagegen folgende Schritte aus.

1 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte a

Einfiigen und wahlen Sie in den Gruppen Bilder und

Illustrationen die gewiinschte Schaltflache aus.
|
|
1
1 ﬂ Hw-uls Présentationd - Microsoft PowerPoint = B =
1 mmm Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Blldschirmprasentation Uberprifen Ansicnt @ 0
VDRSS B PRl QM4BT &Y

Tabvtlle Grafik  ClipArt sme_nsnot FDIOE\Dum ror:nen Smartart Diagramm perlink Aktion | Texreld Kopf- und \'\‘m':lAll 'ﬁ Fm'mel Symbo VH’J'QO Auvdlb

2 Anschlieend wahlen Sie die Grafikdatei, das ClipArt-Motiv oder das Smart-
Art-Element im angezeigten Dialogfeld aus und legen ggf. dessen Optionen fest.

|

’ 3

: Sobald das Element in die Folie eingefiigt wurde,

Lo m- - - konnen Sie es mit der Maus {iber dessen Platzhalter
verschieben oder in der Grof3e anpassen.

Diese Schritte haben Sie bereits bei Word, Excel oder auf den vorhergehen-
den Seiten kennengelernt. In der Gruppe /llustrationen der Registerkarte
Einfiigen finden Sie auch die Schaltflaiche Formen, um Zeichenelemente
wie Linien oder Textfelder einzufiigen.

Hinweis
Um ein Grafikelement oder ein eingefiigtes Bild in der Folie zu dndern, klicken Sie

es mit der rechten Maustaste an. Im Kontextmeni finden Sie dann Befehle wie
Bild dndern, Diagrammtyp dndern etc.

Neu ist in Office 2010 die Schaltflache Screenshot
in der Gruppe Bilder der Registerkarte Einfii- (at+
gen. Klicken Sie auf diese Schaltfliche, erscheint |7t Foresioum Formen smartar
ein Meni mit den Abbildungen der aktuell auf Verfiigbare Fenster

dem Desktop gedffneten Fenster. Durch Ankli-
cken eines Minibilds kann ein Screenshot des SSRGS _ ;
Fensters in die Folie eingefiigt werden. Uber den i £ a!
Befehl Bildschirmausschnitt verschwindet das "
Programmfenster, der Desktop wird abgeblendet,
und Sie kdnnen durch Ziehen per Maus einen
Desktopausschnitt fiir den Screenshot markieren.

|T._-;+ Bildschirmausschnitt
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Klicken Sie ein im Dokument eingefiigtes Grafikelement an, lasst sich dieses tiber
die Elemente der Registerkarte Format der Bildtools korrigieren. Sie kénnen z. B.
die Schaltflache Zuschneiden anwahlen und dann die eingeblendeten Zuschnitt-
markierungen im Dokumentbereich mit der Maus verschieben. Auf diese Weise
kann der Bildausschnitt angepasst werden.

‘F“ H9-3 |- PrasentationG - Microsoft PowerPoint Bildtools | = B 2
Start  Einfigen  Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprisentation  Uberprifen  Ansicht | Format @

i i Korrekturen v j,{ = = __l [Z Gratikrahmen = [ Ebene nachwome = '|=‘1.v [ B 51455 om =

- Ong Farbe - By il |-l gl - < Bildefiekte - L4 Ebene nach hinten = [¢]
Freistellen . o = 1 = i Zuschneiden =1 2455 cm 2
[ xanstlerische Effekte = *ig - = & pildlayout - %y Auswahlbereich Sk~ - iz 2

Anpassen Bildfarmatveriagen . Anaranen Groke

Uber weitere Schaltflachen lassen sich Korrekturen wie Bildschérfe, Helligkeit,
Kontrast oder die Farbe anpassen. Klicken Sie auf die Meniischaltflache, konnen
Sie die Korrekturoption in einem Katalog auswahlen. Zudem finden Sie Schalt-
flachen, um Grafikrahmen oder Bildeffekte zuzuweisen. Die Schaltflache Drehen
in der Gruppe Anordnen ermoglicht es, Fotos z.B. um 9o Grad zu drehen. Mittels
der Schaltflache Bild zuriicksetzen in der Gruppe Anpassen konnen Sie Bild- und
Grofenanpassungen zuriicknehmen. Klicken Sie ein bearbeitetes Foto mit der
rechten Maustaste an, lasst sich der Kontextmentbefehl Als Grafik speichern
wadhlen. Sie kénnen dann das bearbeitete Bild direkt als Grafikdatei in verschie-
denen Formaten (JPEG, PNG, TIFF, GIF, BMP, WMF, EMF) speichern.

Ein Fotoalbum in PowerPoint gestalten

Die Schaltflache Fotoalbum der Gruppe Bilder auf der Registerkarte Einfii-
gen des Meniibands ermdoglicht Ihnen, ein Fotoalbum interaktiv aus Fotos
zu erstellen.

1 Legen Sie ggf. eine neue leere Prasentation
tiber die betreffende Vorlage an (siehe die vor-
hergehenden Seiten).

|E|| (=, R N Prasentation3 - M
Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen

i T EE (B D™

Tabelle = Grafik ClipArt Screenshot|Fotoalbum| Formen Smart&rt Diagramm

Tabellen Bilder Meues Fotoalbum.., ——

| LT e—

o - . . e
Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Einfii-

gen, klicken Sie auf den unteren Bereich der Schaltflache
Fotoalbum und anschlieBend auf den Menibefehl Neues_>
Fotoalbum.
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Fotoalbum

Albuminhalt
Bild einfligen aus: Bilder im Album: Varschau:

[ Datei/Datentrager... [ 1 DSCF5152
= DSCF4379

2
3 IMG_6711
5y IMG_6927

Text einfligen:
MNeues Textfenster

Bildoptionen:
Beschriftung unterhalb aller Bilder

[ alle schwarzweilbilder

6 (o)

Bildlayout: An Folie anpassen lz‘

Fensterform:  |Rechteck
df Erstellen )[ Abbrechen ]

Albumlayout

3 Im Dialogfeld Fotoalbum klicken Sie auf die Schaltflache Datei/Datentrdger.

|
|
L= =

4 Dann wahlen Sie im eingeblendeten Dialogfeld
Neue Bilder einfiigen die einzufiigenden Grafikda-
teien (z.B. durch Anklicken bei gedriickter [Strg]-
Taste) aus und klicken auf die Schaltflache Einfiigen.

|
. 5 Markieren Sie ein Foto in der Liste Bilder in
Album, |asst sich dieses (iber die Schaltflachen un-
terhalb der Liste nach oben oder unten verschieben
bzw. Uiber die Entfernen-Schaltflache l6schen.

l

1

o 6 Passen Sie bei Bedarf die Bild-
parameter iiber die im Dialogfeld
Fotoalbum unterhalb des Vorschau-
felds gezeigten Schaltflachen an
(z.B. Drehen, Helligkeit etc.).
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7 Uber das Listenfeld Bildlayout kénnen Sie
festlegen, wie viele Bilder pro Folie bzw. Album-
seite anzuzeigen sind.

8M6chten Sie Textfolien zwischen den Foto-
seiten haben, klicken Sie im Dialogfeld Foto-
album auf die Schaltflache Neues Textfenster.

9 Sobald alle Fotos in das Album
einsortiert sind, klicken Sie im Dialogfeld
Fotoalbum auf die Schaltflache Erstellen.

PowerPoint erzeugt dann automatisch ein Fotoalbum, welches aus einer
Startseite sowie den Folien mit den Bildseiten besteht.

IE“ H9-3|- Prisentationb - Microsoft PowerPoint [

=

Eitart Einfiigen | Entwurf Ubergdnge Animationen  Bildschirmprasentation Uberpriifen  Ansicht & e

[_] hal |§|ClipArt [y Formen = 5 = 4 % Q )

[ast+ Screenshot = % smartart

m"lll

Tabelle | Grafik : Hyperlinks  Textfeld Kopf- und WordArt Symbale Medien
- Fotoalbum w? nh Diagramm 2 FuBzeile - %] < =
Tabellen Bilder Illustrationen Text

il

1]
®
3

1

o M

waw 40|

=

»

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

-

Folie 4 von 4 | “Larissa” | < Deutsch [Deutschland) | |@ES B2 3% (C-U——F [ i

Haben Sie Textseiten eingefiigt, werden diese ebenfalls angelegt. Sie kon-
nen das Fotoalbum als Prasentation wiedergeben (siehe unten) und als
PowerPoint-Datei speichern.
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Folien hinzufiigen oder entfernen

Um einer Prasentation neue Folien hinzuzufiigen oder nicht mehr benutzte
Folien zu entfernen, sind nur wenige Schritte erforderlich.

1 Klicken Sie in der linken Spalte der Folientibersicht auf /g

die Folie, hinter die die neue Folie einzufiigen ist.

v

Wahlen Sie auf der
Registerkarte Start des
Meniibands die Schalt-
flache Neue Folie.

(2

S

(O

EIH9-06-
£l
| By~

Einfdgen

Zwischenablage =

Einfdgen Entwurf

Uberginge Animationen Bild

Prasentationd - Microsoft Power

[Kein Titel]
me

Titelfalie Titel und Inhalt Abschnitts-
Uberschrift
Tk Tiak ™ ™
15 [ 05 | s
Zweilnhalte Wergleich Mur Titel
Tiak
18
Leer Inhalt mit _ Bild mit
Uberschrift Uberschrift

Hj] Ausgewdhlte Faolien duplizieren
F= Folien aus Gliederung...

=] Eolien wiederverwenden...

Klicken Sie in der eingeblendeten (v
Palette auf das gewiinschte Folienlayout. &

Die neu eingefiihrte Folie enthalt die Platzhalter gemafd dem ausgewahlten
Folienlayout. Sie miissen diese dann nur noch um die gewiinschten Inhalte
ergdanzen. Mdchten Sie eine Folie aus der Prasentation entfernen?
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1 . . - (N~
Klicken Sie in der Folientiber- »
sicht die zu l6schende Folie mit der

rechten Maustaste an.

LT e :
by Ausschneiden

Kopieren

E
B
&

Einfiigeoptionen:
2 A

Heue Folie

Falie duplizieren
Folie 1Gschen l}

Eotoalbum...
&

Folie aushlenden

2 —— | 1
Wihlen Sie im Kontextmenti (-
- ---  den Befehl Folie l[6schen (oder &

driicken Sie die [Entf ]-Taste).

Die Folie wird dann ohne weitere Nachfragen aus der Prdsentation
entfernt.

Tipp

Haben Sie irrtlimlich eine Folie geldscht, driicken Sie sofort die Tastenkombi-
nation [Strg]+(Z]. Dann hebt PowerPoint den letzten Befehl auf und stellt die
geldschte Folie wieder her.

Hinweis

Klicken Sie Folien der Folienvorschau (Rubrik Folien) mit der rechten Maustaste
an, finden Sie im Kontextmeni weitere Befehle, um neue Folien einzufiigen oder
bestehende Folien zu l6schen. Der Kontextmeniibefehl Folie ausblenden ermog-
licht Ihnen, eine Folie von der Wiedergabe in der Prasentation auszunehmen und
spater wieder in den Vortrag einzufiigen.
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Folien umgruppieren

Soll die Reihenfolge der Folien gedndert werden? Dies lasst sich direkt mit

der Maus erledigen.

1 Markieren Sie das Symbol
der gewiinschten Folie in der
Folieniibersicht. (O

' (8

\/
2 Ziehen Sie das Symbol der (\
Folie in der Folientibersicht oder &
in der Gliederung nach oben bzw.
unten zur neuen Position.

Sobald Sie die linke Maustaste loslassen, ordnet PowerPoint die Folie ent-
sprechend ein. Es ist dabei gleichgiiltig, ob die Folieniibersicht im Modus
Folien oder Gliederung eingestellt ist. Wie Sie die Darstellung der Folien-
tibersicht umschalten, wird weiter hinten in diesem Kapitel im Abschnitt

»Wechseln der Anzeigemodi« gezeigt.

Die Prasentation speichern

Nach dem Anlegen der Prasentation konnen Sie diese speichern. Dies er-

moglicht Ihnen, die Prdsentation spdter erneut zu laden.

RlIH9-®™|=
1 Wechseln Sie {iber den Registerreiter Shatl Ei
Datei zur BacksFage-Ansicht und wahlen Sie I speichem
den Befehl Speichern unter. (O
& | Speichem unter ‘
Ly
[ Offnen

-
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[P] Speichern unter =]
-
G\_J [Ev Sibliotheken » Dokumente » « [ 43 | [ Dokumente durchsuchen »|
Organisieren v Neuer Ordner = @
4] - g
W owmicac " Bibliothek "Doku..

5] Anordnen nach:  Ordner ¥
il Zuletzt besucht Hierzu gehéren: 2 Orte

Mame Anderungsda *

Bl Desktop E
7 Bibliotheken Beisp 26.03.201012:
=] Bilder microsoft 05.03.2010 21
Dokumente OneNote-Notizbiicher 2303200011
©| Eigene Dokumente Outlook-Dateien 23.03.2010 11:
. Offentliche Dokumente PR tmareceDesenmee 11 & 200z e T
e [ [ PSS — '
Qatemama:@pressPras@ -
Dateityp: [PowerPomtrPra'santatmn (.pptd v]
Autoren: Born Markierungen: Markierung hinzufiigen
= Ordner ausblenden Tools - ([ Speichern D[ Abbrechen ]

2 Wadhlen Sie im Dialogfeld Speichern unter den Zielordner aus.

\/
3 Geben Sie den Dateinamenin ===~ =~ -~ )
das Feld Dateiname ein und passen v
Sie ggf. das Dateiformat an. 4 (N~

Klicken Sie auf die &
Speichern-Schaltflache.

Standardmagig speichert PowerPoint 2010 die Prdsentation in einer .pptx-
Datei. Soll die Prasentation noch mit friiheren PowerPoint-Versionen (97
bis 2003) gelesen werden konnen, miissen Sie das Dateiformat auf .ppt
umstellen.

Hinweis

Méchten Sie das Dokument als Vorlage fiir weitere Prasentationen nutzen? Dann
stellen Sie das Dateiformat auf »PowerPoint-Vorlage (.potx)« um und speichern
das Dokument im Vorlagenordner — der tibrigens beim Wechsel zu diesem Da-
teiformat automatisch im Dialogfeld Speichern unter eingestellt wird. Haben
Sie ein Dokument bereits gespeichert und méchten vorgenommene Anderun-
gen sichern? Dann geniigt es, den Registerreiter Datei anzuklicken und in der
Backstage-Ansicht den Meniibefehl Speichern zu wahlen. Soll eine bestehende
Prdsentation unter einem neuen Namen gespeichert werden, wahlen Sie dage-
gen den Befehl Speichern unter in der Backstage-Ansicht.
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Prasentation laden, wiedergeben, drucken

Sobald Sie eine Prdasentation erstellt und in einer Datei gesichert haben,
ldsst sich diese laden und am Bildschirm wiedergeben. Zudem kdnnen Sie
die Folien auf dem Drucker oder einem anderen Ausgabegerat ausgeben.
Die entsprechenden Schritte werden hier kurz dargestellt. Zudem erfahren
Sie, wie sich Animationen in die Folienwiedergabe einbauen lassen.

Eine Prasentation erneut laden

Haben Sie die Prdsentation gespeichert und PowerPoint beendet? Dann
miissen Sie das Programm starten und die Prasentation erneut laden.

l‘E“ H -5 FotoPras.pptx - Microso
lau Start  Einfdgen  Entwurf  Ubergdnge  Animationen
Lﬂ Speichern

Zuletzt erstellte Prasentationen
Speichern unter

- [P] 5y FotoPras.pptx
[ Offnen —| Eigene Dokumente
[ Schlieken P Projektstand. potx =
ChUsers\Born\App...

Infarmationen

R

Wechseln Sie iber den Registerreiter Datei zur Backstage-

Ansicht und klicken Sie auf den Befehl Zuletzt verwendet. @'/

2 -
Wird die Prdsentation in der rechten (
Spalte Zuletzt erstellte Prisentationen auf- &
- » gefiihrt, klicken Sie den Eintrag an, um die

Prasentation direkt zu laden. 4

1
1
1
1
1
1
1
1
L

- - - - geladen werden, klicken Sie im Menii der
Backstage-Ansicht auf den Befehl Offnen.

3 Muss die Prasentation aus einem Ordner ﬁ-j
->

S
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[P] Microsoft PowerPc: Bibliothek "Dokumente”

Eigene Dokumente

- Favoriten

(] Bffnen
C
@Uv| | == Dokumente » Eigene Dokumente » - | +4 | ‘ Eigene Dokumente durchsuchen 0 |
Organisieren Meuer Ordner =« i @

Anordnen nach:  Ordner =

MName Anderungsdatum Typ
: E:;ﬁ?:ads 3 Beisp 26.03.201012:59 Dateicrdn
5] Zuletzt besucht OneMote-Notizbicher 23.03.201011:59 Dateiordn
Outlook-Dateien 23.03.201011:59 Dateiordn
B Deskiop |E,_J FotoPris.pptx 01.04.201012:59 Microsoft
= Bibliotheken ﬂ,ﬂ ImpressPras.ppt 09,01.2007 15:08 Microsoft
i) Bilder |E|_J ImpressPrés.pph: 11.06.2008 20:55 Microsoft
@ Dot |E|_J Prisentationl.pphx 07.05.2007 21:20 Microsoft
E] Eigene Dokur ||E|_] Urlaub-Toskana.pphx 04,05.2007 12:53 Microsoft
. Offentliche D
) Musik N mn | ’
Dateiname: Urlaub-Toskana.pptx - [Alle PowerPoint-Prisentationer V]

Tools = (O‘ffnen |Vw ’ Abbrechen ]

4Wéhlen Sie im Dialogfeld Offnen den Ordner mit den
PowerPoint-Dateien, klicken Sie auf die gewiinschte Datei und
bestétigen Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche Offnen.

PowerPoint lddt die Prasentation und zeigt diese im Anwendungsfenster

an.

Hinweis

Uber den Pfeil am rechten Rand der Schaltfliche Offnen ldsst sich ein Menii
anzeigen, welches zusétzliche Optionen zum Offnen der PowerPoint-Datei ent-
halt. Sie kénnen beispielsweise die Prdsentation schreibgeschiitzt 6ffnen. Dies
verhindert das ungewollte Speichern von Anderungen in der Présentation. Gibt
es Probleme beim Offnen der Datei, kénnen Sie den Befehl Offnen und reparieren
wdhlen. Sie sehen, auch bei PowerPoint verhdlt sich vieles wie in den anderen
Office-Anwendungen. Auch der Befehl Offnen und reparieren steht z.B. in Word

oder Excel iiber das Menii der Schaltflache Offnen zur Verfiigung.
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Wechseln der Anzeigemodi

Zum Erstellen der Folien werden Sie vermutlich den auf den vorhergehen-
den Seiten gezeigten Normal-Modus verwenden. Dann werden das Folien-
layout im rechten Teil des Dokumentfensters und die Ubersicht iiber die
Folien in der linken Spalte des Dokumentfensters eingeblendet.

Die Darstellung der Folieniibersicht in der linken Spalte im Dokumentfenster
ldsst sich tiber die am oberen Rand der Spalte sichtbaren Registerreiter zwischen

einer Folienvorschau (Rubrik Folien) und , _
der hier gezeigten Gliederungsansicht e G"Edﬁ"g —
umschalten. In der Gliederungsansicht ||t
werden die Texte aller in den Folien ent- * Urlaub in der Toskana
haltenen Textblocke aufgelistet und las-
sen sich direkt korrigieren.

Die in der rechten oberen Ecke der Ernte in der Toskana
Spalte sichtbare Schaltflache [%]dient || s/

zum SchlieBBen des Teilfensters. Um
zur Normalansicht zuriickzukehren, 2 __.heiB, aber genial
konnen Sie die nachfolgend beschrie- 2 Impressionen aus Siena...
benen Methoden nutzen.

Im rechten Titel der Statusleiste sehen Sie

FY

2 Cecina de Mare und
Umgebung 2007

2/ Toskana-Ansichten

4| Ein Tag in Siena

|@EEEE =T 34% ()

mehrere Schaltflachen, tber die sich die An- Iﬁ'ﬁh : .

. . . Feliensortierung
zeigemodi beeinflussen lassen.
B Standardméfig ist die linke Schaltflache Normal aktiviert, d. h., Power-

Point verwendet den Darstellungsmodus Normal mit geteiltem Doku-
mentfenster (links die Folieniibersicht oder die Gliederungsansicht, rechts
das Folienlayout der aktuellen Folie und unten ggf. die Notizenansicht).

Uber die rechte Schaltfliche Bildschirmprisentation rufen Sie die Wie-
dergabe der Prasentation am Bildschirm ab (siehe die folgenden Seiten).

Die Schaltflache Leseansicht zeigt die Folie so, wie sie in einer Prdsen-
tation erscheint, schaltet aber nicht zur Vollbildansicht um. Uber die
Leseansicht lasst sich die Wirkung der Prasentation beurteilen.

Wahlen Sie die Schaltflache Foliensortierung, zeigt PowerPoint die
Folien in einer Miniaturansicht in einem Fenster. Hierdurch erhalten Sie
einen schnellen Uberblick iiber die Prasentation. Zudem kdnnen Sie
eine Folie per Mausklick markieren und dann durch Ziehen mit der Maus
an die gewiinschte Position in der Prasentation verschieben.

307



308

Kapitel 7

lE“ H9- 0|+ Urlaub-Toskana.pptx - Microsoft PowerPoint = @
Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht & 0
iz = «|gs || =~ = t= 14
& & j N Lm Uu ) &
By~ 5| F &£ U 8 abes &Y
Einfigen Meue = s "J Zeichnung Bearbeiten
- A . ¥
7 Foliex &7 | 4 = Aa Aa | D 1 M M
Zwischenablage Falien Schriftart

Toskana-Ansichten

o 1y 00:12 2

San @mignanc

dd_

Urlaub in der Toskana

e 5 m 6 = 7
Foliensortierung | “ContemporaryPhotoAlbum” | Deutsch [Deutschland) | | EE@ = e6% (——U—+—(+) [ i

Im Modus Foliensortierung stehen Ihnen natiirlich auch die Kontextmenii-
befehle zum Loschen einer markierten Folie, zum Einfiigen neuer Folien
sowie zum Kopieren zur Verfiigung.

Hinweis
Die Sortierung der Folien ldsst sich auch in der linken Spalte der Folieniibersicht
in den Darstellungsmodi Folien und Gliederung vornehmen.

Um eine Folie zu duplizieren, klicken Sie diese z.B. mit der rechten Maus-
taste in der Ansicht Foliensortierung an, wahlen den Kontextmeniibefehl
Kopieren, klicken mit der rechten Maustaste auf eine neue Stelle im Doku-
mentfenster und wahlen den Kontextmeniibefehl Einfiigen. Diese Technik
kennen Sie bereits vom Kopieren in Word oder Excel.

1 Um mehr Kontrolle tiber die einzelnen

Darstellungsmodi von PowerPoint zu erhalten  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ >
und einzelne Ansichten abzurufen, wechseln

Sie im Meniiband zur Registerkarte Ansicht.
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EBlE9-0- Y
Start Einfligen Entwurf Ubg
@@ @ Foliensortierung [ Folienmaster

= Motizenseite

Marmal
|4 Leseansicht

Handzettelmaster

=5 Motizenmaster

2 Prasentationsansichten Masteransichten

Klicken Sie in der Gruppe Prdsentations-
ansichten auf eine der vier Schaltflachen, um
zwischen den Modi Normal, Foliensortierung,
Notizenseite und Leseansicht umzuschalten.

Vielleicht versuchen Sie einmal, die unterschiedlichen Anzeigemodi anzu-
wiahlen. Sie erhalten dann sofort eine Ubersicht iiber deren Wirkungsweise.

Hinweis

Uber die Schaltfléchen der Gruppe Masteransichten lassen sich zudem die Mas-
terseiten fiir Folien, Handzettel oder Notizen im Dokumentfenster abrufen. Diese
Masterseiten bestimmen das Format der jeweiligen Dokumente. Bei Anwahl einer
Masteransicht ldsst sich tiber die eingeblendete Registerkarte die Seite einrichten,
das Design bearbeiten etc. Die Schaltflache Masteransicht schliefsen beendet die
Anzeige und PowerPoint kehrt zur vorherigen Dokumentansicht zuriick.

Arbeiten mit Folieniibergdngen

In PowerPoint konnen Sie festlegen, wie die unterschiedlichen Folien wéh-
rend der Prdsentation eingeblendet werden. Diese Funktion bezeichnet
man als Folieniibergang.

1 Markieren Sie die Folien, fiir die der Uber-
gang festgelegt wird (die [ Strg]-Taste gedriickt
halten und die Folien in der Folieniibersicht oder
in der Darstellung Foliensortierung anklicken).
l
1
: 2 Wechseln Sie im Meniiband zur Regis-
f e mcmmcmme— = » terkarte Ubergénge und klicken Sie in der
Gruppe Ubergang zu dieser Folie auf eines
der angezeigten Ubergangsschemen.

PowerPoint weist dann den markierten Folien die betreffende Animation
beim Folieniibergang zu.
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[E“ H9-4d|- Urlaub-Toskana.pptx - Microsoft PowerPoint

o B O
m Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht [~ e
- g . -
@ - |1 h_':—| ||—,5 =& Sound: [Ohne Sound] MNachste Falie
— '|IJ - i © Dauer 00,50 3 Bei Mausklick
Vaorschau i _ | Effektoptionen "N
Ohne Schnitt Vgrbla“e - - ﬁFur alle ubernehmen |:| Nach: -
Vorschau | Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer
il = x Verblassen =
1 I
Sir

Impressionen aus Siena...

str | H o

-~

g

LR |

E

-
Falie 4 von 7 | “ContemporaryPhotoAlbum™ | Deutsch (Deutschland) |SS El ¥ 36% @—U—‘—@ a i
Hinweis

Um die Wirkung eines Ubergangsschemas zu sehen, reicht es bereits, per Maus
auf dessen Symbol auf der Registerkarte Ubergénge zu zeigen. Klicken Sie auf
die unterhalb der Bildlaufleiste zur Auswahl der Ubergangsschemen sichtbare
Schaltfliche, 6ffnet PowerPoint einen Katalog mit allen Ubergéngen. Dort finden
Sie weitere Folieniibergdnge wie Wischen, Schieben und Aufdecken etc.

Dezent =
] = ] | =
Wél = ) < L3 =l
Ohne Schnitt Verblassen D@(hlenen Wischen Teilen Anzeigen Zufallige Ba...
o el
L (-]
Form Aufdecken Bedecken EBlitz
Spektakuldr
Auflasen Schachbrett Jalousie Uhr Wellen Bienenwabe Glitzern Wirbel
=
] =]
Fetzen Wechseln Kippen Galerie Wiarfel Tidren Kastchen Zoom
Dynamischer Inhalt
E m I m paY
L
Drehen Riesenrad Farderband Drehen Fenster Qrbit Hindurchfli... -

Uber die Schaltfléche Effektoptionen kénnen Sie zudem vorgeben, ob der Ubergang
gleitend zwischen den Folien oder tiber einen schwarzen Bildschirm erfolgen soll.

Folien lassen sich bei der Prasentation auf dem Bildschirm per Mausklick
einzeln abrufen oder in einer automatischen Folge wiedergeben. Entschei-
den Sie sich fiir die automatische Wiedergabe, konnen Sie neben der Art des
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Folieniibergangs noch vorgeben, wie lange einzelne Folien anzuzeigen sind
und wie schnell der Ubergang erfolgen soll. Zudem l&sst sich ein Sound beim
Folieniibergang abspielen. Hierzu verwenden Sie folgende Schritte.

1 Mdochten Sie beim Folieniibergang
Sound abspielen, 6ffnen Sie das Listenfeld
Sound in der Gruppe Anzeigedauer und wah-
len einen der angebotenen Sounds aus.

Offnen Sie das Listenfeld Ubergangsgeschwindigkeit in der Gruppe Uber-
gang zu dieser Folie auf der Registerkarte Ubergidnge und wihlen Sie
einen der Werte (Langsam, Mittel, Schnell).

éEL Sound: [Ohne Sound] = Machste Folie
: Bei Mausklick
i3l Far alle Gbernehmen Mach: 00:01,00 %

9 Dauer: 00,50

2 Anzeigedauer
Die Ubergangsdauer stellen Sie iiber das
Drehfeld Dauer ein.

3 Wahlen Sie abschliefend in der Kategorie Ndchste

Folie der Registerkarte Ubergénge iiber die Kontrollkast-
« - chen, ob die Folienwechsel per Mausklick oder automa-
tisch nach Ablauf einer einstellbaren Zeit von m Minuten
und n Sekunden erfolgen sollen. !

I

1

4 =
Méchten Sie diese Einstellungen :

fir alle Folien libernehmen, klicken =~ < ----- :

Sie auf die Schaltflache Fiir alle iiber-
nehmen der Gruppe Anzeigedauer.

AnschlieBend kénnen Sie die Bildschirmprésentation starten und die Uber-
gange testen (siehe unten).

Animationen verwenden

In PowerPoint ldsst sich die Anzeige der einzelnen Folieninhalte animieren,
d. h., Texte oder Bilder werden beim Aufruf der Folie auf Mausklick oder
zeitgesteuert, ggf. mit Effekten, sichtbar. Wie bereits am Kapitelanfang
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erwahnt, sollten Sie mit Animationen zuriickhaltend sein. Mochten Sie

trotzdem, dass die PowerPoint-Prasentation animiert wird?

1 Markieren Sie die Folie, fiir die eine Animation erwiinscht ist

(Folie in der linken Spalte Folien oder Gliederung anklicken).
1

¢

1

2

1

| Markieren Sie in der Folienansicht

' - das zu animierende Element (z. B. Textbox,

[ \—/

Bild etc.) durch Anklicken mit der Maus.

4

|E| H9- 4|+ ImpressPras.ppte - Microsoft Poy
MEM Einflgen Entwourf Ubergénge Animationen Eildschiri
ﬁ 30 Animationsbergich b 5tq
# Trigger 2 Da
Waorschau | |Animationsstil| Effektoptionen Animation e .
- - hinzufiigen = ¥ Animation dbertragen | (& Ve
Vorschau Keine =
5T &
1 Ve Keine
Eingang
» ¢ i " hi¢
Erscheinen Yerblassen Einfliegen Hineinschw... Teilen
2 p—. f o i ¥, o
S )= G ¢ ..-.. K
jpimn Wischen Farm Rad Zufdllige Ba... ‘Wachsen u..,
L cat j
*»xooOow ¥
A
s | Beenden it
'_:_*' ‘Weitere Eingangseffekte...
] {f{ Weitere Hervorhebungseffekte...
',*_5 Weitere Ausgangseffekte...
{:‘g Weitere Animationspfade...
& | OLE-Aktionsarten

3 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Animationen und 6ffnen Sie
in der Gruppe Animationen den Katalog der Schaltflache Animationsstil. Wahlen

Sie einen der angebotenen Effekte aus.
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PowerPoint startet dann die Animation, d. h., Sie sehen, wie das markierte
Elementim Folienlayout im rechten Teil des Fensters animiert eingeblendet

wird.

4

Hinweis

Méchten Sie eine weitere Animation auf das gleiche Element anwenden? Dann
missen Sie auf der Registerkarte Animationen die Schaltflache Animation
hinzufiigen anklicken. AnschlieBend lasst sich im Katalog ein weiterer Effekt
auswahlen und dem aktuellen Element zuweisen.

lE“ H9-0 ImpressPras.ppte - Microsoft PowerPoint Ze|
Start Einfiigen Entwurf  Ubergdnge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht
t} . I Eé‘q]Amr'natmr\sberelc!’] I Start: Beim Klicken = Animation neu anordnen
g Trigger = 9 Dauer: 00,50 s & Friher

Vorschau | Animationsstil Effektoptionen Animation
- - - hinzufiigen = *",Ammatmn Obertragen | @ Verzdgerung: 00,00

v Spéter

Varschau Animation E) Erweiterte Animation Anzeigedauer

Anschliefend legen Sie auf der Registerkarte Animationen die optio-

nalen Animationseigenschaften iiber die Elemente Trigger, Start, Dauer
und Verzégerung fest.

Die Meniischaltfliche Trigger ermdéglicht hnen, optional eine besondere
Startbedingung zum Abrufen der Animation festzulegen. Sie kénnen tber
ein Meni vorgeben, dass die Animation beim Anklicken auf ein in der Fo-
lie vorgegebenes Rechteck starten soll. Das Listenfeld Start legt fest, ob
die Animation beim Klicken auf die Folie, zum gleichen Zeitpunkt wie die
vorherige Animation oder erst nach Abschluss der vorhergehenden Anima-
tion erfolgen darf. Im Drehfeld Dauer stellen Sie die Animationsdauer ein,
wdhrend das Feld Verzdgerung festlegt, dass die Animation erst nach einer
bestimmten Wartezeit in Sekunden wiederzugeben ist.

5 Klicken Sie auf der Registerkarte Animationen auf die
Schaltflache Animationsbereich, wird dieser am rechten Sei-
tenrand eingeblendet.
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i = ImpressPrés.pptx - Microsoft PowerPoint = @ =
t Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht [~] e
. g E% E3}]1\\mrﬂat:\cmsberei&l b Start: Beim Klicken = Animation neu anordnen
; Trigger = B Dauer: 00,50 > & Fraher
ationsstil Effektoptionen Animation . .
- - hinzufiigen ~ ¥ Animation dbertragen B Verzdgerung: 00,00 v Spiter
Animation [F] Erweiterte Animation Anzeigedauer
“ | Animationsbereich - X
Verkaufsforderung T
2% Produktprasen. .. |:|
- -
. Werbliche MaBnahmen 3% Produktproben....[]
2 i i i I 4‘ Incentive Mafi... [] %
- Produktprésentationen im Handel | et Klicken beginmen
. Produktproben fiir Verbraucher Mit vorherigerm beginnen
= : g . &  Nach vorherigem beginnen
. IncentivemaBnahmen im Vertrieb Effektoptionen..
Anzeigedauer...
Erweiterte Zeitachse aushlenden
Entfernen H
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen 1 Reihenfolge andern 4
-
‘Larissa-Design” | <% Deutsch (Deutschland) | ”E]EE T 44% L;)—U—'—d'j @ w

6Sie konnen dann einen der Eintrage anklicken und mittels der Schaltflachen
Friiher bzw. Spditer der Gruppe Anzeigedauer auf der Registerkarte Animationen
in der Animationsliste nach oben oder unten verschieben. Damit wird festgelegt,
welche Elemente zuerst animiert einzublenden sind.

7 Klicken Sie auf den rechten Rand eines Anima-
tionseintrags, offnet sich ein Mendi, tiber dessen

- - - » Befehle Sie die bereits zugewiesenen Animations-
eigenschaften nachtraglich andern kénnen.

Anschlieend lasst sich eine Vorschau durch Anklicken der Schaltflache
Wiedergabe starten. Dann wird die Animation im Folienlayout angezeigt.

Die Bildschirmprasentation aufrufen

Eine der Starken von PowerPoint besteht in der Moglichkeit, Ihre Prasen-
tation direkt am Bildschirm ablaufen und ggf. iber einen angeschlossenen
Projektor (»Videobeamer«) auf eine Leinwand tibertragen zu kénnen. Zum
Aufrufen der Prasentation gehen Sie folgendermafen vor.
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1 Y
Wechseln Sie im Meni-
band zur Registerkarte &

Bildschirmprdsentation.
P g/

®ld9- 0l

m;ﬂ Einflgen Entwurf 1
B z
= iy

Von Bildschirmprasentat|

Beginn %E‘;' einrichten
Bildschirmprasentation starten

- Bildschirmprasentation won Beginn an (F5)

1 Die Bildschirmprasentation mit der
ersten Folie starten.

sy
2 Klicken Sie in der Gruppe Bildschirm- (-
. » prasentation starten auf die Schaltfliche &
Von Beginn an.

_

Hinweis

Alternativ konnen Sie die Funktionstaste driicken. Haben Sie eine Folie in
der Folieniibersicht markiert und méchten die Wiedergabe ab dieser Folie begin-
nen, wahlen Sie in der Gruppe Bildschirmprdsentation starten der Registerkarte
Bildschirmprdsentation die rechts oben eingeblendete Schaltflache Aus aktuel-
ler Folie. Oder driicken Sie die Tastenkombination [Umschalt ]+[F5]. Die Schalt-
flache Bildschirmprdsentation in der Statusleiste besitzt die gleiche Wirkung.

PowerPoint schaltet dann zur Vollbilddarstellung um und zeigt die aktuell
angewadhlte Folie an.

Wurde eine automatische Wie- '
dergabe der Folien eingerichtet, Toskana-Ansichten
brauchen Sie nichts mehr zu tun.

Alternativ bietet PowerPoint
Ihnen die Mdéglichkeit, manuell
zwischen den Folien zu bléat-
tern. Wahrend der Prasentation
konnen Sie folgende Techniken
nutzen, um zwischen den ein-
zelnen Folien zu blattern.

Ernte in der Toskana
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Zum Weiterblattern zur ndchsten Folie geniigt ein Mausklick auf die
Vollbildansicht oder das Driicken der [ Eingabe ]-Taste. Enthélt die Folie
allerdings animierte Elemente, werden diese ggf. durch Klicken oder

Driicken der [ Eingabe ]-Taste eingeblendet.

Die Taste geht zur vorhergehenden Folie der Présentation zu-
rick.

Driicken Sie die [Esc]-Taste, wird die Prdsentation beendet und Sie
gelangen zum PowerPoint-Fenster zuriick.

Zusatzlich konnen Sie mit der rechten Maustaste in die Prasentation kli-
cken und per Kontextmenii verschiedene Befehle abrufen.

TN

Weiter

Zurick

Zuletzt angesehen

Gehe zu Folie 1 Faliel
2 Toskana-Ansichten
3 Folie3

Bildschirm 4 Ein Tag in Siena

Zeigeroptionen S Falie 5

Hilfe & 5an Gimignano

7 Folie 7
Anhalten

Prasentation beenden

Der Befehl Gehe zu Folie ermoglicht lhnen, tber Untermeniis Folien
gezielt Uiber deren Titel abzurufen.

Uber den Befehl Weifer Bildschirm des Meniis Bildschirm |dsst sich die
Prasentation unterbrechen und eine weifie Flache anzeigen. Der Befehl
Préisentation ausblenden des Meniis Bildschirm zeigt einen schwarzen
Bildschirm. Ein Mausklick schaltet in beiden Fallen zur Prasentation der
zuletzt angezeigten Folie zuriick.
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B Mochten Sie wahrend der Prasentation etwas auf der Folie markieren?
Dann wahlen Sie den Befehl Zeigeroptionen/Stift. PowerPoint benutzt
jetzt als Mauszeiger einen stilisierten Stift. Uber den Meniibefehl Frei-
handfarbe |asst sich die Zeichenfarbe wahlen. AnschlieBend konnen Sie
bei gedriickter linker Maustaste mit dem Stift auf die Folie zeichnen. Der
Befehl Textmarker funktioniert genau so, verwendet aber eine breitere
Spitze zum Markieren.

Weiter
Zurick
Zyletzt angesehen

Gehe zu Falie

Bildschirm

Zgigeroptionen * g | preil
Hilfe & stift
& Textmarker

Prasentation beenden Freihandfarbe

E e R i e il

Um von der Anzeige des Stifts wieder zum Mauszeiger zuriickzuschalten,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Folie. AnschlieBend setzen
Sie die Zeigeroption per Menii Zeigeroptionen/Pfeil wieder auf den Maus-
zeiger zuriick. Wadhlen Sie im Kontextmeni Zeigeroptionen den Befehl
Radierer, kdnnen Sie anschliefend Stift- oder Textmarkermarkierungen
durch Anklicken l8schen. Uber den Befehl Zeigeroptionen/Alle Freihand auf
Folie l6schen lassen sich die Markierungen in der aktuellen Folie l6schen.
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Hinweis

Beenden Sie eine Prasentation, die Markierungen enthalt, erscheint ein Dialog-
feld mit Schaltflachen zur Auswabhl, ob diese Markierungen erhalten bleiben oder
entfernt werden sollen.

Tipp

Halten Sie selten Prasentationen und verfiigen Sie nur tiber wenig Vortragserfah-
rung? Mit ein paar Tipps meistern Sie die wichtigsten Hiirden und verbessern den
Vortragsstil. Personlich plane ich pro Folie zwischen einer und zwei Minuten Zeit
ein. Die lhnen zugestandene Vortragszeit bestimmt dann die Folienzahl — wobei
Sie sich zum Ende des Vortrags ggf. etwas Luft lassen sollten. Proben Sie den
Vortrag oder die Prdsentation vorab. Dies erméglicht Ihnen, sowohl den zeitli-
chen Ablauf als auch den inhaltlichen Stil zu tiberpriifen. Stellt sich bei Ihnen vor
Vortrdgen Lampenfieber ein und stehen Sie manchmal »sprachlos« Auge in Auge
vor dem Auditorium? Uberlegen Sie sich ein paar einleitende Worte und schrei-
ben Sie diese ggf. stichpunktartig auf kleine Kartchen. Diese knnen Sie notfalls
ablesen —ist diese Hiirde geschafft, lduft es mit dem Vortrag meist automatisch.
Oft ist es auch hilfreich, am Ende des Vortrags noch ein Kartchen zu haben, auf
dem einige Stichworte zum Abschluss notiert wurden. Behalten Sie wahrend der
Présentation die Zeit im Auge — wird es zeitlich knapp, konnen Sie ggf. Folien
weglassen oder {iberspringen. Niemand auBer lhnen weif3, was Sie eigentlich
geplant hatten. Eine gute Prasentation wird nicht durch eine iibersprungene Fo-
lie beeintrachtigt — endlos tiberzogene Vortrage fiihren aber haufig zu Unmut im
Auditorium. Hilfreich ist es auch, sich vor Vortragsbeginn mit der fiir die Présen-
tation vorgesehenen Technik vertraut zu machen. Mit einer solchen Vorbereitung
sollte Ihrem Vortrag oder lhrer Prasentation nur noch wenig im Wege stehen.

Prasentationsdokumente drucken

Zum Drucken einer Prasentation (als Handnotiz etc.) verwenden Sie, wie
bei anderen Office-Programmen, die Backstage-Ansicht.

1 Wahlen Sie den Registerreiter Datei und klicken Sie _ _ _ _ _ _ _ _ >
in der Backstage-Ansicht auf den Befehl Drucken.
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®E9-0Is Urlaub-Taskana.ppti - Microsoft PowerPoint - B =
.ﬁa Start Einfugen| Drucklayout prasentation Uberprufen Ansicht & 0
|l speichern l:l |:| D
-
Spelchern unter Ganzseitige Folien Motizenseiten Gliederung
Handzettel 3
oo E E B
5
[ See 1 Folie 2 Falien 3 Folien
Informationen D
4 Folien horizontal & Folien horizantal 9 Folien horizontal
Zuletzt
verwendet D |:| D
MNeu 4 Folien vertikal @ Folien vertikal 9 Folien vertikal
Folienrahmen
Dmcm Auf Seitenformat skalieren
B Hohe Qualitat —~
Speichern und 2 _
Senden ommentare und Freihandmarkierungen drucken ub in der Toskana
Ganzseitige Folien |
Hilfe ll:| 1 Folie pro Seite drucken EJ
2] Optionen I_ Einseitiger Druck -
- Mur auf eine Seite des Blatts...
Beenden
2 Sortiert b
=] - - = e
103 123 123 - 41 wvon7 b 29% (=9-0— ]

2 Legen Sie anschlieBend die Druckoptionen im rechten Teil der Backstage-
Ansicht fest.

In der Rubrik »Einstellungen« finden Sie ein Listenfeld »Ganzseitige Folien
« vor, in dem Sie neben Folien auch weitere zu druckende Elemente (z.B.
Handzettel, Notizen etc.) auswdhlen kdnnen.

3 Zum Starten des Ausdrucks klicken Sie auf die in
der Backstage-Ansicht gezeigte Schaltflache Drucken.

Jetzt beginnt die Ausgabe der betreffenden PowerPoint-Dokumente auf
dem Drucker.

Damit mochte ich die Einfiihrung in PowerPoint beenden. Naheres zu den
Druckoptionen und den hier nicht beschriebenen Funktionen entnehmen
Sie bitte der Programmbhilfe.
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Kapitel 8

Office-Programme im
Verbund einsetzen

Was bringt Ihnen dieses Kapitel?

Mit den in den vorangehenden Kapiteln vorgestellten Office-
Programmen wie Word, Excel oder PowerPoint kénnen Sie viele
Aufgaben ldsen. Die Stérke von Microsoft Office kommt aber erst
dann so richtig zum Tragen, wenn Sie die Funktionen der Einzel-
programme kombinieren. Sie konnen beispielsweise Serienbriefe
in Word erstellen und dabei Daten aus Word-Dokumenten oder aus
Excel-Arbeitsbldttern verwenden. Oder Sie schreiben einen Bericht
in Word, in den eine Tabelle aus Excel eingebunden wird.
Dieses Kapitel setzt auf das bereits erworbene Wissen auf
und zeigt Ihnen, wie Sie aus Office-Programmen auf die 4
Funktionen und Daten von Fremdanwendungen. . ===
zurtickgreifen kénnen. : 5 :
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Serienbriefe erstellen

Mussen Sie einen gleich lautenden Text (z.B. einen Werbebrief, eine Ein-
ladung) an verschiedene Adressaten verschicken? Dies bedeutet: den
Brief verfassen, die Adresse und die Anrede personalisieren und den Brief
ausdrucken. AnschlieBend muss der ndchste Brief auf dieser Basis erstellt
werden. Bei zwei, drei Briefen ist dies kein Problem. Bei mehr als fiinf Brie-
fen sollten Sie aber dariiber nachdenken, ob sich diese Aufgabe mit der
Serienbrieffunktion aus Word nicht eleganter erledigen ldsst. Was noch
fehlt, ist das Wissen, wie die betreffende Funktion eingesetzt werden kann.

Serienbrief-Grundlagen

Um Serienbriefe zu erstellen, bendtigen Sie einmals das sogenannte
Hauptdokument, welches den Text fiir den Serienbrief enthalt. Weiterhin
ist eine Steuerdatei, auch als Datenquelle bezeichnet, erforderlich. Die
Steuerdatei enthilt die Daten (z. B. Adressenlisten), die in die Serienbriefe
einzuftigen sind. Die Steuerdatei kann als Word-Dokument, als Excel-
Tabelle etc. bereitgestellt werden. Das Hauptdokument ldsst sich im ersten
Schritt wie ein normaler Brief erstellen. Es bleiben lediglich jene Stellen im
Dokument leer, an denen spéter die zu ersetzenden Informationen auftre-
ten. Die Steuerdatei kann sowohl in Word erstellt als auch liber Excel oder
Access verwaltet werden.

Erstellen Sie die Vorlage fiir den Serienbrief

Bevor Sie in die Details der Serienbrieffunktion einsteigen, bendétigen Sie
ein Textdokument (Hauptdokument), welches als Vorlage fiir den eigent-
lichen Brief dienen kann.

1 Offnen Sie ein neues Word-Dokument (z. B. auf der
Basis einer vorhandenen Briefvorlage) tiber den Befehl
Neu im Meni der Backstage-Ansicht.

2 Schreiben Sie den Brieftext wie gewohnt, lassen aber die
Empfangerangabe sowie den Namen in der Anrede weg.

L P
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Ein Brief konnte beispielsweise folgendermafien aussehen:

Miiller Schreibservice
Hugenottenstraf3e 12
66030 Hassenloch

Miiller Schreibservice, Hugenottenstrafie 12, 66030 Hassenloch
Stralle
Plz Ort
66030 Hassenloch, den 1. Juni 2010

Unsere Sommeraktion

Sehr geehrte(r) [Empfinger(in)],

auch in diesem Jahr konnen wir Ihnen die bekannten giinstigen Service-
leistungen wihrend der Urlaubszeit anbieten. Gonnen Sie sich und Ihren
Mitarbeitern den verdienten Sommerurlaub. Wihrend Sie sich erholen,

halten wir den Service fiir Ihre Kunden aufrecht:

M Biiro- und Telefonservice wihrend Ihrer Abwesenheit
M Mitarbeiterservice fiir Ihre Urlaubsvertretung

In dieser Hinsicht wiinschen wir Ihnen einen schonen Urlaub!
Mit freundlichen Griilen

Suse Miiller

3 Speichern Sie diesen Briefentwurf in eine .docx- oder .doc-Datei.

Beachten Sie, dass die Empfangerdaten im Briefkopf leer bleiben (ich habe
hier lediglich Platzhalter zur Demonstration eingefiigt). Nach dem Spei-
chern der Datei sollte diese gedffnet bleiben.

Sie bendtigen eine Steuerdatei

Um die Serienbriefe zu erstellen, bendtigen Sie eine Steuerdatei, die die
variablen Daten (Adresslisten) der Serienbriefe enthalt. In der Regel liegt
die Adressliste bereits als Steuerdatei im Word-, Excel- oder Access-Format
vor. Verfiigen Sie noch nicht {iber eine solche Datei? Fiir dieses Beispiel
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wird eine entsprechende Datei direkt in Word erstellt und gespeichert. In
Excel gilt eine dhnliche Vorgehensweise.

1 Offnen Sie ein neues Dokument
{iber den Befehl Neu im Menii der
Backstage-Ansicht.

1

: Anredec Nameo | Vornamen Straflen Nrao | Pl Orio I
I | Hemr BrennerZ | Joachim | Gartenstrafiel | 2T 601302 | Frankfurt I
' | Frauz Meierz | Isoldex Hiigelwegm 192 | 50234z | Kolno I
: Fraux Huberz | Ilsex Seedamm 3c 301202 | HannoverZ I
1 | Hemrz Heine™ | Anton< Burgweg 23z 110320z | Berlin@ I
* Frauz Sauerd Bellaz Hauptstraflex | 30 601502 | Frankfurt™ it

Firmaz | Mullerz | o Dieselstrafex | 1o 60230z | Frankfurto e

2 Erstellen Sie eine Tabelle mit der hier gezeigten Struktur und tragen Sie
einige Adressdaten in die Tabelle ein.

|
|
1
’ 3

: Speichern Sie jetzt die Tabelle als Word-Doku-

el -+ ment mit der Dateiendung .docx- oder .doc-Datei
in den Zielordner (z.B. als Steuer.docx).

Sie konnen anschlieBend das Dokumentfenster der Steuerdatei schlieBen.

Hinweis

Die Steuerdatei ldsst sich auch wahrend der Erstellung des Serienbriefs anlegen.
Aus didaktischen Griinden habe ich aber auf diese Option verzichtet. Die nachfol-
genden Schritte zeigen daher den prinzipiellen Ablauf bei der Serienbrieferstel-
lung, unabhangig davon, ob die Steuerdatei mit Word, Excel, Access oder einem
anderen Programm erstellt wurde.

Verwenden Sie Excel (wie A [ B c b | E F G
q hf l d Bei 1 Anrede Name Vorname Strafle Nr. Pk Ort
Im nachfolgenden bel- 2 Her  PBremmer Joachm  GartenstwaB 2 60130 Frankfurt
spiel) zur Verwaltung der |3 Fram  Meier Isclde  Hugevezg 19 50234 Kol

H 4 |Fran Huber Tise Seedamm 3 30120 Hannover
Ad ressd?ten, el’St'e“e.n Sie 5 |Herr Heine Anton Burgweg 23 10320 Berlin
ein Arbeitsblatt mit diesen 6 Fras  Smuer Bela HanptstraBe 3 60150 Frankdurt
Daten und speichern Sie 7 |Fima  Miiller DieselstraBe 1 60230 Frankfurt

das Ganze in eine Arbeits-
mappe Steuer.xIsx.
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So kombinieren Sie Daten und Serienbrief

Haben Sie die Steuerdatei erstellt und gespeichert sowie den Textentwurf
fiir den Serienbrief hergestellt? Dann miissen Sie den Serienbrief in den
nachsten Schritten mit den Steuerdaten kombinieren und auch die Serien-
druckfelder fiir den Zugriff auf die Steuerdaten einfiigen.

1 Starten Sie Word, laden Sie den Textentwurf
fur den Serienbrief und wechseln Sie im Meni-
band zur Registerkarte Sendungen.

Hinweis

Sie konnen im Menii der Schaltflache Seriendruck starten den Befehl Serien-
druck-Assistent mit Schritt-fiir-Schritt-Anweisungen wahlen. Dann wird eine
Aufgabenleiste am rechten Fensterrand eingeblendet. Word fiihrt Sie anschlie-
Bend durch die Schritte zur Gestaltung des Serienbriefs. Da der Assistent nicht
alle benotigten Optionen bietet, zeige ich Ihnen hier die Schritte zur manuellen
Erstellung des Serienbriefs.

@“ H9-u|- Serienbriefl.docx - M

Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen

= [E;J Seriendruck starten '[b = Adressblock

Erstellen | = Eriefe

-

E-Mail-Machrichten Hein
Umschldge... fuge

Etiketten...

Verzeichnis

Mormales Word-Dokument

FEIDLLDL

Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen...

2 Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen auf die Meni-
schaltflache Seriendruck starten und wahlen Sie im Menii den
Befehl Briefe.

Damit ist das Word-Dokument als Briefvorlage fiir den Seriendruck einge-
richtet. Nun gilt es die Steuerdatei mit den Daten fiir den Seriendruck als
Datenquelle anzugeben. Hierfiir sind folgende Schritte durchzufiihren.
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wWid9-uvl=
m Start Einflgen Seitenlayout Ver

=y  |caseriendruck starten -

[3 Empfanger auswihlen 'b
Erstellen

- E Meue Liste eingeben...

i bl

Vorhandene Liste verwenden... b |

85 Aus Outlook-Kontakten auswihlen...

1 Offnen Sie das Menii der Schaltflache Emp-
fdnger auswdhlen auf der Registerkarte Sen-
dungen des Meniibands und wahlen Sie den
gewiinschten Befehl.

Mé&chten Sie in Word eine neue Empfangerliste als Tabelle anlegen,
wdhlen Sie den Befehl Neue Liste eingeben, erzeugen die Tabelle mit
den Empfangerdaten und speichern das Ganze als Word-Datei. Sind die
Empféngerdateien in den Outlook-Kontakten gespeichert, wahlen Sie den
betreffenden Befehl. Da wir eine entsprechende Steuerdatei bereits vor-
bereitet haben, wahlen Sie den Befehl Vorhandene Liste verwenden. Word
offnet das Dialogfeld zur Auswahl der Datenquelle.

@ Datenquelle auswahlen
—
&5 )=[ <« Figenc Dokumente » Beisp » v [ 43| [ Beisp durchsuchen 2|
Organisieren » MNeuer Ordner = ~ [ @
. AppData “* Name Anderungsdatum Typ |+
i Desktop = | senenbriet.doc U300 LLaL Micros
I8 Downloads @_] Serienbrief.docx 18.06.2008 12:28 Micros
£ Eigene Bilder E| ] Serienbriefl.docx 06.04.2010 20:17 Micros
i| Figene Dokumil 3] Serienbrief-Neu.doc 05.04.2010 16:41 Micros
| Beisp ] Steuer.doc 31.05.2008 14:40 Micros
Meine Dater @_] Steuer.docx 05.05.2007 10:28 Micros__
i Eigene Musik E_] Steuer.xls 05.05.2007 10:26 rv1\[!'[:[| E‘
H Eigene Videos ||ZI_] Steuer.xlsx 08.04,2010 20:51 Microd_|
It Favoriten ] Tabelle.doc 30.05.2008 19:50 Micros
B Gespeicherte 5| B Telefonliste.doc 26.04.2007 20:02 Micros
[ P A anna e o
= Kontakte - 4 1 | 3
Meue Quelle...
Dateiname: Steuer.xdsx - [Alle Datenquellen (*.edc*.mdb ']

Tools v<[ Offnen |vD| Abbrechen ]

2W'aihlen Sie im Dialogfeld Datenquelle auswdhlen den Ordner
sowie die gewlinschte Steuerdatei (z. B. Steuer.xls, Steuer.xlsx,
Steuer.docx oder Steuer.doc) aus und klicken Sie auf Offnen.
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Das Dialogfeld Datenquelle auswidhlen blendet alle Dateitypen ein, die sich
als Datenquelle eignen. Neben Word-Tabellen und Excel-Arbeitsmappen
konnen dies auch Access-Datenbanken oder .odbc-Dateien zur Daten-
bankanbindung sein.

Tabelle auswéhlen @
Name Beschreibung Geandert Erstellt Typ
4/6/20108:51:13 PM  4/6/2010 8:51:13 PM  TABLE
Tabele2s 4/6/20108:50:19PM 4/6/2010 &:51:19PM  TABLE
Tabele3s 4[6/20108:51:19PM 4/6/2010 8:51:19PM  TABLE

4 [ | *

Erste Datenreine enthalt Spalteniberschriften "
= 4

P
3 Bei einer Excel-Steuerdatei miissen Sie im nebenstehend
gezeigten Dialogfeld den Namen des Arbeitsblatts und dann
die OK-Schaltflache wahlen.

Zudem lasst sich im Dialogfeld angeben, ob die erste Spalte der Tabelle
Uberschriften enthilt, die spéter als Feldnamen fiir die Seriendruckfelder
benutzt werden. Wahlen Sie eine Access-Datenbank oder eine .odbc-Datei
zur Datenbankanbindung, miissen Sie ggf. in weiteren Dialogschritten die
Tabellen mit den Adressdaten aus der Datenbank auswahlen.

Hinweis

Um zu demonstrieren, welche Zusatzschritte ggf. erforderlich sind, wird in
diesem Beispiel eine Excel-Steuerdatei eingebunden. Sofern Sie auf den vor-
hergehenden Seiten die Schritte zum Erstellen einer Word-Steuerdatei Steuer.
doc durchgefiihrt haben, binden Sie diese ein. Dann entfallt die hier in Schritt 3
gezeigte Auswahl der Excel-Tabelle.

Sobald Sie die Steuerdatei zur Auswahl der Datensatze definiert haben,
gilt es die Informationen fiir die variablen Bestandteile des Serienbriefs
einzufiigen. Beispielsweise miissen die Empfangeradresse und die per-
sonliche Anrede im Serienbrief untergebracht werden. Die Information,
welche Steuerdaten wohin kommen, wird in sogenannten Seriendruck-
feldern hinterlegt. Dies sind Platzhalter, die im Hauptdokument an den
betreffenden Textstellen eingefiigt werden. Beim Druck ersetzt Word dann
diese Platzhalter durch die Daten eines Satzes der Steuerdatei.
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1 Positionieren Sie die
Einfligemarke an der betref-
fenden Textstelle im Text-
entwurf des Serienbriefs
(auch als Hauptdokument
bezeichnet).

enlayout

Seriendruckfelder
hervorheben

Serienbriefl.docx - Microsoft Word

Verweise Sendungen Uberpriifen
= |5 Adressblock [Z~
— |2 GruBzeile e

[jj Seriendruckfeld einfﬂgen|§ Ei|

Felde Anrede

Mame
Vaorname
Strake
Mr

Plz

Ort

e 2 Offnen Sie auf der Registerkarte Sendungen

des Meniibands das Menii der in der Gruppe Felder
schreiben und einfiigen enthaltenen Meniischaltfla-
che Seriendruckfeld einfiigen und klicken Sie dann

auf einen der angezeigten Feldnamen.

Hinweis

(O~

(8

Sie kdnnen auch direkt auf die Menischaltflache Seriendruckfeld einfiigen kli-
cken. Dann 6ffnet sich das hier gezeigte Dialogfeld zur Auswahl der Felder. Uber-

tragen Sie den oder die Feld-
namen jeweils mit einem Klick
auf die Schaltfldche Einfiigen
oder per Doppelklick in das
Dokument und klicken Sie
dann auf Abbrechen. Uber die
Schaltflache Felder auswdhlen
des Dialogfelds lasst sich ein
zusatzliches Dialogfeld 6ffnen.
Hier konnen Sie die Felder
auswdhlen, die im Meni der
Schaltflache Seriendruckfeld
einfiigen eingeblendet werden
sollen. Setzen Sie den Wert
auszublendender Felder auf
»(nicht tibereinstimmend)«.

Seriendruckfeld einfligen
Einfligen:

() Adressfelder @ Datenbankfelder
Eelder:

[Felde;auswéhlen... K[ Einfligen lj Abbrechen ]
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3 Wiederholen Sie ggf. die betreffenden Schritte,
um alle Seriendruckfelder in den Brief einzufiigen, und
ordnen Sie die Felder bei Bedarf in eigenen Zeilen an.

Word filigt bei jedem Schritt das betreffende Seriendruckfeld in den Text
ein. Sie erkennen dieses Feld durch die franzésischen Anfiihrungszei-
chen «».

Miiller Schreibservice — Hugenottanstrae- 1266030 -Hassenloch

Das Ergebnis fiir den Muster- |«
brief sehen Sie hier. Neben der | anredes«Vomame» «Nameny
Anrede werden Vorname, <<§1tfaﬁeg«1“:?”ﬂ

. wPlzy -« Urty

Name, Straf’e, Postleitzahl -
und Ort eingefiigt. Anrede und | ypsere Sommeraktion®
Name sind auch in der Begrii- |q

Bun gsfo rmel enthalten. Sehrgeehrte(r)-«Anredes «Name»n

Hinweis

- Um die Seriendruckfelder im Text besser erkennen zu
== konnen, sollten Sie die Schaltflache Seriendruckfelder her-
vorheben auf der Registerkarte Sendungen anklicken. Die

seriendruckfelder|  po|qor werden dann grau im Text unterlegt.

hervarheben

Die Empfangerliste bearbeiten

Bei umfangreichen Adressbestdnden ist es eventuell nicht immer er-
wiinscht, dass das Schreiben an alle Empfanger geht. Oder Sie m6chten
Porto beim Versand sparen und die Briefe bereits vorsortiert nach Post-
leitzahl oder StrafRen ausdrucken. In diesem Fall miissen Sie ggf. die Emp-
fangerliste bearbeiten und nur die gewiinschten Adressaten einschliefien
bzw. die Liste sortieren lassen. Auch dies ldsst sich in Word mit wenigen
Mausklicks erledigen.
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@| =, R B Serienbriefl.docx - Microsoft
mstar‘c Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberp
=3 i;ﬂ Seriendruck starten ~ i =] Adressblock
3 Empfanger auswiahlen -~ Gruizeile
Erstellen Seriendruckfelder| o
= Z Empfangerliste bearbeiten hervorheben | @z Seriendruckfeld einfigen =
1 Seriendruck starten Felder schreiben und einflgen
Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen des Meniibands auf (.~
die Schaltflache Empfdngerliste bearbeiten. &

Word 6ffnet dann ein Dialogfeld Seriendruckempfénger, in dem alle Daten-
sdtze der Steuerdatei aufgefiihrt werden.

Seriendruckempfanger

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck werwendet. Mit den folgenden Optionen kannen Sie die Liste ndern oder
Empféanger hinzufiigen, Mit den Kontrollkastchen kiinnen Sie fir den Seriendruck Empféanger hinzufligen oder entfernen,
Klicken Sie auf 'OK, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle |7 Name w | Vomame w | Anrede w |Ort - Strale w | Nrif
Steuer xlsx Joachim 4] Aufsteigend sortieren
& y
Steuerxlsx |— Meier Isolde Frau IZAJV Absteigend sortieren
Steuerxlsx |7 Huber Ilze Frau |
Steuerxlsx |7 Heine Anton Herr (Alle) ]
Steueraxlsx ¥ Sauer Bella Frau Frankfurt
Steuer.xlsx |7 Miiller Firma Kéln
Hannover
Berlin
< 1 L
Datenquelle Empféngerliste verfeinern (Leer)
Steuer.xlsx - %} Sortieren... (Nicht lesre)
Yj i [Weitere Optionen...)
43 Filtern...
%3 Duplkate suchen...
_| ¢ Empféncer suchen...

:‘; Adressen dberpriifen..,

2
Setzen Sie die gewiinschten Optionen und schlieen Sie
das Dialogfeld iber die OK-Schaltflache.

Uber die Listenfelder der Kopfzeile ldsst sich die Empfangerliste auf- oder
absteigend sortieren oder nach verschiedenen Kriterien filtern.

B Wahlen Sie die ersten beiden Eintrdge des Listenfelds zum Sortieren
der Empfangerliste liber das betreffende Feld.

B DerWert »(Alle)« im Menii des Listenfelds bringt alle Werte zur Anzeige.

B Waihlen Sie dagegen in der Spalte Ort z. B. einen Wert wie »Frankfurt,
werden alle Datensdtze ausgefiltert, bei denen das Feld Ort einen ab-
weichenden Wert aufweist.
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Alternativ kdnnen Sie auch den Hyperlink Sortieren im unteren Teil des Dia-
logfelds Seriendruckempfinger anklicken, um das hier gezeigte Dialogfeld
Filtern und sortieren mit den Sortieroptionen zu 6ffnen.

Filtern und sortieren @

Datensdtze sortieren
Sortieren nach: ort El @ Aufsteigend () Absteigend
Anschliefiend nach: | Strale El @ Aufsteigend () Absteigend
Anschlighend nach: | Name El [ () Absteigend

[ oK ] [ Abbrechen ]

Stellen Sie den Wert der Listenfelder Sortieren nach auf die entsprechen-

den Feldwerte ein, markieren Sie die Optionsfelder fiir auf- oder absteigen-
de Sortierung und schlieflen Sie das Dialogfeld iiber die OK-Schaltflache.

Die zweite nette Sache ist die Moglichkeit zum Filtern der Empfangerliste.
Sie kdnnen dazu die Listenfelder der Kopfzeile des Dialogfelds Serien-
druckempféngerverwenden und eines der angebotenen Filterkriterien ein-
stellen. Oder Sie klicken im unteren Teil des Dialogfelds Seriendruckemp-
fdnger auf den Hyperlink Filtern, um das hier gezeigte Dialogfeld Filtern
und sortieren mit der Registerkarte Datensditze filtern zu 6ffnen.

Filtern und sortieren @
Datensatze filtern | Datensatze sortieren
Feld: Vergleich: Vergleichen mit:
Plz El Gréfer oder gleich EI 60000 -
und [=] Pk [+] |Gkich []
i [1] -]
Alle loschen oK ] [ Abbrechen
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Im Listenfeld Feld wihlen Sie einen der angebotenen Feldnamen. Uber die
Listenfelder der Spalte Vergleich lassen sich verschiedene Vergleichskrite-
rien wie gleich, grofer, kleiner etc. vorgeben, und die dritte Spalte dient
zur Aufnahme des Vergleichswerts. In der hier gezeigten Abbildung werden
z.B. die Empfanger im Postleitzahlenbereich 6 ausgefiltert.

Hinweis
Alternativ konnen Sie gezielt Datensatze aus der Empfangerliste ausnehmen, in-

dem Sie die Markierung der betreffenden Kontrollkdastchen in der zweiten Spalte
des Dialogfelds Seriendruckempfidnger |6schen.

Test des Seriendrucks

Sobald Sie alle bendtigten Felder in das Seriendruckdokument eingefiigt
und ggf. die Empfangerliste bereinigt haben, konnten Sie mit dem Seri-
endruck beginnen. Zur Vermeidung von Fehlversuchen sollten Sie jedoch
vor dem eigentlichen Ausdrucken einen kleinen Test durchfiihren. In einer
Vorschau ldsst sich erkennen, ob die richtigen Angaben im Serienbrief
enthalten sind.

ise Sendungen Uberpriifen Ansicht
|5 Adressblock - i@}%‘ H 41 P M
|§ GruBzeile ﬂj [}f é—‘\ Empfanger suchen
aE Waorschau
aa Seriendruckfeld einflgen = 2] Ergebnisse Q;‘ Automatische Fehleraberprifung
1 schreiben und einflgen Vorschau Ergebnisse
Ist das Word-Fenster gentigend breit, klicken Sie auf der Regis- (-

terkarte Sendungen des Meniibands auf die Schaltflache Vorschau &
Ergebnisse der gleichnamigen Gruppe.

Hinweis

Ist der Platz begrenzt, reduziert Word die Gruppe Vorschau Ergebnisse dagegen
zur gleichnamigen Schaltflache. Wahlen Sie diese Schaltfliche per Maus an,
blendet Word eine Leiste mit mehreren Schaltflachen ein. Klicken Sie auf die in
der Leiste sichtbare Schaltflache Vorschau Ergebnisse.

Word ersetzt dann die Seriendruckfelder im Dokument durch die tatsach-
lichen Daten aus der Steuerdatei.
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2 Y
Verwenden Sie die Navigationsschaltflachen der (8%

Gruppe Vorschau Ergebnisse auf der Registerkarte
Sendungen des Meniibands.

Dies ermdglicht lhnen, die Wirkung unterschiedlicher Datensatze mit
wechselnden Anreden etc. zu iberpriifen.

Serienbriefl.docx - Microsoft Word = o &=
Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht & e
- == [ Adressblock Ekd ié%_)i H 4 2 P M Ci
len = — ,ﬁ Grubzeile ﬂj éﬁEmpfﬁngersuchek =
Seriendruckfelder EE Vorschau Fertig stellen und
rbeiten hervorheben | Seriendruckfeld einfgen = ] Ergebnisse 2, automatische Fehleriberprifung | zusammenfihren =
EN Felder schreiben und einflgen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
Sl 330 & 5 BT & 8+ 10 1l 12 1 13 | NachsterD
Frau Isolde Meier? Eine Varschau des nachsten 3
Hiigelweg-l91] E:E::’;s::zes in der Empfangerliste
50234 KélnT :
- 66030 -Hassenloch, den 6.-April 20109
TUnsere-Sommeraktion{
T
Sehrgeehrte Frau Meier,§ 3

Hinweis

Mit den beiden duf’eren Schaltflaichen der Navi- H 4 2 b M
gationsleiste bldttern Sie zum ersten bzw. letzten
Datensatz der Steuerdatei.

Mit den beiden inneren Schaltflachen bldttern Sie einen Datensatz vor oder zu-
riick. Das mittlere Textfeld zeigt den aktuellen Datensatz der Steuerdatei.

Bei Bedarf lasst sich die Formatierung der einzelnen Elemente (fett, un-
terstrichen etc.) verandern und deren Ausrichtung anpassen. Dies funk-
tioniert genauso wie bei normalem Text. Markieren Sie das betreffende
Element und weisen Sie dem Seriendruckfeld das gewiinschte Format zu.
Wie Sie den Seriendruck ausfiihren, wird nachfolgend gezeigt.

Eine personliche Anrede realisieren

Die Gestaltung eines Serienbriefs besitzt noch eine Tiicke: Bei weiblichen
Adressaten beginnt die Anrede im Brief mit »Sehr geehrte Frau«, wahrend
mannliche Adressaten mit »Sehr geehrter Herr« anzusprechen sind. Mit
der Anrede »Sehr geehrte(r)« werden zwar beide Geschlechter angespro-
chen, aber dies ist nur eine Notlésung. In der Steuerdatei ist ja bereits ein
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Feld fiir die Anrede vorgesehen. Jetzt miissen Sie Word nur noch mitteilen,
dass die Anrede in Abhdngigkeit von den vorgegebenen Bedingungen
einzusetzen ist.

1 ‘ Sehr geehrtd «Anrede» «Name» 9

Klicken Sie im Textdokument auf
die Zeile mit der Anrede hinter das
Wort »geehrte«.

Anschlieflend gilt es hinter dem Wort »geehrte« ein Bedingungsfeld einzu-
fligen, welches bei »Sehr geehrter Herr« den Buchstaben »r« einfiigt, diese
Ergdnzung aber bei »Sehr geehrte Frau« wegladsst.

Serienbriefl.docx - Microsoft Word

nlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
= |5 Adressblock E?E i@;’l H 4 4 oM
= |2 crugzeile Frage... I

Seriendruckfelder ;o
hervarheben @@ seriendruckfeld einflgen - Eingeben,. erih

Felder schreiben und einfligen

Wenn... Dann... Sonst...

E0e o ozjo oo 0omofoFealaroJof Datensatz zusammenfihren
en«Vomamey «Name Sequenz zusammenfiihren

» - NIy Machster Datensatz

Orts ] o Machster Datensatz Wenn.., 101

Textmarke festlegen.., )
Sommeraktion® (_ \/

Datensatz dberspringen wenn... &
2 Klicken Sie in der Gruppe Felder schreiben und einfiigen der Re-
gisterkarte Sendungen des Meniibands auf die Schaltflache Regeln.
:
1

3 * Bedingungsfeld einfugen: WENN [7 ==
Wahlen Sie im Menii - e e
der Schaltfliche den ([N | e [-] [oeer [7] frer
Befehl Wenn... Dann... & peen desnTestentoer =
Sonst... ! L
: Sonst diesen Text einfiigen:
: =
| o
I
A > 4 Legen Sie im Dialogfeld Bedingungsfeld einfiigen:

WENN die nebenstehenden Bedingungen fest.
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Sobald Sie das Dialogfeld {iber OK schlieRen, wird ein Bedingungsfeld in
den Text eingefiigt.

Hinweis

In diesem Beispiel wird der | feq Toachim Brenner] Fran Isolde Meiei
Feldname Anrede aus den GartenstraBe 21 Hiigelweg 197
Steuerdaten verglichen. Ent- | 60130 Frankfurtf 50234 KolnY

halt der aktuelle Datensatz

den Text »Herr«, soll Word Unsere Sommeraktion{ Unsere-Sommeraktionf
das Bedingungsfeld durch il il
den Buchstaben »r« erset- Sehr-geehrter Herr Brenner 1 Sehr-geehrte Frau Meier,

zen. In diesem Fall erscheint
der Text »Sehr geehrter«.

Lautet die Anrede auf »Frau«, wird nichts eingefiigt, d. h., im Brief erscheint
»Sehr geehrte«. Sie konnen dies sehr leicht tiber die Seriendruckvorschau tiber-
priifen. Ein dhnlicher Ansatz ist zu wahlen, falls die Anrede im Empfangerfeld auf
»Herrn« statt auf »Herr« lauten soll. Fiigen Sie einfach ein Bedingungsfeld ein,
welches bei der Anrede »Herr« noch den Buchstaben »n« anhangt.

Sofern die Steuerdatei allerdings neben Eintragen der Art »Herr ...« und »Frau ...«
noch Firmenangaben der Art »Firma Miller« enthdlt, passt der obige Ansatz
nicht. Eine mogliche Losung besteht dann darin, zwei Seriendruckdurchldufe
vorzunehmen. Vor dem ersten Seriendruckdurchlauf wahlen Sie die Schaltfla-
che Empféingerliste bearbeiten auf der Registerkarte Sendungen an. Wahlen
Sie dann in der Empfangerliste alle Adressen mit Firmendaten ab. Sind alle
Serienbriefe erstellt, modifizieren Sie die Felder im Serienbrief, indem Sie den
Satz »Sehr geehrte <Anrede> <Name>,« in »Sehr geehrte Damen und Herren,«
dndern. AnschlieRend fiihren Sie einen zweiten Durchlauf fiir den Seriendruck
durch, bei dem Sie vorher tiber die Schaltflache Empfingerliste bearbeiten nur
die Datensdtze mit den Firmenadressen zulassen.

Den Seriendruck starten

Nachdem Sie alle Seriendruckfelder und Bedingungen in das Hauptdoku-
ment eingefiigt haben, konnen Sie den Seriendruck aktivieren.

1 Wechseln Sie, sofern erforderlich, zur Register- e _____ >
karte Sendungen der Multifunktionsleiste.
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= =] X
> @
H B
B

ib o Fertig stellen und
riberprifung | lzusammenfiihren =
L =] Einzelne Dokumente bearbeiten...

‘\

K 3 Dokumente drucken..,

&L E-Mail-Machrichten senden...

I I
2 Klicken Sie auf die Schaltflache Fertig
stellen und zusammenfiihren und wahlen
Sie einen der Meniibefehle aus.

: Seriendruck in neues Dokument

Datensatzauswahl

tugller Datensatz

An:
Abbrechen ]

3 Wahlen Sie im dann eingeblendeten
Dialogfeld Seriendruck ... ggf. die gewiinschte
Option, geben Sie bei Bedarf die Datensatze
vor und klicken Sie auf die OK-Schaltflache.

) Vor:

Der Befehl Einzelne Dokumente bearbeiten erzeugt aus den Steuerdaten
einzelne Word-Dokumente mit dem Serienbriefinhalt. Dies ermdglicht lh-
nen die Priifung des Ergebnisses. Sie kénnen dann diese Dokumente ggf.
in Word anpassen, speichern und dann einzeln drucken.

Der Befehl Dokumente drucken bewirkt dagegen die Ausgabe aller Seri-
enbriefe an den Drucker. Sie brauchen nur noch im Drucken-Dialogfeld die
Ausgabeoptionen zu wahlen und auf die OK-Schaltflache zu klicken. Die
Serienbriefe werden dann gedruckt. Bei Serienbriefen kommt der Drucken-
Befehl der Backstage-Ansicht {ibrigens nicht zur Anwendung.

Hinweis

Alternativ lassen sich die Serienbriefe tiber den dritten Meniibefehl als E-Mails tiber
das Programm Outlook verschicken. Dies setzt aber voraus, dass Outlook 2010
installiert ist. Zudem miissen die betreffenden Kontaktdaten bekannt sein, damit
aus diesen Daten die E-Mail-Adresse fiir die Nachricht ibernommen werden kann.



Etiketten fiir Umschldge gestalten

Etiketten fiir Umschldage gestalten

Bei groferen Umschldagen bietet sich die Verwendung von Etiketten an, die
vor dem Versenden auf den Umschlag geklebt werden. Word unterstiitzt
selbstverstandlich auch das Bedrucken von Etiketten.

@“ (=, RN Serig
Start Einfligen Seitenlayout Yerweise Sendungen
i IL_."gSeriendruck starten = = |5 adress
=1 Umschlige =

@Empfﬁnger auswdhlen = =| Gruize

= i seriendruckfelder
B Beschrittungen 3’ Empfangerliste bearbeiten hervarheben _,j Serien
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben

1 Gehen Sie wie beim Bedrucken von
Umschlagen vor, klicken aber in der Gruppe
Erstellen der Registerkarte Sendungen des
Meniibands auf die Schaltflache Beschriftun-
gen. (-

(¢

Word &ffnet ebenfalls das Dialogfeld Umschldge und Etiketten, zeigt aber

die Registerkarte Etiketten im Vordergrund an.

Umschlige und Etiketten
2 Geben Sie Etketten
auf der RegiS' Adresse: [} + [C] Absenderadresse verwenden
terkarte die Miillar Schraibsarvics - Hugsnottenstrabe 12 - 66030 Hassenloch A
o _ |:|
Empfanger und Frau Isolde Meier
bei Bedarf auch Hiigelweg 19
die Absender- 50234 Koln
adresse in das
Feld Adresse Brucken Etikett
ein. (@ Eine Seite desselben Etiketts Microsoft, 1/2 Letter
() Ein Etkett 1/2 Letter Postkarte
Zeile: |1 Spalte: |1 D
Vor dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Ihres Druckers legen.
Drucken D’ Neues Dokument ] ’ Optionen... ] ’ E-Porto-Figenschaften... ]
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Hinweis

Klicken Sie im Dialogfeld Umschldge und Etiketten auf die oberhalb des Felds
Adresse sichtbare Schaltflache Adressbuch, wird das Dialogfeld Namen aus-
wdhlen gedffnet. Ist Outlook 2010 installiert, konnen Sie dann eine Adresse aus
dem Outlook-Adressbuch iibernehmen. Markieren Sie den Text in der Absender-
angabe und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den markierten Bereich.
Dann lassen sich im Kontextmenii die Befehle Schriftart und Absatz abrufen. Der
Befehl Schriftart 6ffnet ein Dialogfeld, in dem Sie das Zeichenformat fiir den mar-
kierten Bereich anpassen konnen. Dies ermoglicht Ihnen, ggf. den Schriftgrad
der Absenderangabe auf 8 Punkt zu reduzieren und den Text zu unterstreichen.

3 Wahlen Sie im Abschnitt Drucken die Option
fuir die Zahl der Etiketten und deren Lage.

4 Klicken Sie auf der Registerkarte Etiketten
auf das Etikettensymbol im Abschnitt Vorschau.

Etiketten einrichten (==

Druckerinformationen
() Endlosdrucker
@ geitendrucker Eingabefach: |Standardschacht |z|

Etiketteninformationen

1
I
1
1
I
1
1
I
1
1
I
1
1
1 1/4 Letter
1

Etikettenhersteller: | Microsoft E
Updates auf Office. com suchen
Etikettennummer: Etiketteninformationen
A Typ 1/2Letter Postiarte
12 Letter [ Hehe: 21,59 cm
14 Letter Breite: 13,97 am
30 pro Seite Seitenformat: 27,94 cm = 21,59 cm
30 pro Seite e
Neues Etikett. .. Laschen " Abbrechen

5 Wabhlen Sie im hier gezeigten Dialogfeld Etiketten
einrichten die Optionen fiir die Druckerinformatio-
nen, das Eingabefach sowie den Etikettentyp aus und
klicken Sie auf die OK-Schaltflache.

Das Etikettenformat wahlen Sie in Abhadngigkeit vom Hersteller des von
Ihnen verwendeten Etikettenbogens.



Daten zwischen Anwendungen austauschen

(\

Q
6AbschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache Drucken. ‘
Word druckt anschlieend die Daten auf den Etikettenbogen. Alternativ
konnen Sie auch die Schaltflache Neues Dokument auf der Registerkarte
Etiketten wahlen. Dann wird ein neues Word-Dokument mit den Etiketten-
daten angelegt, welches Sie bearbeiten, speichern und separat drucken
kénnen.

Hinweis

Etiketten werden in der Regel auf einem Etikettenbogen geliefert. Jeder Bogen
enthalt mehrere Etiketten. Bendtigen Sie nur ein Etikett, aktivieren Sie auf der
Registerkarte Etiketten in der Gruppe Drucken die Option Ein Etikett. Sind bereits
Etiketten des Bogens bedruckt, miissen Sie ggf. die Einstellungen fiir Zeile und
Spalte anpassen. Das Etikettenformat lasst sich tibrigens, dhnlich wie bei Brief-
umschldagen, auch {iber die Schaltflache Optionen einstellen.

Daten zwischen Anwendungen austauschen

Gelegentlich ist es hilfreich, Daten einer Office-Anwendung in einer an-
deren Anwendung zu verwenden. Denken Sie beispielsweise an eine
PowerPoint-Folie, in die eine Excel-Tabelle oder ein Excel-Diagramm ein-
gefiigt werden soll. Oder Excel-Tabellen sollen in Word-Textdokumente
eingebunden werden. Nachfolgend wird gezeigt, welche Techniken Sie fiir
diesen Zweck nutzen kénnen.

Excel-Diagramme in PowerPoint-Folien

Méchten Sie Diagramme in PowerPoint-Folien pradsentieren, die bereits
in Excel-Tabellen vorliegen? Solche Diagramme lassen sich mit wenigen
Mausklicks in eine Prasentationsseite einfligen.

1 Starten Sie Excel, laden Sie eine Arbeitsmappe,
die eine Tabelle samt dem einzufiigenden Diagramm - - = = = = = = - - >
enthélt (siehe Kapitel 6).
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®| H9-0-|5 Urnsatzxlsx - Microsoft Excel = @ =
N |
Stal Eiml| Seit| For Dat| Ube¢ Ans Entwe Layou Formal] (5] e S
=] = ¥ s
B Al 2 % & ||= ?
= y j %v
Einflge k Schriftart. Ausrichtung  Zahl | Formatvorlagen Zellen
. S o > > o QP
Zwischenablage & Bearbeiten
Diagl Kopieren (Strg=C) et
Die Auswahl kopieren und in die G H ;
11 Zwischenablage einfdgen. =
E Umsatz Vertriebsbereiche
14
15 o \O)

22
23
24
25
26 O S
27
28 o il
W A v M| “Tabelle3 Tabeled Tabeles [[i] 4 T » 1]
Bereit | |[EEm wx c—0— &
2 Markieren Sie das Diagramm im betreffenden Arbeitsblatt und kopieren Sie

es tber die Schaltfliche Kopieren der Registerkarte Start (bzw. tiber die Tasten-

kombination [Strg]+[C]) in die Zwischenablage.

> 3 Wechseln Sie zum PowerPoint-Fenster
und klicken Sie in der Folieniibersicht auf
die gewiinschte Folie, in die das Diagramm
einzufiigen ist.

Sofern Sie eine Folie mit Platzhaltern eingefiigt haben, diese Platzhalter
aber nicht mehr benétigen, sollten Sie diese in der Layoutansicht markie-
ren und l6schen. Das Diagramm wird in den folgenden Schritten als Grafik-
objekt eingefiigt und benotigt keine Platzhalter.

4W'aihlen Sie auf der Registerkarte Start des
Meniibands die Schaltflache Einfiigen der Grup-
pe Zwischenablage oder driicken Sie die Tasten-

kombination [Strg]+[V].



Daten zwischen Anwendungen austauschen

IE“ H9-0 |~ ImpressPris.pptx - Microsoft PowerPoint ‘ Diagrs L = B =R

Start Einflgen | Entwurf | Ubergange  Animatione  Bildschirmg | Uberprafer | Ansicht | Emtwurf | Layout  Format & 0

o - 1= L o= t=. (A
&% - [ZEl~  Times Mew Roman v 10+ (= - i= M “u'
—j - |_—| fo AV = @ i
m'ﬂﬁ 2 g F &£ U 8§ ahe &Y~ I’:‘J'
Einfiige MNeue R ke - Zeichnung Bearbeiten
= 4 Folic- o7 | A~ [A A B ES=EE 1 - o
Zwischenablage s Falien Schriftart [F] Absatz [l
Einfiigen (Strg+V) B
Den Inhalt der Zwischenablage

einflgen.

Umsatz Vertrichshereiche

L]

& (strg)

a4

o

-

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen

Folie 2van4 | “Larissa-Design” | ¥ Deutsch [Deutschland) | |@]Eg BT aan (00— (4 i

Sobald das Diagramm in die Folie eingefiigt wurde, konnen Sie dessen
Position und Gréf3e durch Ziehen mit der Maus anpassen.

So iibernehmen Sie die Daten von Excel

Mé&chten Sie die Daten eines Excel-Arbeitsblatts in PowerPoint-Folien
tibernehmen? Dies ist eigentlich kein gro3eres Problem. Sie kdnnen wie im
vorhergehenden Abschnitt bei der Ubernahme eines Diagramms vorgehen.

1 Markieren Sie den Tabellenaus-
schnitt in Excel und kopieren Sie
diesen in die Zwischenablage.

I 2 Wechseln Sie zum PowerPoint-Fens-
o » ter, holen Sie die gewiinschte Folie in
die Ansicht des Dokumentfensters und
fligen Sie den Inhalt der Zwischenablage
ein.

Die Tabelle wird dann als Objekt mit der Ursprungsformatierung in die Folie
eingefiigt. Den gleichen Ansatz kdnnen Sie verwenden, um eine Excel-
Tabelle oder ein -Diagramm in ein Word-Textdokument einzufiigen.
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Sie haben aber noch eine zweite Moglichkeit, um aus PowerPoint auf die
Daten eines Excel-Arbeitsblatts zuzugreifen. Um diesen Ansatz zu nutzen,
gehen Sie in folgenden Schritten vor.

1 3
Holen Sie im PowerPoint-Fenster die gewiinschte &
Folie durch Anklicken der Miniaturvorschau in der Foli-

enibersicht in das Dokumentfenster.

Point = O %
Uberpriifen Ansicht o @
AT O & @
@ = L
Kopf-und WordArt Formel symbol | Video Audio
FuBzeile w7 2 = =
Text [} Symbole IMedien

Ein eingebettetes Objekt

I

Objekt einfiigen ‘

einfigen. ( \_/
Le =
Wechseln Sie im Meniiband des PowerPoint- &
Fensters zur Registerkarte Einfiigen und klicken Sie
in der Gruppe Text auf die Schaltflache Objekt.
|
1 Objekt einfiigen
1 S —
Objekttyp:

' S e R
B e e ]
I Microsoft Excel-A_rb__eltsbIa_tt mit Makros W
! o e Brarareisbats [ Al Symbol anzeigen
1 Microsoft Formel-Editor 3.0
1 Microsoft Graph-Diagramm <
1 Ergebnis
v Figt ein neues Bitmap Image-Objekt in Thre Prasentation ein.

3 Markieren Sie im Dialogfeld Objekt einfiigen das

Optionsfeld Neu erstellen, wahlen Sie als Objekttyp

Microsoft Excel-Arbeitsblatt und klicken Sie auf die OK-

Schaltflache.

Hinweis

Sie konnen auch die Schaltflache Tabelle auf der Registerkarte Einfiigen des
Meniibands anklicken und dann im eingeblendeten Menii den Befehl Excel-
Tabelle einfiigen wahlen. Dies spart lhnen den »Umweg« tiber das Dialogfeld
Objekt einfiigen. Ich habe die obigen Schritte aber gewahlt, da dies auch das Ein-
fligen anderer Objekte wie von Diagrammen, Word-Dokumenten etc. ermoglicht.



Daten zwischen Anwendungen austauschen

PowerPoint fligt dann ein neues Arbeitsblatt als Excel-Objekt in die Folie
ein und wechselt zum Bearbeitungsmodus. Sie finden anschliefend eine
Tabelle in der Folie vor, in deren Zellen Sie wie in Excel Zahlen, Texte und
Formeln eintragen kénnen. Im Meniiband finden Sie zudem die aus Excel
bekannten Registerkarten und Elemente. Durch das eingefiigte Excel-
Objekt verhdlt sich PowerPoint wie Microsoft Excel.

|E| ImpressPras.pptx - Microsoft PowerPoint EI
Datei  Fenster
EEACNE
Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht & e
= ¥ Calibri 11 - Standard A Se=Einfugen = X - 47~
B Ba~ F & U~ A & o R 5% Loschen ~ | (@]~ B4
Einfiigen D Formatvorlagen . o
- e é v 5 e - LEjFormat' 2
Zwischena.. Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl ] Zellen Eearbeiten
[ Al - £ |
i = x -
" v < 3 t i < W =
N e i
2 3 i
N = &
% i
o || -
5 - 8
4 4 » ¥ Tabellel ~¥J 4 i » [ ¥
5] —
s . . . . .. -
3y Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
w -
Folie2von 5 | “Larissa-Design” | <4 Deutsch (Deutschland) | |@EE T 44% L;)—U—‘—d-) @ .

Erst wenn Sie auf einen Folienbereich auBerhalb des Objekts klicken, wird
der Bearbeitungsmodus fiir dieses Objekt aufgehoben, und im Meniiband
erscheinen wieder die PowerPoint-Registerkarten. Um das Excel-Objekt
in der Folie erneut zu bearbeiten, brauchen Sie dieses nur noch mal per
Doppelklick anzuwahlen.
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Hinweis

Diese Technik kdnnen Sie auch nutzen, um Excel-Tabellen als Objekt in Word-Textdo-
kumente einzubinden. Existieren die betreffenden Excel-Tabellen bereits in einer Ar-
beitsmappe und sind als .xIsx-Datei gespeichert? Dann ist es giinstiger, diese Datei
als Objekt einzubinden. Wie dies geht, wird nachfolgend am Beispiel von Microsoft
Word gezeigt. Die gleichen Schritte kdnnen Sie aber auch in PowerPoint nutzen.

Eine Excel-Tabelle in Word iibertragen

Word bietet Ihnen eine eigene Tabellenfunktion, und mit einigen Tricks ldsst
sich in diesen Tabellen sogar rechnen. Fiir umfangreichere Berechnungen
ist dieser Ansatz allerdings nicht unbedingt geeignet. Ahnlich wie in den
vorhergehenden Abschnitten beschrieben, konnen Sie aber Bereiche aus
Excel-Arbeitsbldttern mit der Maus markieren und per Zwischenablage in
Word einfligen. M6chten Sie die Excel-Tabellendaten jedoch dynamisch
in Word nutzen, sollten Sie das Arbeitsblatt als Objekt in Word einbinden.

Markieren Sie im
Textdokument den o @
Absaltz’ abn del;]ldas e~ & signaturzeile - TC Formel =
Excel-Arbeitsblatt )
einzufiigen ist. .E Datum und Uhrzeit  §£2 Symbal
, *4d Objekt -
: it Symbale
: ' | Objekt einfigen
: Ein eingebettetas Objekt -
| einflgen. r
I 2 I
Cm - — - > )
Wabhlen Sie auf der Registerkarte Einfiigen des L\
Mentibands in der Gruppe Text die Schaltflache ‘
Objekt einfiigen. i
I
1
1
- >



Daten zwischen Anwendungen austauschen

Objekt I e
Mey erstellen (Aus Datei erstellen
Dateiname:
C:\Jsers\Born'\Documents\BeispiUmsatz. dsx

Verkniipfen
[ Als Symbol anzeigen
Ergebnis
v, Fugtden Inhalt der Datei in das Dokument ein,

Em sodass eine spatere Bearbeitung in der
Ursprungsanwendung erfolgen kann.

3 =

Wechseln Sie im Dialogfeld Objekt zur Register-
karte Aus Datei erstellen und klicken Sie auf die Schalt-
flache Durchsuchen.

v

Wahlen Sie im Dialogfeld Durchsuchen den Ordner mit der Excel-Arbeits-
mappe, markieren Sie die .x/sx-Dokumentdatei und klicken Sie im Dialogfeld auf
die Einfiigen-Schaltflache.

1
|
T 5 Markieren Sie auf der Registerkarte Aus Datei erstellen
das Kontrollkdstchen Verkniipfen und schliefien Sie dieses

Dialogfeld liber die OK-Schaltflache.

Die Markierung des Kontrollkdstchens Verkniipfen bewirkt, dass Word
nicht die komplette Arbeitsmappe im Textdokument ablegt, sondern nur
den Verweis auf die Arbeitsmappe speichert. Word kann dann auf die
Arbeitsmappe zugreifen und den Inhalt der Tabelle im Dokumentfenster
anzeigen.
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Achtung

Beachten Sie aber, dass die so verkniipfte Datei nicht geldscht, umbenannt
oder in andere Ordner verschoben werden darf. Denn in diesen Fallen wird die
Verkniipfung ungiiltig, da sie auf eine nicht mehr existierende Datei verweist.

Wid9-uo|= Dokumentl - Microsoft Word = @ X
mstart Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht [~ e
[y I . E ile = ] ine ~ * T Formel =
B _ ElE | SmartArt Y 5] kopfzeile A 4 sehnellbausteine = [ TC Formel
lj @ el Lrl fil Diagramm |5 Fuzeile = <l wordart = (5 2 symbol
Seiten | Tabelle  Grafik ClipArt Formen .. Hyperlinks Textfeld ,_
- > +  (ag+ Screenshot - - [#] seitenzahl ~ . ASinitiale v bgd -
Tabellen Illustrationen Kopf- und FuBzeile Text Symbole
,:J._‘qu-‘ R R K R R A - KK - ‘11-I|-13‘|:14-w1‘5-|-)k,- -17-|-1x‘|
HiE B
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Z o
o h| B
4 [ [ TR
Doppelklicken zum Edit Micrasoft Excel-Arbeitsmappe | [Exgz=s wec 0 &

Sie kdnnen die Tabelle durch einen Mausklick markieren und dann durch
Ziehen per Maus in der GroRe anpassen oder durch Driicken der [Entf]-
Taste l6schen. Doppelklicken Sie auf die Excel-Tabelle, wechselt Word in
den Bearbeitungsmodus des Objekts. Die Multifunktionsleiste zeigt dann
die Excel-Registerkarten an. Word bietet lhnen jetzt die Excel-Funktiona-
litat. Sie kdnnen in der Tabelle Werte dndern oder Berechnungsformeln
korrigieren. Um die Bearbeitung des Excel-Objekts zu beenden, klicken Sie
im Word-Dokument auf eine beliebige andere Stelle.



Daten zwischen Anwendungen austauschen

Hinweis

Auf die gleiche Weise kdnnen Sie auch andere Dateien {iber die Registerkarte
Aus Datei erstellen in die Office-Anwendungen einfligen. Voraussetzung ist le-
diglich, dass die Anwendung zur Bearbeitung des Dateityps das Einbinden als
Objekt unterstiitzt (d. h., die Anwendung muss OLE unterstiitzen).

Fachwort

OLE steht fiir »Object Linking and Embedding«. Dies ist eine Programmtechnik,
bei der ein Programm auf die Funktionen des anderen Programms zugreifen
kann. Sobald Sie ein Objekt in ein Dokument einfiigen, lasst es sich per Dop-
pelklick bearbeiten. Im Dokumentfenster werden die Menii- und Symbolleisten
des Fremdprogramms zur Objektbearbeitung eingeblendet. Sie konnen dann in
einem Excel-Fenster einen Word-Text verfassen oder in Word auf Excel-Tabellen
zugreifen.
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Kapitel 9
E-Mail mit Outlook

Was bringt Ihnen dieses Kapitel?

Das in verschiedenen Microsoft Office 2010-Paketen enthaltene
Microsoft Outlook besitzt Funktionen (E-Mail-Bearbeitung, Kalen-
der, Notizblock, Adressbuch, Wiedervorlage etc.) zur Organisation
Ihres Biiroalltags. Dieses Kapitel vermittelt Ihnen einen ersten
Uberblick und zeigt, wie sich Microsoft Outlook zur Bearbeitung
elektronischer Post (E-Mail) verwenden ldsst. Sie lernen, wie Sie
elektronische Nachrichten mit Outlook erstellen, bearbeiten und
versenden. Zudem zeigt Ihnen dieses Kapitel, wie Sie Ihre Kontakte
mit der Adressbuchfunktion pflegen. Nach der Lektiire kénnen Sie
Outlook zum Austauschen von E-Mails benutzen und als Adress-

buch einsetzen.
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Outlook-Schnelliibersicht

Das Programm Microsoft Outlook enthalt eine Sammlung hilfreicher Funk-
tionen wie einen Kalender, einen Notizblock etc. zur Organisation lhres
Biiroalltags. Eine Funktion zur Wiedervorlage sowie eine Postzentrale zum
Versand und zum Empfang elektronischer Nachrichten runden die Funk-
tionspalette ab. Nachfolgend erhalten Sie eine kurze Einfiihrung in die
Grundlagen von Microsoft Outlook.

Outlook im Uberblick

Sobald Sie Microsoft Outlook (z.B. iiber den Startmeniizweig Alle Pro-
gramme/Microsoft Office/Microsoft Outlook 2010) starten, 6ffnet sich das
Anwendungsfenster des Programms. Die Darstellung des Fensters ist an-
passbar, wobei nachfolgend der Standardaufbau behandelt wird.

Hinweis

Sie kdnnen sich aber auch eine Verkniipfung auf das Programm 1
auf dem Desktop anlegen und Outlook per Doppelklick auf das j{ L

SymbOI starten. Microsoft Outlook

2010

Beim ersten Outlook-Start nach der Office-Installation meldet sich
zudem ein Assistent, der das Programm zum Senden und Empfangen von E-Mails
einrichtet (siehe Kapitel 11).

B Das Programm besitzt am oberen Rand des Anwendungsfensters die
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff sowie das Meniiband mit verschie-
denen Registerkarten. Uber das Meniiband lassen sich die Outlook-
Funktionen abrufen.

B Am linken Rand wird standardmé&fig der Navigationsbereich einge-
blendet (ldsst sich liber die Tastenkombination (ATt ]+[F1] bzw. liber
die Schaltflache Navigationsbereich minimieren am oberen rechten
Rand des Bereichs minimieren oder erweitern). Der Navigationsbereich
ldsst sich zudem im Meniiband {iber die Meniischaltflache Navigations-
bereich der Gruppe Layout der Registerkarte Ansicht komplett ausblen-
den. Uber die Schaltflichen am unteren Rand des Navigationsbereichs
kdnnen Sie die verschiedenen Outlook-Daten und -Funktionen abrufen.

B Am rechten Fensterrand wird bei einigen Funktionen die Aufgabenleiste
eingeblendet, liber die sich auf Termine und Aufgaben zugreifen ldsst.
Die Leiste kann {iber eine Schaltflache ein-/ausgeblendet werden.



Outlook-Schnelliibersicht

Symbolleiste fiir den

o = Schnellzugriff Posteingang - Dutlook-Datendatei - Micrasoft Qutiook o B =
a Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht @
L Ir oy (= Antworten - 23 Varschieben in: 7 (2 verschieben = Kontakt suchen = =1 "
M = x| w G - ¥ | ! Meniiband
(4 Allen antwarten 2 AN Vorgesatztein) | - Regeln ~ [l Adressbuch
% 3 i8]
Neue Neue Laschen | [ = Kategorien Alle Ordner
E£Mail.Nachricht Elemente = | 85" Iz Welterieiten =7 | B Team-E-Mail ] Onetate v W E-Mall It * | senden/empfangen
New Loschen Antworten Quicksteps i Verschisben Suchen Senden/Empfangen
» Favoriten % =
it sieeirica | P 2StEINGANG duirchsuchen EStrg B #| Ein Test 4 April 2010 3
4 Qutlook-Datendatei Anordnen nach: Dstum Heunachalt  *+ cover Born <test@born.des LA D: Fzr s: s:
T " NaV|gat|0nsbere|ch minimieremn-sras: Mol20420101231 56 789101
L4 Entwarfe Hie 1 test@born.de [12]13 14 15 16 17 18
L=} Gesendete Elemente 4 Willkommen ) 192021 22 75 24 25
15 Geloscnte EHlemente 3 Das Team von Microsaft Windows Mail 12:54 Tast % 27 28 29 30

| EinTest

L @ Junik-E-Mail =
L & Ganter Born de |-

Bromugng [T 3 Microsol Outonk Tesimachcit Aufgabenliste
SRR b Micrasoft Qutlaok 12:26 PN
L@ suchordner 5 3 minimieren
] Microsoft Outlook-Testnachricht
. . . Microsoft Outlook 12:26
NavlgatlonSbereIChJ Microsoft Outiook-Testnachricht Keine anstehnden Termine.
= Microsof ft Outlook 12:22
] Email -1 Microsoft Outiook-Testnachricht 5
Mierosoft Outlook 1219 H H H H
B sancer e e Dokumentberelch (hl_er m]t Aufgabenleiste
Microsoft Outlook 1219 Posteingang und Mailansicht)

82 kontakte Ou‘thv)Okl;L:lUpk“tionen Anordnen nach: Kennzei..|
/] Autgaben arvorletzte Woche L

1 Microsaft Outiook-Testnachricht DEHE UM P PR

.| Motizen Microsoft Dutlaok 23.03.2010 Es qibt keine Elemente, die
S in dieser Ansicht angzzeigt
rgen,
Ordnertiste Microsoft Outlaok 23.03.2010 el
7 - 1 Microsoft Outiook-Testnachricht X
Nerkospiunoes Microsoft Gutlook 25052010
] Microsolt Outioek Testnachrieht - O Wettere Informationen dber: ., E‘ = E.
| Elemente: 25 Ungeiesen:18 | |[mie 100% (= [} (1) .2

B Im Dokumentbereich werden je nach der im Navigationsbereich ge-
wdhlten Funktion die Ordnerstruktur des Mailclients, E-Mails, der Ka-
lender mit Terminen, Kontakte oder Aufgaben angezeigt.

Die Statusleiste am unteren Fensterrand enthalt allgemeine Informationen
zum angewadhlten Ordner (z.B. wie viele Eintrdge im Terminkalender vor-
handen sind).

Arbeiten mit dem Navigationsbereich

Microsoft Outlook teilt die Funktionen in einzelne Gruppen (E-Mail, Kalen-
der, Kontakte, Notizen, Aufgaben) auf. Die komplette elektronische Post
(E-Mail) wird zudem tiber Ordner (Posteingang, Postausgang etc.) struk-
turiert. Zum Abrufen der Funktionen und Informationen wird in Outlook der
am linken Fensterrand eingeblendete Navigationsbereich benutzt.

1 %'h.m.,;%"
Um eine Funktion anzuwahlen, klicken 2] ontawee
Sie im unteren Teil des Navigationsbereichs | < ase=
auf die betreffende Schaltflache. b ot

| Ordnediste

[#] verknaprungen
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Je nach Auswahl blendet Micro-
soft Outlook dann im oberen
Teil des Navigationsbereichs
die hier gezeigte Ordnerstruktur
der Funktionsgruppe E-Mail, ein
Kalenderblatt oder ein Formular
mit Optionen (z. B. zur Pflege
der Aufgaben) ein.

4 Favoriten

[[7} Posteingang (15)
[5) Gesendete Elemente
5 Geldschte Elemente [3)

4 Outlook-Datendatei

[} Posteingang (18]

[ Entwiirfe

f:j Gesendete Elemente
5 Geldschte Elemente [3)

[ @ Junk-E-mail 3]
@ Postausgang
L) Rss-Feeds

pr Suchordner

4 April 2010 »
Mo Di MiDo Fr 5a 5o
1 2 3 4

5 6 7 & 91011

[12]13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

4 Meine Kalender
m Kalender

2 Wahlen Sie dann einen der betreffenden Ein-
trage im Navigationsbereich aus, um die Funktion
bzw. Informationen im rechten Teil des Outlook-

Anwendungsfensters abzurufen.

Auf die Details dieser einzelnen Funktionen wird auf den nachfolgenden

Seiten eingegangen.

Anpassen des Navigationsbereichs

Der Navigationsbereich stellt im oberen Teil Informationen zur aktuell ge-
wahlten Funktion (z. B. E-Mail-Ordnerstruktur) und im unteren Bereich die
Schaltflachen der verfiighbaren Funktionsgruppen bereit.

Innerhalb des Navigationsbereichs kann der un-
tere Teil zur Gruppenanzeige angepasst werden.
Ziehen Sie den Trenner mit der Maus nach oben

oder nach unten.

Fehlen (wegen Platzmangels) Schaltflachen in
der Anzeige des Navigationsbereichs, blendet
Microsoft Outlook deren Symbole am unteren

Rand ein.

=

- = =
[~ E-Mail

<IN (A -
ESEM:
Motizen (Strg+5)




Outlook-Schnelliibersicht

Hinweis
Uber die Schaltfliche Ordnerliste kénnen Sie eine Liste aller von Outlook verwal-

teten Ordner im Navigationsbereich einblenden. Auf die Schaltflache Verkniip-
fungen gehe ich nachfolgend noch naher ein.

Mochten Sie einzelne Schaltflachen im Navigationsbereich ein- oder aus-
blenden?

1 Um die Zahl der Gruppenschaltflachen im & ~

Navigationsbereich anzupassen, klicken Sie
auf Schaltfldchen konfigurieren.

5 Microsoft Outlook M T
.| Notizen (~ E-Mail
) i
Kalender
Ordnerliste ’ . . -
¥ Weniger Schaltflichen anzeigen
&g 4 8 Kontakte
lz‘ Verkniipfungen Mayigationsbereichsoptionen... _,3_1 Aufgaben
Schaltflachen hinzufdgen oder entfernen » _J Natizen
a4 After —{
— 1| Ordnerliste
Elemente: 25 Ungelesen: 17 | I—Schaltfléichenkonﬁguneren @
Verknupfungen
éﬂ_ lournal

2 Im angezeigten Menii wahlen Sie entweder den Befehl

Weitere Schaltflidchen anzeigen oder Weniger Schaltflichen ("
anzeigen, um die Hohe des Navigationsbereichs mit den &
Funktionskategorien zu vergréfiern bzw. zu reduzieren.

g 3 Oder Sie klicken im Menii auf Schalt-
fldchen hinzufiigen oder entfernen und (N
wahlen im Untermenti die gewiinschte N
Schaltflache aus. ‘

Microsoft Outlook wird beim letzten Schritt die betreffende Schaltflache
zur Ansicht im Navigationsbereich hinzufiigen bzw. das bereits angezeigte
Symbol ausblenden.
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Hinweis

Sie kdnnen auch mit der rechten Maustaste auf eine der Schaltflachen klicken
und im Kontextmenu den Befehl Navigationsbereichsoptionen wahlen. Im
daraufhin gedffneten gleichnamigen Dialogfeld listet Outlook die verfiigbaren
Schaltflachen auf. Durch Setzen oder Loschen der Markierung der zugehdrigen
Kontrollkdstchen kénnen Sie die Schaltflichen ein-/ausblenden sowie die Rei-
henfolge und die Schriftart der Schaltflachen @ndern.

Verkniipfung im Navigationsbereich anlegen

Outlook ermdglicht Ihnen, sogenannte Verkniipfungen auf haufig benotig-
te Inhalte im Navigationsbereich einzurichten. Um mit Verkniipfungen zu
arbeiten und diese zu pflegen, gehen Sie folgendermafien vor.

1 Klicken Sie im Navigationsbereich auf die @ T L4 Alter
Schaltflache Verkniipfungen. aY |‘-ferkn|'_'|pfungen I:Strg+?j||

(e

Jetzt werden alle Verkniipfungen im oberen Teil des Navigationsbereichs
eingeblendet. Hier sehen Sie die Verkniipfungen Outlook Heute sowie den
zusatzlich eingerichteten Posteingang.

4 Verknipfungen < Mont 12. Aoril 2010
Outlook Heute ontag, 1. Apri Outlook Heute anpassen ...
# Postracn Kalender Aufgaben Machrichten
f:f] Posteingang (17]
Posteingang 17
Entwiirfe ]
Postausgang 0

Dann geniigt ein Mausklick auf die im Navigationsbereich eingeblendete
Verkniipfung, um auf die Information zuzugreifen. Uber den vordefinierten
Verkniipfungseintrag Outlook Heute kdnnen Sie direkt auf ein Formular
zugreifen, das Hyperlinks zum Abrufen des Kalenders, der E-Mails und
Aufgaben enthdlt. Im Navigationsbereich konnen Sie auch personliche
Verkniipfungen (sowohl in der Gruppe Verkniipfungen als auch in eigenen
Gruppen) anlegen, liber die Sie beispielsweise auf den Posteingang und
auf die Termine zugreifen kdnnen.



2 Um eine neue Gruppe unter Ver-
kniipfungen einzurichten, klicken Sie
den Eintrag im Navigationsbereich mit
der rechten Maustaste an und wahlen
den Kontextmeniibefehl Neue Verkniip-

fungsgruppe.

Outlook-Schnelliibersicht

o

£l

-,

P s

Gruppe umbenennen

Gruppe laschen

Meue Verknapfungsgruppe

Heue Verknapfung

> 3 AnschlieBend tippen Sie einen Namen fiir die Verkniip-

fung in das eingeblendete Textfeld ein und bestatigen dies

iiber die [ Eingabe -Taste.

4 Verkndpfungen

Cutlook Heute

Die neue Gruppe wird als Uberschrift in der Gruppe Verkniipfungen im
Navigationsbereich angezeigt. Sie konnen anschlieend Verkniipfungen
anlegen und durch Ziehen per Maus dieser Gruppe zuordnen.

1 Eine neue Verkniipfung fiigen Sie
ein, indem Sie einen Gruppeneintrag
per Rechtsklick anwdhlen und dann auf
den Kontextmeniibefehl Neue Verkniip-
fung klicken.

4 Verkndpfungen <
Cutlook Heute
[}, Gruppe umbenennen
Gruppe laschen
Meue Verknapfungsgruppe
2] Meue Verknidpfung
<4  Mach oben
--=->
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2 Zu Navigationsbereich hinzufiigen
Waébhlen Sie im Dialogfeld Zu Q'd”% :
Navigationsbereich hinzufiigen ‘ rci”t'”k'?ate"date' | ntonnd P
I .| Posteingang |(17) AR
den Namen des zu verkniipfenden 3 Entwirfe
Ordners per Mausklick aus und = Gesendete Elemente
bestitigen Sie dies tiber die g iek’“hte Hlemente ()
= | Aufgaben =
OK'SChaltﬂaChe. éﬂ Journal
[@ Junk-E-Mail [3]
ﬁ Kalender
|85 Kontakte | 4
| Notizen
3 Postausgang
[ RS5-Feeds il
Bei Bedarf kdnnen Sie bestehende -

. . . 4 Yerkndpfungen
Verkniipfungen auch einfach mit i

der Maus im Navigationsbereich zur -
gewliinschten Gruppe verschieben. | # Faostfac
Per Kontextmendi lassen sich Grup- [ 7] Posteingang (17)

pen und Verkniipfungen zudem um-
benennen und l6schen.

AnschlieBend geniigt es, wenn Sie die Schaltfliche Verkniipfungen im
Navigationsbereich anwahlen. Alle Verkniipfungen erscheinen im oberen
Teil des Navigationsbereichs, und Sie kénnen die gewiinschten Informati-
onen zur Anwahl einer Verkniipfung im Outlook-Fenster abrufen. Auf diese
Weise konnen Sie sich eine persénliche Struktur innerhalb der Navigati-
onsleiste zusammenstellen.

E-Mail-Bearbeitung mit Outlook

Das Versenden elektronischer Post (E-Mail) gehort zu den haufigen Tatig-
keiten im Biiroalltag. Microsoft Outlook bietet eine Funktion zur Verwal-
tung ein-/ausgehender Nachrichten. Sofern Ihr System tiber einen Zugang
zum Internet/Intranet verfiigt und entsprechend eingerichtet ist (siehe
Kapitel 11), kénnen Sie die E-Mail-Funktionen von Outlook zur Postbear-
beitung verwenden.



E-Mail-Bearbeitung mit Outlook

So senden/empfangen Sie Nachrichten

Elektronische Post wird liber sogenannte Mailserver zwischen Absender
und Empfanger ausgeliefert. Diese Mailserver konnen lokal in einem Intra-
net des Unternehmens oder global im Internet betrieben werden. Microsoft
Outlook fungiert dabei als Client, der lediglich Ihr Posteingangsfach auf
Mailservern (z.B. per Internet) auf eingetroffene Nachrichten abfragt und
diese dann lokal auf Ihren Computer in den Ordner Posteingang herun-
terladt. Gleichzeitig kann Microsoft Outlook neu erstellte Nachrichten im
Postausgangsfach des Mailservers ablegen, damit diese Nachrichten von
dem Mailserver zum Empfanger weitertransportiert werden.

Hinweis

Um E-Mails zu versenden bzw. zu empfangen, bendétigen Sie ein E-Mail-Konto,
und Outlook muss zum Nachrichtenaustausch eingerichtet sein. Ein solches
E-Mail-Konto wird im Intranet durch den Netzwerkadministrator eingerichtet
und verwaltet. Beim Internetzugang tiber einen Provider teilt Innen dieser die E-
Mail-Adresse mit. In Kapitel 11 lernen Sie, wie Sie die Daten des E-Mail-Kontos in
Outlook konfigurieren konnen. Nachfolgend wird davon ausgegangen, dass Sie
ein E-Mail-Konto im Internet/Intranet haben und dass Ihr Rechner zum Zugriff auf
dieses Konto eingerichtet ist. Microsoft Outlook ldsst sich zudem so einrichten,
dass gleichzeitig mehrere E-Mail-Konten auf verschiedenen Mailservern verwal-
tet werden.

Das Versenden neuer E-Mails und das Abholen eingetroffener Nachrichten
lasst sich so konfigurieren, dass Outlook dies zyklisch durchfiihrt (siehe
Kapitel 11, Abschnitt »Outlook-Einstellungen anpassen«). Der automati-
sche Transfer von E-Mails erfordert aber eine standige Onlineverbindung.
Falls keine standige Verbindung zum E-Mail-Server besteht (z.B. bei mo-
bilem Internetzugang), konnen Sie das Senden und Empfangen von Nach-
richten auch manuell anstof3en.

1 Stellen Sie ggf. eine (Internet-)Verbindung her, starten
Sie Outlook und wahlen Sie in der Navigationsleiste die
Gruppe E-Mail.

357



358

Kapitel 9

Montag, 12. April 2010

4 Outlook-Datendatei
L7} Posteingang (17)
[ Entwiirfe
[ Gesendete Elemente
5] Gelschte Elemente (3]

Kalender Aufi

[ g Junk-E-Mail 3]
@ Postausgang
[f5) RS5-Feeds

|:p Suchordner

EFETN
E Kalender

AN

Q| ..ﬁ ) |5 Outlook Heute - Microseft Outlook P CY
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht ] e
@ % X & ¢  |w v & =
Meu Loschen | Antwaorten  QuickSteps | Werschieben Kategorien Suchen Alle Ordner
M &' - < - - - senden/empfangen

Laschen QuickSteps & Senden_-"Ekaangen
[» Favoriten E Alle Ordner senden/empfangen (F3)

Elemente wie z. B.
E-Mail-Machrichten,
Kalendertermine und Aufgaben in
allen Ordnern senden und
empfangen,

CITTOT T =)

Postausgang O

5

100% (=—0——(F) ..

2 Klicken Sie im Meniiband auf die Schaltflache
Alle Ordner senden/empfangen der Registerkarte
Start oder der Registerkarte Senden/Empfangen.

(\

(8

Alternativ konnen Sie die Funktionstaste driicken oder die Schaltfla-
che Alle Ordner senden/empfangen in der Symbolleiste fiir den Schnell-

start anklicken.

Tipp

Sind mehrere E-Mail-Konten eingerichtet, lasst sich im Meniiband des Outlook-
Fensters zur Registerkarte Senden/Empfangen wechseln. In der Gruppe Senden
und Empfangen finden Sie die Menuschaltflache Senden-Empfangen-Gruppen.
Offnen Sie das Menii der Schaltfldche, ldsst sich gezielt eines der eingerichteten

Mailkonten zum Postempfang auswahlen.



E-Mail-Bearbeitung mit Outlook

Outlook benutzt die bestehende Internetverbindung oder aktiviert eine
Internetverbindung und tauscht die geschriebenen Nachrichten des Post-
ausgangs mit dem (oder den) Postserver(n) aus. Im Posteingang des
Servers vorliegende Nachrichten werden ebenfalls abgeholt. Microsoft
Outlook benutzt dabei die beiden Ordner Posteingang und Postausgang,
um die ein- bzw. ausgehenden Nachrichten lokal zu speichern.

Der Status des Nachrichtenaustauschs zwischen Outlook und dem Post-
server wird durch ein Dialogfeld Outlook-Nachrichteniibermittlung ange-
zeigt. Uber die Schaltfliche Details lassen sich zwei Registerkarten Aufga-
ben und Fehler mit den durchgefiihrten Aufgaben sowie einem eventuellen
Fehlerstatus abrufen.

giq Outlook-Nachrichtendbermittlung E =] @
2 von 3 Aufgaben wurden erfolgreich erledigt Alles abbrechen

[ Dieses Dialogfeld wahrend der Ubermittung nicht anzeigen

Aufgaben | Fehler

Name Status Restdauer
v test@us 4 - Nachrichten werden ... Erledigt
¥ test@uos o - Nachrichten werden ... Wird bearbeitet

test@born.de - Nachrichten werden gesendet I e

el

Hinweis

Der genaue Ablauf der Verbindungsaufnahme sowie des Nachrichtenaustauschs
hangt von den Outlook-Einstellungen sowie vom benutzten Internet-/Intranetzu-
gang ab. Beispielsweise kann es sein, dass vor jedem Zugriff auf den Mailserver
ein Benutzername samt Kennwort abgefragt wird.

Arbeiten Sie mit einer Einwahlverbindung und wird diese nach dem Abholen von
Nachrichten automatisch durch Outlook getrennt? Mochten Sie dies vermeiden,
um nach dem Abholen der E-Mails noch surfen zu kénnen? Wechseln Sie iiber
den Registerreiter Datei zur Backstage-Ansicht und klicken Sie in deren Menii
auf den Befehl Optionen. Im Dialogfeld Outlook-Optionen gehen Sie in der Kate-
gorie Erweitert zur Gruppe DFU-Verbindungen. Léschen Sie die Markierung des
Kontrollkdstchens Verbindung nach Abschluss einer manuellen Ubermittlung
trennen. Wenn Sie nicht mochten, dass E-Mails sofort gesendet werden, gehen
Sie zur Gruppe Senden und Empfangen der gleichen Kategorie. Lschen Sie die
Markierung des Kontrollkdstchens Bei bestehender Verbindung sofort senden.
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Nachrichten im Posteingang lesen

Nachdem Microsoft Outlook eine Verbindung zum Mailserver aufgebaut
hat, werden alle abgeholten Nachrichten im lokalen Posteingang (Ordner
Posteingang) abgelegt. Die hinter dem Namen des Ordners in Klammern
aufgefiihrte Zahl gibt Ihnen die im Posteingang enthaltenen ungelesenen
Nachrichten an. Um die eingetroffenen Nachrichten zu sichten und zu be-
arbeiten, gehen Sie folgendermafien vor:

1 Klicken Sie im Outlook-Navigationsbereich auf Iﬂ E-Mail l}

die Schaltflache E-Mail.
(N

& ﬁ Kalender

e > Favariten

Klicken Sie im oberen Teil des Na-

. . . 4 Qutlook-Datendatei
vigationsbereichs auf das Symbol des

. = i 7
Posteingangs. = ke
(o 7| Entviirfe
[2) Gesendete Elemente
& (3] Geloschte Elemente [3]

[ g Junk-E-Mail [5]
@ Postausgang
LF5) RS5-Feeds

Sie kénnen dabei das betreffende Symbol sowohl in der Kategorie Favori-
ten als auch in der Rubrik Outlook-Datendatei anwahlen. Auf die gleiche
Weise lassen sich auch die Inhalte der anderen Ordner (z.B. Entwiirfe,
Junk-E-Mail etc.) anzeigen.

Outlook blendet im Dokumentbereich des Anwendungsfensters eine Liste
(Nachrichtenliste) aller im lokalen Posteingang (bzw. im angewahlten
Ordner) eingegangenen Nachrichten ein. Fiir jede Nachricht ist eine Zeile
reserviert, in der verschiedene Informationen wie Absender, Betreff und
Statusangaben zur Nachricht aufgefiihrt sind (siehe die folgenden Ab-
schnitte).



E-Mail-Bearbeitung mit Outlook

Posteingang durchsuchen (Strg+E) = Zusatzinfnrmatinnen, wie
Anordnen nach: Datum Meu nach alt — gewijnscht
! 4 Zusatzinformationen, wie gewinscht 1] G.Born <test@bornde>
G.Born 30.05.2009 | ] ] )
- : @ Die unnatigen Zeilenumbriche des

[= Fotos der letzten Aktion Machrichtentextes wurden automatisch

G.Born 30,05.2009 entfernt.
[ _,| Einladung zur Ausstellung 2] t: 5a30,05.2009 22:02

G.Born; GBorn-WEE.DE 30.05,2009 An test@born . de

] Kostenloser PC-WELT WebCast: Das richtige Mot... | Nachricht | |Auswertung.pdf (107 B)
G.Born 29.05.2009

-~

=] Einladung zur Geburtstagsfeier [}
Ganter Born — 29.05.2009 Hallo Hans,

1 Smilies im Forum Nachrichtenliste i 5 =
ADS ADHS Forum 27.05.2009 in derAnIage_erhaItst DL{ das =

< Smilies im Fa Dokument mit den gewinschten

-] Smilies im Forum . .

ADS ADHS Forum 27.05.2009 Zusatzinformationen.

] Ihre Videonize TESTVERSION endet Grul
Videanize 24.04.2009 = .

- Thre Registrierung bei ADS | ADHS | Forum und ... S Lesebereich -

ADS | ADHS | Forum und Meinungsaustausch ADS Kinde..,

e Weitere Information... ~

3 Klicken Sie jetzt auf eine dieser Zeilen mit (.
den eingegangenen Nachrichten. &

Outlook zeigt den Inhalt der aktuell markierten Nachricht im Lesebereich an.

Hinweis

Der Lesebereich l&dsst sich bei Bedarf liber den Befehl Aus der Mentiischaltflache
Lesebereich ausblenden. Die Schaltflache finden Sie auf der Registerkarte Ansicht
des Meniibands in der Gruppe Layout. Weiterhin kénnen Sie im Menii der Schalt-
flache Lesebereich festlegen, ob der Lesebereich rechts oder unterhalb der Nach-
richtenliste angezeigt wird. Wird im Menti der Befehl Unten aktiviert, zeigt Outlook
die Nachrichtenliste und den Lesebereich untereinander an. Dies hat in meinen
Augen den Vorteil, dass die Nachrichtenleiste etwas mehr Informationen enthalt.

Pasteingang durchsuchen (Strg=E) Fe] ’ ‘
.“_, 1 O o) von l+8etreff Erhalten Grabe Kategorien |¥ & Mo
b Gunter Born Dispute Transaction 5031.05.200.. 2KB
i -4 @ G.Born Zusatzinformationen, wie gewdnscht 5a330.05.200... 6KB | ‘“" 4
= | G.Born Fotos der letzten Aktion 5a30.05.200... 17 KB i 19 4
3 @ G.Born; G.. Einladung zur Ausstellung 5a30.05.200... 15KB 6 3
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Bei Bedarf kdnnen Sie die Breite der Spalten in der Nachrichtenliste anpassen,
indem Sie die Teilerfelder im Spaltenkopf per Maus horizontal verschieben. Die
Breite der Nachrichtenliste (und damit des Lesebereichs) verdndern Sie, indem
Sie die Fensterteiler zwischen Navigationsbereich und Nachrichtenliste sowie
zwischen Nachrichtenliste und Aufgabenleiste per Maus verschieben. Wer noch
mehr Anzeigeplatz ben6tigt, klickt auf die am linken oberen Rand der Aufgaben-
leiste gezeigte Schaltfliche Aufgabenleiste minimieren. Dann wird die Spalte
mit der Aufgabenleiste, in der ein Kalendernavigator, Termine und Erinnerungen
eingeblendet werden, zu einem schmalen Balken reduziert. Benotigen Sie die
Aufgabenleiste wieder? Diese ldsst sich iiber die dann mit Aufgabenleiste erwei-
tern beschriftete Schaltflache erneut einblenden.

Bei umfangreichen Nachrichten ist die Anzeige im Lesebereich recht um-
standlich. Mochten Sie die Nachricht in einem eigenen Fenster sehen? Dies
ist beispielsweise auch vorteilhaft, um Anlagen zur Nachricht zu speichern
oder die Nachricht zu beantworten (siehe die nachfolgenden Seiten).

4 Doppelklicken Sie in der Nachrichtenliste
auf die Nachricht. X

(e

HHd9 U« %= Fotos der letrten Aktion - Machricht (HTML) = = @
Datei Machricht - o
. -

-4 o Antwaorten 3 erschieben in: 7 43 = ad )
CN Sl R © - a Q
(=4 Allen antworten g AnVorgesetzte(n) - _ :
&v Léschen S . — | Verschieben Kategorien Bearbeiten Zoom
) Weiterleiten 54 Team-E-Mail v s Ehe - -

Laschen Antwarten QuickSteps Fl Verschicben Zoom

@ Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.

Von: G.Born <test@born.de= Gesendet:  5a 29.05.2010 21:49
An: test@born.de

Cec

Betreff:  Fotos der letzten Aktion

Hier die Fotos des Berglaufs




E-Mail-Bearbeitung mit Outlook

Outlook 6ffnet jetzt ein eigenes Fenster zur Bearbeitung der Nachricht. Der
Kopfbereich enthélt die Angaben {iber den Absender, den Betreff etc. (hier
habe ich eine Nachricht an mich selbst geschickt). Wurden Anlagen an die
Nachricht angehdngt, wird dies ebenfalls im Kopfbereich der Nachricht
vermerkt. Sie kénnen diese Anlagen als Dateien speichern oder 6ffnen
(siehe unten). Uber die Schliefen-Schaltflidche in der rechten oberen Ecke
des Fensters ldsst sich das Nachrichtenfenster schlieen.

Die Symbole in der Nachrichtenliste

Der Inhalt der E-Mail-Ordner wird in der Nachrichtenliste zeilenweise
aufgefiihrt. Diese Nachrichtenliste enthalt z. B. bei der Anzeige des Post-
eingangs neben der Absenderangabe, dem Betreff, dem Empfangsdatum
und der Gr6f3e weitere hilfreiche Informationen in Form von Symbolen. Ob
diese Informationen in separaten Spalten, wie hier gezeigt, oder in verdich-
teter Form (wie auf den vorherigen Seiten dargestellt) erscheinen, hdngt
von der Breite der Nachrichtenliste ab. Nur wenn der Lesebereich fiir Nach-
richten unterhalb der Nachrichtenliste angeordnet und geniigend breit ist,
unterteilt Outlook die Nachrichtenliste in die hier gezeigten Spalten.

Pasteingang durchsuchen [Strg=E) 0
Vs | 4 [l Yon Betraff Erhalten Gri...| Kategorien |7 |4
1 1l G.Born Zusatzinformationen, wie gewiinscht 5a30.05.2.. 6KB [] Blaue K...
L; G.Born Fotos der letzten Aktion 5a30.05.2.. 17 KB Y
4 @ G.Born; ... Einladung zur Ausstellung 5a30.05.2.. 15KB
s E=d Ginter Born Gesendste £, 5 KE [ Rote Ka...
= G.Born 5a330.05.2.. 8KB
b=d GBorn-WEB.DE 5a30.05.2.. TKB

Microsoft Outlook benutzt verschiedene Symbole innerhalb der Nachrich-
tenliste, um bestimmte Statusangaben anzuzeigen.

B Ein stilisiertes Ausrufezeichen E| (wichtig) oder ein nach unten zeigen-
der Pfeil @ (niedrige Prioritat) signalisieren dem Empfanger die Priori-
tat einer Nachricht. Der Absender kann beim Erstellen einer Nachricht
dem Empfanger eine normale, erhohte oder niedrige »Wichtigkeit«
(Prioritat) signalisieren. Meist bleibt diese Spalte aber leer, da die Nach-
richten mit normaler Prioritat versehen sind.

B Eine stilisierte Glocke in der Nachrichtenliste erinnert an die Be-
arbeitung von Nachrichten, die vom Benutzer entsprechend mit einer
Erinnerungsfunktion versehen wurden. Die Glocke wird nur dargestellt,
wenn der Bearbeitungstermin noch in der Zukunft liegt. Ist der Erinne-
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rungstermin verstrichen, verschwindet das Symbol der Glocke und die
Nachrichtenzeile wird rot eingefarbt.

B Am Symbol eines stilisierten Briefumschlags erkennen Sie, ob diese
Nachricht bereits gelesen || oder noch ungelesen| -]|ist. Weiterhin las-
sen sich dort signierte oder verschliisselte Nachrichten oder Anfragen
erkennen. Den Symbolen liberlagerte kleine Pfeile zeigen dariiber hin-
aus an, ob Nachrichten beantwortet oder weitergeleitet wurden (siehe
folgende Abschnitte).

B Eine stilisierte Biiroklammer als Symbol zeigt Ihnen an, dass die
Nachricht eine Anlage in Form von einer oder mehreren Dateien enthalt.

B Eine stilisierte Fahne weist darauf hin, dass die betreffende Nach-
richt von lhnen als zu verfolgen gekennzeichnet wurde (z. B. weil noch
Klarungen erforderlich sind).

Die Nachrichtenliste enthdlt weitere Spalten mit diversen Informationen.
Sie konnen Nachrichten per Kontextmeniibefehl Kategorien zuordnen.
Kategorien werden in einer eigenen Spalte mit einem farbigen Symbol
[] Rote Ka...|und einem Text dargestellt.

Den Status einer Nachricht @ndern

Sobald Sie eine Nachricht in der Nachrichtenliste des Posteingangs an-
klicken, wird deren Symbol in der Statusspalte auf »gelesen« umgesetzt
(d. h., das Symbol dndert sich). Haben Sie eine Nachricht irrtiimlich an-
geklickt, IThnen fehlt aber die Zeit zum Lesen? Dann setzen Sie den Status
einfach auf »ungelesen« zuriick:

1 Klicken Sie die Zeile mit der W,
Nachricht mit der rechten Maustaste a

in der Nachrichtenliste an. Posteingang durchsuchen (Strg=E}
| Y| O m van Betreff
: L e —
1 ke Kopieren
1 2 = @ Schnelldruck
t- _> . . .. ”
Wahlen Sie im Kontextmenii den j % Antworten
Befehl Als ungelesen markieren. a G Allen antwarten
=Y N N
g | k= Weiterleiten
( \/
‘ b4 L‘j Als ungelesen markierenI}
‘ ¢ ‘,—\i E Kategarisieren
= Y Zur Machverfolgung ]




E-Mail-Bearbeitung mit Outlook

Outlook setzt das Symbol in der zweiten Spalte der Nachrichtenleiste fiir
die betreffende Nachricht auf [ -] zuriick. Mdchten Sie eine Nachricht bis
zur endgiiltigen Erledigung verfolgen?

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste (o
»

auf die Nachricht.

foomm o Wadhlen Sie im Kontextmenii den Befehl Zur Nach-
verfolgung und im Untermend eine der angebotenen
Kennzeichnungen aus. ( Nt
(3
Vs 0| ven Betreff Erhalten
& Gl 5a30.05.2
A - T 23 Kopieren ing a
[~ GE 5a30,05.2
= 6 & Schnelidruck NebCast: Das richtige Note... Fr 29.05.2]
= W G &?‘ Antworten faier Fr 29.05.2(
= g% Allen antwarten Mi 27.05.1
=N Mi 27.05.2
= w e Yvelterieien N endet Fr 24.04.2{
= AL L’|_1I‘ Als ungelesen markieren | ADHS | Forum und Mein... Fr03.04.2(
o[ Gy Kategorisieren p Jung Mo 12.04,
& G .
?’ Zur Machverfolgung %» Y Heute
E d Verwandtes suchen 3 \E” Morgen
otos del . .
. Z QuickSteps » " Diese Woche
o‘ _'OI’:: <ht Lg Regeln » N Michste Woche |
Zur Nachy| ’ pri
Sie haber [ Verschieben y | ¥ Kein Datum
Wenn Prg Y Benutzerdefiniert.., lier|
anzuzeigs B OneMote
s : . & Erinnerung hinzufigen...
sesendett S @7y Ignorieren
An t " Als erledigt markieren
&  Junk-E-Mail >
. . x Laschen
Hierdie l - Schnellklick festlegen..,
— _i.

Sie kénnen die Nachricht iiber die Untermeniibefehle mit verschiedenfar-
bigen Flaggen versehen oder als erledigt kennzeichnen. Uber den Befehl
Kennzeichnung ldschen des Kontextmenis ldsst sich das Symbol aus der
letzten Spalte wieder entfernen. Mochten Sie an die Bearbeitung einer
Nachricht erinnert werden?
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1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste
in der Nachrichtenliste auf die Zeile mit der
b Y

Nachricht.

> 2 Wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl

Zur Nachverfolgung und im Untermenii den
Befehl Erinnerung hinzufiigen.

v

Benutzerdefiniert

Durch die Kennzeichnung wird ein Aufgabenelement erstellt, mit dem Sie an
die Nachwerfolgung erinnert werden. Nach dem Nachwverfolgen kann das
Aufgabenelement als erledigt markiert werden,

Y Kenngeichnung: | Zur Machverfolgung |z|
Beginnt am: Sonntag, 11. April 2010 IZ‘
Fallig am: Sonntag, 27. Juni 2010 [~]
Erinnerung:

Sonntag, 27. Juni 2010 [=] [18:00 [~]
Co ]

3 Legen Sie ggf. die Kategorie zur Kennzeichnung und
das Falligkeitsdatum fest. SchliefRen Sie das Dialogfeld

iber die OK-Schaltflache.

Bei Ablauf der Falligkeit
erinnert Outlook Sie in
einem automatisch ein-
geblendeten Dialogfeld
an die Nachverfolgung
der Nachricht.

4 1 Erinnerung == =]
-] Re:Finladung zur Ausstellung

Zur Nachverfolgung: Montag, 12, April 2010 17:00

Betreff Falig in
[=|Re: Einladung zur Ausstelung seit 3 Stunden félig
Alle schliefen SchlieBen

Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um nach Ablauf des unten gewahlten Zeitraums erneut erinnert zu werden,

=
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Sie konnen sich dann liber die betreffende Schaltflache erneut erinnern
lassen, die Erinnerungsfunktion iber die SchliefSen-Schaltflache beenden
oder das Element zum Bearbeiten 6ffnen.

Hinweis

Ist die Aufgabenleiste im Outlook-Fenster zu Anordnen nach: Kennzei...| &
sehen? Dann finden Sie auch die Liste der zur Neue Aufgabe eingeben
Erinnerung vorgesehenen E-Mail-Nachrichten

in der Aufgabenleiste. Am Symbol der stilisier- N el
ten Glocke erkennen Sie zukiinftige Erinne- Fotos derletzten ...  [|'¥
rungstermine, wahrend eine in rot gehaltene Einladung zur us...  [/¥
Zeile auf bereits verstrichene Erinnerungszeit- smilies im For.. 0¥
punkte hinweist. Einladung zur Aus... DY
Zudem blendet Outlook die Zahl der Erinnerun- hd

gen in der Statusleiste des Programmfensters
ein. Klicken Sie auf das Feld der Statusleiste,
wird das Erinnerungsfenster ebenfalls einge-
blendet.

Weiterhin finden Sie auf der Registerkarte Ansicht des Meniibands in der Gruppe
Fenster die Schaltflache Erinnerungsfenster. Diese 6ffnet das Erinnerungsfens-
ter, welches ggf. anstehende Erinnerungen anzeigt.

Nachrichten in Kategorien ordnen

Neben der Nachverfolgung der Nachrichten mittels stilisierter Fahnchen
oder der Erinnerung bietet Microsoft Outlook noch eine machtige Funktion
zur Verwaltung eingehender Nachrichten: die Moglichkeit zur Zuweisung
von Kategorien und die Option zur sortierten Anzeige der Nachrichtenliste
nach Kategorien. Um Nachrichten in Kategorien einzuordnen, sind nur we-
nige Mausklicks erforderlich:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste

auf die gewiinschte Nachrichtenzeile und

wadhlen Sie im Kontextmenii den Befehl
Kategorisieren. -—=>
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2 Markieren Sie im Unter-
meni einen der Befehle, um
die gewiinschte Kategorie
zuzuweisen.

(O

(e

Pasteingang durchsuchen [Strg=E)

HEIR s AT Betreff
: = Ex  Kopieren na
o T WebCast: Das richtige Notebook
=L @ Schnelldruck \gsfeier
= & Antworten
o a Allen antworten MION endet
: 4 05 | ADHS | Forum und Meinungs...
= g Weiterleiten l l g
b = kellung
& [ (j Als ungelesen markieren
=
b i | Kategorisgren Alle Kategorien 1dschen
. 4
el W zurachverfolgung [0 Blaue Kategorie
l% WVerwandtes suchen D Rote Kate
gorie
AW: Fot
Quicksteps [] Gelbe Kategorie
Gilnter E
© Diese & Regeln [0 Grine Kategorie
Eﬁilez: [£5 Versenieben [ Lila Kategorie 2
Gesendet A onenote [] orange Kategorie
o 7% lgnorieren Alle Kategorien..,
& Junk-E-mai Schnellklick festizgen. ..
Test )( Laschen

Auf diese Weise konnen Sie den Nachrichten unterschiedliche Kategorien

zuweisen.

Hinweis

Der Untermeniibefehl Schnellklick festlegen 6ffnet ein Dialogfeld. In diesem
definieren Sie eine Kategorie, die automatisch beim Anklicken der betreffenden
Zeile in der Nachrichtenleiste zugewiesen wird.

Wadhlen Sie den Kontext-
meniibefehl Kategorisieren/
Alle Kategorien, erscheint
das hier gezeigte Dialogfeld
Farbkategorien. Durch Mar-
kieren der Kontrollkdstchen
in der Liste konnen Sie eine
Nachricht gleich in mehrere
Kategorien einordnen. Wah-
len Sie eine Kategorie in der
Liste aus, ldsst sich deren
Farbe {iber das gleichnami-
ge Listenfeld anpassen.

Farbkategorien

Verwenden Sie die Kontrollkéstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
El WWahlen Sie den K:

=)

ienamen aus, und

lemeniten F d
verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

(] [Z] Grine Kategorle
[ [ L= Kategorie

| [[] orange Kategorie
[ [T Rote Kategorie

——

Umbenennen

Léschen |
Earbe:
] =
Tagtenkombination:
| (keine Angabs) *

) ey




Weiterhin kdonnen Sie tiber die Schaltflichen bestehende Kategorien umbenen-
nen und l6schen sowie neue Kategorien anlegen oder mit Tastenkombinationen

E-Mail-Bearbeitung mit Outlook

belegen. Das Dialogfeld wird tiber die OK-Schaltflache geschlossen.

Der Vorteil dieser Kategorien wird bei der Verwaltung sehr vieler Nachrich-

ten sichtbar.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Kopfzeile der Nachrichtenliste und wahlen Sie im
Kontextmeni den Befehl Anordnen nach.

>
2 Markieren Sie im Untermenii den Befehl Katego-

rien (oder irgendeinen anderen Befehl).

Erhalten Grake| Kategorien
Datum [Unterhaltungen)
Yaon

An

Kategorien
Kennzeichen: Startdatum
Kennzeichen: Fillig am
Groke

Betreff

Typ

Anlagen

Konto

v | wichtigkeit

v | In Gruppen anzeigen

’.ﬁ. Ansichtseinstellungen..,

o

Fs

—
—

Youwr W

-

-

>
4 April 2010

Mo Di Mi Do Fr 5a 5o

Anordnen nach

Sortierreihenfolge umkehren

Eeldauswahl

Diese Spalte entfernen

Mach diesem Feld gruppieren

Gruppierfeld

Ansichtseinstellungen...

»

3

Keine anstehenden Termine,

Anordnen nach: Kennzei..,

Meue Aufgabe eingeben

4 V¥ Heute

-

Bei Bedarf konnen Sie die Schritte mehrfach durchfiihren und mehrere
Kriterien zum Anordnen markieren. Wirksame Kriterien werden durch ein

Hakchen im Kontextmeni gekennzeichnet.

Microsoft Outlook sortiert dann die Eintrdge der Nachrichtenliste nach
diesen Kriterien. Der Befehl In Gruppen anzeigen des Kontextmeniis An-
ordnen nach bewirkt dabei eine zusatzliche Gruppenbildung. Hier wurden
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Nachrichten nach den zugewiesenen Kategorien zusammengefasst und
Uber Gruppen angezeigt.

Posteingang durchsuchen (Strg=E) 2
FY
Kategaorien
V| [ m| von Betraff Erhalten GroBe| Kategorien |7

a [ Kategarien: Rote Kategorie [1 Element]
G [~ ADS AD.. Smilies im Forum Mi 27,0520, 6 KB [] Rote Ka...'f

a [J Kategorien: Blaue Kategorie (2 Elemente, 1 ungelesen)

] ) G.Born Zusatzinformationen, wie gewilinscht 5a 30.05.20... 6 KB [] Blaue K...
} & GBom Re: Einladung zur Ausstellung 5330,05.20.. KB [J] BlaueK.. ¥
4 Kategorien: (Keine Angabe) (26 Elemente, 14 ungelesen) o
Tipp

Um Nachrichten nach bestimmten Spalten schnell zu gruppieren, reicht es, den
Spaltenkopf in das dariiber liegende Feld zu ziehen. Outlook entfernt dann den
Spaltenkopf und zeigt das Feld unterhalb der Suchleiste an.

Foto ®
¥
Y
+
V| 00| Won Betreff ‘\Erhalten Grake |V
9 | Ganter Born AW: Fotos der letzten Aktion Mo 12,04.2010 ... 20 KB

Bei Bedarf lassen sich die Felder mit den Spalteniiberschriften auch wieder per
Maus in die Kopfzeile zuriickschieben. Uber diesen Mechanismus erhalten Sie
sofort eine grafische Darstellung, nach welchen Kriterien die Nachrichtenliste
sortiert wird.

Nach Nachrichten suchen

Gelegentlich kommt es aber vor, dass Sie nach bestimmten Nachrichten
suchen miissen. Hier unterstiitzt Microsoft Outlook Sie {iber eine eigene
Funktion.

1 Wadhlen Sie in der Navigationsleiste den (-~
gewiinschten E-Mail-Ordner aus. &
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~
Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spalteniberschrift hierhin,

Wik [l von Betreff Erhalten Gra.. Kategorien |
L] |~ Gunter B.. AW: Fotos der letzten Aktion Mo 12.04.2,.. 20 KB

]  Ginter B... AW: Fotos der letzten Aktion Mo 12.04.... 20 KB

[~d  Emil Fotobuch zum Download Mo 24.058.2... 6 KB

E& GBomn Fotos der letzten Aktion 5a30.05.2.. 17KB A d

] G.Born Fw: Kostenloser PC-WELT WebCast: Das richtige Mot... Fr 29.05.20... 25 KB

2 Klicken Sie in der Kopfzeile der Nachrichtenliste auf
das Suchfeld und tippen Sie den Suchbegriff ein.

Bereits wahrend der Eingabe filtert Microsoft Outlook alle Nachrichten und
listet nur solche Eintrdage in der Nachrichtenliste auf, in denen der Suchbe-
griff vorkommt. Treffer werden dabei farblich unterlegt.

Hinweis
Um wieder die ungefilterte Darstellung zu erhalten, klicken Sie auf die Schaltfla-

che Suche schliefien des Suchfelds. Die Registerkarte Suchen der Suchtools im
Meniiband stellt weitere Suchoptionen bereit.

Anlagen zur Nachricht auspacken

Nachrichten lassen sich weitere Dateien (Fotos, Programme, Dokumente
etc.) als Anlage anheften.

Eine Nachricht mit Anlage

o . . itk | [ @) Van Betreff
wird in der Nachrichtenliste 3 Emil For: Zusatainformati
. o eps o . . mi Wi LUsatZintormationen,
mit einer stilisierten Biro- e _
. =l Emil Fotobuch zum Download
klammer markiert.

Die Anlagen einer Nachricht sollten Sie moglichst niemals direkt durch ei-
nen Doppelklick 6ffnen, sondern erst speichern. Zudem sollten Sie sicher-
stellen, dass beim anschlieBenden Offnen des Anhangs dieser durch ein
aktuelles Virenschutzprogramm tberpriift wird. Zum Ablegen einer Anlage
in einem lokalen Ordner gehen Sie folgendermafien vor:
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1 Doppelklicken Sie in der Nachrichtenliste auf 22X (O
die gewiinschte Nachrichtenzeile. Outlook 6ffnet die N
Nachricht in einem eigenen Fenster. ‘

=l RPN

[Datei Machricht | An\aglen
& WO X S B @

‘ Fuw: Zusatzinformationen, wie gewtinscht - Nach.. o @ 53

> @

Offnen Schnelldruck SpelcnebA\leAmagen Anlage Alle Kopieren = Machricht
unter  speichern entfernen  auswahlen anzeigen
Aktionen Auswahl Machricht

Dateiname: Auswert| Ausgewdhlte Anlagen speichern

Ele R Die ausgewahlten Anlagen auf
dem Computer speichern,

-1 Nachricht E [ Auswmung.pdgn? B)

o Fiir diese Datei kann keine Vorschau

igt werden, weil die ige Vorschau nicht installiert ist.

2 Klicken Sie im Nachrichtenfenster auf den ober- L\

halb des Dokumentbereichs angezeigten Platzhalter &
fir die Anlage (hier Auswertung.pdf).

Ist ein Anzeigeprogramm vorhanden, erscheint bereits eine Vorschau der
Anlage im Dokumentfenster. Gleichzeitig schaltet Outlook das Meniiband
zur Anzeige der Registerkarte Anlagen der Anlagentools um.

3 Klicken Sie auf der Registerkarte Anlagen

in der Gruppe Aktionen auf die Schaltflache (\
Speichern unter.

.
I Anlage speichern

==
( ®) {15 » Bibliotheken » Dokumente » v [ 4 || Dakuments o]
Organisieren = Neuer Ordner =~ @
] g . "
8 Downioacy Bibliothek "Dokumente P .
] Zulett besucht Hierzu geharen: 2 Orte
B Desktop T name Anderungsdatum  Typ
4 Bibliotheken i Beisp 080420101533 Dteiordn
=] Bilder (] Meine Datenquelien : Dateiordn
= Dokumente i microsoft Dateiordn
F Eigene Dokur OneNote-Notizhiicher Dateiordn|
Gffentiiche D || Outiook-Dateien Dateiordn
& Mk @ . ‘ ,
Dateiname;  ENERPNRETE] -
Deteityp: [PDF-Datei ".pdf) v
—
=) Ordner ausblenden Too ~ ([ spechem ][ Abrechen |
——
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4 Sobald sich das Dialogfeld Anlage speichern 6ffnet, wahlen Sie den
Zielordner, passen ggf. den Dateinamen fiir die Anlage an und bestdtigen
die Auswahl tiber die Speichern-Schaltflache.

Microsoft Outlook speichert die Anlage als Datei im betreffenden Ordner.
Sie konnen die Datei anschlieBend (nach Uberpriifung durch ein Viren-
schutzprogramm) in der zugehdrigen Anwendung 6ffnen.

Hinweis
Wahlen Sie auf der Registerkarte T

Anlagen die in der Gruppe Aktio-
nen angezeigte Schaltflache Alle Anlagen:

Anlagen speichern, erscheint die- Auswertung.pdf
ses Dialogfeld. Markieren Sie die ,

zu speichernden Anlagen (z.B. bei
gedriickter [Strg]-Taste anklicken)

und betdtigen Sie die OK-Schaltfla- |

che. AnschlieBend kdnnen Sie im

Dialogfeld Anlagen speichern den

Zielordner wahlen und die ausge-

wahlten Dateien sichern.

Achtung

Wegen der latenten Gefahr, dass Anlagen zu Nachrichten Viren, Trojaner oder
andere Schidlinge enthalten kénnen, ist nicht nur das direkte Offnen der Anlage
zu vermeiden. Im Hinblick auf Sicherheitsaspekte sollten Sie Nachrichten samt
Anlagen, deren Sinn oder Absender unklar ist, sofort [6schen (siehe die folgen-
den Seiten). Beispielsweise wird Ihnen Microsoft niemals eine E-Mail mit Anhang
zusenden. Ahnliches gilt fiir andere Firmen, d.h. entsprechende Mails, die so
etwas als Anlage mitbringen, sollten als dufierst obskur eingestuft und méglichst
geloscht werden. Auch GruBkarten in Form von ausfiihrbaren Dateien sind in die
Kategorie »ungelesen l6schen« einzuordnen.

Eine Nachricht beantworten

Haben Sie eine Nachricht empfangen, die Sie beantworten méchten? Dies
ist mit Outlook kein Problem:
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1 Doppelklicken Sie in der Nachrichtenliste 2X (v
auf die Nachrichtenzeile. &

Der Nachrichtentext wird jetzt in einem eigenen Fenster angezeigt. Der
Kopfbereich enthdlt die Angaben liber den Absender, den Betreff etc. In
diesem Kopf erscheint ggf. auch ein Hinweis zur Nachverfolgung der Nach-
richt mit der gewdhlten Kategorie.

2 Klicken Sie im Meniiband des Fensters auf die
Schaltflache Antworten der angezeigten Register- (-~
karte Nachricht. &

Hd9 ™ « % |5 Fw: Zusatzinformationen, wie gewiinscht -

Datei Machricht

=
= =g Antworte * Drivat
& X T =m &
'ﬂ%AHEH antworten g An Vorgesetzte(n) -
- LOschen . . -
& i) Weiterleiten <7 | & Team-E-Mail <

Laschen Antworten CuickSteps E]

Von: Emil
An: test
Cc

Eetreff: Fuw: Zusatzinformationen, wie gewianscht

Dem Absender dieser Machricht

© Die unnatigy Antworten (Strg+R) s wurden automati
antwaorten.

Hinweis

Alternativ kdnnen Sie die Nachricht in der Nachrichtenleiste des Outlook-
Fensters per Mausklick markieren und dann auf der Registerkarte Start des
Meniibands die in der Gruppe Antworten enthaltene Schaltflache Antworten
anklicken. Dies spart das Offnen der Nachricht in einem separaten Fenster.

Outlook &ffnet ein neues Fenster, in dem der Text der empfangenen Nach-
richt bereits vorgegeben ist. Dies erleichtert dem Empfanger die Bearbei-
tung lhrer Antwort, da der Bezug auf seine Nachricht gleich mitgeliefert
wird. Bei vielen E-Mails pro Tag ist dies eine duBerst niitzliche Option.
Weiterhin ist im Feld An die Empfangeradresse bereits angegeben.



E-Mail-Bearbeitung mit Outlook

HEHD ™ & 9|5 AW: Zusatzinformationen, wie gewiinscht - Machricht (Mur-Text) = = 52
Datei Machricht Einfdgen Optionen Text formatieren Uberpriifen ] e
r— & - |11 = @ @ Datei anflgen ¥ Machverfolgung ~
g B F ¥ U = _.L@ Element anfigen ~  |¥ Wichtigkeit: hoch & b
Sl WA EEE |8 [& signatur ~ B Wichtigkeit: niedrig|
Zwischenablage = Basistext EinschlieBen Kategarien & Zoom

An.., | Emil <test@born.de:

=1

Cc... |

Senden

etreff: |AW’: Zusatzinformationen, wie gewidnscht

Vielen Dank fir die Zusatzinformationen
Glnter Born

————— Urspringliche Nachricht-----

Von: Emil [mailto:test@test.de]

Gesendet: Mittwoch, 21. Oktober 2010 15:28
An: test@born.de

» I

3 Fiigen Sie jetzt den Antworttext zur Nach-
richt hinzu, formatieren Sie diesen ggf., passen
Sie bei Bedarf den Betreff an.

AufWunsch kdnnen Sie auf der Registerkarte Nachricht tiber die Schaltfla-
chen der Gruppe Kategorien Nachrichten zur Nachverfolgung kennzeich-
nen oder in ihrer Dringlichkeit hoch- bzw. herabstufen. Auf der Register-
karte Uberpriifen kdnnen Sie den Nachrichtentext iiber die betreffende
Schaltflache des Meniibands einer Rechtschreibpriifung unterziehen.

Hinweis

Sind mehrere E-Mail-Konten unter Out-
look eingerichtet? Dann erscheint das
Feld Von im Kopfbereich der Nachricht.
Sie konnen die Meniischaltflache Von
offnen und das zum Versenden der
Nachricht zu verwendende Absender-
konto wahlen.

=1

Senden

von T+ test@born.de
test@born.de st@born.de >
gbo@web,de

| Weitere E-Mail-Adresse... zur Ausstellung

4 Klicken Sie im Kopfbereich der Nachricht ("
auf die Schaltflache Senden, um das Fenster &
der Nachricht zu schlief3en.
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Outlook legt die neue Nachricht im Postausgang ab oder verschickt sie
direkt (je nach Einstellung von Outlook).

Was bedeuten die Zusatzfelder Cc und Bcc?

Wenn Sie sich intensiver mit dem Versenden von E-Mails befassen und
in Outlook ggf. verschiedene Konten eingerichtet haben, sollten Sie sich
mit den Feinheiten der E-Mail-Adressierung auskennen. Eine Nachricht
kann an mehrere Empféanger verschickt werden. Standardmafig weist das
Fenster zum Schreiben neuer Nachrichten hierzu die Felder An und Cc auf.
Mehrere Empfangeradressen werden durch Semikola getrennt in die bei-
den Felder eingetragen.

Hinweis
Klicken Sie im Nachrichtenfenster auf die Schaltflache An bzw. Cc, 6ffnet Outlook

zudem ein Dialogfeld Namen auswdhlen, tiber welches Sie E-Mail-Adressen, z. B.
aus den Outlook-Kontakten, in das betreffende Feld tibernehmen kdnnen.

Aber dies ist noch nicht alles, denn es gibt die Moglichkeit, weitere Felder
wie Von und Bcc im Kopfbereich des Nachrichteneditors zu nutzen.

Hier sehen Sie den Kopfbereichdes [ g9 « » - = AV Microsoft Of

Nachrichtenfensters mit der Regis- Emmnmt Einfugen | Optionen | Textform
terkarte Optionen des Meniibands [ SAOS [EES) e
und den Feldern Von und Bcc. Das | pegns A1 <. ienree gaae
Feld Bcc kdnnen Sie tiber die gleich- i D@g VRO Pe— A
namige Schaltflache der Gruppe —
Felder anzeigen der Registerkarte | =9 —
Optionen ein-/ausblenden. S t ::Lt@ :xd:t am: oncbde

Bec.. | |Ghon@hon.de

Betreff: |AW: Microsoft Office - Outlook Test]

B Uber das Feld Von kdnnen Sie (bei mehreren eingerichteten Konten)
Nachrichten gezielt iiber ein E-Mail-Konto verschicken. Uber den Eintrag
Weitere E-Mail-Adresse lasst sich gezielt eine Absenderadresse und ein
E-Mail-Konto zum Versenden angeben.

B Das Feld An dient zur Aufnahme eines oder mehrerer Hauptadressaten
der E-Mail. Die E-Mail-Adressen sind dann durch Semikola zu trennen.
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B Das Feld Cc ermdglicht Ihnen, Kopien einer Nachricht an einen oder
mehrere Empfdnger zur Kenntnis zu geben. Die Buchstaben Cc stehen
fiir Carbon Copy, also den von klassischen Schreibmaschinen bekann-
ten Kohlepapierdurchschlag.

B Interessant ist das Feld Bcc, welches ebenfalls eine oder mehrere
durch Semikola getrennte Empfangeradressen aufnehmen kann. Die
drei Buchstaben stehen fiir Blind Carbon Copy, d. h., die in diesem
Feld angegebenen Adressen werden den Empfangern der E-Mail nicht
angezeigt.

Wo macht das Feld Bcc Sinn? Verschicken Sie E-Mails an mehrere Empfén-
ger, sehen diese die in die Felder An und Cc eingetragenen Adressaten! Auf
diese Weise sind schon E-Mail-Kontaktdaten aus Kundenlisten ungewollt
tiber Rundmails bei der Konkurrenz gelandet oder E-Mail-Adressen durch
verseuchte Systeme an Spammer gelangt. Méchten Sie so etwas gleich im
Ansatz verhindern? Der Pfiff besteht darin, in das Feld An lediglich die ei-
gene E-Mail-Adresse und alle Empfanger statt in An oder Ccin das Feld Bcc
einzutragen. Dann bekommen alle im Feld Bcc eingetragenen Empfanger
eine Kopie dieser E-Mail, ohne dass diese Personen die E-Mail-Adressliste
einsehen kdénnen.

Weiterleiten und Allen antworten

Neben der Schaltflache Antworten weist die Gruppe Antworten der Regis-
terkarte Nachricht des Meniibands weitere Schaltflachen zur Bearbeitung
von E-Mails auf.

Erhalten Sie eine Nachricht, die | a1g 2 v « + |+ AW: Microsoft Office -
tber die Felder An und Cc an |[ i | nachricnt

mehrere Empfanger gerichtet || - x Bpntworten g 35 Privat

ist? Um allen diesen Empfangern | o ioscnen EllAlen antwqden] - | |3} An Vorgesetzteln) |-
H a}Weiter\eiten w jﬂTeam-E-Man =

eine Antwort zukommen zu las- — - s

sen, klicken Sie auf die Schalt- | on  Ginter som <test@borndes

flache Allen antworten der Re- |*~ EiETmae
Co host@gmyx.de; awilly @web.de

gisterkarte Nachricht. Betreff:  AW: Microsaft Office - Outlook Test

Outlook 6ffnet dann das Fenster zum Beantworten der Nachricht, wobei
automatisch der Nachrichtentext samt Betreff {ibernommen wird. In der
Betreffzeile findet sich der Vorspann »AW:« (steht fiir Antwort), der auf die
Beantwortung hinweist.
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EX IR B R RS AW: Microsoft Office - Outlook Test - Nachricht (HTML) = = bt
Datei Machricht Einfdgen Optionen Text farmatieran Uberpriifen &5 e
& @ Datei anfOgen ¥ Machverfolgung ~
E F X U 0 Element anfugen = ¥ Wichtigkeit: hoch
Einflgen Zoom
-g £ N |2 signatur - I Wichtigkeit: niedrig
Zwischen... Basistext Einschliefen Kategorien | Zoom
Von - test@born.de
T
— An.., |hest@_born.de‘ |
Senden
£c... |host@mx.de‘ awilly @web.de |
s || |
Betref: | AW: Microsoft Office - Outlook Test |
iz
rs
Von: Giinter Born [mailto:test@born.de] 1
Gesendet: Dienstag, 13. April 2010 10:03 3
An: test@born.de
Cc: host@gmx.de; awilly@web.de
Betreff: AW: Microsoft Office - Outlook Test
b

Zudem tragt Outlook gleich alle Empfangeradressen der Ursprungsnach-
richt in die betreffenden Felder der neuen Nachricht ein. Sie brauchen
dann nur noch den Antworttext zu ergdnzen und die Senden-Schaltflache
anzuklicken.

Der andere Fall tritt auf, wenn Sie eine Nachricht mit einem Kommentar
an einen weiteren Empfanger weiterleiten mochten. In diesem Fall klicken
Sie auf die Schaltflache Weiterleiten. Dann wird die empfangene Nachricht
in ein neues Fenster kopiert und die Betreffzeile um den Vorspan »WG:«
erweitert. Sie miissen dann aber die Empfangeradresse im Feld An explizit
nachtragen. Wie dies funktioniert, wird weiter hinten in diesem Kapitel im
Abschnitt »Eine neue Nachricht verfassen« behandelt.

Hinweis

Microsoft Outlook markiert das Briefsymbol des Originals einer beantworteten
oder weitergeleiteten Nachricht in der Nachrichtenliste. Ein nach links zeigender
Pfeil vor dem Briefsymbol signalisiert z. B., dass die Nachricht beantwortet wur-
de. Der nach rechts zeigende Pfeil im Briefsymbol steht fiir eine weitergeleitete
Nachricht.
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In der Gruppe Antworten finden Sie noch die Meniischaltflache Weitere Antwort-
aktionen, tiber deren Befehle Sie eine Nachricht als Anlage oder als Textnachricht
an weitere Empfanger weiterleiten konnen. Die Schaltflache Besprechungsan-
frage ermoglicht, eine Nachricht als Besprechungsanfrage zu beantworten. Im
Feld An lassen sich Empfanger erganzen, und im Kopfbereich kénnen Sie einen
Ort sowie Besprechungszeiten angeben.

In der Gruppe QuickSteps der Registerkarte Start finden Sie zudem Eintrdge, um
Nachrichten in Ordner zu verschieben sowie an Vorgesetzte oder an ein Team
weiterzuleiten. In einem Dialogfeld lassen sich die Empfanger (Vorgesetzte oder
Team) festlegen. Zudem gibt es in QuickSteps den Befehl Antworten und [6-
schen, bei dem die Originalnachricht nach dem Beantworten geldscht wird — Sie
ersparen sich also das manuelle Loschen.

Nachrichten drucken

Eingegangene Nachrichten werden bei Anwahl des Ordners Posteingang
als Liste im Microsoft Outlook-Fenster aufgefiihrt. Vermutlich mochten Sie
nicht mehr benétigte Nachrichten l6schen oder vielleicht deren Inhalte
ausdrucken. Zudem kénnen Sie Nachrichten in getrennten Ordnern able-
gen. Nachfolgend mdéchte ich Thnen kurz einige Techniken zur Handhabung
dieser Nachrichten zeigen.

1 Zum Drucken einer Nachricht markieren Sie diese

durch einen Mausklick in der Nachrichtenliste.
(O

(S

e
2 AnschlieRend klicken Sie auf den Registerreiter Datei
des Meniibands und wéahlen in der Backstage-Ansicht den

Menieintrag Drucken. Y,

(8
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g‘ 4' 9 | Posteingang - Qutlook-Datendatei - Microsoft Outlook = B =

@ Stat  Senden/Empfangen Ordner  Ansicht o @

Speichern unter

Drucken

e Rl @ [y Ceben Siean, wie das Fement gedruckt werden
soll, und Klicken Sie dann auf "Drucken”.
Informationen Drucken
Offnen
Drucker
Drucken Ly L @ Kyocera F5-1030D KX an Mainz -
| w2, Offline

Hilfe .
[ Druckoptionen

B) @i Einstellungen

9 Beenden
Tabellenformat

’ Memoformat

{1 wvonl b BEE

1 I} 3

3 Legen Sie ggf. die Druckoptionen und Einstel-
lungen in der Backstage-Ansicht fest und klicken Sie ([~
dann auf die Schaltflache Drucken. &

Dies startet den Ausdruck des Nachrichtentextes auf dem gewdhlten
Drucker.

Tipp

Sie konnen auch die Tastenkombination [Strg]+(P] driicken, um nach dem
Markieren der Nachricht sofort zur Backstage-Ansicht des Befehls Drucken zu
wechseln. Den Drucker kénnen Sie {iber das Listenfeld Drucker der Backstage-
Ansicht auswahlen. Der Eintrag Tabellenformat der Gruppe Einstellungen in der
Backstage-Ansicht druckt eine Liste des Posteingangs, wahrend tiber Memofor-
mat die aktuelle Nachricht ausgegeben wird.

Nachrichten kopieren/verschieben und l6schen

Mdchten Sie die Nachricht aus dem Posteingang (oder einem anderen
E-Mail-Ordner) in einen anderen E-Mail-Ordner verschieben?



E-Mail-Bearbeitung mit Outlook

4 Favoriten 4 -
3 Postei 3 Posteingang durchsuchen (Strg=E)
= teingang
Zum Versch|eben elner @ Gesendete Elemente Um nach einer Spalte zu gruppieren, zichen Sie die Spal
1 H H \a] Geldschte EI ite (4
Nachricht markieren Sie & Geloschte Elemente () |y [y Rjglvon [ Betrett
H H H H g Ganter ... AW: Einladung zur Ausstellung
diese mit einem Mausklick 4 Outiook Datendatel o .
. . A il = Gonter ... AW: Einladung zur Ausstellung
in der Nachrichtenliste. 4] Posteingang (6] __—Ty [y Guner .. AW: Fotos der letten Akdion
[ Privat J [ Giinter.. WG:Einladung zur Ausstellung
| ( \/ 'Zl Entwrt [=4 GOnter.. AW:Fotos der letzten Aktion
; (= Gesendete Elemente [4 DasTea. Wilkommen
| Q {3l Geldschte Elemente (1) {4 Gonter.. EinTest
| l_-a Junk-E-Mail [3] [~ Microso.. Microsoft Qutlook-Testnachricht
| @ Postausgang -] Microso... Microsoft Qutlook-Testnachricht
1
1
1

L -
2 Ziehen Sie die Nachricht bei gedriickter linker Maustaste
zum gewiinschten Zielordner im Navigationsbereich. Y,

(e

Lassen Sie die Maustaste los, sobald sich der Mauszeiger iiber einen Ord-
ner des Navigationsbereichs befindet, wird die Nachricht zu diesem Ordner
verschoben. Dann verschwindet der Eintrag in der Nachrichtenliste des
Quellordners (z.B. im Posteingang).

Tipp
Halten Sie beim Ziehen einer Nachricht zu einem Ordner der Navigationsleiste
die [Strg]-Taste gedriickt, wird die Nachricht kopiert anstatt verschoben.

Wurde eine Nachricht in der Nachrichtenliste markiert, konnen Sie auch
auf der Registerkarte Start des Meniibands die Meniischaltfliche Ver-
schieben der gleichnamigen Gruppe 6ffnen. Sind im Postfach Unterordner
vorhanden (hier Privat), lassen sich Nachrichten durch Anwahl des Ordner-
namens direkt zu diesem Ziel verschieben.

0]| _i| 9 | = Posteingang - Outlook-Datendatei - Microsoft Outlook o =

Datei ! Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

;] I‘_’% ) x (g Antwarten B 23 Privat \__3 Verschieben v Kontakt suchen = E\
s L - L-‘ Allen antworten gy AnVorgesetzte(n) - Privat
Neue Neue Loschen I‘ﬂ - e 1Er

E-Mail-Nachricht Elemente - | &5~ L5 Weiterleiten (34 Team-E-Mail T3 Inanderen Ordrer.. angen
Neu Loschen Antworten QuickSteps @ | InOrdner kopierem. fangen

4 i 2 = —_—

F“amrlten Pasteingang durchsuchen (Strg=E) j‘ Machrichten in dieser Unterhaltung immer verschieben... 2010
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1 Klicken Sie dagegen auf den Befehl In anderen
Ordner oder In Ordner kopieren, 6ffnet Outlook ein
Dialogfeld zur Auswahl des Zielordners.

:
1
L= =
2 Wahlen Sie im Dialogfeld Elemente verschieben (bzw.
Elemente kopieren) den Outlook-Zielordner aus und schlie-

Ben Sie dann das Dialogfeld {iber die OK-Schaltflache.

Bei Bedarf l'éiSSt SiCh ein be' Elernente verschieben
StEhender Ordner in der LiSte Ausgewdahlte Elemente verschieben in den Ordner:

anwihlen. Dann kdnnen Sie ||« %"rf&'t'mk'f’ate"d“ei A D
. . .. 4 L | Posteingang (16)
uper die Scha.lltflache Neu des e
Dialogfelds einen Unterordner 31 Privat
anlegen und diesen als Ziel aus- r@ Entuurfe =
.. = Gesendete Elemente
Wahlen. 5 Gelaschte Elemente (4)
& Aufgaben
éﬂ' Journal —
(@ Junk-E-Mail [3]
ﬁ Kalender
|84 Kontakte
.| Motizen %
Hinweis

Sie konnen die Ordner auch anlegen, indem Sie in der Ordnerliste der Navigati-
onsleiste den Ordner Posteingang mit der rechten Maustaste anklicken und den
Kontextmeniibefehl Neuer Ordner wahlen. AnschlieBend miissen Sie den Namen
des neuen Ordners eingeben.

Das Programm verschiebt bzw. kopiert anschlieBend die Nachricht in den
gewdhlten Ordner.

Tipp
Haben Sie eine Nachricht per Doppelklick zum Lesen in einem eigenen Fenster
geoffnet?



Dann konnen Sie in der Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff des
Fensters {iber die beiden neben-
stehend gezeigten Schaltflachen
Vorheriges Element und Ndchs-
tes Element in der Nachrichten-
liste blattern.

Hinweis

E-Mail-Bearbeitung mit Outlook

==, AW M

Datel

o & I=

Machrich
1 Mdchstes Element [Strg=,) |

. & Antwort T pri
& X‘ [-da Antworten = L5 Privat

Ein Mausklick auf die Schaltflachen zeigt die jeweils folgende oder vorhergehen-

de Nachricht im Fenster an.

Bendtigen Sie eine Nachricht
nicht mehr, konnen Sie diese
tiber die Loschen-Schaltflache
entfernen. Sie finden diese
Schaltflache sowohl im Meni-
band des Nachrichtenfensters
(Registerkarte Nachricht) als
auch im Outlook-Fenster (Re-
gisterkarte Start).

Outlook verschiebt die Nachricht in den Ordner Geldschte Objekte, der
sich {iber das Symbol des Papierkorbs in der Ordnerliste des Navigations-

A9 0 & + |-
Datei Machricht
E}pﬁntwnrten

W
= ]

%v Lﬁst‘}en

g%ﬂ-.llf!ﬂ antworten
B .
i5) Weiterleiten =

Laschen Antworten

8 5i Loschen (Strg=D)

Von: | Dieses Element ldschen.

bereichs abrufen ldsst. Naheres zum Loschen weiterer Objekte und zum
Leeren des Ordners Geldschte Objekte finden Sie im nachsten Kapitel.

Hinweis

Sie konnen die Nachrichten in der Nachrichtenleiste auch mit einem Klick
der rechten Maustaste markieren und dann den Kontextmeniibefehl Loschen
wihlen. Oder Sie driicken die [Entf ]-Taste, um markierte Nachrichten aus der
Nachrichtenleiste zu l6schen. Die Gruppe Léschen des Meniibands sowie das
Kontextmentii enthalten zudem eine Meniischaltfliche bzw. einen Meniibefehl
Junk-E-Mail. Uber Untermeniibefehle lassen sich Nachrichten als Spam klassifi-
zieren (siehe den Abschnitt »Filterbedingungen fiir Spam setzenc).
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Eine neue Nachricht verfassen

Mochten Sie eine neue Nachricht verfassen? Dies ist in Outlook mit weni-

gen Schritten erledigt:

1 Wechseln Sie im Meniiband des Outlook-Fensters
zur Registerkarte Start und stellen Sie sicher, dass in der

Navigationsleiste das Symbol E-Mail markiert ist.

Alternativ konnen Sie (bei sichtbarer Regis-
terkarte Start) auch die Tastenkombination

(Strg]+[N] driicken.

>
2 Klicken Sie in der Gruppe Neu der Registerkarte Start auf
die Schaltflache Neue E-Mail-Nachricht.

(N~

(8

=R AL

Datei Start Senden/Empfange

5B 2 X
e

Meue Meue Lasch

E.Mail.Naq)\?'cht Elemente * &'

Meu Laschen

Neues Element (Strg+N) ai

Ein neues Element erstellen,
n

af-m.ail %
ﬁl(alender
B ] 2 [H -

Elemente: 31  Ungelesen: 16 | 2 Erin

In beiden Fallen 6ffnet Outlook das Fenster zum Bearbeiten der neuen
E-Mail-Nachricht. Sie missen nun die Felder des neuen Nachrichtenfens-

ters mit Daten fiillen.
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Llatei Machricht Einflgen Optionen

_‘j | |[Cofibr (Textkdr - |11 ~ f"_ A 3 Klicken Sie in das Textfeld neben der

tnogen . © & B E=TEETIE=EE 0 Sehaltflache An und tragen Sie in dieses
- F| A E=E=E - " .
e Feld die Empfangeradresse ein.
Zwischen.., Basistext
Vaon - test@born.de
ﬂ An... |Billy@_nicrosoft.com' |

Senden

cagulll

Ecc... |

Es muss sich dabei um eine giiltige E-Mail-Adresse handeln, andernfalls
bekommen Sie die Nachricht nach dem Versenden als unzustellbar zuriick.
Bei Bedarf konnen Sie mehrere Adressen, getrennt durch Semikola (;), in
die Zeilen An, Cc und Bcc eintragen, um die Nachricht an mehrere Empfan-
ger zu verteilen.

Ist Ihnen die manuelle Eingabe der E-Mail-Adressen zu aufwendig? Auf den
folgenden Seiten erfahren Sie, wie sich die Funktion Kontakte zur Pflege
eines Adressbuches nutzen ldasst. Haufig sind die Empfanger in der Liste

der Kontakte samt E-Mail-Adresse bereits eingetragen. Dann ldsst sich die
E-Mail-Adresse sehr einfach in das Feld An iibernehmen.

1 Klicken Sie im Nachrichtenfenster auf die

Schaltflache Y,
é

Outlook zeigt das Dialogfeld Namen auswdhlen mit Eintragen der Kontakt-
liste.

2 Wahlen Sie einen Namen mit giiltiger E-Mail-Adresse
in der Liste der Kontakte aus. Y,

(8
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3 Narnen auswihlen: Kontakte
. . Suchen: @ MurName () Mehr Spalten Adressbuch
Klicken Sie

X | ok | Kontakte - test@born.de - Erweiterte Suche
auf die Schalt-

‘ Name Anzeigename E-Mail-Adresse |

ﬂaChe An ->, 4 st@ E test@borndty.de
& Born Glnter Born [Keine E-4Mail-Adressen gefunden]
4 y & Elfriede Braun bo@born.de bo@born.de
(‘ u % Klaus Born tet@born, de tet@born.de

(&

4 n 3

‘D Eilly @microsoft.com

T

Die ausgewahlten Adressen werden in das betreffende Feld tibernommen.
Sie konnen die obigen Schritte durchaus mehrfach ausfiihren und mehrere
Empféanger in die Felder An, Cc und Bcc eintragen.

4Sobald Sie das Dialogfeld tiber die OK-Schaltflache
schlieflen, tibernimmt Outlook die Adressangaben in das
Nachrichtenfenster.

AbschlieBend missen Sie noch den Betreff und den Text der Nachricht
eingeben:

5 Klicken Sie im Nachrichtenfenster in das
Betreff-Feld und tippen Sie dort einen kurzen
Bezug zur Nachricht ein. vy,

(8

6 Klicken Sie in den unteren Textbereich und
tippen Sie den Text der Nachricht ein.
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Achtung

Bei geschaftlichen E-Mails sollten Sie darauf achten, dass die gesetzlichen
Pflichtangaben fiir Geschéftsbriefe im Text enthalten sind (siehe auch www.
heise.defresale/artikel/84557/0). Solche Angaben lassen sich automatisch als
Signatur zu jeder neuen E-Mail hinzufiigen. Signaturen definieren Sie, indem
Sie den Registerreiter Datei anwdhlen und dann im Menii der Backstage-Ansicht
auf Optionen klicken. Wahlen Sie im Dialogfeld Outlook-Optionen die Kategorie
E-Mail und klicken Sie in der Gruppe Nachrichten verfassen auf die Schaltflache
Signaturen. Es erscheint ein Dialogfeld, in das Sie den Signaturtext eintragen
konnen. Dort ldsst sich auch vorgeben, ob die Signatur automatisch bei neuen
E-Mails, Weiterleitungen oder Antworten anzufiigen ist. Alternativ konnen Sie
eine Signatur manuell iber die MenUschaltflache Signatur (Gruppe Einschlie-
fen) auf der Registerkarte Einfiigen des Meniibands in eine Nachricht einfligen.

Das Ergebnis konnte dann wie hier gezeigt aussehen. Der Textbereich ent-
hélt eine einfache Nachricht.

HEHED O+ ¥ |~ Einladung zur Konferenz - Machricht (HTML) = O £2
Datai Machricht Einfdgen Optionen Text formatieren Uberpriifen & 0
“r:' & Calibri Textkdr = 11 - A A ) @ Datei anfigen ¥ Machverfolgung = C{
1=l EE] i =i i 0 Element anfagen = | Wichtigkeit: hoch
Einfdgen amen Zoom
o J i, ~ | [ signatur - B Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage & (] EinschlieBen Kategorien fa| Zoom
Von ~ test@born.de
—
— An... |Blllxmlcrosoft.com' test@born .de |
Senden
. | |
s | |
Betreff: |Ein|adung zur Konferenz |
_ £
Hallo Bill, ’
am 24.7. ist es so weit — wir méchten das neueste Produkt aus unserem Haus prasentieren und laden Sie um
10:00 im Hotel Berliner Hof in Frankfurt, Fressgasse 13, ein.
Grufd =
Gunter Born
Trinker & Sohn
Geschaftsfahrer Ganter Born, HRE Mainz]4711
-
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7 Sind mehrere E-Mail-Konten eingerichtet, kdnnen
Sie im Kopfbereich der Nachricht die Meniischaltflache
Von 6ffnen und dann im angezeigten Menii den Befehl
mit dem Namen des Absenderkontos auswahlen.

Verzichten Sie auf diesen Schritt, setzt Outlook automatisch die Absender-

adresse des Standardkontos ein.

8 Bei Bedarf kdnnen Sie den Text der Nachricht durch An-
klicken der Schaltflache Rechtschreibung und Grammatik der
Registerkarte Uberpriifen bzw. durch Driicken der Taste

einer Rechtschreibpriifung unterziehen.

Weiterhin lieBen sich der Nachricht noch Anlagen anhdngen, oder Sie kdn-
nen den Nachrichtentext formatieren (siehe folgende Seiten).

Die Prioritdt (Wichtigkeit) der Nachricht ldsst sich
tiber die beiden nebenstehend gezeigten Schaltfla-
chen Wichtigkeit: hoch und Wichtigkeit: niedrig ho-
her oder tiefer stufen. Sie finden die Schaltflachen
auf der Registerkarte Nachricht des Meniibands in
der Gruppe Kategorie.

¥ Machverfolgung
¥ wichtigkeit: hoch
3 Wichtigkeit:l%edrig

Kategorien M

Diese gednderte Prioritdt wird dem Empfanger in der Nachrichtenliste an-

gezeigt (siehe vorhergehende Seiten).

9 Ist die Nachricht fertig, klicken Sie abschlie-
Bend auf die mit Senden bezeichnete Schaltflache
im Fenster des Nachrichteneditors.

(O

(s

Betreff:
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Je nach Einstellung verschickt Microsoft Outlook die Nachricht sofort oder
legt diese im lokalen Postausgang ab. Wird die Nachricht lokal zwischen-
gespeichert, miissen Sie spdter online gehen und den Postausgang zum
Mailserver tibertragen lassen (siehe »So senden/empfangen Sie Nachrich-
ten«).

Hinweis

Bei der E-Mail-Kommunikation, speziell im Privatbereich, haben sich bestimmte
Regeln (als Netiquette bezeichnet) herausgebildet, die Sie beachten sollten. Zeit
ist Geld. Durch die Schnelligkeit des Mediums E-Mail herrschen etwas andere
Sitten als bei der Geschaftskorrespondenz. Zweck der E-Mail ist die schnelle
Information zu einem Sachverhalt. E-Mails sollten deshalb kurz gefasst werden
(der Empfanger mit vielen Nachrichten pro Tag dankt es lhnen). Mit aus der
englischen Sprache abgeleiteten Abkiirzungen wie BTW (by the way) oder FYI
(for your information) spart der Absender zwar Tipparbeit — wegen der miss-
verstandlichen Interpretationsmoglichkeiten bin ich jedoch kein Freund solcher
Kirzel. In E-Mails finden sich manchmal auch Zeichen der Art :-), die allgemein
als Smileys bezeichnet werden. Es handelt sich um stilisierte »Gesichter«, die
um 9o Grad nach links gekippt sind. Mit diesen Smileys lassen sich Emotionen
innerhalb der Nachricht ausdriicken (eine E-Mail ist selten so férmlich gehalten
wie ein geschriebener Brief). Smileys ermdglichen Ihnen, dem Empfanger einen
Hinweis zu geben, wie der Text gemeint war. Hier eine Kostprobe solcher Smileys:

) Freude/Humor -( traurig
;-) Augenzwinkern :-0 Uberraschung/Schock

Das Zeichen <g> (grin) steht fiir ein Grinsen. Achten Sie beim Schreiben darauf,
dass Worter oder Textstellen nicht durchgehend mit GrofSbuchstaben versehen
sind. Dies gilt allgemein als Ausdruck fiir »schreien«, der Empfanger konnte dies
also tibel nehmen.

Designs und Formate zuweisen

Die obige Nachricht besteht aus einem einfachen Text ohne weitere For-
matierung. Da sich E-Mails immer mehr zum bevorzugten Kommunika-
tionsmedium entwickeln, bietet Outlook Ihnen auch die Option zur For-
matierung der Nachricht. Zudem l&dsst sich der Nachricht ein Design mit
Hintergrundfarbe oder -motiv, Schriftarten etc. zuweisen. Um Nachrichten
mit solchen Effekten zu gestalten, gehen Sie in folgenden Schritten vor.
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Unbenannt - Machricht (Rich-Tesxt)

EIN™ B MRS

Machricht

¥ |+

Datei Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen

1= 1—

= & Aa HTM Calibri [Textkdrper) = 11 -
‘j EEY AaNurTet  F & U abe x, x° | &)
Einflgen p—_—

Vg [AxricnTen B A A A Aa-

y A

Schnellformat- Formatvarlagen

(ol vorlagen = dndern =
Zwischenablage = Format Schriftart ra ] Formatvarlagen ]
HTML
=" = Diese Machricht als HTML
y An..| formatieren.
Senden
Cc..| HTML-Machrichten kénnen
Formatierung enthalten und sind
Bec.|  mit den meisten
E-Mail-Programmen kompatibel,
Eetreff: T
_')_‘Ql1-|-1|3-|4|5|6|?lSl9-|-1{)-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-16-|-1?-|-18-

1 Wechseln Sie im Meniiband des Nachrichteneditors
zur Registerkarte Text formatieren und stellen Sie sicher,
dass in der Gruppe Format eine der Schaltflaichen HTML
oder Rich-Text angewahlt ist.

Hinweis

In der Gruppe Format der Registerkarte Text formatieren des Meniibands finden
Sie drei Schaltflachen, um das Format der E-Mail festzulegen. Sie kénnen dabei
zwischen Nur Text, HTML und Rich-Text wahlen. Die beiden letztgenannten Vari-
anten ermdglichen Ihnen, Textbereiche der Nachricht tiber die Schaltflachen und
Elemente der Registerkarte Text formatieren mit Formaten zu versehen. HTML-
Mails kénnen mit den meisten E-Mail-Programmen korrekt empfangen werden.
Bei Rich-Text-E-Mails ist eine Bearbeitung nur mit Microsoft-E-Mail-Programmen
wie Microsoft Outlook oder Exchange gegeben. Mochten Sie formatierte E-Mails
versenden, sollten Sie also das HTML-Format verwenden. Mit Nur Text gehen
dagegen alle Formate und Hintergrundbilder verloren. Nur-Text-Nachrichten sind
sehr kompakt und stellen daher eine sehr effiziente Art der Kommunikation dar.
Personlich bevorzuge ich dieses Nachrichtenformat.

2 Wechseln Sie nun im Meniiband des Nachrichteneditors
zur Registerkarte Optionen.
§ P (o

(2
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4 Bei Bedarf kénnen Sie

tber die restlichen Schalt-
flachen der Gruppe Designs
noch die Designschriftar-
ten, die Seitenfarbe etc.
auswahlen.

Die Palette der Schaltfla-
che Seitenfarbe ermog-
licht, den Hintergrund der
Nachricht mit einer Farbe,
einem Effekt oder einem
Hintergrundmuster zu ver-
sehen.

E-Mail-Bearbeitung mit Outlook

3 Offnen Sie den Katalog der Schaltfliche Designs und (\
wadhlen Sie eines der eingeblendeten Designs aus.

(2

BldHY9 G+ # |5

Datei Machricht Einfagen Optionen Text form
- [, B
I]Farben = o
Schrift arten - _—
Designs| — Seitenfarbe Bee Berech
- |[O]Effekte ~ = 4
i Ele%ntar Essenz Executive Galathea s
Aa | Aa
EEEEEe EEEEEE EEOEE EEEEEE
Ganymed Haemera Hardcaver Haorizont
Aa Aa Aa
L L ] ETEEE EEEEEE EEELEE
Hyperion lapetus Klarheit Lysithea
[, [
Aa Aa Aa Aa
EEEEN EEEEn Ll . mEm u =
hetis Modul Mahe Mereus
[,
Aa Aa Aa Aa
ErEEEE u -m . EEEEEE
Myad Okeanos Papier Perspektive
Aa
| | EEEE EEEEEE EEEEEE
Phoebe Raster Rhea -

Auf das Design aus der Vorlage zuricksetzen
Inhaltsaktualisierungen von Office.com aktivieren...
Mach Designs suchen...

Aktuelles Design speichern...

5 Zur Formatierung des Nachrichtentextes markieren Sie
die Textstellen und weisen ihnen {iber die Schaltflachen der
Registerkarten Nachricht oder Text formatieren des Mendi-
bands die gewiinschten Zeichen- und Absatzformate zu.
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Die betreffenden Techniken haben Sie bereits bei Word kennengelernt.
Hier sehen Sie ein Beispiel fiir einige Gestaltungsmoglichkeiten einer

HTML- bzw. Rich-Text-Mail.

HEHY O+ # |- Einladung zur Produktprésentation - Machricht (HTML) = EOR

Datei Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen & 0
R B £

Aa HTML Book Antiqua [Texd - 14 -
L

=y
‘j Ey Aa Nur Text F X[aabe x, x* | &

y A | »

am 24.7. ist es so weit - wir mochten das neueste Produkt atis unserem Haus prasentieren und laden Sie um
10:00 im

Hotel Berliner Hof in Frankfurt, Fressgasse 19,
sin.
Grufd
Giinter Born

Trinker & Sohn
Geschiftsfithrer Giinter Born, HRB Mainz 4711

Einfgen o g schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeiten
- AaRichTet | 87 - T A A Aa~ vorlagen = dndern = M
Zwischenablage Format chriftart ) Absatz F) Formatvarlagen
¥Yon ~ test@born.de S e
EpE Die Textfarbe dndern.
S- - An,.. Billy @microsoft.o ‘
enden
T c ’7 e Dricken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen. ‘
Ce...
se | |
Betreff: ‘Einladung zur Produktprasentation ‘
L L7021 3 1 4 1 5 1 6 1 -7 1 B 1-9 1 101 -1 12 1 13 4 1 15 1 16 1 17 1 18 1 19 kgl
“Hallo Bill,

Hinweis

In der geschéftlichen Kommunikation sollten Sie Designs aber sparsam verwenden,
da diese die GroBe der zu tibertragenden Nachrichten mitunter stark aufbldahen.
Besitzt der Empfanger nur eine langsame Internetverbindung, dauert das Laden
recht lange. Zudem verursachen solche Nachrichten (z. B. beim E-Mail-Empfang tiber
Mobilfunkverbindungen) zusiatzliche Kosten. AuRerdem mag nicht jeder die von
Outlook vorgeschlagenen Designs, die u. U. die Lesbarkeit des Texts beeintrachtigen.

Tipp

Am oberen Rand der rechten Bildlaufleiste enthalt das Fenster zum Verfassen
neuer Nachrichten iibrigens eine Schaltflache, {iber die Sie ein horizontales
Lineal ein- oder ausblenden kénnen. Dort lassen sich ggf. Einrlickungen ablesen.
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Anhdange an Nachrichten anfiigen

Mochten Sie eine oder mehrere Dateien an die Nachricht anhdngen und
versenden?

1 Wechseln Sie im Mentiband des neuen Nach- (
richtenfensters zur Registerkarte Einfiigen (oder &
zur Registerkarte Nachricht).

HEHY UG+ 9= Einladung zur Produktprasentation - Machricht (HTML] = = 52
Datei Machricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberprifen & e
B AZ Initiale +
Q ) I_—:j E|. I-ﬁl) % %Hyperhnk =] Textfeld AZ Tnitiale Q
A Textmarke ,j Schnellbausteine ~ E Datum und Uhrzeit
Datei Out\ook-E\ement Tabelle = Grafik ClipArt Formen Symbole
Srria 2 S [T A wordart - Fg Objekt -
Einschliefen Tabellen Tlustrationen Hyperlinks Text
Datei anfiigen |
Eine Datei an dieses Element
anhdngen. [t.com;

2 Klicken Sie in der Gruppe Einschliefen der Registerkarte
auf die dort vorhandene Schaltflache Datei anfiigen. Y,

(e

7l Datei einfugen @:
OC’ [[5 » Biblictheken » Dekumente » - | 42 || Dokumente durchsuchen Pl 3 .. .
Wéhlen Sie im Dia-

Organisieren Meuer Ordner =~ A O
Bibliothek "Doku.. logfeld Datei einfiigen die

Anordnen nach:  Ordner v

;.Fa;::::p ] Hierzu geharen: 2Cnel gewunschte(n) Datei(e n)
S 1 el qus und klicken Sie auf die
] Zuletzt besucht — | Beisp 08.04.2010 1533 .. . e

(23 Meine Dstengeien 05012 Schaltflache Einfiigen.

B Deskiop | microsoft

. Eibliotheken | OneNote-Notizbicher
=] Bilder I Outlook-Dateien
] Dokumente || Auswertung.pdf 13,04.2010 08,55

I Eigene Dokumente
Offentliche Dokumente
o) Musik T —— ] ¢

:

Dateiname:  Auswertung.pdf =

Jools = Abbrechen

Mehrere Dateien markieren Sie, indem Sie diese bei gedriickter [Strg]-
Taste anklicken.
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die Datei nicht als Anlage, sondern als Text eingefiigt. Dies macht aber nur bei
wenigen Dokumenten Sinn.

Tipp
Sie kdnnen eine Datei auch per Maus in das Fenster zum Erstellen einer Nach-
richt ziehen. Dann fligt Outlook die Datei als Anhang zur Nachricht hinzu. Dies

Hinweis

Uber das kleine Dreieck neben der Schaltflache Einfiigen 6ffnen Sie ein Meni,

in dem Sie alternativ den Befehl Als Text einfiigen wahlen kénnen. Dann wird
I funktioniert meist schneller als der Umweg iiber das Dialogfeld Datei einfiigen.

Das Fenster mit der Nachricht sieht anschlieBend so aus. In der Zeile Ange-
fiigt sehen Sie das Symbol der angehadngten Datei.

HEHDE » 9|5 Einladung zur Produktprasentation - Nachricht (HTML) o B =

Datei, Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen ] e
3 = El=l 0y I3 . Hyperlink
g =4 m El T 4] 2

nh A Textmarke

Datei Outlook-Element Tabelle = Grafik ClipArt Formen ... Text | Symbole
anflgen = - - ET © v
EinschlieBen Tabellen Illustrationen Hyperlinks
Von = test@born.de
Ep—
= An.. |Eil\ymicrusuf‘t‘:um' |
Senden
o) G | |
e | |
Betreff: Einladung zur Produktprasentation |

Angefugt: || | suswertung pdf
1

O RN RS RN SR S S KR R A LS VR + KRS F RS t S O S Ot LR W 5]
= T T T ; T T T T T T T T T T =

-

Hallo Bill,

am 24.7. ist es so weit - wir michten das neueste Produkt aus unserem Haus préasentieren und laden Sie
um 10:00 im

Hotel Berliner Hof in Frankfurt, Fressgasse 19,

4 Ist die Nachricht fertig, klicken Sie auf die im
Fenster eingeblendete Schaltflache Senden.

(N~

(&
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Die Nachricht wird jetzt in den Postausgang (je nach Konfiguration entwe-
der lokal oder auf dem Postausgangsserver) iibertragen.

Phishing- und Spam-Schutz in Outlook

Ein Problem bei 6ffentlich bekannten E-Mail-Adressen ist, dass die be-
treffenden Posteingange mit Werbemdill (auch als Junk-E-Mail oder Spam
bezeichnet) iberschwemmt werden. Zudem werden die Besitzer von
E-Mail-Postfachern Opfer von Phishingangriffen, bei denen Betriiger tiber
E-Mails versuchen, dem Opfer sensible Zugangsdaten fiir Internetbanking,
eBay-Konten etc. zu entlocken. Microsoft Outlook besitzt aber Funktionen,
um unerwiinschte E-Mails automatisch auszufiltern und Phishing-Mails zu
identifizieren.

B Wahlen Sie eine Nachricht im Posteingang oder 6ffnen Sie diese durch
einen Doppelklick auf den Eintrag in der Nachrichtenliste, priift Outlook
den Nachrichteninhalt auf entsprechende Phishingtechniken. Wird die
Nachricht als verdadchtig eingestuft, erscheint ein deutlicher Hinweis im
Lesebereich bzw. im Fenster mit der Nachricht. Sofern Sie sicher sind,
dass es sich um eine Phishingmail handelt, sollten Sie diese l6schen!

HEH9 0« % |5 eBay New Unpaid Item Message from jerilpl: #250387368480-- response required - Mac... = @

Datei Nachricht a @
., x & Antworten E [23 Privat 5 l%' v 8 O
SA
1% Allen antworten ﬂ\: AnVorgesetzte(n) |- L‘—I g . 1
$v Laschen G~ . — | Verschieben Kategorien Bearbeiten Zoom
33 Weiterleiten 3 Team-E-Mail = - H- - -
Loschen Antworten Quicksteps Fl Verschieben Zoom
@ Dies kdnnte eine Phishingnachricht sein, die méglicherweise nicht sicher ist. Hy links und tige F wurden
Verschieben Sie diese Machricht in den F i um die F i i [nicht emp
Diese Nachricht wurde mithilfe des Junk-E-Mail-Filters von Qutlook als Spam markiert.
Vor: G.Born <gborn@born.de> Gesendet:  Di 13.04.2010 17:54
An: test@born.de
Cc

Betreff:  eBay Mew Unpaid Item Message from jerilpl: #250387365489-- response required

|4

Dear member,

eBay member jerilpl has left you a message regarding item #250387368489

View the dispute thread to respond

<http://222.37.134.38/icons/small/psl.gif/signin.e bay.com/ws/ebaylSPP.dII/Signin/index.htmI?

Signin&co partnerld=2&pUserld=_&siteid=0&pageType=E&pal=&il=&bshowgif=8&UsingSSL=&ru=http%3A%2F%
2Fwww.ebay.com &pp=&pa2=&errmsg=&runame=&ruparams=&ruproduct=_&sid=&favoritenav=&confirm=&ebxPa
geType=_E&existingEmail=&isCheckout=&migrateVisitor=>. =
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B Eine dhnliche Technik wendet Outlook zur Spam-Erkennung beim Ein-
treffen neuer Nachrichten an. Enthdlt die Nachricht Spam-Elemente
oder bestimmte Ausdriicke und Absenderkennungen, wird sie auto-
matisch in den Ordner Junk-E-Mail einsortiert. Nachrichten in diesem
Ordner sollten Sie mit doppelter Vorsicht behandeln und im Zweifelsfall
ebenfalls ungelesen l6schen. Vermeiden Sie vor allem, angehangte
Anhdnge mit angeblichen Zusatzinformationen zu &6ffnen! Haufig ver-
bergen sich Trojaner oder andere Schadprogramme in diesen Dateien,
und der Absender spekuliert auf die Unvorsichtigkeit des Benutzers, um
den Rechner zu infizieren. Nur wenn die Nachricht erkennbar nicht zur
Kategorie Junk-E-Mail gehort, kénnen Sie im Meniiband des Outlook-
Fensters zur Registerkarte Start wechseln. Offnen Sie in der Gruppe
Loschen die Meniischaltflache Junk-E-Mail und wahlen Sie den Befehl
Keine Junk-E-Mail. Das eingeblendete Dialogfeld miissen Sie iiber die
OK-Schaltflache schlieBen. Outlook schiebt dann die Nachricht in den
Posteingang zuriick.

Junk-E-Mail - Qutlook-Datendatei - Microsoft Outlook o B &
: Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht - @
g = & x [ Antworten B 123 Privat 23 verschieben ~ v Kontakt suchen = =" |
= "ﬂr LS (=4 Allen antworten (5 An Vorgesetatein) |+ | [S Regein ~ [ Adressbuch 1=
Neue Neue |Loschen i - S N = | Kategarien o Alle Ordner
£-Mall-Nachricht Elemente - | | &7 e B (S Temn E- R * | fllonenate = W EMailfitem * | sengenempfangen
New || @ Rubsender sperren 2| verschieben Suchen Senden/Emptangen |
4 Favoriten Absender nie sperren >
S ~ o 4 April 2010 ol |
= Posteingang (19} Domane des Absenders (@example.com) nie sperren 2| Mo Di MiDo FrSs S0
it e Erhalten  GroBe Kategorien |¥
Diese Gruppe oder Verteilerliste nie speren 290530 5XB 1234

&l Gelschte Flemente (- 56 7 8 91011

£ Fr 29.05.20... 5KB
et e ) KeINE JUnKE-Mall [ 12[13]14 15 16 17 18
4 Outiook-Datendatei | @ lunk-E-Mail-Optionen... S dosthan S AR 19 20 21 22 23 24 35
- - % 7718230
4 ) Posteingang (19) 4 Datum: Heute $
Ll Micrasote § GBorn  eBayMNew Unpaid Rem Message from jerilpl: #2503... Di13.04.20.. 7 KB
. Privat

[y GBom  eBayMNew Unpaid ltem Message from jerilpl: #2503.., Di1304.20.. 10KB
32) Entwarte

5] Gesendete Elemente|=

5] Gelbschte Elemente | eBay New Unpaid Item Message from jerilpl: #250387368489-- response
' required Keine anstehenden Termine.

A5 Pestausgang G.Born <gborn@born.de>

() Rss-Feeds i i , —

o L '@ pies kannte ein, die

L4 suchordner wurden deaklivierl Verschieben Sie diese Nachricht in den
nicht empfohen).

AT P ETIERR  e n e ey

nicht sicher ist. Hyperlinks und sonstige Funktionen

fal Geloschte Elemente ™ ¢t Di13.04.2010 17:5

3 s test@born.de Anordnen nach: Kennzei...
L= E-Mail =
ol | | meue autane eingzben
5] Kalender Ol
. Dear member, =
HILOE- Fotos derletzten .. W
Elemente: 5 Ungelesen:2 | 3 Erinnerungen:1 | /Iy Ubermittiungsfenter | (M| 100% —J ) (+) .

Lassen Sie den gesunden Menschenverstand beim Offnen eintreffender
E-Mails walten. Auch wenn eine Nachricht nicht als Phishingmail erkannt
wird, heift dies nicht, dass diese sicher ist. Wie Sie die Filter fiir Junk-
E-Mails anpassen, wird nachfolgend gezeigt.



E-Mail-Bearbeitung mit Outlook

Hinweis

Viele Anbieter von E-Mail-Konten stellen Spam-Filter auf den Servern bereit.
In diesem Fall sollten Sie die betreffenden Funktionen nutzen, um Junk-E-Mail
auszufiltern und erst gar nicht durch Outlook in das lokale Postfach herunter-
laden zu lassen. Halten Sie Microsoft Office iber Windows Update auf dem
aktuellsten Stand, um das Ausnutzen bekannter Sicherheitsliicken in den Office-
Anwendungen zu erschweren. Zur Uberpriifung auf Updates gehen Sie iiber den
Registerreiter Datei zur Backstage-Ansicht und wahlen den Meniibefehl Hilfe.
Danach klicken Sie im Abschnitt Tools fiir die Arbeit mit Office der Backstage-
Ansicht auf den Befehl Auf Updates tiberpriifen. Office startet dann Windows
Update, welches Sie iiber anstehende Updates informiert.

Installieren Sie ein Virenschutzprogramm auf dem Rechner, welches auch E-Mails
auf Viren, Trojaner und andere Schadprogramme tiberwacht. Achten Sie darauf,
dass auch dieses Virenschutzprogramm aktuell ist.

Filterbedingungen fiir Spam setzen

Die Spam-Filter in Outlook versagen gelegentlich und klassifizieren erwiinsch-
te E-Mails als Spam, lassen aber Junk-E-Mails mitunter unerkannt durch. Sie
miissen dann den Junk-E-Mail-Filter trainieren bzw. dessen Regeln anpassen.

1 b
Haben Sie eine unerwiinschte Werbemail erhalten, die im Post- &
eingang gelandet ist, markieren Sie diese in der Nachrichtenliste.

ol 9 =

Junk-E-Mail - Dutlook-Datendatei - Microsoft Outlook

o =B =B
Datei ‘ Stat | Senden/Empfangen  Ordmer  Ansicht o @
5 = [ i Antwarten A3 privat M Verschieben Kantakt suchen = =
M B2 X 3 5 B = ¥ D =
B = Allen antworten () An Vorgesstateln) | =[S Regeln~ (U2 Adressbuch
Neue Neue & jloschen | | 4 A = Kategarien Alle Ordner
E-Mail-Nachricht Elemente - | |85~ 5 Weltereiten 33 Team-E-bail = Nlonerote - F EMAITIEM | senden/empfangen
Neu &b\;mnaanpmen Werschicben Suchen Senden/Empfangen
4 Favoriten Abgender nie sperren e
2 ] April 2000 »
() Postei )
=] ngang (19) [Domane des Absenders [@example com) nie sperren Emalten|Grove| Kategonen ¢ &) Mo DI MiDo Fr Sa So

[ Gesendete Elzmente
S Geléschie Elemente &

4 Qutlook-Datendatei
4] Posteingang (19}

5 Gelssehte Blemente |

CA Suchordner
4 gborn@web.de
(3l Gelaschte Elemente

(] Gesendete Elemente|=|

e

Diese Gruppe oder Verteileriiste nie sperren
Kelne Junk-£-Mall

Junk-E-Mail-Cptionen...

4 Datum: Heute

Fr29.05.20.. 5KB
Fr29.05.20.. 5KB
Fr2205.20.. 5K

L Mics feare |~ GBom  eBay New Unpaid lem Message from jeriipl: £2503.. Di1304.20.. 7KB
; Privat [ GBom  eBayNew Unpaid ltem Message from jerilpl: £2503.. DI1304.20.. 10K8
Entwrfe

eBay New Unpaid Item Message from jerilpl: #250387368489-- response

© Dies kannte eine Phishingnachricht sein, die maglichenweise nicht sicher ist. Hyperiinks und sonstige Funktionen
den deaktwiert, le in den um die

wurden 4
Inicht empfohlen].

Diese Nachricht wurde mithitfe des Junk-E-Mall.Filters von Outiook ais Spam markiert.

Di 15,04.2010 17:54

1 1.2 3
5 6 7 8 91011
12[13]14 15 16 17 18
18 20 21 22 23 24 25
® 218 %30

g unkEMailll | | required Keine anstehenden Termine.
) Postaniang G.Born <gborn®born de>
LE]) RSS-Feeds

Anordnen nach: Kennzei., =

testiborn.de
L= 7 MNeus Aufgabe ein
(3 watenaer S ¥ e
Dear member, Tl R |
820 MmE- Fotos der letzten =
Elemente: 5 Ungelesen: 2 | & Erinnerungen: 1 | /0, Ubermittiungstenter |0 B2 100% (= - )
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2 Klicken Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands in der
Gruppe Ldschen auf die Meniischaltflache Junk-E-Mail und wahlen
Sie im Untermenii den gewiinschten Befehl.

Eine Moglichkeit besteht darin, den Absender iiber den betreffenden
Befehl zur Liste der blockierten Absender hinzuzufiigen. Immer wenn
eine E-Mail von diesem Absender kommt, wird diese bei entsprechen-
der Einstellung des Junk-E-Mail-Filters sofort in den Ordner Junk-E-Mail
verschoben. Leider hilft diese Strategie hdchstens, um E-Mails nerviger
Zeitgenossen automatisch zu blockieren. Die Versender von Spam kennen
diese Option und verdndern die Absenderangabe bei jeder Massensen-
dung geringfiigig (z.B. Testiz@domain.com, Test234@domain.com etc.).
Sie konnen daher ganze Domains fiir den Empfang von E-Mails blockieren.
Weiterhin lassen sich Positivlisten bekannter Absender festlegen, deren
Mails niemals im Junk-E-Mail-Ordner landen sollen. Um einen Absender in
die Positivliste einzutragen, gehen Sie folgendermaf3en vor.

1 33
Markieren Sie die betreffende E-Mail in &

der Nachrichtenliste.

1

|
-~ 2

Klicken Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands in (
der Gruppe Ldschen auf die Meniischaltflache Junk-E-Mail. &

|
1
|
-3
Widhlen Sie im Untermentii den Befehl Absender
nie sperren, Domdne des Absenders (@example. (\
com nie sperren) oder Diese Gruppe oder Verteiler- &
liste nie sperren.

Uber den Befehl Domdne des Absenders (@example.com nie sperren)
nehmen Sie die Domain-Adresse des betreffenden Mailservers (z.B. @
siemens.com) in die Positivliste auf. Microsoft Outlook unterwirft zukiinftig
alle eintreffenden Nachrichten einer Uberpriifung. Nachrichten, die von
gesperrten Absendern kommen, werden automatisch in den Ordner Junk-
E-Mail verschoben (ggf. erhalten Sie eine Benachrichtigung).
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Um die Positiv- und Negativlisten zu pflegen sowie die Junk-E-Mail-Filter-
einstellungen anzupassen, gehen Sie in folgenden Schritten vor.

1 Wahlen Sie auf der Registerkarte Start des Y,
Meniibands die Meniischaltflache Junk-E-Mail und
dann im Menii den Befehl Junk-E-Mail-Optionen. &

Passen Sie im Dialogfeld Junk-E-Mail-Optionen ("
die Einstellungen auf der Registerkarte Optionen &
entsprechend an.

Uber die Optionsfelder kénnen Sie den Grad des Junk-E-Mail-Schutzes
vorgeben. Die Kontrollkdstchen ermdéglichen lhnen, zusatzliche Sicher-
heitsoptionen einzuschalten.

Junk-E-Mail-Optionen - test@born de

| Optionen | Sichere Absender |
Sichere Empfanger Blockierte Absender International

Machrichten von Adressen oder Doménennamen auf der Liste blodkerter
Absender werden immer als Junk-£-Mail behandelt,

@yahoo.de =

peter@web. de

Bearbeiten...
Junk-E-Mail-Optionen - test@born . de == Entfernen
Sichere Empfénger | Blokierte Absender | International ‘
Optionen | Sichere Absender ‘

E_l‘ Machrichten, die Junk-E-Mail zu sein scheinen, kannen von Outlook in
@ =inen Junk-E-Mail-Ordner verschoben werden.

Wahlen Sie aus, welchen Grad von Junk-E-Mail-Schutz Sie bevorzugen:

() Keine automatische Filterung, Nur E-Mails von blodkerten Absendern
werden in den Junk-E-Mail-Ordner verschoben,

@) Niedrig: Es werden nur die offensichtiichsten Junk-E-Mail-Nachrichten :

in den Junk-E-Mail-Ordner verschoben,

() Hoch: Es werden die meisten Junk-E-Mail-Machrichten erkannt, es

kinnen aber auch ab und zu normale Machrichten als Junk-E-Mail
behandelt werden, Der Junk-E-4Mail-Ordner sollte regelmaliig
tiberpriift werden.

() Nur sichere Absender und Empfanger: Es werden nur Nachrichten
von Personen und Domanen auf den Listen "Sichere Absender™ und
"Sichere Empfanger " in den Posteingang Obermittelt,

[ Als Junk-E-Mail identifizier be Nachrichten nicht in den
Junk-E-Mail-Ordner verschieben, sondern endgiiltig léschen.

=

Hyperlinks und sonstige Funktionen in Phishingnachrichten
deaktivieren {empfohlen).

Bei verdachtigen Dom&nennamen in E-Mail-Adressen warnen
{empfohlen).
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3 Wechseln Sie im Dialogfeld Junk-E-Mail-Optionen

zu den Registerkarten Blockierte Absender, Sichere (M
Empftanger und Sichere Absender und passen Sie die N
Filterlisten entsprechend an. ‘

Uber die Schaltflichen Hinzufiigen, Bearbeiten und Entfernen lassen sich
Filterlisteneintrdge hinzufiligen, @ndern oder l6schen. Geben Sie eine
Adresse der Art @name.de ein, werden alle E-Mails beriicksichtigt, deren
Absender die Domdnenkennung @name.de aufweisen.

4Schlief§en Sie das Dialogfeld liber

die OK-Schaltfliache. (-~

(¢

Je nach gewahlter Einstellung lassen sich alle Mails, die nicht in der Liste
der sicheren Kommunikationspartner aufgefiihrt sind, automatisch in den
Ordner Junk-E-Mail ablegen. Sie miissten dann von Zeit zu Zeit nachsehen,
ob nicht eine fiir Sie wichtige Nachricht irrtiimlich als Spam einsortiert
wurde.

E-Mail-Regeln zur besseren Filterung

Die Junk-E-Mail-Funktion in Microsoft Outlook ist allerdings recht grob und
versagt, falls Sie E-Mails von vielen neuen Absendern (z.B. potenziellen
Interessenten fiir Produktangebote) erhalten. Dann miissen Sie die Nach-
richten gezielt iber Schliisselwdrter filtern. Diese Filter lassen sich auch
benutzen, um E-Mails mehrerer Postfacher automatisch in bestimmte
Ordner einsortieren zu lassen.

1 Offnen Sie im Meniiband des Outlook-Fensters
auf der Registerkarte Start in der Gruppe Verschieben — (\_
die Meniischaltflache Regeln. &
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2 Klicken Sie im ge6ffneten Menii auf den Befehl

Regeln und Benachrichtigungen verwalten.

O\

¢

= _ﬁ ?) |= Posteingang - Qutlook-Datendatei - Microsoft Outlook
Datei. Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
£ j [ﬁ@ = x [-4a Antwarten (23 privat v Kontakt suchen =
B aAllen antworten fa\j An Vorgesetzte(n) [ Adressbuch
Neue Neue Laschen - ‘ Katamarian
E-Mail-Nachricht Elemente - | &~ kg Weiterleiten B Team-£-Mall Flachrichten von Gunter Barn immer verschishen b
N Lasch Antwart ickst 5] 3
eu Gschen ntwarten QuickSteps & Regel erstellen. B
4 Favoriten 3 —
Posteingang durchsuchen (Strg+E) Lﬁ Regeln und Benachrichtigungen verwalten...
=] i 191
— -
[ Regeln und Benachrichtigungen
g} E-MailRegeln | Benachrichtigungen verwaltenl Erhalten GroBe Kate... [¥ —
""""" 1 Mo Rl I o o X Losch 523005200, 8KE [ Bl.. ¥
a - 53
0”( Neue Regel edel andern ~ 53 Kopieren Loschen . v
~l
414 Neue Regdl el jetzt anwenden... Optionen 5a30.05.200... 6KB [] Bl..
E [Regeln {in der angezeigten Rehenfolge angewendet) \Aktunen | - 5031.05.200... 9 KB
Kategorien der E-Mails [6schen (empfohien) b e 11 \C
LA |~ Mo 24.08.20... 6 KB
= S . b
o)
e
@ ke nt.
I
E}J Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Kicken):
4 gba Nach Erhalt einer Nachricht =
einer beliebigen Kategorie zugewiesen
@ Kategarien der Nachricht laschen A
lg . 1
o to harris2727 @aol.com for
[C]regeln fir alle aus RS5-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren
—
T

3 Klicken Sie auf der Registerkarte E-Mail-Regeln auf die
Schaltflache Neue Regel, legen Sie dann die gewiinschten

Regeln fest und schlieen Sie das Dialogfeld liber die OK-

Schaltflache.

Die Schaltflache Neue Regel startet einen Regel-Assistenten. Dieser fiihrt
Sie in verschiedenen Dialogfeldern durch die Schritte zur Definition der

Regel.
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Legen Sie im Regel-Assistenten die gewiinschten Optionen fest. Uber die
Schaltflachen Weiter und Zuriick lasst sich zwischen den Dialogfeldern
blattern.

Regel-Assistent @

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
Schritt 1: Vorlage auswahlen
Den Uberblick behalten
..3 Nachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieben |
L3 Wachrichten mit bestimmten Wértern im Betreff in einen Ordner verschisber
™3 An eine 6ffentliche Gruppe gesendete Machrichten in einen Ordner verschit
Y Machrichten von einer bestimmten Person fir die Machverfolgung kennzeid
L3 rRS5-Elemente von einem bestimmtzn RSS-Feed in einen Ordner verschisbe
Auf dem Laufenden bleiben
=, Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster fiir 1
il Beim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person einen Sound wie
a Bieim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person eine Benachricht
Regel ohne Vorlage erstellen
=1 Regel auf von mir empfangene Machrichten anwenden
{=1 Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden

1| 1} | 2

2. Schritt; Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte kiden)
Mach Erhalt einer Nachricht
die von einer Person foffentlichen Gruppe kommt
diese in den Ordner Zielordner verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

| »

m

Beispiel: Nachrichten von meinem Manager in den Ordner mit wichl ™
4| i | 3

< Zuriick [ Weiter = ] ’Fertig shellen]

Im oberen Teil des Dialogfelds wéahlen Sie lediglich eine der vom Regel-
Assistenten angebotenen Optionen aus der Liste aus.

Bei einer neuen Regel bietet der Assistent im Folgedialogfeld ggf. eine
Reihe von Filterkriterien (z. B. Absenderadresse, bestimmter Text in der
Betreffzeile etc.) an. Markieren Sie einfach die Kontrollkdstchen der
gewiinschten Kriterien.

Die Regelbeschreibung lasst sich im unteren Teil (Feld 2. Schritt) des
Dialogfelds bearbeiten. Klicken Sie auf den jeweiligen Hyperlink, 6ffnet
sich ein weiteres Dialogfeld, in das Sie Filterkriterien komfortabel ein-
geben kénnen.



Kontakte verwalten

Sobald Sie auf die Schaltflache Fertig stellen klicken, wird der Assistent
die Regeln in Outlook ibernehmen. Regeln lassen sich z.B. verwenden,
um eintreffende Nachrichten anhand des Absenders oder des Inhalts in
bestimmte Unterordner des Ordners Posteingang einzusortieren. Das
Programm fiihrt die Regeln immer dann aus, wenn eine Nachricht eintrifft
(oder falls Sie dies konfiguriert haben, auch beim Versenden von Nach-
richten).

Hinweis
Wahlen Sie im Menii der Schaltflache Regeln den Befehl Regel erstellen, 6ffnet

sich ein Dialogfeld, in dem Sie ebenfalls die Bedingungen fiir die Regel festlegen
konnen.

Wie Sie neue Unterordner im Ordner Posteingang der Navigationsleiste anlegen,
ist im Abschnitt »Nachrichten drucken, verschieben, l6schen« in einem Hinweis
beschrieben. Es fiihrt an dieser Stelle zu weit, auf alle E-Mail-Funktionen in Out-
look einzugehen oder Beispiele fiir Filterkriterien zu diskutieren. Details finden
Sie in der Programmhilfe und in der Zusatzliteratur.

Kontakte verwalten

Outlook besitzt eine eigene Funktion zur Verwaltung von Kontakten — da-
hinter steckt letztlich das Konzept eines Adressbuches. Sie kénnen darin
aber nicht nur einfache Adressen mit Anschrift und Telefonnummer aufneh-
men. Die Funktion verwaltet zusatzlich die E-Mail-Adressen der eingetrage-
nen Personen und ermdéglicht lhnen, vielfdltige Informationen zu sammeln.

Kontakte nachschlagen

Benotigen Sie schnell die Adresse eines Geschaftspartners? Méchten Sie
eine Telefonnummer oder E-Mail-Adresse nachschlagen? Dies geht alles,
falls die betreffenden Personen in der Kontaktliste eingetragen sind.

1 Klicken Sie in der Outlook-Navigationsleiste auf (-~
die Schaltflache Kontakte. &

Microsoft Outlook 6ffnet das Fenster mit den bereits eingetragenen Kon-
takten.
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@] _ﬁ 9 |+ Kontakte - Outlook-Datendatei - Microsoft Outlook o B OR
Datei. Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht & o
(85 Neuer Kontakt x -‘ﬁ E-Mail-Machrichi ('(_D {5 verschieben - e Kategorisieren = Kontakt suchen
ﬁ Neue Kontaktgruppe %Bespre(hung &BSerlendru(k YZur Nachverfolgung = [} Adressbuch
= Laschen Ansicht] % Freigeben
‘é Neue Elemente = ﬁ%\’\.’eitera - dndern ~ @ OneNote - (&) Privat
Neu Laschen Kommunizieren AH j: =] ( Suchen
4 Meine Kontakt g = 8= % E
eine Kontakte
Kontakte durchsuchen (Strd| Visitenkarte Karte Telefan Liste 3
|85 vorgeschlagene Kontaki ﬁ
f -
& Kontakte Borm, Klaus Ansichten verwalten... 123 -
185] Vorgeschlagene Kontakl Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern... AB 2
Doktor Klaus &l
Aktuelle Ansicht fir andere Kontaktordner dbernehmen... D ]
tet@born.de _| e E;_
mo| g
5
JE ;
LM i
MO v
David, Born Gunter, Barn P-R z
[
4 E-Mai Born David Born Giinter STE
-
uv =
test@born.de [Keine E-Mail-Adressen gefunden] =
4] Kalender WX =3
3
. &
8=/ Kontakte s ¥z 5
3 |al[Kontakte (Strg+3) =i
Elemente: 4 | 2 Erinnerungen:1 | /i Obermittiungsfenter | [ 83 [0 100% oy ——

Uber das Menii der Gruppenschaltfliche Ansicht dndern auf der Register-
karte Start des Meniibands kénnen Sie festlegen, wie die Eintrdge in der
Spalte Kontakte anzuzeigen sind (z. B. als Visitenkarte, als Karte oder als
Liste).

Bei der Darstellung als Adress- oder Visitenkarte werden die Kontakte,
dhnlich wie bei einem Register fiir Visitenkarten, nach den Anfangsbuch-
staben der Eintrdge geordnet aufgelistet. Bei wenigen Eintrdgen passen
alle in das Fenster. Bei einer umfangreicheren Kontaktliste kénnen Sie ahn-
lich wie bei einem Telefonregister gezielt nachschlagen, indem Sie auf die
Schaltflachen des Registers am rechten Rand der Spalte Kontakte klicken.

Benotigen Sie ndhere Informationen zur betreffenden Person?

2 Doppelklicken Sie auf den Eintrag in
der Kontaktliste.
2X(

(8



Kontakte verwalten

Outlook dffnet das hier gezeigte Fenster mit verschiedenen Registerkarten.

BEE@D O« 9|5 Klaus Born - Kontakt = O =
Datei Kontakt | Einfiigen  Textformatieren  Uberpriffen o @
l i Igh speichern und neuer Kontakt - 2 §25 E-Mail-Nachricht ggﬂ @] A v w\'{
@Weiterle\ten = 5 % Besprechung
Speichern Laschen Anzeigen . Adressbuch  Mamen Optionen Kategorien Zoom
& schlieBen @ OneNote - @Weltere M dberprifen - -
Aktionen Kommunizieren Namen Zoom
Name... [Daktar kiaus Barn | i Doktor Klaus Bom
Firma: | | { / test@born.de
Position: | | b 'y
y
Speichern unter: |Bnm, Klaus | - J/ \
Internet
[ E-Mail.. - | [test@born.de |
Anzeigen als: |Klaus Born ‘ :
Notizen
Wenzeite | ‘R‘I'l' NS ENE SN CR N SN KR ]
Tt | ‘ e
Telefonnummern I
Geschattlich., |+ | | |
Privat... ~ | ‘
Fax geschaftl.. | ~ | ‘
Mobiltelefon... |~ | | |
Adressen
Geschéftlich... nT o
[l Dies ist die ,J
Postanschrift Zuordnen
|

Auf der Registerkarte Kontakt finden Sie die wichtigsten Angaben zu
Adresse, Telefonnummer, E-Mail-Adresse etc. Einige Felder kénnen mit
mehrfachen Angaben belegt werden (z. B. mehrere E-Mail-Adressen oder
Telefonnummern).

3 Klicken Sie in die Felder und tragen Sie anschlieRend
den Wert in das zugehorige Feld ein.

Maochten Sie einen Mehrfachwert in eines der Felder eintragen, sind fol-
gende Zusatzschritte notwendig.
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1 INITRE: sseessessessomssssasancssommossassnonamomsasoosas
Klicken Sie auf die Meniischaltfliche L E-Mail... - | [izstlborn.de
links neben dem Feld und wahlen Sie im Anzeigen als: E-Mail
eingeblendeten Menii die gewiinschte Webseite: E-Mail 2
Kategorie aus. Y, IM-Adresse: E-Mail 3

|

: &

1

|

|

1

\/
2 Tragen Sie anschlieBend den Wertin = - ------- -
das zugehorige Feld ein. :

|
BlEY & «+ 9 |= Klac 3 *
E Kontakt Einfiigen Text formatieren Uberpriife Sofern Sie neue Daten

| i x % Speichern und neuer Kontakt = h;_\‘
@Weiterleiten - _
Speichern Laschen Anzeigen

& schiieBe]\, 8] onenate
Aktionen

B2 ol 0%

Speichern & schlieBen s Born |
Dieses Element speichern und das |
Fenster schlieken.

Fosrion: [ |

Sie finden die Schaltflache Speichern &

auf den Registerkarten einge-
tragen haben, klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern &

schliefSen. M\

(&

schlieffen auf der Registerkarte

Kontakt des Meniibands in der Gruppe Aktionen. Die Schaltfliche wird
auch dazu verwendet, um von der Detailansicht zum Outlook-Fenster mit

der Registerkarte Start zuriickzukehren.



Kontakte verwalten

Neue Kontakte anlegen
Um einen neuen Kontakt anzulegen, gibt es mehrere Moglichkeiten.

-

1 Am einfachsten ist es, im Meniiband des @159 |

Outlook-Fensters zur Registerkarte Start zu

wechseln. Datel Start senden/Empfang
1 18] Meuer Km[%akt x &
1
1 & Meue Kortaktgruppe §

Laschen

: l[% Meue Elemente ~ E
. MNeu Loschen

>

2AnschlieBend klicken Sie in der
Gruppe Neu der Registerkarte auf
die Schaltflache Neuer Kontakt. (M

¢
&

Sie konnen (bei angezeigter Registerkarte Start) auch die Tastenkombi-
nation [Strg]+[N] driicken. Outlook &ffnet das hier gezeigte Fenster mit
verschiedenen Registerkarten zum Definieren des neuen Kontakts.

Meues Element (Strg+N)

Ein neues Element erstellen.

EEEH9 ™« 9|5 Unbenannt - Kontakt o B =%
Datei Kontakt | Einfiigen  Textformatieren  Uberprifen o @
x Iy Speichern und neuer Kontakt 2y 574 E-Mail-Nachricht ggﬂ @] 0 v R
LEm-]We\ter\elten = I%Eesprecl’\ung ” 5
Speichern laschen Anzeigen X Adressbuch  Hamen Optionen Kategorien| Zoom
& schlieBen .@ OneNote M %Weltere T dberpriifen ~ <
Aktionen Kommunizieren Mamen Zoom
Name... ‘ ‘ =
Firma: ‘ ‘ ," .':
Position: ‘ ‘ i
Speichern unter: ‘ ‘ nT
Internet
[ E-Meail.., - | |
Anzeigen als: ‘ ‘
Natizen
Webseite: ‘ ‘ TR IR R RN AN SR ‘SR\P-:I
IM-Adresse: ‘ ‘ = F
Telefonnummern
Geschaftlich., |+ | | |
Privat.. - |
Fax geschaftl.... i ‘ ‘
Mobittelefon... | = | | |
Adressen
Geschéftlich... & 2
D Dies ist die UJ
Postanschrift Zugrdnen
-
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3 Sobald die Registerkarte Kontakt angezeigt wird,
ergdnzen Sie die Felder mit den verfiigharen Daten.

Das Feld Name dient sowohl zur Aufnahme des Vor- als auch des Nachna-
mens. Outlook sortiert den Inhalt des Ordners Kontakte nach dem ersten
Buchstaben.

Name... (Bom G |

Firma; \ | 4 Offnen Sie bei Bedarf das Listenfeld

b ‘ || Speichern unter und wihlen Sie, ob das
e e [% Namensfeld nach dem Vor- oder Nach-

@evan, |« |00 namen sortiert abzulegen ist.

5 Zum Speichern klicken Sie auf die Schaltfliche < - -~

Speichern & schliefSen der Registerkarte Kontakt. VY,

(e

Tipp

Mdochten Sie die Seite zum Definieren eines neuen Kontakts verlassen, ohne dass
ein Kontakteintrag angelegt wird? Dann klicken Sie auf der Registerkarte Start
auf die Schaltflache Ldschen.

Sind Sie sich unsicher, wie ein Wert einzutragen ist? Dann klicken Sie auf
die Schaltfldche (z. B. Name) links neben dem Feld. Outlook 6ffnet ein Dia-
logfeld, in dem Sie die Werte in separate Eingabefelder eingeben kénnen.
Kontakte l6schen Sie, indem Sie auf die Schaltflache Ldschen klicken. Die
Schaltflache findet sich sowohl auf der Registerkarte Kontakte als auch auf
der Registerkarte Start des Outlook-Fensters.



Hinweis

Mdochten Sie die E-Mail-Adresse von empfangenen Nachrichten in die Liste der

Kontakte tibernehmen?

Offnen Sie die betreffende E-Mail
im Nachrichtenfenster (z.B. durch
Doppelklicken auf den Eintrag der
Nachrichtenliste, siehe oben), kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Absenderangabe (Zeile Von)
und wahlen Sie im Kontextmenii den
Befehl Zu Outlook-Kontakten hin-
zufiigen. AnschlieBend konnen Sie
die Kontaktangaben wie gewohnt
ergdnzen und speichern.

Im ndchsten Kapitel erfahren Sie, wie sich Microsoft Outlook zur Verwal-

Kontakte verwalten

Ani
Cc

Betreff: [} =2

W
-]

Van: (;Lgher Born <GBorn@Eorn.dex

Kopieren

Zu Outlook-Kontakten hinzufdgen
Outlook-Kontakt nachschlagen
Visitenkarte

tung weiterer Biiroaufgaben nutzen ldsst.
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Das kénnen Sie schon

Ein (Office-)Programm starten

Mit Word arbeiten

Mit Excel arbeiten

Prasentieren mit PowerPoint
Office-Programme im Verbund

E-Mails und Kontakte mit Outlook verwalten

Das lernen Sie neu

Outlook fiir Notizen nutzen
Aufgaben/Vorgédnge verwalten
Arbeiten mit dem Kalender
Abstimmen von Terminen
Outlook-Objekte l6schen
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188
284
321
350
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Kapitel 10

Biiroorganisation mit
Outlook

Was bringt Ihnen dieses Kapitel?

Neben Funktionen zur Verwaltung lhrer E-Mails und zur Kontakt-
pflege bietet Microsoft Outlook die Funktionen Kalender, Notiz-
block, Aufgabenliste und Wiedervorlage. Dieses Kapitel zeigt Ih-
nen, wie Sie Termine, Aufgaben oder Notizen mit Outlook erfassen,
verwalten und abrufen. Nach der Lektiire konnen Sie Outlook zur
Organisation des Biiroablaufs benutzen.

. k_,wj '
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Outlook fiir Notizen nutzen

Kennen Sie die Situation, dass der Schreibtisch mit vielen kleinen Zettel-
chen oder Haftnotizen libersat ist? Wohl jeder fertigt sich solche Notizen
als Gedankenstiitze an. Wie wdre es, wenn Sie zukiinftig diese Notizen
direkt mit Outlook pflegen? Das Programm verfiigt dazu {iber eine entspre-
chende Funktion.

So legen Sie Notizen an

Méchten Sie eine kurze Notiz anfertigen? Outlook bietet Ihnen dazu ver-
schiedene Varianten an. Gehen Sie folgendermafien vor, um eine Notiz
anzulegen.

1 Klicken Sie im Outlook-Navigationsbereich auf Y,
die Schaltflache Notizen, um die Notizenansicht im
Outlook-Fenster aufzurufen. &

g| Lﬁ ) |5 Notizen - Outlook-Datendatei - Microsoft Outlock = @&
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht =) e
‘@ x % ‘ ’2 H) | Kontakt suchen -
L | |Gl Adressbuch
Meyf Meue Laschen Symbal Motizenliste Letzte 7 Tage |~ | Weiterleiten Verschieben | Kategorisieren
Mottt Elemente - — T - -
Meu Laschen Aktuelle Ansicht Aktionen Kategorien Suchen
; . <
4 M Mot
sine Hatizen Motizen durchsuchen (Strg=E} P 3
| Matizen o
J J Blumen giefien £
iBlumen gieBen!  Massenmailing i
s |
5 :
=
3
Karte Geburtst
Einkaufsliste 2 be eournisiag 7
ES0rgEn S
=
D . Heue Motiz g
4] sortieren.., 14.04.2010 13:28 H
“F  Filtern.., o
. ¥ Andere Einstellungen... v
E-Mail I
d = 2,] Groge Symbole Chef an Kenferenz o
- - erinnern 3
| Kalender .= Kleine Symbole =
el =
[85] Kontakte e é
& +. | E
@ Aufgaben —
: g Ansichtseinstellungen...
[ g |
| :.J Notizen !}_.___ |
Motizen (Strg+5)
Elemente: 1 ‘ 2 Erinnerungen: 1 | | M S8 005 (-




Outlook fiir Notizen nutzen

2 Klicken Sie auf der Registerkarte
Start des Meniibands auf die Schalt-

flache Neue Notiz.
(\

(8

Alternativ konnen Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle des
Dokumentfensters klicken und im Kontextment den Befehl Neue Notiz
wéhlen.

3 Anschlieend tippen Sie den Text fiir
die neue Notiz im eingeblendeten Notiz-
fenster ein.

Das Fenster der Notiz lasst sich ausblenden, indem Sie auf die Schaltflache
Schliefen [-]in der rechten oberen Ecke des Notizenfensters klicken. Be-
findet sich das Notizenfenster vor dem Outlook-Dokumentbereich, reicht
auch ein Mausklick auf den Dokumentbereich zum Ausblenden. Dann wird
die Notiz in der Notizenliste des Dokumentbereichs abgelegt.

Hinweis

Uber die Schaltflichen der Gruppe Aktuelle Ansicht auf der Registerkarte Start
des Meniibands kdnnen Sie die Darstellung des Dokumentbereichs zwischen der
hier gezeigten Symboldarstellung, einer Notizenliste oder einer Liste aller in den
letzten 7 Tagen erstellten Notizen umschalten.
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Notizen abrufen

Um die bereits angefertigten Notizen abzurufen, sind nur wenige Maus-

klicks erforderlich.

1 Klicken Sie in der Outlook-Navigationsleiste
auf die Schaltflache Notizen.

Outlook zeigt den In-
halt des Ordners No-
tizen an. Die bereits
definierten Notizen
sehen Sie als kleine
Symbole oder als No-
tizenliste. Der Anfang
der Notiz wird dabei
als Symboltitel in der
Anzeige eingeblen-
det.

(\

(2

Kontakt suc|

[t adressb

() Weiterleiten ]
L3 verschieben ~ [

Kategorisieren
-

4

Symbol Motizenliste  _

Aktuelle Ansicht Aktionen Kategorien Suche

Motizen durchsuchen [Strg=E) 2

5| o |

Blumen giefien Chef an Konferenz Einkaufsliste
erinnern

@
Massenmailing

Massenmailing Entwurf erstellen
Adressliste zusammenstellen|

14.04.2010 13:40

2 Um den gesamten Inhalt der Notiz anzuse-
hen, wahlen Sie das Symbol oder den Listen-

eintrag per Doppelklick an. X

(e

Geoffnete Notizen werden als kleines Fenster dargestellt. Sie kénnen den
Text der Notiz jederzeit ergdnzen, indem Sie im Fenster an die gewiinschte
Textstelle klicken und dann den Text eingeben.
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Weitere Funktionen fiir Notizen

Maochten Sie weitere Funktionen (Drucken, Loschen, Kategorisieren etc.)
fir Notizen abrufen?

1 Klicken Sie mit der Maus auf das Systemmendi
des gedffneten Notizenfensters. (o

(-

%__.J Motiz
& Speichern unter

Laschen

2 Waébhlen Sie im Menii
den gewiinschten Befehl.

. f \—/

=3
1. . S
FeS Blaue Kategorie

bz Weiterleiten
-4

O
Kategorisi » | O Rote Kategorie
S Kategorisieren
Kontakte... |:| Gelbe Kategarie
=l Speichern & schlieten [ Grane kategarie . o
B ila Kategorie In diesem Menii finden
[l orange kategoric Sie Befehle, um eine neue
Notiz anzulegen, zu lo-
Alle Kategarien..,

schen, zu speichern oder

scnellidick festlegen-- | per E-Mail weiterzuleiten.

Uber den Befehl Kategorisieren kénnen Sie die Notizen per Untermenii be-
stimmten Kategorien zuordnen. Uber den Befehl Alle Kategorien 6ffnen Sie
ein Dialogfeld, in dem Sie die vordefinierten Kategorien auch umbenennen
kdonnen. Outlook farbt die Notizen mit der fiir die Kategorie vorgesehenen
Farbe.

1 Um eine Notiz zu drucken, markieren Sie das 2X(
Notizsymbol im Dokumentbereich. g
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2 Klicken Sie auf den Registerreiter Datei und wahlen Sie im

Meni der Backstage-Ansicht den Meniibefehl Drucken.

(v

(8

Der Inhalt der gewdhlten Notiz wird bereits im Druckvorschaubereich der
Backstage-Ansicht eingeblendet.

ﬂ\ H 9= MNotizen - Outlock-Datendatei - Microsoft Qutlook = @ %
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht & o
Speichern unter
Drucken
~ I @ Geben Sie an, wie das Element e
i . gedruckt werden soll, und klicken ==
Informationen Drucken Sie dann auf "Drucken”.
&ff %
nen Drucker
Drucken L @/ Kyocera F5-1030D KX an mainz
sz, Offline
Hilfi
e [#EDruckoptionen
B] Qo Einstellungen
4 Beenden
{ Merofermat
11 wvonl b E°g 1
4 1] »
3 Legen Sie in der Backstage-Ansicht ggf. den Y,

Drucker und die Druckoptionen fest und klicken Sie
auf die Drucken-Schaltflache.

(e

AnschlieBBend erfolgt die Druckausgabe der aktuellen Notiz auf dem ge-

wahlten Drucker.

Hinweis

Alternativ konnen Sie ein Notizsymbol im Outlook-Dokumentbereich mit der
rechten Maustaste anklicken. Im Kontextmeni finden Sie dann den Befehl
Schnelldruck, der den Inhalt der Notiz auf dem Standarddrucker ausgibt.



Aufgaben/Vorgdnge verwalten

Aufgaben/Vorgdnge verwalten

Ein anderes Thema ist die Erledigung anstehender Aufgaben und Vorgén-
ge im Biiroalltag. Zu einem bestimmten Zeitpunkt muss ein Bericht oder
ein Protokoll erstellt sein. Oder die Bearbeitung bestimmter E-Mails ist
zeitabhdngig. Termine sind einzuhalten, Rechnungen miissen auf Zah-
lungseingdnge liberpriift werden etc. In einem gut gefiihrten Biiro gibt es
fiir viele Vorgdnge eine Wiedervorlage, manches wird im Terminkalender
eingetragen, und vieles gerat schlicht und ergreifend in Vergessenheit.
Lassen Sie sich bei der Erledigung anstehender Vorgdnge und Aufgaben
von Microsoft Outlook unter die Arme greifen. Tragen Sie die Aufgaben
in das Programm ein und informieren Sie sich iiber anstehende Vorgange
bzw. lassen Sie sich erinnern.

Aufgaben und Vorgange ansehen

Benotigen Sie einen Uberblick iiber die anstehenden Aufgaben bzw. Vor-
gdnge? Es reicht, im Outlook-Navigationsbereich auf das Symbol der Kate-
gorie Aufgaben zu klicken.

g <
4 M Aufgab >
;’ne AL ‘Yorgangsliste durchsuchen (5trg-E) 2 4 April 2010 »
Vorgangsliste P
= Anardnen nach: Kennzeichen: Fallig am = Mo Di Mi Do Fr 5a So
& Aufgaben L2 3 4
|Neue Aufgabe eingeben | 5 6 7 8 810 11
4 ¥ Heute 12 13[14]15 16 17 18
o - 1% 20 21 22 23 24 35
k=ga Fotos der letzten Aktion Y 26 27 28 29 30
'z‘.; Einladung zur Ausstellung Y
(=4 Smilies im Farum 2 0w
E}‘ Einladung zur Ausstellung Dv
5 Keine anstehenden Termine,
4 "{" Morgen
Qj Besprechungsprotokall D'\f"
Id e Anordnen nach: Kennzei.., =
-Mai
Meue Aufgabe eingeben
0| Kalender
4 Y Heute
8=] Kontakte Fotos der letzten ... Y"
@ Einladung zur Aus... Y
Aufgaben
ﬁ Smilies im For.., & [OW
- - Einladung zur Aus... Dv -
Aufgaben (Strg+4)
Filter angew: ngen:1 | \[ﬁ] B 100% —

Outlook zeigt den Inhalt des Ordners Aufgaben in der mittleren Spalte des
Dokumentfensters als Vorgangsliste an. Der untere Teil der Aufgabenleiste
enthélt eine Liste unerledigter Vorgange.
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Ist der Aufgabenbereich am rechten Rand des Dokumentfensters zu sehen,
werden anstehende Aufgaben und Vorgdnge zusatzlich im unteren Teil
aufgefiihrt.

Hinweis

Outlook unterscheidet zwischen Aufgaben (die Sie definieren) und sogenannten
Vorgangen (z.B. Bearbeitung einer E-Mail). Wahlen Sie die Kategorie Aufgaben
im Navigationsbereich, konnen Sie im oberen Bereich in der Rubrik Meine Auf-
gaben die Eintrdge Vorgangsliste und Aufgaben anklicken. Abhdngig von der
Auswabhl zeigt die mittlere Spalte des Outlook-Fensters dann die Vorgangsliste
oder die reine Aufgabenliste. In der Vorgangsliste werden sowohl Aufgaben als
auch Vorgénge eingeblendet. Aufgaben erkennen Sie am eingeblendeten Symbol
(ein stilisiertes Klemmbrett mit einem roten Hdkchen im Vordergrund).

Uber die Gruppen-
schaltflache Ansicht
dndern der Register-
karte Start des Menii-
bands ldsst sich der
hier gezeigte Katalog
einblenden. Uber die

Katalogeintrage kon- @ / \

b |N_| 5 Kontakts
|
i

= ¥ | [4H Adresy
Verschieben OneMote | Kategorisieren

=R 1

Dretailliert Einfache Li.. | Vorgangsli... MNach Priori..,

nen Sie die Aufgaben- Abtiv Erledigt Heute  Nachste 7 ..
liste nach verschiede- . . |
nen Kriterien filtern. ﬁ ?g N
. e = =]
So lassen sich Auf- Uberfillig  Zugewiesen Serveraufg.. =

gaben nach Prioritét,

nach Unerledigtem
g 0 Aktuelle Ansichit al Ansicht ichern...
(Aktlv), nach Ubel’- uelle Ansic als neue ANsSICNT spelchern

Ansichten verwalten...

féilligem oder nach Aktuelle Ansicht fur andere Aufgabenordner dbernehmen...

»heute zu erledigen«
anzeigen.

So legen Sie eine neue Aufgabe an

Mochten Sie einen neuen Eintrag zur Aufgabenliste hinzufiigen? Auch hier
bietet Outlook wieder mehrere Varianten an, die mehr oder weniger bei
allen Funktionen gleich sind.

1 Ist der Ordner mit den Aufgaben gedffnet, gentigt (-
auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu ein &
Mausklick auf die Schaltflache Neue Aufgabe.



Aufgaben/Vorgdnge verwalten

Zeigt das Outlook-Fenster die Nachrich- o9 -
tenliste, Notizen oder etwas anderes an, E ot
offnen Sie die Menischaltflaiche Neue Ele- 8

mente in der gleichen Gruppe. El ”“““’“‘“f‘-‘abel%ﬂ ](
& Neue E-Mail-Mathricht

L[% MNeue Elemente -

Meu Loschen

Senden/Empfang

aschen

Neuwes Element (Strg+N)

Ein neues Element erstellen.
w1 AT IETT

Dann konnen Sie im Meni den Befehl Aufgabe wahlen. Alternativ be-
steht die Moglichkeit, mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle der
Vorgangsliste zu klicken und den Kontextmeniibefehl Neue Aufgabe zu
verwenden.

In allen Fillen 6ffnet Outlook ein neues Fenster mit den Registerkarten

Aufgabe und Einfiigen etc. zur Eingabe des Betreffs sowie zum Festlegen
der Félligkeiten und des Bearbeitungsstatus.

FAlHD G e+ |5 Besprechungsprotokoll schreiben - Aufgabe = (O %

Datei Aufgabe Einfugen Text formatieren Uberprufen [~ o
HyX @ 8 =@ ¢ 8 ¥ O + 8§

Speichern Léschen \Weiterleiten OneNote  ANZeiden Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Serientyp  Kategorien) Zoom

& schlieBen markieren zuweisen  senden
Aktionen Aufgabe verwalten Serie Zoom

@ Diese Aufgabe ist in 2 Tagen fillig.

Betreff: |Besprechungsprotukull schreiben
Beginnt am: Do 15.04,2010 ~ | Status: ‘N\(ht begonnen | -

Ellig am: Fr 16.04.2010 - | Prioritat: + | seredigt: [0% |2
Er\ﬂnerung: Fr16.04.2010 - 08:00 - -&)E Zustdndig: Ganter Born

PO TEES TEE TREY TEES SR SRR R SRS TR T ENS POy SRS PO S TS VO RN

» [

Warte noch auf Verteilerliste vom Chef.

Gegebenenfalls an Vertretung delegieren

4

2 Ergdnzen Sie im angezeigten Outlook-Fenster die Angaben
zur Aufgabe und schliefien Sie das Fenster {iber die Schaltflache
Speichern & schliefSen der Registerkarte Aufgaben.

Wie Sie die Aufgabe und deren Eigenschaften (Falligkeit, Bearbeitungszu-
stand etc.) detailliert bearbeiten, wird nachfolgend gezeigt.
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Kapitel 10

Tipp

Vermutlich ist Ihnen dies aber alles zu kompliziert. Aufgabenlisten werden
gewdhnlich so gefiihrt, dass lediglich ein Stichwort aufgeschrieben wird. Und
genau diese Vorgehensweise lasst sich auch in Outlook nutzen. Klicken Sie im
Kopfbereich der Aufgabenliste auf das Feld »Hier klicken, um Aufgabe zu er-
stellen«. Oder klicken Sie im unteren Bereich der Aufgabenleiste in das Textfeld
Neue Aufgabe eingeben. AnschlieRend tippen Sie, wie hier gezeigt, einfach den
Aufgabentitel ein.

Vorgangsliste durchsuchen [5trg=E)
] Aufgabenbetreff Fillig am

[ Kopien abholen| i 14.04,2010
[ [7 Fotos der letzten Aktion 5011.04.2010

Wenn Sie die [Eingabe ]-Taste driicken, wird die Aufgabe in die Vorgangsliste
eingetragen. Bei Bedarf konnen Sie dann, wie im folgenden Abschnitt gezeigt,
Falligkeiten etc. definieren.

Aufgaben bearbeiten und abschlief3en

Sie kdnnen sich Details (z. B. den Bearbeitungszustand) anzeigen lassen.
Oder Sie markieren eine Aufgabe (bzw. einen Vorgang) als abgeschlossen.

1 Um eine Aufgabe oder einen Vorgang als erledigt zu markie-
ren, wihlen Sie tiber die Gruppenschaltfliche Ansicht dndern der
Registerkarte Start den Anzeigemodus »Detailliert«.

ﬂ| _ﬁ f) = WVorgangsliste - Outlook-Datendatei - Microsoft Outlog &

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
= - Py o
B X & & \d

Meu | |aschen  Antworten  Aufgabe | Machverfolgung
" = verwalten = =

Loschen

4 Meine Aufgaben

¥ vorgangsliste
| Aufgaben [2) B |

Dretailliert Einfache Li... Vaorgangsli..

v, A

=
=
Aletiv Erlediat Heute
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2 Klicken Sie in der

Vorgangsliste in der
Spalte Status auf den
gewliinschten Eintrag
und wahlen Sie im
Listenfeld den Wert
Erledigt.

Aufgaben/Vorgdnge verwalten

Vargangsliste durchsuchen (Strg+E)
[ |! @) Aufgabenbetreff Status Fallig am
Hier klicken, um Aufgab...
im| aﬂ, Einladung zur Ausstellu... Erledigt 12.04
a ,;;}‘ Fotos der letzten Aktion  |Micht begonnen 811,04
ImE] smilies im Forum In Bearbeitung 12.04
a ,L} # Einladung zur Ausstellu... |Erledigt 12.04
[m] éj Besprechungsprotokoll  |Wartet auf jemand anderen p 15.04
( \/ a Qj Besprechungsprotokoll ... |Zurlckgestellt [16.04.
[l Kopien abhaolen MNicht begonnen Mi 14,04

(8

Microsoft Outlook stellt dann die Zeile mit der Aufgabe bzw. dem Vorgang
in den meisten Anzeigemodi durchgestrichen dar. In einigen Anzeigemodi
(z.B. »Aktiv« oder »Vorgangsliste«) werden erledigte Aufgaben sogar aus-
geblendet.

Tipp
Mdochten Sie den Status »Erledigt« einer Aufgabe aufheben, setzen Sie den Wert
des Listenfelds auf »In Bearbeitung« zuriick und klicken auf einen leeren Bereich
der Aufgabenleiste. Dies l6scht die Markierung des zugehorigen Kontrollkast-
chens, welches am Anfang der Aufgabenliste angezeigt wird.

Natirlich kénnen Sie iber das Listenfeld den Aufgabenstatus auch auf
»In Bearbeitung«, »Nicht begonnen«, »Wartet auf jemand anderen« oder
»Zuriickgestellt« setzen.

Vargangsliste durchsuchen (Strg+E)
[ |1 || Aufgabenbetreff Status Fallig am G...| Erledigt
Hier klicken, um Aufgab...

' "—/—‘i\hﬂ’ Einladung zur Ausstellu... Micht begonnen Mo 12.04.2010 Ohne

i Fotos der letzten Aktion Micht b bl ohne
- Smilies im F Micht b ; L 4 Oh
= riliEs i rarm 5 Mo Di MiDo Fr Sasa [ - "
(| L}.Jj, Einladung zur Ausstellu,.. Micht b s Ohne
a Qj EBesprechungsprotokall Micht b 5 6 7 8 9 10 11 Chne
a Qj Besprechungsprotokall .. Micht b 17 ]_3]_5 16 17 18 COhne
a Qj Kopien abhaolen Micht b 19 20 21 22 23 24 25 Ohne

26 27 28 29 30
Heute Ohne
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3 Um die Félligkeit anzupassen, klicken Sie in der
Vorgangsliste in der Spalte Fdllig am auf die gewiinsch-

te Aufgabe. Anschlieffend legen Sie im eingeblendeten (N~
Kalenderblatt den neuen Falligkeitstermin fest. &

S
4 Mdochten Sie Details zu einer Aufgabe festlegen, doppelklicken
Sie auf den Eintrag in der Aufgaben- oder Vorgangsliste. X\

(8

A9~ 2> 9| Besprechungsprotokoll schreiben - Aufgabe o =B O=

Dlatei Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberprufen ] e
W X 9 8 =2 B &% O v Q

Speichern Léschen Weiterleiten OneMote Anzeigen Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorien zoom

& schlieBen M markieren zuweisen  senden
Aktionen Aufgabe verwalten Serie Zoom

@ Diese Aufgabe ist in 2 Tagen féllig.

Betreff: |Besprechungspmtnkollschreiben

Eeginnt am: Do 15.04.2010 * | Status: |§|n Bearbeitung
Eillig am: Fr16.04.2010 - | Prioritit: - % erledigt: | 50%

Eriﬂnerung: Fr16.04.2010 - 08:00 b J,Elé Zustindig: Gunter Born

B ' L 1 2 1 3 14 1 G0 6 17 1B G 140 1 il 1 13 43 0 44 15 16 1 17 1 A

4

» (&)1

‘Warte noch auf Verteilerliste vom Chef.

Gegebenenfalls an Vertretung delegieren

5 Tragen Sie dann die Details in die Felder des von Outlook
geoffneten Fensters zur Bearbeitung des Aufgabenstatus ein.

Das Listenfeld Status lasst sich auf verschiedene Werte von »Nicht begon-
nen« bis »Erledigt« setzen. Im Feld Prioritdt konnen Sie die Dringlichkeit
der Aufgabe verdandern und im Feld % erledigt konnen Sie angeben, wel-
cher Anteil der Aufgabe bereits erledigt ist.



Aufgaben/Vorgdnge verwalten

An Falligkeiten erinnern lassen

Mochten Sie sich an die Falligkeit einer Aufgabe erinnern lassen? Stellen
Sie sicher, dass die Aufgabe durch einen Doppelklick auf den Eintrag der
Aufgabenliste im Detailfenster gedffnet ist, und fiihren Sie folgende Schrit-
te aus.

1 Beginnt am: | Do 15.04.2010 =
Klicken Sie auf die Schaltfliche Fallig am: |Fr16.04.2010 N
neben dem Feld Fdllig am und legen | s April 2010 o
Sie im eingeblendeten Kalenderblatt EnmmepimE)
das Félligkeitsdatum fest. Y, EEsTERs| - - 1 2 & & |n
5 6 7 8 910 11
Y 12 13[14]15 16 17 18
‘ Wartenoch | 15 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 '
Gegebeneni c 5 7 n
Heute Ohne
Beginnt am: Do 15.04.2010 - | Status: |Warletaufjemandandeten -
Fllig am: Fr16.04.2010 - | Prioritat: - Serledigt [50% |
Eriﬂnerung: Fr16.04,2010 - 08:00 v| @é Zustindig: Gdnter Born

2 Markieren Sie das Kontrollkdstchen Er-
innerung und erganzen Sie das Datumund - - - _ |,
die Uhrzeit fiir die Erinnerung.

v

L A 3 SchlieBen Sie das Dialogfeld tber die
Datei Aufgabe Schaltfladche Speichern & schliefien der

Registerkarte Aufgabe. Y,

B X | '3

Speichern Ldschen Weil
& schliefe

Aktioner
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Outlook {iberwacht in der Zukunft liegende Termine und erinnert Sie auf
Wunsch an die Falligkeit.

Ist der gesetzte Termin [T zemneungn e =
erreicht, erinnert Outlook |2 e fesi

Sie iiber das hier gezeig- Entian e bt

te Dialogfeld an die noch || seter Falgin
ausstehende Aufgabe. e T
Uber die Schaltfliche Er- | |
neut erinnern kénnen Sie
den Vorgang auf Wieder_ Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um nach Ablauf des unten gewshiten Zeitraums erneut erinnert zu werden.
vorlage legen. — 2

Die Wiedervorlagezeit |dsst sich tiber das Listenfeld neben der Schaltfla-
che Erneut erinnern setzen. Die Schaltflache Element &ffnen 6ffnet das
Dialogfeld mit der Aufgabenbeschreibung. Klicken Sie auf Schlief3en, wird
die Wiedervorlage beendet — Sie erhalten keine weiteren Erinnerungen.

Aufgaben delegieren

Microsoft Outlook ermdglicht Ihnen, Aufgaben an andere Mitarbeiter zu
delegieren.

1 Offnen Sie die Aufgabe durch einen Doppelklick 2x(
auf die Zeile in der Vorgangsliste. &

=™ R S e Besprechungsprotokaoll schreiben - Aufgabe =

Datei Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberprufen

= N e / «?g ) Y L 4 y
L'i" x —3 _;,Ne)!i L A A\ b

Speichern Ldschen Weiterleiten Onelote | AnZeigen Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Serientyp | Kategorien| Zoom
& schlieken T markieren zuwei senden -

Aktionen Aufgabe verwalten Serie Zoom
© Diese Aufgabe ist in 2 Tagen fillig. Aufgabe zuweisen
Betreff: |Besprechungsprotoko|l schreiben Diese Aufgabe einer anderen

Person zuordnen.

2 Wahlen Sie auf der Registerkarte Aufgabe des Menii-
bands die in der Gruppe Aufgabe verwalten sichtbare
Schaltflache Aufgabe zuweisen.



Aufgaben/Vorgdnge verwalten

Microsoft Outlook generiert jetzt intern eine Art E-Mail, der die Aufgabe

zugeordnet wird.

3 Ergdnzen Sie im Fenster der neuen Nachricht die Empfangeradresse,
bestimmen Sie die Optionen fiir Falligkeiten, Status etc. und fligen Sie

ggf. einen Text hinzu. :

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

\J

4 Klicken Sie auf

die Schaltflache
Senden, um die Auf-
trage an den vorge-
sehenen Empfanger
zu delegieren.

E L e Besprechungsprotokall schreiben - Aufgabe - @ =
|G| autgabe | Enfugen  Textformatieren  Uberprifen @
N4 = |3 = 2 @ ~ L] Y -]
W X N ST Q -
Speichern Loschen Cnelote |Aufgabe Details | Aufgabie nichl | Adiessbuch  Mamen | Serientyp | Kategorisieren Machverfolgung 7
& schlieben ubertragen berprife . - 3
Aktionen Anzeigen | Aufoabe vernwa.. Namen Serie Kategarien Zoom
© Diese Autgabe ist in 2 Tagen fllig.
von v test@borncity.de
= z
an.. e 5
Sendan o sethi |
etret Besprechungsprotokal schreiben ]
Beginntam: |00 154.2010 - Status | Warietau jemana anaeren
Fallig am: Fr16.04.2010 - prortat |[Momal |- medecigr [S0% |2
] akruatisierte Kopie disser Aurgabe In meiner AUTgabentiste speiehem
1] Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist
7o PSR R0 AW SO SO o U0 R S N RS W | CA S AR A S KO E S L0 R (- A N RN C KK V7.0 c5 |
Hallo Billy,
ich bin die nichsten Tage abwesend. Kannst Du bitte das Protokoll der letzten Projekisitzung fertig stellen und verteilen? ich
warte nach auf die Vertelleriste vom Chef.

(o

@

Arbeitet der Empfanger ebenfalls mit Microsoft Outlook, erhélt er beim
Abrufen der ndchsten E-Mails eine entsprechende Benachrichtigung.

Er kann dann die
Nachricht anklicken
und die Delegati-
on der Aufgabe im
Lesebereich anneh-
men oder ablehnen.
Zudem ldsst sich der
Text der Nachricht
bearbeiten.

Posteingang durchsuchen (Strg=E) L2

Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spaltendberschrift hierhin, :
Anardnen nach: Datum Meu nach alt
i 2 G.Bom 16:23
Aufgabenanfrage: Kopien abholen

=4 Ginter Born Dil7:56

Einladung zur Produktprisentation -

+" Zusagen ‘ # Ablehnen

Kopien abholen
test@borncity.de

@ Diese Aufgabe ist heute fillig.
Wartet auf Antwort vom Empfanger.
Fallig am:  Diese Aufgabe beginnt am 14.04.2010 und ist am 14.04.2010 fallig.
Nicht begonnen
oritat:  Mormal
Erledigt 0%

Kannst Du das erledigen?
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Derjenige, der die Aufgabe delegiert, wird im Posteingang Ulber die Ab-
lehnung bzw. Annahme informiert. Eine Annahme der Delegierung fiihrt
dazu, dass die Aufgabe beim Delegierenden als nicht mehr verantwortlich
gefiihrt wird. Der Annehmende kann die Aufgabe aber nach Bearbeitung
zuriickgeben oder weiterreichen. Das Ganze funktioniert wie die Kom-
munikation per E-Mail. Microsoft Outlook verwaltet aber zusatzlich die
Optionen fiir die Aufgaben und kann auch Eigenschaften wie Falligkeiten
etc. verfolgen. Wird eine Aufgabe vom Empfanger akzeptiert, trdgt Outlook
diese in die Liste der Aufgaben ein. Uber die Schaltfliche Statusbericht
senden auf der Registerkarte Aufgabe im Fenster einer ge6ffneten Aufgabe
kann der betreffende Benutzer sogar einen automatisierten Statusbericht
an denjenigen, der die Aufgabe delegiert hat, versenden. Eine abgeschlos-
sene Aufgabe wird automatisch dem Delegierenden als E-Mail gemeldet.
Zudem setzt Outlook automatisch den Status in der Aufgabenliste der
Beteiligten auf »Erledigt«.

Arbeiten mit dem Kalender

Zentraler Bestandteil von Outlook ist die Kalenderfunktion. Uber diesen
Kalender kénnen Sie Ihre Termine planen, Aufgaben verwalten etc.

Kalenderfunktionen abrufen

Um sich Gber anstehende Termine zu informieren oder den Kalender einzu-
sehen, gehen Sie in folgenden Schritten vor.

1 Um die Kalenderfunktionen aufzurufen, klicken Sie im
Navigationsbereich auf die Schaltflache Kalender. Y,

(8

In oberen Teil der linken Spalte (Navigationsbereich) erscheint das Ka-
lenderblatt mit der Monatsiibersicht. Das aktuelle Tagesdatum ist farbig
markiert. Outlook blendet zudem ein Kalenderblatt in der rechten Spalte
mit dem Ansichtsbereich ein. Hier ist die Tagesdarstellung des Kalenders
im Ansichtsbereich zu sehen.



Arbeiten mit dem Kalender

o9 = Kalender - Outlook-Datendatei - Microsoft Outlook = @ =
CHEN | start Ordner___ Ansicht =@
= I L e [ 9 .
Inizj:] lﬁ |\ % E ’ﬁ 'E 8 woche ﬁ % ‘:? GH Kontakt suchen
i 8 Monat + 1=1 [~ (42 Adressbuch
Neuer  Neue Meus | Heute Nachste |Tagesansicht|Arbeitswoche — || Kalender Kalendergruppen = Kalenderper -
Termin Besprechung Elemente - 7 Tage . S Pranungsansicnt | ginen - - E-Mail senden 5%
ey Gehe u Anordnen Kalender verwalten Freigeben Suchen
4 Aptil 2010 i i ;
Mo DI MiDo fr Sa So 4 » 14_Apr‘| 2010 Kalender durchsuchen (Strg-E} £
123 4
5 6 7 8 91011 u L “|
12 13[H4]15 16 17 18 ‘vl
1920212282415 (0800 | Zannanz ||
2 27 28 29 30 1 ‘ |
09 %0 | Abtellungsbesprechung ‘ |
4 Meine Kalender |
54 Kalender
10% =
Postbearbeitung |
1100 | Treflen mit Vertriebschet
: 2%
[~ E-Mail -
i o Aufgaben anzeigen nach: Fallig am Beginntam  Falligam Erinnerungszeit =
S| Fotos der letzten Aktion 5011.04.2010 5011042010 Ohne g
|8=] Kontakte = | Einiagung zur Ausstellung 5011,04.2010 Mo1204.2010 Ohne =
5 2 | smifies im Forum Mo12042010 Mo12042010 Mo1204.201019:. OV |
o] utgaben 2 Einladung zur Ausstellung M012042010 M012042010 Mo1204.201019:.. O
ke N = v
Elemente: 4 | [ODE@ao wsc—— 0 &

2 Um zwischen der Tages-, Wochen- oder Monatsansicht umzu-
schalten, klicken Sie auf den Registerkarten Start oder Ansicht des
Meniibands auf die Schaltflachen der Gruppe Anordnen.

i ' i 4

April 2010
Di Mi Do Fr 5a 50
3031 1 2 3 4
6 7 8 91011
13[14|15 16 17 18
20 21 22 23 24 25
738230 [y

»

3 Um ein bestimmtes Datum im Ter-
minkalender einzusehen, klicken Sie
im Navigationsbereich auf das betref-
fende Datum des Monatskalenders.

(e

' i 4

Im Ansichtsbereich wird dann das Kalenderblatt in der gewahlten Ansicht
(Tag, Woche, Monat) eingeblendet.
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Hinweis

Uber die Kopfzeile des in der Navigationsleiste sichtbaren Kalenderblatts mit der
Monatsanzeige konnen Sie zwischen den Monaten eines Jahres blattern. Klicken
Sie auf die Kopfzeile und halten die Maustaste gedriickt, erscheint ein Mend, in
dem Sie die drei vorhergehenden und die drei folgenden Monate direkt auswah-
len kénnen. Uber die nach links oder rechts zeigenden Dreiecke der Kopfzeile
lasst sich monatsweise vor- oder zuriickblattern. Klicken Sie auf der Registerkar-
te Start des Meniibands auf die mit Heute beschriftete Schaltfldche, springt die
Kalenderanzeige auf den aktuellen Monat zuriick und das aktuelle Tagesdatum
wird in der Monatsiibersicht markiert.

Termine in den Kalender eintragen

Das Eintragen neuer Termine in den Kalender ist mit wenigen Mausklicks
erledigt.

1 4 April 2010 b
Markieren Sie ggf. im Monats- Mo Di Mi Do Fr 5a So
kalender der Navigationsleiste 12 35 4
den gewiinschten Tag. > 6 7 8 31011
(\~ 12 13[14]15 16 17 18
& 19 20 21 22 23 24 25
2 27 28 29 30

Hinweis

Klicken Sie in der Tagesansicht Kalender

auf ein Datum, zu dem noch 17 Samstag
kein Termin existiert, werden
am linken und rechten Rand der 090
Terminspalte die Schaltflachen

~
b4

Vorheriger Termin und Ndchs- 109 7
ter Termin eingeblendet. Die E E
Schaltflichen verschwinden, | 11§ 5
sobald ein Termin in die Termin- ol B s
spalte des Tages eingetragen 127 3
wurde. 1300

14%




Arbeiten mit dem Kalender

1 » 24, Apr|| 2010 Kalender durchsuchen (Strg=E 2

24 Samstag

08 00 -

09 00 | Pflanzen in Gartencenter abholen

10 0a
Brunch bei Maier
{ »

llUU

12 00 a

2 Danach klicken Sie im Kalenderblatt der Tagesansicht auf
die betreffende Zeile und tippen den Text fiir den Termin ein.

Sie kénnen beliebig viel Text in einer Terminzeile unterbringen. Der Text
wird beim Eintippen in die Zeile nach links weggescrollt. Bei langeren Tex-
ten sind diese aber auf der Terminseite nicht mehr lesbar.

Hinweis
Um ggf. einen langeren Eintrag abzu- 1000
rufen, zeigen Sie mit der Maus auf die vch bl Maier |
betreffende Zeile. Outlook blendet den
Text des eingetragenen Termins als 119 [10:30 - 11:00 Brunch bei Maier]
QuickInfo ein.
1090 3 . . .
T Um einen Termin zu verschieben,
klicken Sie auf die betreffende Zeile und
11% %3 ziehen diese per Maus nach oben oder
nach unten.
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Hinweis

Der Terminrahmen ist standardmafig in Abschnitte zu je 30 Minuten unterteilt.
Um die Zeitskala fiir Eintrdge anzupassen, 6ffnen Sie auf der Registerkarte
Ansicht des Meniibands die Meniischaltflache Zeitskala. Anschlie3end lasst sich

das gewiinschte Intervall im Menii wahlen.

4 Mdochten Sie mehrere Zeitintervalle fiir einen Termin belegen,
klicken Sie vor dem Eintragen auf das erste leere Feld und ziehen die

Maus bei gedriickter linker Maustaste zum untersten Feld des Intervalls.

Sobald die Terminzeilen reserviert sind, tragen Sie den Termin ein.

10 i1}

Brunch bei Maier

1100

—

12 s}

5 Um bestehende Termineintrdage auf der Zeit-
achse auszudehnen bzw. zu reduzieren, klicken

Kalender - Outlook-Datendatei - Microsoft Outlook =
Ordner | Ansicht
o s . paaa : == & =
) Ansicht andem @ | ﬁ[‘ m ﬁ__ Ejle\tslcala_lﬁ - m T
Lgg Ansichiseinstellungen 60 Minuten - geringstes Platzangebot fur Details
. Tagesansicht | Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht
| - 30 Minuten
Aktuelie Ansicht Anardnung 15 Minuten
4 April 2010 » 3 . 10 Minuten
i Mi 4 »
Mo Di MiDo Fr 5a So 24, April 2010 § Minuten
1 2 3 4
5 6 7 8 910 11 24 5 Minuten - groBtes Platzangebot fur Details
12 13[18]15 16 17 18 Zeitzone dndemn..,
19 20 21 22 23 24 25
0800
26 27 23 39 30

2 =
= @

=)
B

enste

0

-

Sie auf den Termin und ziehen dann den Rahmen [\

vertikal in die gewiinschte Richtung. &

Sind Sie zu bestimmten Zeiten abwesend oder sind bestimmte Termine
durch wiederkehrende Ereignisse belegt bzw. mdchten Sie diese vorsorg-
lich freihalten? Dann kdnnen Sie die betreffenden Zeilen im Terminkalen-

der entsprechend blockieren.



Arbeiten mit dem Kalender

1 Ziehen Sie als Erstes die Markierung der betref-
fenden Terminspalte so weit auf, dass diese als ein
Termineintrag angezeigt wird, und tragen Sie einen (v

Text ein.

(8

|
|
1
S
Klicken Sie den Termineintrag mit der rechten Maustaste an,
wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Anzeigen als und im Unter-
meni eine der angezeigten Optionen.

12 0o

1300

14%

1500

Essen

I@ Schnelldruck

3 ——

Teilnehmer einladen
Weiterleiten

Privat
Anzeigen als .3

Kategarisieren L4

OneMote

16 00

X & Ele B

Laschen
ANTAARENT S SETIE SOTOA0AA [ &=

EE s O

T O LA LT

Frei
Mit Varbehalt
Beschaftigt

Abwesend =

Der markierte Terminbereich wird dann am linken Rand farbig kodiert.
Greifen Dritte zur Terminabstimmung auf den Terminkalender zu, wird der
blockierte Terminbereich angezeigt.

Hinweis

Maochten Sie einen Termin blocken, ohne einen Text in die Terminspalte einzutra-
gen? Markieren Sie den Terminbereich, 6ffnen Sie das Kontextmenii und wahlen
Sie den Befehl Neuer Termin. AnschlieBend weisen Sie auf der Registerkarte
Termin des Terminfensters in der Gruppe Optionen den Wert »Beschéftigt« oder
»Abwesend« zu und klicken danach auf die Schaltflache Speichern & schlief3en.

1 Md&chten Sie einen Termin mit zusatzlichen 22X\
Optionen versehen, wahlen Sie die Zeile im Ter- &

minplan per Doppelklick an.
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Outlook &ffnet ein Fenster mit verschiedenen Registerkarten zur Termin-
bearbeitung.

H el O e+ Treffen mit Vertriebschef - Termin o = 52
Datei Termin Einflgen Text formatieren Uberprifen & 0
e @ (P = 8 a ©
2] : Beschaftigt + 40 Serientyp . -
l.l'jJ x % & % S = L (| []
Speichern |Laschen In meinen Termin |Terminplanung = Teilnehmer | 4 ghne - g Zeitzonen  Kategorisieren Zoom
& schlieBen Kalender kopieren @ einladen - 3
Aktionen Anzeigen Teilnehmer Optionen Kategorien Zoom
Betreff: ‘Treffen mit Vertriebschef |
ort: ‘Raum E19 | -
Beginnt: | Mi14.04.2010 - | [11:00 - | [ Ganztagiges Ereignis
Endet: | Mi14.04.2010 -| [11:30
D 11313 A1 5 1-B- 17l B 18 (10 111121 13- 1 18- 1 15 1 16 17 1 1B 1 16+ 1 20 Al
N
Vertriebsvorgaben und Budgetplan sowie Produktmuster ml‘tnehmen|
-

2 Tragen Sie auf der Registerkarte Termin den Betreff in das
gleichnamige Feld ein, ergdnzen Sie die restlichen Eintrdge und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Speichern & schlief3en.

Sie konnen beispielsweise einen Ort eintragen, an dem der Termin statt-
findet. Weiterhin lassen sich der Anfang und das Ende des Termins iber
die betreffenden Felder des Fensters festlegen. Zusatzlich finden Sie ein
umfangreicheres Textfeld, in dem Sie freie Texte als Anmerkungen zum
Termin ablegen konnen.

Die Gruppe Optionen der Registerkarte Termin enthalt verschiedene Lis-
tenfelder und Schaltflachen, um spezielle Optionen zu vereinbaren. Das
Listenfeld Anzeigen als der Gruppe ermoglicht lhnen z. B., einem Zeitraum
im Terminkalender einen Status (Beschaftigt, mit Vorbehalt, Abwesend,
Frei) zuzuordnen. Das Listenfeld Erinnerung zeigt verschiedene Zeitspan-
nen, die festlegen, wie viele Minuten, Stunden oder Tage Sie vor dem
Termin erinnert werden méchten. Uber die Schaltfliche Serientyp der
gleichen Gruppe 6ffnen Sie einen Zusatzdialog, in dem Sie zyklisch wieder-
kehrende Termine im Terminkalender einplanen kdnnen.

Termin fiir Besprechungen abstimmen

Um eine Besprechung mit anderen Teilnehmern abzustimmen, kdnnen Sie
auf der Registerkarte Termin des Detailfensters die Schaltflache Teilneh-
mer einladen wéhlen.



Arbeiten mit dem Kalender

m| HY9 S« 9= Abteilungsbesprechung - Besprechung = = B

Datei Besprechung Einfigen Text formatieren Uberprifen & 0

- - - =

x % @ [Eremin urk w B W Beschiftiot - &% Serientyp v '\-%

2 L Q' fﬁTerminplanung ) 19
Laschen In meinen ) Einladung & Ohne + @ Zeitzonen Kategorien Zoom

Kalender kopieren @ stornieren T T
Aktionen Anzeigen Teilnehmer Optionen Zoom

© Fir diese Besprechung wurden keine Einladungen versendet,

Von test@borncity.de

= An.. ‘ Brenner @borncity. de |

Senden

Betreff: ‘Abtel\ungsbesprechung |

ort: 19 -
Beginnt: | Mi14.04.2010 - [09:00 + | [ Ganztigiges Ereignis
Endet | Mi14.04.2010 - [1000 B

DX 1 11 2 1 3'1 & 15 1 6 1 7 1 B0 9 1 10 | 101 12 | 13' | 14" | +15° | ‘16 | 17+ | ‘18 | |

-

Bitte Budgetplan mitbringe nI

Dann wird zur Registerkarte Besprechung umgeschaltet und Sie kdnnen
die E-Mail-Adressen der Teilnehmer eintragen. Uber die Schaltfliche Sen-
den wird eine E-Mail an die Teilnehmer erzeugt.

Hinweis

Ist bereits eine Einladung erstellt und versandt worden, finden Sie bei Anwahl
des Termins auf der Registerkarte Besprechung des Meniibands die Gruppe Teil-
nehmer. Uber die Schaltfldche Teilnehmer hinzufiigen oder entfernen |4sst sich
die Liste der Besprechungsteilnehmer pflegen. Uber die Schaltfliche Teilnehmer
kontaktieren konnen Rundmails mit Informationen an die Besprechungsteilneh-
mer verschickt werden.

Benutzen die Empfénger der Bespre- |anordnen nach: Datum

chungseinladung ebenfalls Microsoft 58 Ganter Born
Outlook, kann die Nachricht in der Nach- Abteilunachecnrerhing
richtenliste mit der rechten Maustaste [l kopieren

angeklickt werden. Im Kontextmeni &% schnelidpuck
finden sich Befehle, {iber die sich die .

Einladung annehmen, ablehnen oder ||~ Zusagen

mit Vorbehalt annehmen lasst. Outlook |, ? MitVorbehalt

sorgt dann dafiir, dass der Einladende ¥ Ablehnen en
eine E-Mail mit Riickmeldungen erhalt. | @ Kalender..
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Zudem wird der Termin in die Terminkalender der Teilnehmer eingetragen.

Wahlt der Einladende (Terminkoordinator) den Termin per Doppelklick an,
wird im Fenster mit den Termindetails angezeigt, wenn Eingeladene die
Teilnahme ablehnen, annehmen oder unter Vorbehalt zusagen.

BEH9 0+ 9| Abteilungshesprechung - Besprechung - B3 0=
Datei Besprechung | FEinfigen  Textformatieren  Uberprifen @
ﬁ > 9 T 5
o % g (2] Termin “Jﬂ‘i 59 B W Beschaftigt - 4% Serientyp =]
5~ = Terminplanung _ g ]
Besprechung In meinen — Teilnehmer e 4 Ohne - Q Zeitzonen Kategorisieren Zoom
absagen  Kalender kopieren B [ status - kontaktieren = #4” - 3
Aktionen Anzeigen Teilnehmer Optionen Kategorien Zoom
i=d senden . |100% ~ Mittwoch, 14. April 2010
15:00 16:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 1500 15
&,| | Alle Teilnehmer I | RN |

) Giinter Born <test@horndty.dex

] S .
1 @ test@bor L] I .

4 i »

Weitere einladen - | Optionen - | peginnt: [ Mi14.04,2010 - | [0g:00 -

e AutoAuswahl > > Endet: [ Mi14.04.2010 - [10:00 -

Klicken Sie auf ein Fote, um Aktualisierungen sozialer Netzwerke sowie E-Mail-Machrichten von dieser Person anzuzeigen, "o d

2% Alle Teilnehmer (1) -
+ Angenommen (0) é :

? MitVorbehalt (0] -
P,
% Abgelehnt (0) r >

|

m

1 Nicht geantwortet (1) B Pricd

Auf der Registerkarte Besprechung des Meniibands ldsst sich eine Bespre-
chung uber die Schaltflache Besprechung absagen der Gruppe Aktionen
jederzeit vom Einladenden absagen. Outlook sorgt dann fiir den Abgleich
der Outlook-Daten auf den Rechnern der Eingeladenen und trdgt den
Termin aus dem Kalender aus. Uber die Schaltfliche Terminplanung der
Gruppe Anzeigen der Registerkarte Termin kénnen Sie zur hier gezeigten
Darstellung umschalten. Im Modus Terminplanung werden die Termine
farbig mit einem Zeitstrahl im Tagesplan dargestellt. Uber die Schaltfliche
Termin gelangen Sie zur vorherigen Darstellung mit der Anzeige der Ter-
mindaten zuriick.

Einen neuen Kalender erstellen

Benotigen Sie Kalender fiir mehrere Personen (z. B. Mitarbeiter, Chef, Fa-
milienmitglieder)? Oder méchten Sie einen privaten und einen beruflichen
Terminkalender separat fiihren?



Arbeiten mit dem Kalender

1 Stellen Sie sicher, dass im Navigationsbereich - - - -,
die Funktion Kalender angewahlt ist.

@
Y

T T g
4 E| Meine Kalender
[] Kalender
%_ﬂ In neuem Fenster affnen 0
i Meuer Kalender.., ||
0
Diesen Kalender ausblenden
w.}ﬂ Uberlagerung |—|
- Ju]
@ Farbe 3
| Kalender umbenennen 0—
% Kalender kopieren
= ..
‘3 | Kalenderverschieben —|
0
@ Kalender ldschen
Iz
H & | Mach gben —
Ju]
[ ¥  Mach unten
. v
Freigeben o
|§' Eigenschaften...
I mn_mr I

<“--=-=-=---

Kalender. 1

3 Navigieren Sie im Dialogfeld
Neuen Ordner erstellen in der
Liste Ordner soll angelegt wer-
den unter zum Eintrag Kalender.

¢ - - == - - - - -

2 Klicken Sie im Navigati-
onsbereich einen bestehenden
Kalendereintrag mit der rechten
Maustaste an und wahlen Sie
den Kontextmeniibefehl Neuer

Meuen Crdner erstellen

Mame:

| Benni|

Ordner enthélt Elemente des Typs:

[Kalender

Ordner soll angeleat werden unter:

» ] Posteingang (26)
@ Entwiirfe
E Gesendete Elemente
3] Geléschte Elemente (7)
| Aufgaben (2)
éﬁ Journal
(@ Junk-E-Mail [5]
4 m Kalender

m Martha

6= Krnntalts

—

D[ Abbrechen ]
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4Tippen Sie in das Feld Name den Namen fiir die
betreffende Person ein und bestdtigen Sie dies liber

die OK-Schaltfliche oder die [ Eingabe ]-Taste.

Es wird ein neuer Eintrag unter dem angege- | 4@ meine kalender
benen Namen im Bereich Meine Kalender des Kalender
Navigationsbereichs hinzugefiigt. Martha

|:| Benni

5 Markieren Sie das betreffende Kont-
rollkdstchen, um die Kalenderdarstellung (-~
im Dokumentbereich des Outlook-Fensters &
einzublenden.

Die Kalender werden dann nebeneinander im Terminbereich des Doku-
mentfensters eingeblendet. Sie konnen also sofort sehen, ob sich Termine
zwischen den beiden Kalendern iiberlappen.

]l _j ¥ |= Martha - Outlook-Datendatei - Microseft Qutlook o B R
Datei start Senden/Empfangen Ordner  Ansicht o @
Neuer Termin ammma] Wache o = Z4  Kontaktsuchen ~
3 =EER a & B
[§3 Neue Besprechung 8 monat - 1= 3 | [& Adressbuch
L Heute Machste Tagesansicht|Arbeitswoche Kalender  Kalender per .
'& Meue Elemente 7 Tage EPlanungsans\:ht verwalten ~  E_Mail senden C%
Neu Gehezu Anordnen w Freigeben Suchen
q Juli 2010 3 .
Mo Di MiDe Fr Sa So 4 » 16.Juli 2010 Martha durchsuchen (Strg-E] »
1 2 3 4
5 6 7 8 91011 Kalender X 4 Martha x
12 13 14 15 16 17 18 16 e 16 o
19 20 21 22 23 24 25
2 27 28 29 30 31
(g 00 | Zahnarzt Nanny fiir heute Abend buchen -
4 [@] Meine Kalender -
Kalender 090 = =
Martha
0 senni 3 R o)
10 00 = Besprechungsraum vorbereiten A
=] E-Mail Chef an Termin mit Berger erinnern 1
] Katender 11%
8=| Kontakte 1200 | Mittagspause Mit Heidi im “Jockeys™ zum Snack verabredet
z Aufgaben
LI CaE Aufgaben: 0 aktive Aufgaben, 0 erledigte Aufgaben » E
Elemente: 2 | |[O]EmeE O 100% =) 0 )

Um Kalender auszublenden, konnen Sie deren Schlief3en-Schaltflache am
rechten Rand des Registerreiters anklicken. Oder Sie entfernen die Markie-
rung des Kontrollkdstchens im Navigationsbereich.



Hinweis

Bei Bedarf konnen Sie
einen Kalender im Na-
vigationsbereich mit
der rechten Maustaste
anklicken und dann
den Kontextmeni-
befehl Uberlagerung
wabhlen.

Arbeiten mit dem Kalender

» Martha x
16

% Kalender x
Freitag

MNanny fir heute Abend buch | Zahnarzt

Postbearbeitung und Korrespondenz

Dann ergibt sich die hier gezeigte Darstellung, bei der die Terminspalten »hin-
tereinander« angeordnet und die Termine in einer Spalte mit unterschiedlichen
Farben eingeblendet werden.

Kalender einfarben, umbenennen und loschen

Outlook farbt die Kalender zur besseren Unterscheidung bereits beim
Anlegen automatisch mit einer Hintergrundfarbe ein. Lassen sich Kalen-
dereintrdge durch die verwendete Hintergrundfarbe schlecht lesen oder
bevorzugen Sie eine individuelle Farbe fiir einen Kalender?

1 Klicken Sie den Kalendereintrag im Navigationsbereich mit der rechten

Maustaste an. (-~

: )

I
1
1
I
L

"2
Wahlen Sie im

Kontextmenii den Be-
fehl Farbe und klicken
Sie im Untermenii auf
die gewiinschte Farbe
aus der eingeblendeten
Farbpalette. (O~

(e

Dann werden eingetragene
Termine des Kalenders mit
dieser Farbe hinterlegt.

08 0o

4 [l| Meine Kalender
Martha

I

s (10
In neuem Fenster &ffnen

iz

Meuer Kalender...

Diesen Kalender ausblenden
Uberlagerung

Farbe

Kalender umbenennen
Kalender kopieren

Kalender verschieben

~ ST

MNach unten
Jo9

Freigeben

,ﬁ' Eigenschaften..,

Nanny fir heute Abend E

* Automatisch

*

Elemente: 5 |
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Um einen selbst angelegten Kalender mit einem neuen Namen zu verse-
hen, offnen Sie ebenfalls dessen Kontextmenii und wahlen den Befehl
Kalender umbenennen. Dann lasst sich der Kalendername direkt im Navi-
gationsbereich korrigieren und durch Driicken der [ Eingabe ]-Taste umbe-
nennen. Nicht mehr benétigte Kalender klicken Sie im Navigationsbereich
mit der rechten Maustaste an und wahlen den Kontextmeniibefehl Kalen-
der l6schen. Nachdem Sie die Sicherheitsabfrage tiber die Ja-Schaltflédche
des Dialogfelds bestdtigt haben, wird der Kalender komplett mit allen
Terminen geldscht.

Hinweis

Irrtlimlich geloschte Kalender kdnnen Sie aus dem Ordner Geldschte Elemente
wiederherstellen (siehe folgende Abschnitte). Den standardmaBig durch Outlook
angelegten Eintrag »Kalender« konnen Sie zwar einfarben, aber weder [6schen
noch umbenennen. Elemente zum Léschen oder Umbenennen eines Kalenders
finden Sie librigens auch im Meniiband auf der Registerkarte Ordner.

Weitere Kalenderfunktionen

Der Outlook-Kalender kann mit einer Reihe weiterer Funktionen aufwarten.
Um von mehreren Rechnern Zugriff auf Kalender zu haben (z. B. Abgleich
von Terminen zwischen Personen), ldsst sich ein Kalender auch freigeben.
Dies kann per E-Mail erfolgen (der Empfanger erhélt dann eine Kopie
der Kalenderdaten). Die Kalenderdaten lassen sich aber auch auf einem
Microsoft Exchange Server oder online im Internet auf einem WebDAV-
Laufwerk oder unter Office.com ablegen.

Hinweis

Bei Office.com handelt es sich um ein Angebot von Microsoft, welches auch den
Microsoft Outlook-Kalenderfreigabedienst beinhaltet. Um den Dienst verwenden
zu konnen, muss sich der Benutzer tiber seine Windows Live ID anmelden und
bei Office.com registrieren. Bei WebDAV (Abkiirzung fiir (Web-based Distributed
Authoring and Versioning) handelt es sich dagegen um ein Angebot fiir Speicher-
platz im Internet. WebDAV-Speicherplatz wird von verschiedenen Anbietern (z. B.
WEB.DE, GMX im Rahmen von Freemail-Konten) angeboten. WebDAV erméglicht,
diesen Speicherplatz im Internet wie eine »Internetfestplatte« anzusprechen und
dort Dateien abzulegen bzw. zu lesen.



Arbeiten mit dem Kalender

Um einen Kalender auf einem WebDAV-Laufwerk zur gemeinsamen Ver-
wendung freizugeben, fiihren Sie folgende Schritte aus.

1 Klicken Sie den Kalender im Navigations- [~ \_/
bereich mit der rechten Maustaste an. ‘ -- -

A Meine Kalender
e 10% Wéhlen Sie im
[ [¥8 I neven Fenster fnen Kontextmenti die Befehle
o e Freigeben/Auf WebDAV-

Diesen Kalender ausblenden Server Veroffentllchen
Mach oben ’
Mach unten ( \/
Freigeben

i7 Kalender per E-Mail senden... e

Auf Office.com veraffentlichen...

% Eigenschaften...

Auf WebDaAV-Server veroffentlichen...

Hinweis

Der Befehl Kalender freigeben des Kontextmeniis wird nur bei Anwahl des
eigenen Kalendereintrags freigegeben. Derart freigegebene Kalender kdnnen
dann bei anderen Benutzern zu einer Gruppe hinzugefiigt werden (siehe auch
folgende Seiten)

Kalender auf benutzerdefiniertem Server veroffentlichen

ﬁ Veréffentlichen:  Kalender von Giinter Born

Ort: https:/fwebdav.smartdrive. web.de/|
Beispiel: http: {fwww.adatum.com/calendarsf

Zejtzpanne: (@) Vorheriges Element bis néchsten |60 Tage -

Vollstindiger Kalender

Detail: s | Eingeschrankte Details

Schlieit nur die Verflgbarkeit und Betreffs der
Kalenderelemente ein,

Co )i
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3 Geben Sie im angezeigten Dialogfeld die

Adresse des WebDAV-Servers ein, legen Sie die
Zeitspanne flr die zu verdffentlichen Termine fest - - -

und klicken Sie auf die OK-Schaltflache.

Windows-Sicherheit
Anmeldung

von Kalendern in webdav.smartdrive.web.de ein,

N |

|D | ..............| |
| Domane: LINZT-VM

[[] Anmeldedaten speichern

=) 4
Geben Sie im

Geben 5ie Ihren Benutzernarmen und Thr Kennwort zum Veraffentlichen angezelgten DIalngEId

Windows-Sicherheit den
Benutzernamen und das
Kennwort des WebDAV-
Laufwerks an und klicken
Sie auf die OK-Schaltfla-
che.

( 0K | ] Abbrechen |

Bei korrekt eingegebenen Zugangsdaten exportiert Outlook die Termine
des Kalenders auf das WebDAV-Laufwerk. Sie werden {iber den Ablauf
informiert. Ein Dialogfeld gibt Ihnen {iber eine Ja-Schaltflache die Méglich-
keit, Einladungen mit den Zugangsdaten per E-Mail zu verschicken.

Bei Bedarf kénnen Sie neben der Gruppe Meine Kalender auch weitere

Kalendergruppen fiihren.

1 Klicken Sie den Gruppeneintrag
»Mein Kalender« im Navigationsbereich
mit der rechten Maustaste an und wah-
len Sie den Kontextmeniibefehl Neue
Kalendergruppe.

1
I
1
1
L

2 Anschliefiend tippen Sie
in der neuen Gruppe den Grup-
pennamen ein und driicken die

Taste.

4 [l Meine Kalender ng 90 |

B

Meue Kalendergruppe
‘ﬂ’lj Kalender hinzufigen 3

Mach dem Mamen anordnen

Alle Kalender anzeigen

[h| [
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Um dieser Kalendergruppe neue Kalender zuzuordnen, sind die folgenden
Schritte erforderlich.

1 Klicken Sie den Gruppeneintrag im Navigations-
bereich mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie
den Kontextmeniibefehl Kalender hinzufiigen an.

Im Untermeni werden lhnen dann verschiedene Befehle zum Einbinden
von Kalendern angeboten. So kdnnen Sie {iber das Adressbuch die Kalen-
der anderer Personen (die lhnen zugesandt wurden) auswahlen. Weiterhin
kdnnen Kalender {iber Raumlisten (sofern definiert) ausgewdahlt werden.
Der Befehl Freigegebenen Kalender 6ffnen zeigt ein Dialogfeld, in das der
Name des Kalenders eingetippt werden muss. Die Zuordnung wird jedoch
nur klappen, wenn die betreffende Person in Outlook den Kalender iiber
den Kontextmeniibefehl Freigeben/Kalender freigeben zur gemeinsamen
Nutzung bereitgestellt hat.

‘ Meine Kalender
Martha (g 00 | Besprechung Marketing
Kalender |

|:| Projekttear%

Gruppe umbenennen

Gruppe laschen

Meue Kalendergruppe

‘?j Kalender hinzufigen » Ea Aus Adressbuch..,
fﬁ Aus Raumliste,.,
b+
4 Nach aben |_3 Aus dem Internet...
m Ereigegebenen Kalender offnen..,

7o W

2 Wahlen Sie im Untermenii Aus dem Internet, um (N~
einen unter Office.com oder auf einem WebDAV-Laufwerk (89
freigegebenen Kalender einzubinden.
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e )

Meues Internetkalenderabonnement @

Geben Sie den Speicherort des Internetkalenders ein, der zu Outlook hinzugefigt werden saoll:
httpz: [ fwebdav.smartdrive, web.de/Kalender_von_Glnter_Bc

Beispiel: webcal:/fwww.example.comjcalendars/Calendar ics

(I: oK :l) [ Abbrechen ]

3 Geben Sie im Dialogfeld Neues Internetkalenderabonne-
ment den Speicherort des Internetkalenders an und klicken
Sie auf die OK-Schaltflache.

Hinweis

Sie kdnnen in das Dialogfeld Neues Internetkalenderabonnement auch einen
UNC-Pfad der Art \\LINZ7\Users\Born\Documents\Kalender von Born.ics eintra-
gen, um eine Kalenderdatei in einem freigegebenen Netzwerkordner einzubin-
den. Allerdings ist dieser ganze Ansatz recht unkomfortabel, da keine Auswahl
der Kalenderdatei mittels eines Dialogfelds moglich ist.

Abonnementoptionen @

'ﬁ Konfigurieren Sie Optionen fiir den Internetkalender mithilfe der folgenden Auswahl,

Ordnername: Giinter Born

Internetkalender: Gurniter Born

Speicherort: https:/fwebdav.smartdrive.web.de/Kalender _von_Giinter_Born.ics
Beschreibung:

[~ Anlagen fiir Elemente in diesem Internetkalender herunterladen

Das Abonnement mit Empfehlung des Herausgebers aktualisieren.
Senden-Empfangen-Gruppen werden nicht haufiger aktualisiert, als das empfohlene
Limit vorgibt, Dadurch wird werhindert, dass das Abonnement méglicherweise vom
Inhaltsanbieter storniert wird,

Aktuelles Anbieterlimit: 1 Stunde

oD e |

4 Legen Sie im Dialogfeld Abonnementoptionen ggf. den
Ordnernamen (unter dem der Kalender angezeigt wird) sowie die
Updateoptionen fest und klicken Sie danach auf die OK-Schaltflache.
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Outlook-Objekte l6schen

Der Kalender wird importiert und als Kalen-
dereintrag im Navigationsbereich eingetragen.
Bei Bedarf kénnen Sie die Eintrdge per Maus
zwischen den Gruppen verschieben oderin der
Reihenfolge sortieren.

4 [J] Meine Kalender
Kalender
Martha

‘ Projektteam
Gunter Barn

Uber das Kontextmenii lassen sich solche Kalendereintrdge und auch
Gruppen jederzeit umbenennen, verschieben oder [6schen.

Hinweis

Markieren Sie eine Gruppe oder einen Kalender im Navigationsbereich, finden
Sie auch auf den Registerkarten Start und Ordner des Meniibands Schaltflachen,
um Kalendergruppen (z.B. eines Projektteams) anzulegen und Kalender aus
Speicherorten wie dem Internet zuzuordnen. Weitere Details zu diesen Funktio-
nen finden Sie in der Outlook-Hilfe.

Outlook-Objekte loschen

In Outlook werden die Daten (E-Mails, Notizen, Aufgaben etc.) als Elemente
bezeichnet. Das Loschen dieser Elemente funktioniert daher bei allen Funk-
tionen gleich. Sobald Sie das Symbol einer Funktion im Navigationsbereich
anklicken, blendet Outlook den zugehdrigen Ordner im Dokumentbereich
ein. Um ein Element zu l6schen, sind folgende Schritte erforderlich:

(O~
(e

1 Markieren Sie das Element (E-Mail, Notiz, Aufgabe,
Termin etc.) im Dokumentbereich des Outlook-Fensters.

(0] 5 |= Posteingang - Out
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
-—— =) N
e @ L] L= Antworten 4
B E%Allen antwaorten B
Meue Meue Lﬁscrﬁ? e -
E-Mail-Machricht Elemente = &" kg Weiterleiten E
Meu Laschen Antworten
4 Favoriten ¢ Léschen (Strg+D)
r:q Posteingang (28] Dieses Element loschen,
[ Gecandsta Flamenta
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2 Dann klicken Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands

auf die Loschen-Schaltflache oder driicken Sie die Tastenkombina-

tion (StrgJ+(D] bzw. die [Entf]-Taste.

Outlook verschiebt das betreffende Element in den Ordner mit dem Namen
Geloschte Elemente. Dieser Ordner wird mit dem Symbol eines Papier-

korbs in der Outlook-Ordnerliste dargestellt.

Hinweis

Haben Sie irrtiimlich ein Element (Termin, E-Mail, Notiz etc.) geloscht? Solange
noch nichts anderes gemacht wurde, kénnen Sie den letzten Befehl mittels der
Tastenkombination (Strg]+(Z] zuriicknehmen und somit das geléschte Objekt
restaurieren. Bemerken Sie das Malheur erst spater?

Klicken Sie im unteren
Bereich der Navigati-
onsleiste auf die Gruppe
Ordnerliste und mar-
kieren Sie dann in der
Ordnerstruktur der Na-
vigationsleiste den Ord-
ner Geloschte Objekte.
Sobald der Ordnerinhalt
in der mittleren Spalte
des Dokumentfensters
aufgelistet wird, kénnen
Sie das zu restaurierende
Element per Maus in den
gewiinschten Ordner zu-
riickschieben.

i 7 ;
Culoobalensaes Geldschte Elemente durchsuchen [Strg=E)

»[ 7] Posteingang (26)
[ Entwirfe
[ Gesendete Elemente
& Geléschte Elemente [7)

Um nach einer Spalte zu gruppieren, zieh

Anordnen nach: Datum

m Guanter Born
& Aufgaben (2) Ausflug

S Journal &7 Ginter Born

f_a Junk-E-Mail [5] /Abteilungsbesprechung

Jﬁ Kalender %} ij Ginter Born
) Martha

|85 Kontakte

o | Motizen

@ Postausgang

[f) Rss-Feeds

pr Suchordner

|85 Vorgeschlagene Kontakte

Besprechungsprotokoll
=4 Mail Delivery System

Warning: message delayed 25 hours
=4 Mail Delivery System

Warning: message delayed 25 hours
|85 Ginter Born

Alternativ kénnen Sie den Kontextmeniibefehl Verschieben des geldoschten Ele-
ments und dann den Zielordner im angezeigten Untermeni wahlen.

Da Outlook die geloschten Objekte letztlich in einem Ordner speichert,
miissen Sie diesen von Zeit zu Zeit leeren, um freien Speicherplatz auf dem

Datentrager zu schaffen.




1 Rufen Sie die Ordnerliste in der
Navigationsleiste liber die betreffen-
de Gruppenschaltflache ab. (o

g @

Outlook-Objekte l6schen

Ordnerliste (5trg+a)

Elemente; 28

Ungelesen: 7 |

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol des

Ordners Geldschte Elemente und wahlen Sie im Kontextmend

den Befehl Ordner leeren.

Hinweis

Mit dem Kontextmeniibefehl Ordner aufrdumen kdnnen Sie tibrigens redundante
Nachrichten in der Ordnerliste bereinigen. Outlook stellt eine Vielzahl weiterer
Funktionen (wie z.B. die Einbindung in soziale Netzwerke) bereit. Details und
weitergehende Informationen zu den Outlook-Funktionen finden Sie in der Pro-
grammbhilfe sowie in speziell auf Outlook abgestimmten Biichern.

Wenn Sie dann die Sicherheits-
abfrage tiber die Ja-Schaltflache
bestatigen, entfernt Outlook die
betreffenden Objekte und gibt den
Festplattenspeicher frei.

I Outlook-Datendatei Celaschte Elem

i [ 7] Posteingang (25
[ Entwirfe
[} Gesendete Elemente
(3]
& 4
P
J_Il C Oner Umpenennen

Ordner kopieren

Um nach einer

Anordnen nach;

ol Fe ek Elomnamda (71

In neuem Fengter offnen

Heuer Ordner...

=

£ 518115 Bl

I'E;' Crdnerverschieben

§ L& | Qrdne

Alles als gelesen markieren
Crdner aufraumen

Ordner leeren
Markierte Kopfzeilen verarbeiten

« (&

Eigenschaften...
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Kapitel 11

Installation und
Anpassung

Was bringt Ihnen dieses Kapitel?

Dieses Kapitel zeigt Ihnen, wie Sie Microsoft Office installieren, ggf.
Funktionen hinzufiigen oder entfernen und wie Sie Office repa-
rieren kdnnen. Weiterhin erfahren Sie, wie sich bestimmte Eigen-
schaften der Office-Programme anpassen lassen. Dies ermdglicht
Ihnen, die Programme optimal auf Ihre Bediirfnisse abzustimmen.
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Office installieren und warten

Vor der ersten Benutzung miissen Sie Microsoft Office installieren und die
gewiinschten Programme einrichten. Der Lieferumfang der einzelnen Kom-
ponenten hadngt dabei von der erworbenen Office-Version ab (siehe auch
die Erlduterungen in Kapitel 1). Spater mochten Sie vielleicht Funktionen
hinzufiigen oder entfernen. Auch diese als Wartung bezeichnete Funktion
lasst sich mit wenigen Mausklicks abrufen. Nachfolgend wird die Installa-
tion und Wartung des Produkts kurz erldutert.

Microsoft Office installieren

Microsoft Office wird in der Regel auf einem Installationsdatentrager
ausgeliefert. Bei der Installation werden die Programmdateien auf eine
Festplatte Ihres Computers kopiert und Verkniipfungen im Startmenii
eingerichtet. Zur Installation muss der Rechner die Mindestanforderun-
gen beziiglich Hard- und Software fiir Office erfiillen. Auf dem Rechner
muss ein Betriebssystem (Windows XP [SP3], Windows Vista [SP2] bzw.
Windows 7) installiert sein. Weiterhin bendtigen Sie einen Rechner, der
tiber geniligend Prozessorleistung, Arbeitsspeicherkapazitdat und freie
Festplattenkapazitat verfiigt. Die genauen Anforderungen finden Sie in der
Produktbeschreibung auf der Verpackung.

Achtung

Vor der Installation sollten Sie wichtige Daten der Festplatte sichern und alle
momentan ausgefiithrten Programme beenden.

Die eigentliche Installation ist recht einfach, ein Assistent fiihrt Sie durch
die wenigen Schritte.

1 Legen Sie das Installationsmedium in das Laufwerk ein
und warten Sie auf den automatischen Start des Installations-
programms.

Klappt der Autostart nicht, rufen Sie das Programm Setup.exe im Haupt-
ordner des Installationsmediums direkt auf (z. B. im Ordnerfenster durch
einen Doppelklick auf das Symbol der Datei).
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2 Bestdtigen Sie in Windows Vista bzw. Windows 7
die Sicherheitsabfrage der Benutzerkontensteuerung,
um die Installation zuzulassen.

-

3 Warten Sie, bis das System uberpriift wurde, und
durchlaufen Sie tiber die Dialogfelder des Setup-Assisten-
ten die Installationsschritte.

Verwenden Sie die im Dialogfeld angezeigten Schaltflichen Weiter und
Zuriick, um zwischen den Installationsschritten zu blattern. Geben Sie in
die Dialogfelder des Assistenten die angefragten Informationen ein. Sie
miissen beispielsweise in einem Dialogfeld die Anerkennung der Lizenz-
bedingungen durch Markieren eines Kontrollkdstchens bestatigen. Wird
ein Produktschliissel in einem Dialogfeld abgefragt, geben Sie diesen ein.

Erscheint dieses Dialogfeld, ist eine altere Office-Version installiert (an-
dernfalls erscheint die Schaltflache Jetzt installieren anstelle von Up-
grade).

Q) %)
'{% Gewtinschte Installation auswahlen

Wihlen Sie den bevorzugten Installationstyp fiir Microsoft Office Professional

Plus 2010 aus.
Upgrade

Die Schaltflache Upgrade des Dialogfelds ermdoglicht Ihnen, eine Aktuali-
sierung einer vorhandenen Office-Version durchzufiihren. Wahlen Sie die
Schaltflache Anpassen, ldssen sich in einem zusatzlichen Dialogfeld tiber
verschiedene Registerkarten eine Anpassung des Installationsumfangs
sowie der Installationsoptionen durchfiihren.
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B Auf der Registerkarte Upgrade geben Sie z.B. vor, ob und ggf. welche
der installierten dlteren Office-Anwendungen beibehalten oder aktu-
alisiert werden sollen. Die Auswabhl ist {iber Optionsfelder und/oder
Kontrollkdastchen moglich.

B Die Registerkarte Installationsoptionen ermoglicht lhnen, die zu ins-
tallierenden Office-Komponenten gezielt auszuwahlen. Uber die Plus-
zeichen vor den Office-Komponenten kénnen Sie den Zweig mit den
Optionen erweitern. Jede Komponente besitzt am rechten Rand einen
kleinen, nach unten zeigenden Pfeil, {iber den Sie ein Meni &6ffnen
kdonnen. Im Mendi lasst sich wahlen, ob die Komponente zu installieren
oder nicht zu installieren ist. Abgewdhlte Komponenten werden durch
ein rotes Kreuz dargestellt. Im unteren Teil des Dialogfelds wird der be-
notigte Speicherplatz zur Installation eingeblendet. In einem weiteren
Schritt wird das Installationsziel abgefragt.

Upgrade | Installationsoptionen | Dateispeicherort | Benutzerinformationen |

Ausfiihrung von Microsoft Office-Proarammen anpassen g

Bl@ "l Microsoft Office

| »

v | Gemeinsam genutzte Office-Features

=

4

Microzoft Office Access

+ | Microsoft Office Excel
Microsoft Office InfoPath
Microsoft Office OneMote
fgn ‘Arbeitsplatz’ ausfiihren
Alle von 'Arbeitsplatz’ ausfilhren

=

m

]

B ®

® 8
X2 0D (0D ||

Bei der ersten Verwendung installiert

-

Mithilfe von Microsoft Office OneMNote kénnen Sie  Insgesamt erforderlicher Speicherplatz auf Laufwerk: 1,83
Notizen und Informationen sammeln, anordnen,  GE

suchen und freigeben. vVerfiigbarer Speicherplatz auf Laufwerk: 5,06 GB

( Upgrade )

B Standardmafig wird Microsoft Office 2010 auf dem Windows-Laufwerk
im Ordner Programme installiert. Auf der Registerkarte Dateispeicher-
ort lasst sich das Installationsverzeichnis bei Bedarf anpassen. Wahlen
Sie die auf der Registerkarte angezeigte Schaltflache Durchsuchen an,
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um den Installationspfad festzulegen. Achten Sie auch hier bei Auswahl
eines anderen Laufwerks darauf, dass geniigend freie Kapazitat zur
Installation vorhanden ist.

B Auf der Registerkarte Benutzerinformationen lassen sich der Name des
Office-Besitzers, dessen Organisation und die Initialen eintragen. Die An-
gaben im letzten Dialogfeld werden in den Office-Programmen zur automa-
tischen Vervollstandigung bestimmter Informationen benutzt und konnen
auch nachtraglich {iber die Programmoptionen festgelegt werden.

Klicken Sie auf die im Dialogfeld in der rechten oberen Ecke eingeblendete
Hilfeschaltflache, lassen sich zusatzliche Informationen abrufen. Am unte-
ren Rand des Dialogfelds wird, je nach ausgewahltem Installationsmodus,
die Schaltflache Jetzt installieren oder Upgrade angezeigt. Sobald Sie auf
diese Schaltflache klicken, beginnt die Microsoft Office-Installation. Der
Installationsassistent kopiert die Dateien auf die Festplatte und richtet
Office ein. Sie werden durch eine Fortschrittsanzeige liber den Status
bzw. die Schritte informiert. Besteht eine Internetverbindung, kénnen
Sie in einem weiteren Dialogschritt zu Office-Online wechseln und ggf.
Programmaktualisierungen herunterladen. Uber die Schlieffen-Schalt-
flache dieses Dialogfelds ldsst sich das Setup beenden.

Hinweis

Zur Benutzung miissen Sie Microsoft Office einmalig nach der Installation
entweder per Internet oder per Telefon beim Hersteller aktivieren (andernfalls
werden die Office-Funktionen nach einer Testperiode von 30 Tagen gesperrt).
Das Dialogfeld zur Aktivierung erscheint automatisch beim ersten Aufruf von
Microsoft Office. Sie konnen tiber Optionsfelder wahlen, ob eine Aktivierung per
Internet oder per Telefon erfolgen soll. Die Schaltflache Weiter fiihrt Sie durch die
entsprechenden Dialogfelder. Bei der Internetaktivierung verldauft der Vorgang
der Aktivierung weitgehend automatisch.

Ist tiber Ihren Computer kein Internetzugang moglich, konnen Sie auch eine
telefonische Aktivierung vornehmen. Dann teilt Office lhnen in einem Dialogfeld
eine Priifsumme sowie eine kostenlose Telefonnummer mit, unter der die Akti-
vierung moglich ist. Sie missen die angezeigte Priifsumme per Telefon (iiber
die Tasten lhres Telefons, d. h., Tonwahl muss am Telefon aktiviert sein) an die
Registrierungsstelle tibermitteln und bekommen von dieser einen mehrstelligen
Freischaltschliissel mitgeteilt (legen Sie etwas zum Schreiben bereit, da die An-
sage des Freischaltschliissels vom Sprachcomputer sehr ziigig erfolgt). Falls Sie
Probleme beim Mitschreiben des Freischaltcodes haben, lassen Sie die Ansage
wiederholen, oder Sie brechen die Aktivierung ab und wiederholen die Prozedur
erneut. Tragen Sie anschlieBend den tibermittelten Schliissel in das angezeigte
Dialogfeld ein, um das Produkt zu aktivieren.
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Installation anpassen, reparieren, entfernen

Bendtigen Sie Office nicht mehr und méchten Sie das Programm vom
Rechner entfernen? Office ldsst sich iber die Systemsteuerung entfernen.
Ist Office durch die Installation verschiedener Programme, durch System-
abstiirze oder durch das Loschen von Dateien beschddigt? Dann kdnnen
Sie die Installation reparieren lassen. Oder fehlen lhnen Programme aus
Microsoft Office, die noch nicht installiert wurden? In diesem Fall miissen
Sie den Installationsumfang nachtraglich anpassen. Dies lasst sich weitge-
hend mit den gleichen Schritten durchfiihren.

1 Beenden Sie alle momentan laufenden
Windows-Anwendungen und melden Sie sich unter
einem Benutzerkonto mit Administratorrechten an.

e 2 Offnen Sie (z.B. iiber das Startmeni) die Systemsteue-
rung, wahlen Sie den Befehl zum Installieren bzw. Entfernen
von Software und bestatigen Sie ggf. die Sicherheitsabfrage
der Benutzerkontensteuerung.

Hinweis

In Windows XP finden Sie hierzu beispielsweise das Symbol Software in der Sys-
temsteuerung, welches Sie per Doppelklick anwahlen. Im dann eingeblendeten
Dialogfeld Software finden Sie einen Eintrag fiir Microsoft Office. In Windows
Vista bzw. Windows 7 wahlen Sie in der Systemsteuerung beispielsweise den Be-
fehl Programme und auf der Folgeseite den Befehl Programme und Funktionen.
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3 Sobald das hier gezeigte Fenster erscheint,
markieren Sie den Eintrag fiir Office 2010.

Ny
@uvl <« Programme » Programme und Funktionen

Startseite der Systemsteusrun . - .
g 2 Programm deinstallieren oder dndern

Installierte Updates anzeigen Wahlen Sie ein Programm aus der Liste aus, und klicken Sie auf 'Deinstallieren”,
%) Windows-Funktionen "Aindern” oder "Reparieren”, um es zu deinstallieren.
aktivieren oder deaktivieren
Organisieren v | Deinstallieren  Andem =~ @
Narme = Herausgeber Ir
BEasyBCD17.2 NeoSmart Technelogies 1
- 4 Microsoft Officg Professional Microsoft Corparation 1
&B Microsoft Securfly Essentials Microsoft Corparation 1
[ Microsoft SQL Server 2005 Compact Edition [ENU] Microsoft Corparation 0!
[EPicasa 3 Google, Inc. [l
[=7Sun VirtualBox Guest Additions 3.1.4 Sun Microsystems, Inc. 1
23 Windows Live Anmelde-Assistent Microsoft Corparation 0!
E7 Windows Live Essentials Microsoft Corparation 0!
2 Windows Live Sync Microsoft Corparation [
5 Windows Live-Uploadtool Microsoft Corporation 0!
< M ] ’
7] Microsoft Corporation Produktversion: 14.0.4734.1000
([}

4 Um das Paket zu entfernen, kdnnen Sie die Schaltflache
Deinstallieren anklicken und dann die Anweisungen in den
angezeigten Dialogfeldern befolgen.

Mdochten Sie das Paket reparieren oder im Funktionsumfang anpassen?

1 Wabhlen Sie im Fenster Programme und
Funktionen die Schaltfliche Andern.

|

L >
2 Markieren Sie im anschlieend gedffneten Dialogfeld eines
der Optionsfelder und klicken Sie danach auf die Weiter-Schalt-

flache.

@ Fegtures hinzufiigen oder entfernen
() Reparieren

Entfernen

) Product Key eingeben
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Wurde das Optionsfeld Reparieren gewahlt, erscheint ein Folgedialogfeld
mit einer Fortschrittsanzeige, und das Setup-Programm fiihrt eine Re-
paratur der Installation aus. Sie miissen dann warten, bis die Reparatur
erfolgreich ausgefiihrt wurde, um den Abschlussdialog manuell iiber die
betreffende SchliefSen-Schaltflache zu beenden.

Haben Sie bei der Erstinstallation nicht alle Office-Komponenten installiert
oder stellen Sie nachtradglich fest, dass Sie nicht alle Programme benéti-
gen? Sie kdnnen den Funktionsumfang nachtrdglich anpassen, indem Sie
in dem in Schritt 2 gezeigten Dialogfeld das Optionsfeld Features hinzufii-
gen und entfernen markieren.

Dann erscheint nach | msersoetoren |
Anwahl der We,'ter_ Ausfiihrung von Microsoft Office-Programmen anpassen ()
Schaltflache dieses | [E[E ] maosrofic -
Dialogfeld mit der Re' Gemeinzam genutzte Office-Features

gisterkarte Installa-
tionsoptionen.

3]

5]

Microsoft Access
Microsoft Excel
Microsoft InfoPath
Microsoft OneMote
Microsoft Outlook:
Microsoft PowerPoint

3]

m

I EEEEERERE

]

5]

® &
DD |0 (|0

[

b, Bei der ersten Verwendung installiert

Erstelld Nicht \.'Erfugbar Insgesamt erforderlicher Speicherplatz auf Laufwerk: 1,78
arafische Dokumente und Prasentationen mifilte ~ GB

ven Microsoft PowerPaint. Verfiigharer Speicherplatz auf Laufwerk: 19,76 GB

o )
>

3 Legen Sie in der Liste die zu entfernenden oder
hinzuzuftigenden Office-Anwendungen und -Funktionen
fest und klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Setup flihrt dann eine Anpassung des Installationsumfangs aus und in-
formiert Sie in einem Dialogfeld mit einer Fortschrittsanzeige {iber den
Ablauf. Auch hier miissen Sie den Abschlussdialog manuell iiber die
Schlief3en-Schaltflache beenden. Anschlieend ist in beiden Fallen ein
Systemneustart durchzufiihren. Danach kdnnen Sie wieder mit den Office-
Anwendungen arbeiten.
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

In Kapitel 1 wurde kurz erldutert, wie Sie tiber ein Menii zusdtzliche Schalt-
flachen zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff einblenden kénnen. Es ge-
niigt, das Meni der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff tiber die betreffen-
de Schaltflache zu 6ffnen und im eingeblendeten Menii einen der Befehle
anzuwdhlen. Ein Hakchen vor dem Befehl steht fiir eine eingeblendete
Schaltflache. Sie haben zusatzlich die Moglichkeit, die Reihenfolge der
Schaltflachen in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff vorzugeben und
Trennzeichen einzufiigen.

1 Starten Sie die gewiinschte Office-Anwendung, 6ffnen
Sie das Menii der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und
wahlen Sie den Befehl Weitere Befehle.

WoEsEd&39-0 |Er} Dokumentl - Micrg
Start Einflgen Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
=0 X Calibri (Textkar|| ¥ | Neu
—J ERY F £ U~ v | Offnen
inflgen o . . AlV | speichem
-
Twischenablage Schi E-Mail

v | Schnelldruck

¥ | Seitenansicht und Drucken

Weitere Befehle... [}

Unter dem Mendband anzeigen

2 Fihren Sie im angezeigten Dialogfeld xxx-Optionen
die gewiinschten Anpassungen an der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff durch und schlieen Sie das Dialogfeld tiber
die OK-Schaltflache.
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Word-Optionen

All i i
gemein @ symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen.

Anzeige
Befehle auswahlen: Symbolleiste flr den Schnellzugriff anpassen: i)

Dokumcrtpruiing Haufig venwendete Befehle = Far alle Dokumente (Standard) [+
Speichern
— <Trennzeichen> - _] Meu
%} Ablehnen und weiter | 5 Offnen
Erweitert =T Absatz 1=
Lt Anderungen nachverfolgen | e Sehnelldruck
Menuband anpassen -Q Annehmen und weiter W |3 Seitenansicht und Drucken
Symbolleiste far den Schnellzugriff l = Aufzahlungszeichen ¥ ¥)  Ruckgangig |Nm‘ =
% Ausschneiden | — o
Adelin B Auswahiim Textf B [ Hinzutugen »» | Eﬂ
Sicherheitscenter Ll Eine seite << Entiermnen E
3, Einfogen N~
4 Einflgen »
@2 E-Mail
F Format Ubertragen
Formatvoriage I~
rh Formatvorlagen... i L
_ Anpassungen: | Zurlicksetzen ¥
:| Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter
dem Menaband anzeigen ;
'
Abbrechen
——

Die Zeichen xxx in xxx-Optionen stehen hier als Platzhalter fiir die benutzte
Office-Anwendung (z.B. Word-Optionen). Das Dialogfeld zeigt links die
Liste Befehle auswdhlen mit allen Schaltflachen der betreffenden Anwen-
dung. Rechts finden Sie dann die Liste der Schaltflachen, die in der Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff enthalten sind.

Markieren Sie einen Eintrag in der linken Liste Befehle auswdhlen, kon-
nen Sie die Schaltflache, das Element oder ein Trennzeichen (iber die
Schaltflache Hinzufiigen in die rechte Liste {ibertragen und damit in die
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff aufnehmen.

Entfernen ldsst sich ein Element der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff,
indem Sie den Eintrag in der rechten Liste Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff anpassen auswahlen und die Schaltflache Entfernen anklicken.

Markieren Sie einen Eintrag in der rechten Liste Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff anpassen, konnen Sie diesen tber die am rechten Dia-
logfeldrand sichtbaren Schaltflachen mit dem nach oben bzw. unten
zeigenden Pfeil vertikal in der Liste verschieben. Damit ldsst sich die
Position des betreffenden Elements in der Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff verandern.

Mittels des linken Listenfelds Befehle auswidhlen konnen Sie bei Bedarf ge-
zielt auf Befehlsgruppen (z. B. Elemente der Registerkarte Start) zugreifen.
Das rechte Listenfeld ermoglicht die Festlegung, ob sich die Anpassung
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auf alle Dokumente der Anwendung oder nur auf das aktuell geladene
Dokument beziehen soll. Die Schaltflache Zuriicksetzen holt den Installa-
tionszustand der Leiste zuriick.

Tipp

Klicken Sie eine Schaltflache im Mentiband mit der rechten Maustaste an, kon-
nen Sie diese {iber den Kontextmeniibefehl Zu Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff hinzufiigen in die Symbolleiste aufnehmen. Offnen Sie in der Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff das Kontextmenii einer Schaltfldche, lasst sich diese tiber
den Befehl Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen auch wieder aus-
tragen.

Das Meniiband anpassen

In Microsoft Office 2010 ist es moglich, das Meniiband anzupassen. Bei
Bedarf lassen sich benutzerdefinierte Registerkarten in das Meniiband
einfligen.

1 Klicken Sie eine Stelle im Meniiband mit der rechten
Maustaste an und wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl
Meniiband anpassen.

Alternativ kdnnen Sie auch das Dialogfeld xxx-Optionen 6ffnen (siehe
vorherige und folgende Seiten) und die Kategorie Meniiband anpassen
wahlen.

2 Wadhlen Sie in der rechten Spalte Meniiband
anpassen des Dialogfelds xxx-Optionen die Schalt-
flache Neue Registerkarte.

-

-——
3 Klicken Sie auf den Eintrag der neuen benutzerdefi-
nierten Registerkarte und wahlen Sie anschliefend die
Schaltflaiche Umbenennen.
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MOESEEd&ERAD- U= Dokumentl - Microsoft Word =
Start | Einfugen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansitht - @
=
l & E o las (ar] | % 3 Suchen -~
B 5 [(SVbmGeak il A A 34 (] | assbcene | spboene AaBbC o ersetzen
a | %
Einfugen F £ U ~ab x, £ TStandard | TKein Lee.. Uberschrif., _ Formatvoragen :
E- ek ! 2 i rdeme I Markieren
Zwischenabl., & Schriftart wf s
2u tar gen ninzutugen =
=
Symballeiste fr den Schnellzugriff anpassen.. f
| symbaleiste f0r den Schnellzugrff unter dem Mendband anzeigen 0
| Menaband anpassen... b |
‘ Mendband minimisren L
T e Ti
WortEOpriones R~
All
e @ Meniiband und Tastenkombinationen anpassen,
Anzeige
Befehle auswihlen: | Menaband anpassen:
Dokiimepiiiing Hiiufiq verwendete Befehle =] i =
Speichem
i Wk Ablehnen und weiter - Hau jisterkarten
preche S Absatz. 7 ® [¥] Start
Enweitert 2 Anderungen nachverfolgen sl [#] Einfugen
'} Annehmen und weiter 5] [¥] seitenlayout
Wenuband anpassen = Aumzshlungszeicnen I» [ [7]Verweise
e Aussehneiden 1 [7]sendungen
Symbolleiste fir den Sehnelizugriff Auswahl Im Tetfeldkatalog spe.. | 3 [ [¥] Oberpritfen
|l Eine Seite IS [ [#] Ansicht
Add-ins I Einfugen [ || Entwicklertools
! i - i [ [¥] agd-Ins
Sicherheitscantar [ Enfagen |» ! .
2 EMail [ [¥]Born [Benutzerdefiniert)
F Format abertragen | Heue Gruppe [Benutzerdefinier)
Formatvorlage = _ | @ [#|Blogbeitrag
M Formatvoriagen.. H cn-» | [F]Einfugen (Slogbeitrag) E
Ly Formen v  [¥] Sliederung -
AE FuBnOte sinfugen [Cxxentemen | |m @jFrestenen 2 +
|dl Grafik... °
&, Hyperlink... E,
42 Kopieren ¥
= Linksbanaig =
I Listenebene indern " )
“J Loschen e
b Makros
#4 Nichstes Element
 new
_d Neuer Kommentar
Neues Zahlenformat definieren.. Neue Registerkarte | | eue Gruppe | | Umbenennen.. ||
= 1 I
Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ |
Tastenkamnatones e
ok D| bbrechen

4Geben Sie im angezeigten Dialogfeld einen Namen fiir die
Registerkarte ein und klicken Sie auf die OK-Schaltflache.

- >
5 Anschliefend kdnnen Sie Gruppen und Bedienelemente
zur benutzerdefinierten Registerkarte hinzuftigen und dann das
Dialogfeld xxx-Optionen tiber die OK-Schaltflache schliefien.

Die in der Registerkarte benotigten Gruppen legen Sie mittels der Schalt-
flache Neue Gruppe an. Dann markieren Sie diese neue Gruppe und klicken

auf die Umbenennen-Schaltflache.
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Im Dialogfeld Umbenennen lasst sich dann der Wert im Feld Anzeigename
andern. Der betreffende Name wird dann unterhalb der Gruppe als Grup-
penname angezeigt. Uber die OK-Schaltfliche werden die Anderungen
tibernommen.

Die Umbenennen-Schaltflache des Dialogfelds wird zum Umbenennen von
Registerkarten, Gruppen und Bedienelementen verwendet. Wurde vor An-
wahl der Schaltflache ein Bedienelement (z. B. Schaltflache) gewahlt, kdn-
nen Sie das anzuzeigende Symbol im Dialogfeld Umbenennen auswahlen
und tber die OK-Schaltfldche zuweisen.

Umbenennen (-2 [mE3al]

Sobald eine benutzerdefinierte Register- Symbol:

karte angelegt und mit Gruppen verse- £OO00A Y GO HHMND -
5 ia di DEBEEaN A6 9wk«

hen.wurde, kdnnen SI(.E diesen Gruppen @B 7368QY

Bedienelemente zuweisen. TEHDOLGEL S OHO O

BELEOFeoNIOmE

O0O000O0O0 = Mo = .

m

e H¢MHE IS %W

1 ) o ] AAX vEOMT &é ¥ i=
Markieren Sie die gewiinschte Gruppe in PLESDIRsAdVWaE -

der rechten Spalte Mentiband anpassen. Anzeigename: | Voriagen

[ oK ] Abbrechen ]

1
I
1
[

>

2 Wahlen Sie in der linken Spalte Befehle auswdhlen die ge-
wiinschte Schaltflache bzw. den Befehl per Mausklick an und tber-
tragen Sie diesen mittels der Hinzufiigen-Schaltflache in die rechte
Spalte.

Alternativ kdnnen Sie den Eintrag der Spalte Befehle auswdhlen auch mit
der Maus zur rechten Spalte Meniiband anpassen iiber die gewiinschte
(benutzerdefinierte) Gruppe ziehen und dann die Maustaste loslassen.

Auf diese Weise lassen sich auf der benutzerdefinierten Registerkarte
Gruppen mit den gewiinschten Befehlen fiillen. Hier sehen Sie den Eintrag
fiir eine Registerkarte Born mit einer Gruppe Vorlagen, der einige Befehle
zugewiesen wurden.

[¥] Add-Ins
[l [¥] Born (Benutzerdefiniert)
= Vorlagen (Benutzerdefiniert)
Grafik
Listenebene dndern 3
Neu
Laschenl
Neues Zahlenformat definieren
Linksbindig

09 L E
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Sobald Sie das Dialogfeld xxx- @mosgd&@a9- vis
Optionen Uber die OK'SChaltﬂa' m Start Einfigen Seitenlayout Barn

che schlieRen, zeigt die Office- E= \j ® Loschent
AnWendUng dle betreffenden Grafik Li:ten::ene Meues leeres IT_ feues Zanlenformat definieren
Bedienelemente auf der Regis- B

Vorlagen

terkarte an.

SkyDrive-Laufwerk einrichten

Um unterwegs oder mit mehreren Personen auf Office-Dokumente zuzu-
greifen, lassen sich diese im Internet speichern. Microsoft stellt fiir diesen
Zweck das SkyDrive-Laufwerk kostenlos zur Verfiigung. Diese Speicher-
moglichkeit muss aber einmalig eingerichtet werden.

1 Offnen Sie eine der Office-Anwendungen (z. B. Microsoft
Word), klicken Sie auf den Registerreiter Datei und wéhlen Sie
in der Backstage-Ansicht den Befehl Speichern und Senden.

P ———-

-->
2 Anschliefend klicken Sie in der mitt-
leren Spalte Speichern und Senden auf
den Eintrag Im Web speichern.

|
|
1
|
R

3 Danach miissen Sie in der rechten Spalte /n
Windows Live speichern das Laufwerk (z.B. tiber
die Anmelden-Schaltfliche) einrichten.

Die genauen Abldufe hdangen davon ab, ob Sie bereits eine Windows Live
ID besitzen. Ist dies nicht der Fall, miissen Sie den Hyperlink Fiir Windows
Live anmelden wahlen und sich dann in dem im Browser angezeigten Web-
formular einmalig registrieren.
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WOoOEE&R29- 0]

| Speichern

Speichern unter

Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen

Speichern und Senden

5 Offnen OE {  PerE-Mail senden

Dokumentl - Microsoft Word

[ schligken ’ @

Im Web speichern
Infarmationen

Zuletzt In SharePaint speichern
verwendet
Neu @ Als Blogbeitrag verdffentlichen
Drucken Dateitypen

q Speichern und 4 E Dateityp d@ndern
Senden
Hilfe PDF/XPS-Dokument erstellen

|z] Optionen

o EOER

Uberpriifen Ansicht o e

In Windows Live speichern

Im Web speichern, um von jedem
Computer aus auf dieses Dokument
zuzugreifen oder es fir andere
freizugeben,

Weitere Informationen zu Windows
Live

Anmelden mit: Windows Live ID
(Hotmail/Messenger/Xbox LIVE)

8

Anmelden

Fiir Windows Live snmelden

Besitzen Sie dagegen bereits
eine Windows Live ID, reicht
das Anklicken der Anmelden-
Schaltflache. Anschlie3end tip-
pen Sie im angezeigten Fens-
ter Verbindung mit docs.live.

Verbindung mit docs.live.net wird hergestellt.

Geben Sie Ihre Windows Live ID-
Anmeldeinformationen ein,

E-Mail-Adresse: | (e -
net wird hergestellt die E-Mail- B s
Adresse und das Kennwort des |
Live ID-Kontos ein. Markieren [C] Automatisch anmelden
Sie ggf. das Kontrollkdstchen [_oc | [[apbrechen |
Automatisch anmelden. Microsoft
MET-Passport Hilfe

Dann lasst sich ohne weitere Anmeldung sofort aus Microsoft Office auf
den SkyDrive-Speicher bei Windows Live zugreifen. Sobald Speicherplatz
bei Windows Live eingerichtet wurde, zeigt die Office-Anwendung in der
Spalte In Windows Live speichern die personlichen und die freigegebenen

(6ffentlichen) Ordner an. Sie kénnen dort dann Dokumente ablegen.
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Word-Optionen

Die Optionen fiir das Programm Word lassen sich in den Word-Optionen
anpassen. Zum Aufrufen des Dialogfelds und zum Anpassen der Optionen

gehen Sie folgendermafien vor.

1 Offnen Sie die Backstage-Ansicht iiber den
Registerreiter Datei und wahlen Sie im ange-

zeigten Menii den Eintrag Optionen.
(\/

(e

MOSH& D

IE'H. Start Einfi

H Speichern

Speichern unter

1] Optionen

@ Eeenden

Microsoft Word blendet daraufhin das Dialogfeld Word-Optionen im Vor-
dergrund ein. Das Dialogfeld ist zweigeteilt: In der linken Spalte finden Sie
die Kategorien der verfiigbaren Word-Optionen, wahrend der rechte Teil
des Dialogfelds die Optionen der gewdhlten Kategorie anzeigt.

Word-Optionen

Menuband anpassen
Microsoft Office-Kopie personalisieren
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Benutzername: |Born

Add-Ins
Initialen: B

Sicherheitscenter
Startoptionen

Allgemein ] P . . N ;
2 @ Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word

Anzeige

Dokumentprifung Benutzeroberflichenoptionen

Speichern Minisymbaolleiste fr die Auswahl anzeigen i
Livevorschau aktivieren (i

Sprache
Earbschema: Silber El

Erweitert

nwette QuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen lz‘

|:| E-Mail-Anlagen im Vallbild-Lesemodus 4ffnen

([ ok ] abbrechen




Word-Optionen

2 Wabhlen Sie in der linken Spalte die gewiinschte Kategorie
aus, passen Sie im rechten Teil die gewiinschten Optionen an und
schliefen Sie das Dialogfeld iiber die OK-Schaltflache.

Hinweis

Zeigen Sie mit der Maus auf eine der k‘ ivevorschau aktivieran (i
Optionen, blendet Word eine QuickInfo
mit zusatzlichen Erlduterungen ein.

1

Livewarschau aktivieren

m

Zeigt eine Varschau der
Auswirkungen eines Features auf
das Dokument an, wenn Sie mit
dem Mauszeiger auf verschiedene

Klicken Sie auf die in der rechten oberen Dialogfeldecke
befindliche Schaltflache Hilfe, 6ffnet Word das Hilfefens- i E
ter, in dem Sie ggf. nach Erlauterungen zu den Optionen

suchen kénnen. Hi|fE|

Nachfolgend mdchte ich Thnen noch einige Hinweise zu niitzlichen Optio-
nen in verschiedenen Kategorien geben.

B In der Kategorie Allgemein finden Sie u. a. die Felder, um den Benutzer-
namen sowie die Initialen nachtrdglich einzutragen. Dies ist z. B. hilf-
reich, wenn diese Angaben wahrend der Installation unterblieben sind.

B Die Kategorie Anzeige listet die Optionen zur Seitenanzeige, zur Anzei-
ge von Formatierungszeichen und zum Anpassen der Druckoptionen
auf. Optionen zur Bearbeitung, zum Ausschneiden, Kopieren und Einfii-
gen oder zur Anzeige finden Sie auch in der Kategorie Erweitert.

B Mochten Sie den Pfad zum Speicherort oder das Format, welches beim
Speichern von Dokumenten genutzt wird, einstellen? Dann wahlen Sie
die Kategorie Speichern und legen die gewiinschten Optionen {iber die
betreffenden Listen- und Textfelder fest. Sollen Kopien zur Dokument-
wiederherstellung nach Systemabstiirzen angefertigt werden, mar-
kieren Sie das Kontrollkdstchen AutoWiederherstellen-Informationen
speichern alle xxx Minuten und tragen das Zeitintervall in Minuten ein.
Bei einem Absturz versucht Word, beim nachsten Aufruf automatisch
eine restaurierte Fassung des letzten Dokuments zu 6ffnen.
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Word-Optionen @
Allgemein - gt
Speichermethode fir Dokumente anpassen.

Anzeige

Dokumentprifung Dokumente speichern

Speichern 1 Dateien in diesem Format speichern: Ward-Dokument [*.docd =]
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 | Minuten

g tert Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Mwerte

Dateispeicherart far ¥ "
AutoWiederherstellen: ChUsers\Born\AppDatatRoaming'l | Durchsuchen...
Standardspeicherort: Ch\Users\Born'\Documents',

Offlinebearbeitungsoptionen fur Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Menaband anpassen

Symbaolleiste fir den Schnellzugriff

m

Add-Ins

Ausgecheckte Dateien speichern in: (i

Sicherheitscenter -
() Speicherort fur Serverentwarfe

@ Zwischenspeicher for Office-Dokumente

Speicherart far Servergntwirfe: | C\Users\Barm\Documents\SharePaint-Entwin

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten:  |#] Dokumenti [~]

D Schriftarten in der Datei einbetten (i
Mur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigrage)
Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

Abbrechen

B Die Kategorie Sicherheitscenter ist hilfreich, wenn Sie die Einstellungen
zur Makroausfiihrung fiir Word (oder andere Office-Anwendungen)
anpassen miissen. Uber die Schaltfliche Einstellungen fiir das
Sicherheitscenter dffnet sich ein Dialogfeld. Uber dessen Optionsfelder
konnen Sie vorgeben, ob beim Laden von Dokumenten mit Makros eine
Nachfrage erfolgen soll oder ob alle Makros zu deaktivieren sind. Die
Option Alle Makros aktivieren sollten Sie aus Sicherheitsgriinden nicht
verwenden, um das unbemerkte Ausfiihren von Makroviren beim Laden
von Dokumenten zu unterbinden.

Mochten Sie einem Schriftstiick eine Dokumentvorlage zur Gestaltung
zuweisen, sind folgende Schritte erforderlich.

1 Wabhlen Sie in den Word-Optionen die Kategorie Add-Ins
und setzen Sie den Wert des Listenfelds Verwalten auf »Vor-
lagen«.

[ P —

2 Sobald Sie auf die Schaltflache Gehe zu klicken, wird
das Dialogfeld mit den Word-Optionen geschlossen, und das
Dialogfeld Dokumentvorlagen und Add-Ins erscheint. - - - - - >



Rechtschreibpriifung/AutoKorrektur anpassen

3 Uber die Schaltfliche Anfiigen auf der Registerkarte Vorlagen
kdnnen Sie die gewiinschte Vorlagendatei in einem zusdtzlichen
Dialogfeld auswahlen.

Word-Optianen Dokumentvorlagen und Add-Ins
" B | Vorlagen | xMLSchema | XMLErweiterungspakete | Verknipfte c5S |
gemen B Microsoft Office-Add-Ins anzeigen und | ‘ I
Anzsige Dokumentvorlage
Dakumentprifung Add-Ins Normal ‘
. [7] Dokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren
Spetchiem lame An alle nieusn E-Mail-Nachrichten anfiigen
Aktive Anwendungs-Add-Ins
Sprache Datum pMU) Giobale Dokumentvorlagen und Add-Ins
Erweitert Instant Messaging-Kontakte (Deutsch) Markierte Elemente sind derzeit geladen.
MaBeinheitenkonverter (MaGeinheitenkonverter)

Menuband anpassen Telefonnummer (XML)

|| Hingufigen...

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Inaktive Anwendungs-Add-Ins
ActionsPane Schema for Add-Ins
Ausgeblendeter Text
Benutzerdefinierte XML-Daten

Kapfzeilen, Fulzeilen und Wasserzeichen
L

Add-Ins

Sicherheitscenter

rensatt Artinne Dane 3

T e —

COM-Add-Ins -
Her2Us0e) o sionen
Kompatibi litgtsin]
o ‘Word-Add-Ins L Files Volistdndiger Pfad:
Eeschrelb{ XML-Schemas e inder [ organisieren... w
XML-Erweiterungspakete
Deaktivierte Elemente I

NI COM-Add-Ins

E}( Gehezu.. |)

Bei Bedarf kdnnen Sie noch das Kontrollkdstchen Dokumentformatvorlage
automatisch aktualisieren aktivieren, damit die neuen Formate ggf. im Do-
kument aktualisiert werden. Sobald Sie das Dialogfeld tiber die OK-Schalt-
flache schlieBen, wird die Dokumentvorlage dem Dokument zugeordnet.

Rechtschreibpriifung/AutoKorrektur anpassen

Die AutoKorrektur und die Rechtschreibpriifung werden von allen Office-
Anwendungen verwendet, lassen sich daher auch in allen Anwendungen
iber deren Optionen anpassen. Hier die Schritte, um die Anpassungen in
Word vorzunehmen.

1 Rufen Sie das Dialogfeld Word-Optionen tiber den
Befehl Optionen der Backstage-Ansicht auf (siehe vor-

heriger Abschnitt). I
R



Kapitel 11

2 Wéhlen Sie in der linken Spalte des Dialogfelds Word-
Optionen die Kategorie Dokumentpriifung, passen Sie an-
schliefend im rechten Teil des Dialogfelds die Optionen fiir die
Rechtschreibkorrektur an und klicken Sie zur Ubernahme auf
die OK-Schaltflache.

Word-Optionen @

Allgemein ABC] Lo . . . it

g |£:5‘ Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird. B

T
Anzeige
Dokumentprifung 1 AutoKorrektur-Optionen
Speichern Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird: | AutoKorrektur-Optionen...
Sprache
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Erweitert

Warter in GROSSEUCHSTABEN ignorieren
Meniiband anpassen wWarter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignorieren
Wiederholte Worter kennzeichnen

Add-Ins Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
D GroBbuchstaben behalten Akzent

D Varschldge nur aus Hauptworterbuch

Benutzerworterblcher...

Eranzasische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung El

Symbaolleiste fir den Schnellzugriff

Sicherheitscenter

Beim Korrigieren der Rechtschreibung und Grammatik in Word

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Uberprifen
Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden
Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren
Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Gberprifen
D Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil | Grammatik [=] [ Einsteltungen...

Méchten Sie verhindern, dass Word den Text bereits wahrend der Eingabe
auf Schreibfehler tberpriift, l6schen Sie die Markierung des Kontrollkdst-
chens Rechtschreibung wdéhrend der Eingabe (iberpriifen. Die Korrektur
von Internet- und Dateiadressen durch die Rechtschreibpriifung wird
verhindert, sobald das betreffende Kontrollkdstchen Internet- und Datei-
adressen ignorieren markiert ist. Setzen Sie die Markierung auf Deutsch:
Neue Rechtschreibung verwenden, um die Rechtschreibkorrektur an die
gednderten Regeln anzupassen.



Rechtschreibpriifung/AutoKorrektur anpassen

Hinweis

Word merkt sich, wenn Sie bei einem Dokument eine Rechtschreibpriifung
durchgefiihrt haben. Die betreffenden Dokumentstellen werden dann nur noch
tiberpriift, wenn sie gedndert wurden. Miissen Sie ein Dokument erneut iiber-
prifen (z.B. weil Sie Schreibfehler irrtiimlich als richtig eingestuft haben)? Dann
klicken Sie im Dialogfeld auf die Schaltflache Dokument iiberpriifen. Word setzt
dann den Korrekturstatus zuriick, und die Rechtschreibpriifung bearbeitet wie-
der den gesamten Text.

AutoKorrektur/AutoFormat anpassen

Die AutoKorrektur tiberwacht Ihre Eingaben auf Schreibfehler und korri-
giert ggf. falsch geschriebene Begriffe automatisch. Diese Korrektur er-
folgt Uiber interne Listen und steht in Office-Programmen wie Word, Excel,
PowerPoint etc. zur Verfiigung. Office wird mit einer vordefinierten Liste an
Korrekturvorschlagen ausgeliefert. Sie haben aber jederzeit die Moglich-
keit, die Einstellungen fiir die AutoKorrektur anzupassen.

1 Offnen Sie das Dialogfeld Word-Optionen
(siehe vorhergehende Seiten) und wahlen Sie
die Kategorie Dokumentpriifung (siehe oben).
Dann klicken Sie im Dialogfeld auf die Schalt-
flache AutoKorrektur-Optionen.

1
I
1
1
.

-——
2 Anschlie’end wahlen Sie im Eigenschaftenfenster Auto-
Korrektur die gewiinschte Registerkarte (z. B. AutoKorrektur
oder AutoFormat) und passen die gewiinschten Optionen an.
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)
| AutoFormat | Aktionen
AutoKorrektur | AutoKorrektur van Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe

Schaltfidchen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRobBbuchstaben am Wortanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem Grofibuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof

Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Yerwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: (@ Mur Text Formatierten Text

——————

Automatisch Vorschlaae aus dem Wirterbuch verwenden

[ 0K l [ Abbrechen l

Zum Loschen eines AutoKorrektur-Eintrags wahlen Sie diesen auf der
betreffenden Registerkarte in der Liste an. Sie kdnnen ggf. {iber die
Bildlaufleiste in der AutoKorrektur-Liste blattern. Anschliefiend klicken
Sie auf die Schaltflache Ldschen.

Mdochten Sie einen Begriff in der AutoKorrektur-Liste korrigieren, wah-
len Sie diesen ebenfalls in der Liste an. Der Begriff wird dann oberhalb
der Liste in zwei Textfeldern angezeigt. In der linken Spalte steht der
falsch geschriebene Begriff, wahrend die rechte Spalte die Korrektur
enthdlt. Passen Sie ggf. die Schreibweise an und wahlen Sie die Schalt-
flache Ersetzen.

Um einen neuen Begriffin die Liste einzufiigen, tragen Sie den falschen
Ausdruck in das Feld Ersetzen ein. Fligen Sie dem Feld Durch den richtig
geschriebenen Text hinzu und klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufii-
gen.



Rechtschreibpriifung/AutoKorrektur anpassen

3 Sobald alle Korrekturen vorgenommen wurden, schliefRen
Sie die Registerkarte tiber die OK-Schaltflache.

So schon die AutoKorrektur ist, in manchen Fallen geht diese Korrektur
schief. Sie konnen die Korrektur zwar durch Driicken der Tastenkombina-
tion (Strg]+(Z] aufheben. Aber dies ist oft ziemlich stérend. Hier hilft
Ilhnen die Pflege der Liste mit den AutoKorrektur-Ausnahmen.

(O
1 Klicken Sie auf der Registerkarte AutoKorrektur &
auf die Schaltflache Ausnahmen.

Das betreffende Programm 6ffnet daraufhin das Dialogfeld AutoKorrektur-
Ausnahmen mit mehreren Registerkarten.

2Aktivieren Sie die gewiinschte Registerkarte, tragen Sie
den Text der Ausnahme ein und fiigen Sie diesen iiber die
Schaltflache Hinzufiigen in die Liste ein. Schlie3en Sie das
Dialogfeld liber die OK-Schaltflache.

Mit der Schaltflache Ldschen [ asokomektur-Auenanmen
lasst sich ein markierter Eintrag

aus der Liste entfernen.

Erster Buchstabe | WOrtanfang GRof | Andere |

Micht grof schreiben nach:

a.

s [
abk, b
abs.

abt.

allg.

anm.

aufl. 5

Worter automatisch hinzufigen

[ oK l ’ Abbrechen ]

Die Registerkarten AutoFormat und AutoFormat wdhrend der Eingabe im
Dialogfeld AutoKorrektur bieten Ihnen verschiedene Optionen, um die For-
matierung eines Word-Textes wahrend der Eingabe durchzufiihren.
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AutoKorrektur _
I I_ S . d . AutoKorrektur AutoKorrektur von Mathematik | AutoFermat wahrend der Eingabe |
e ge nsSle die AutoFormat | Aktionen
gewiinschten Optionen Cbernehmen
o H Sct. Integrierte Formatvorlagen fur Uberschriften Automatische Aufzahlung
u be r d e KO nt ro “ kaSt Listenformatvorlagen Andere Absatzformatvorlage
chen der Registerkarte Ersetzen
fe St "Gerade Anfilhrungszeichen” durch .typographische™

Englische Ordnungszahlen {1st) hochstellen
Bruchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen (%)
Bindestriche {--) durch Geviertstrich {(—)
*Fett*und _kursiv_ durch Mormalformatierung
Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks

Beibehalten

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1 Formatvarlagen
1

AutoFormat immer anwenden
> Hur-Text-EMaildokumente
Schlieen Sie

die Registerkarte
tuber die OK-Schalt-
fldche.

(N~

(2

Word nimmt dann bei der Eingabe der betreffenden Buchstabenkombina-
tionen automatisch eine Formatierung vor.

Excel anpassen

Ahnlich wie bei Word erméglicht lhnen auch Excel, verschiedene Eigen-
schaften liber das Dialogfeld Excel-Optionen anzupassen.

1 Zum Aufrufen gehen Sie wie bei Word vor: Offnen Sie die
Backstage-Ansicht liber die Registerkarte Datei und klicken

Sie im Meni auf den Befehl Optionen.

[ M —

>

2 Wéhlen Sie im Dialogfeld die gewiinschte Kategorie in
der linken Spalte aus, setzen Sie die Optionen und schlieBen
Sie das Dialogfeld tiber die OK-Schaltflache.



Excel anpassen

Dokumentprifung

Symbolleiste fOr den Schnelizugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

Berechnungsoptionen

Arbeiten mit Formeln

[F] 7151 -Bezugsart @

[¥] Autovervollstindigen-Formel

E Tabellennamen in Formeln verwenden

[¥] GetPivotData-F filr PivotTabl i

Excl-Opionen
= -
Al i : i
SiEmein ‘—_‘:E Andern Sie Optionen, die sich auf die Formelberechnung, Leistung und Fehlerbehandlung beziehen.
Formeln

Speichern Arbeitsmappenberechnung . [7] Herative Berechnung aktivieran
i @ Automatisch Maximale Iterationszahl: |100
P ) Automatisch auBer bei Datentabellen &
= Maximale Anderung: 0,001
Enweitert ) Manuell
Vor dem Speichern die Arbeitsmappe neu
Menuband anpassen berechnen

Fehleriiberpriifung

[¥] Fenlertberprifung im Hintergrund aktivieren

&-]

Ignorierte Fehler zurucksetzen

Fghler mit der folgenden Farbe kenr

Regeln fir die Fehleriiberprifung

[¥] Zellen mit Formeln, die zu einem Fehler fihren i

[ Inkonsistente herechnete Spaltanformel in
Tabellen

[#] Zellen, die zweistellige Jahreszahlen enthalten
[7] zahien, die als Text formatiert sind oder denen
ein Apostroph vorangestellt ist

[V] Formeln, die mit anderen Formein im Bereich
inkonsistent sind

[¥] Formeln, die sich nicht auf alle Zellen im Bereich
bezichen

[¥] Wicht gesperrte Zellen, die Formeln enthalten
[7] Formeln, die sich auf leere Zellen beziehen (i
[V] In eine Tabelle eingegebene Daten sind ungultig (¢

Berechnungsoptionen finden Sie in der Kategorie Formeln, indem Sie die
Optionen in der entsprechenden Gruppe im rechten Teil des Dialogfelds
wahlen. Im Modus Automatisch rechnet Excel das Arbeitsblatt bei jeder
Eingabe in eine Zelle neu durch. Bei umfangreichen Arbeitsblattern mit vie-
len Formeln kénnen Sie die Option Manuell wahlen und die Funktionstaste

zur Neuberechnung nutzen.

Hinweis

In den Excel-Kapiteln hatte ich Ihnen erldutert, dass die Zellen mit Buchstaben
und Zahlen adressiert werden. Nach der ersten Zelle A1 wird diese Bezugsart
auch als A1-Bezugsart bezeichnet. Markieren Sie das Kontrollkdstchen Z151-
Bezugsart in der Gruppe Arbeiten mit Formeln der Kategorie Formeln, erfolgt die
Adressierung der Zeilen und Spalten mit Zahlen.

Ansichts- und Bearbeitungsoptionen werden tiber die Kategorie Erweitert
festgelegt.

B Die Darstellung des Excel-Fensters ldsst sich {iber die Gruppe Anzeige
der Kategorie Erweitert beeinflussen. Léschen Sie z.B. die Markierung
des Kontrollkdstchens Bearbeitungsleiste anzeigen, falls Sie diese Leis-
te unterdriicken mochten.
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B Inder Kategorie Erweitert finden Sie in der Gruppe Optionen fiir dieses
Arbeitsblatt auch ein Kontrollkdstchen, um die Gitternetzlinien ein-/
auszublenden. Die Anzeige der Blattregisterkarten unterdriicken Sie,
wenn Sie die Markierung des gleichnamigen Kontrollkdstchens l6schen.

B Das Kontrollkdstchen Markierung nach Driicken der Eingabetaste ver-
schieben (Gruppe Bearbeitungsoptionen der Kategorie Erweitert) sowie
das zugehdorige Listenfeld legen z.B. fest, wohin der Eingabefokus beim
Driicken der [ Eingabe ]-Taste bei Zelleingaben wechselt (siehe Kapitel 5).

Excel-Optionen @
Allgemein ;k . . . il
:—| Erweiterte Optionen fiir die Arbeit mit Excel,

Formeln

Dokumentpriifung Bearbeitungsoptionen =
Speichern Markierung nach Dricken der Eingabetaste verschieben

Sprache Richtung: Unten El =

|:| Dezimalkomma automatisch einflgen
Erweitert
reEte Stellznanzaht: |2
Menuband anpassen Ausfllkastchen und Drag & Drop von Zellen aktivieren

vor dem Uberschreiben von Zellen warnen
Direkte Zellbearbeitung zulassen
Add-Ins Datenbereichsformate und formeln erweitern
Automatische Prozenteingabe aktivieren
AutoVervollstdndigen far Zellwerte aktivieren
|:| Eeim Rollen mit IntelliMouse zoomen

Symbaolleiste far den Schnellzugriff

Sicherheitscenter

Benutzer bei einer maglicherweise zeitaufwandigen Operation warnen
‘Wenn diese Anzahl von Zellen (in Tausend) betroffen ist: |33.554 |5
Trennzeichen vom Betrigbssystem dbernehmen
Dezimaltrennzeichen:
Tausendertrennzeichen: |,

Cursorbewegung:
@ Logisch

) Visuell

Ausschneiden, Kopieren und Einfligen

B Mit der Option Die folgende Anzahl Blitter aufnehmen der Gruppe Beim
Erstellen neuer Arbeitsmappen der Kategorie Allgemein ermoglichen Sie
Excel, zwischen 1 und 255 Arbeitsblatter in einer neuen Mappe anzulegen.

Das Feld Standardspeicherort der Gruppe Arbeitsmappen speichern der
Kategorie Speichern ermoglicht lhnen, den Pfad zu dem Ordner einzustel-
len, den Excel bei der Anwahl des Dialogfelds Offnen verwendet. In der
gleichen Gruppe kdnnen Sie iber das Listenfeld Dateien in diesem Format
speichern vorgeben, mit welchem Dateiformat Excel Arbeitsmappen stan-
dardmaRig speichern soll.



Excel anpassen

Benutzerdefinierte Listen anlegen

In den Kapiteln zu Excel hatte ich Ilhnen gezeigt, wie Sie mit der Funktion
»AutoAusfiillen« elegant Zeilen oder Spalten mit Vorgabewerten fiillen.
Die Funktion muss hierzu aber Informationen zur Reihenbildung kennen.
Bei Zahlen der Art 1, 2, 3 etc. ist diese leicht zu bestimmen. Schwierig wird
es aber bei Wortfolgen wie Tages- oder Monatsnamen. Denkbar wére es
auch, dass Sie eine benutzerdefinierte Liste mit Namen der Mitarbeiter
einer Abteilung haben. Wird jetzt eine Tabelle mit diesen Namen bendétigt,
konnte die Funktion »AutoAusfiillen« gute Dienste leisten. Mochten Sie
|lhre benutzerdefinierten Listen fiir das AutoAusfiillen anlegen? Dann ge-
hen Sie in Excel folgendermaf3en vor:

1 Offnen Sie das Dialogfeld Excel-Optionen iiber
den Befehl Optionen der Backstage-Ansicht.

[ P —

> 2 Klicken Sie in der linken Spalte auf die Kategorie Erweitert,
blattern Sie zur Gruppe Allgemein und wahlen Sie die Schaltflache
Benutzerdefinierte Listen bearbeiten.

Excel-Optionen
Allgemein |¥| Externe Verknopfungswerte speichern -
Formeln Allgemein
Dokumentprafung |:| Feedback mit 5ound

Feedback mit Animation
Speichern

naere Anwendungen ignarieren, die Uynamischen Datenaustauscl lynamic Lata change,
Andere A d i die Dn ischen Dat: it h (D ic Data Exch
Sprache DDE) verwenden

Aktualisieren von automatischen Verknupfungen anfordern
D Fehler des Benutzeroberflichen- Add-Ins anzeigen

Erweitert

Meniiband anpassen Inhalt fur die Papierformate A4 oder 8,5 x 11 Zoll skalieren
Vom Kunden dbermittelten Office.com-Inhalt anzeigen

Beim Start alle Dateien
affnen in:

Weboptionen...
Multithread-Verarbeitung aktivieren

“Rickgdngig" fir groBe PivotTable-Aktualisierungsvorgdnge deaktivieren, um die
Aktualisierungsdauer zu reduzieren

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

m

“Rickgangig” fur PivotTables mit mindestens dieser Anzahl Datenquellenreihen fin

Tausend) deaktivieren: 300 =
Listen zur Verwendung bei Sortierungen und I P o T e T Il
Fiilloperationen erstellen: =

\/
3 Wahlen Sie im Dialogfeld Benutzerdefinierte Listen in &

der gleichnamigen Spalte den Eintrag »Neue Liste«.
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4 Klicken Sie in die Liste Listeneintrdge und tippen Sie die ge-
wiinschten Begriffe ein. Sie kdnnen die Begriffe durch Driicken der
(Eingabe ]-Taste in Zeilen aufteilen oder mittels Kommata trennen.

Benutzerdefinierte Listen -H

Benutzerdefinierte Listen |
Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrége:

Al - G )
Man, Tue, Wed, Thu, Fri, 5at, sun Brenner —
Manday, Tuesday, Wednesday, Thursda Drechsler, T
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Gerstner e
January, February, March, April, May, Ju Kriiger
Ma, Di, Mi, Do, Fr, 5a, So Huber|

Maontag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstac
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, S
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni,

- -

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrége zu trennen.

Liste aus Zellen importieren: R Importieren

[C ok )| | abbrechen

5 Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen und schlief3en
Sie die Registerkarte tiber die OK-Schaltflache.

Nach dem Betédtigen der Hinzufiigen-Schaltflache steht lhnen die neue
Liste in der »AutoAusfiillen«-Funktion zur Verfiigung.

Hinweis

Bei umfangreichen Listen ist die Eingabe in die Liste auf der Registerkarte recht
umstdndlich. Legen Sie die Liste in einer Tabellenspalte an. Dann kénnen Sie die
Eintrage ggf. in der gewiinschten Reihenfolge sortieren. Auf der Registerkarte
Benutzerdefinierte Listen legen Sie im Feld Liste aus Zellen importieren den Zell-
bereich mit den Vorgabewerten fest. Dann klicken Sie auf die Schaltflache Impor-
tieren. Excel tibernimmt anschliefend die Werte in die benutzerdefinierte Liste.
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PowerPoint anpassen

Auch PowerPoint lasst sich wie Word oder Excel tiber das Dialogfeld
PowerPoint-Optionen anpassen. Der Aufruf erfolgt auf die gleiche Art wie
bei Word und Excel iiber den Befehl Optionen der Backstage-Ansicht. Die
Optionen zur Bearbeitung, zum Anzeigen, zur Bildschirmprdsentation oder
zum Drucken finden Sie im rechten Teil des Dialogfelds, sobald Sie die Ka-
tegorie Erweitert im Dialogfeld PowerPoint-Optionen anklicken.

PowerPoint-Optionen @
Allgemain Bearbeitungsoptionen >
Dokumentprafung Beim Markieren automatisch ganzes Wort markieren E.

Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen

Speichern

D Tastatur automatisch an die Sprache des umgebenden Texts anpassen
Sprache Maximale Anzahl von Rilckgéngigvorgingen: 20 =
Erweitert

Ausschneiden, Kopieren und Einfilgen

Mendband anpassen
Intelligentes Ausschneiden und Einfdgen

symbolleiste fur den Schnellzugriff schaltfliche fr Einfigeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefigt wird

m

Add-Ins - -
Bildgrofie und -qualitst | @] Prasentationt [ |

Sicherheitscenter
D Bearbeitungsdaten verwerfen (i

|:| Bilder nicht in Datei komprimieren (i
Standardzielausgabe festlegen auf: | 220 pplEl

Anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: |25 =] G

Tastenkombinationen in QuickInfos anzeigen

Wertikales Lineal anzeigen

D Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren

Alle Dokumente in dieser Ansicht 6ffnen | Die gespeicherte Ansicht aus der Datei El

Bildschirmprasentation

Mend beim Klicken mit der rechten Maustaste anzeigen (i

Popupsymbaolleiste anzeigen (i

Beim Beenden Aufforderung zum Beibehalten der Freihandanmerkungen anzeigen
Mit schwarzer Folig beenden

Drucken di

Beim Speichern kann PowerPoint die Dateien in unterschiedlichen For-
maten ablegen. Dies ermoglicht ggf. die Weiterverarbeitung durch &dltere
PowerPoint-Versionen. Dieses Format, den Standardordner zum Spei-
chern und andere Optionen konnen Sie liber die Kategorie Speichern im
Dialogfeld PowerPoint-Optionen bestimmen. Uber das Kontrollkdstchen
AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle xxx Minuten kénnen
Sie PowerPoint zum Anlegen einer Sicherheitskopie veranlassen, die in
bestimmten Zeitintervallen aktualisiert wird. Die Optionen werden beim
Schlief’en des Dialogfelds mittels der OK-Schaltflache tibernommen.
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Hinweis
Viele Optionen (z. B. zur Steuerung der Rechtschreibeigenschaften) besitzen bei
Word, PowerPoint und Excel die gleiche Bedeutung.

Outlook anpassen

Outlook wird zwar bei der Installation eingerichtet. Dies heift aber nicht,
dass es nichts anzupassen oder einzustellen gabe. Im Gegenteil, das Pro-
gramm fordert bereits beim ersten Aufruf bestimmte Informationen an. Der
folgende Abschnitt enthalt einige Hinweise zur Anpassung von Outlook.

Hinweis

Beim erstmaligen Aufruf von Outlook fehlen diesem die Konfigurationsinfor-
mationen (z.B. Angaben zu E-Mail-Konten). Daher erscheint automatisch das
Dialogfeld eines Assistenten, welcher Sie durch die Schritte zur Konfigurierung
eines E-Mail-Kontos begleitet. Sie konnen den Assistenten abbrechen und spater
gemaf} den nachfolgenden Schritten die E-Mail-Konten einrichten.

Ein E-Mail-Konto einrichten

Haben Sie in dem beim ersten Start von Outlook gezeigten Assistenten das
Einrichten eines E-Mail-Kontos iibersprungen? Sie konnen die Daten zum
Zugriff auf das E-Mail-Konto auch nachtraglich eintragen:

@)1 59 [ Outlook Heute - Microsoft Outlook o B 0=
m@ Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht (7]
1 Starten B spehem unte
. 2 Kontoinformationen
Sie OUthOk’ = © Es ist kein Konto verfagbar. Fagen Sie ein E-Mail-Konto
. .. T hinzy, um ausdtzliche Features zu aktivieren.
klicken Sie im ormationsn [ X 4 ot utagenly
Menuband auf Offnen ‘E-n E-Mail-Xonto oder eine andere Verbindung hinzufigen.
den Reg'ster. Briickei - Kontoginstellungen
. . d a;“ Einstellungen fur dieses Konto
andern und zusitzliche
reiter Datei un Hie Kentosinstelungen | Varbindungen konfigurierer,
wahlen Sie im & Optonen

Menii den Befehl £ Beenden el
/nforma[’ionen_ :j;‘ Verwalten der GroBe Ihres

Postfachs durch Leeren des

1 Tools zum Ordners "Geloschte Elemente”
Aufra -

e ufrsumen und Archivierung.
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2 Klicken Sie auf die im rechten Teil der Backstage-Ansicht (-~
gezeigte Schaltflache Konto hinzufiigen. S

Hinweis

Um die Daten eines bereits eingerichteten E-Mail-Kontos einzusehen und zu pfle-
gen, kénnen Sie die Schaltfliche Kontoeinstellungen in der Backstage-Ansicht
der Kategorie Informationen anwédhlen. Dann wird ein Dialogfeld Internet-E-Mail-
Einstellungen mit den Kontoeinstellungen gedffnet. Uber die Schaltfliche Als
Standard festlegen der Registerkarte konnen Sie ein markiertes Konto als Stan-
dard bestimmen. Dieses wird beim E-Mail-Versand standardmafig als Absender
eingetragen. Weiterhin finden Sie auf der Registerkarte Schaltflachen, um ein
markiertes Konto zu l6schen oder in der Liste nach oben oder unten umzustufen.
Bei mehreren Konten werden diese in der aufgefiihrten Reihenfolge beim Sen-
den/Empfangen von E-Mails abgearbeitet.

Jetzt startet ein Assistent, der Sie in verschiedenen Dialogfeldern durch die
Konfigurierung des Kontos fiihrt. Microsoft Outlook 2010 kann E-Mail-Kon-
ten bekannter Anbieter wie Hotmail, Web.de etc. automatisch einrichten.

3 Geben Sie in das Dialogfeld Konto automatisch einrichten
die Daten des E-Mail-Kontos (Name, E-Mail-Adresse, Kennwort)
ein und klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Der Assistent versucht dann, eine Verbindung zum E-Mail-Server anhand
der bekannten Daten herzustellen und das Konto automatisch einzurich-
ten. Dies wird im Dialogfeld Konfiguration animiert angezeigt.

4 Kann die automatische Kontenkonfiguration nicht
durchgefiihrt werden, klicken Sie auf die Schaltflache Zu-
riick, markieren im Dialogfeld Konto automatisch einrichten
das Kontrollkdstchen Servereinstellungen oder zusdtzliche
Servertypen manuell konfigurieren und bestdtigen erneut
mit der Weiter-Schaltflache.
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Meues Konto hinzufiigen

i b

nach Ser

Konfiguration

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert. Dieser Yorgang kann einige Minuten dauern:
" Netzwerkverbindung herstellen
=) Suche nach test@borncity.de-Serversinstellungen

Am Server anmelden

Meues Konto hinzufigen

Konto automatisch einrichten
Klicken Sie auf "Weiter', um eine Verbindung mit dem E-Mail-Server herzustellen und Thre Kontoeinstellungen
automatisch zu konfigurieren.

@ E-Mail-Konto

Thr Mame: gborn

Beispiel: Heike Malnar

E-Mail-Adresse:

Kennwort:

Kennwort erneut eingeben; | === al
Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben,

() Textnachrichten (SMS)

(") Servereinstellungen oder zusitzliche Servertypen manuell konfigurieren

5 Markieren Sie im Dialogfeld E-Mail-Dienst auswdhlen (-~

eines der Optionsfelder (hier Internet-E-Mail) und bestétigen (8%
Sie Uber die Weiter-Schaltflache.

Hinweis

Die Auswahl im Dialogfeld E-Mail-Dienst auswdhlen hangt dabei von der Art des
Nachrichtenservers ab. Postfdacher, die bei einem E-Mail-Anbieter liegen, werden
in der Regel tiber einen POP- oder IMAP-Server verwaltet. Dann ist die Option
Internet-E-Mail zu wahlen. Sie konnen auch einen Microsoft Exchange-Server,
einen Mobilfunkanbieter zum Versenden von SMS-Nachrichten oder tiber die
Option Andere einen Faxserver einbinden. Diese Optionen werden hier nicht
behandelt.
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MNeues Konto hinzufigen @

Dienst auswihlen

Verbindung mit dem POP- oder IMAP-Server herstellen, um E-Mail-achrichten zu senden und zu empfangen.
") Microsoft Exchange oder kompatibler Dienst

Verbindung herstellen und auf E-Mail-Nachrichten, den Kalender, Kontakte, Faxe und Voicemail zugreifen.
(7) Textnachrichten (SMS)

Verbindung mit einem Mobilfunkdienst herstellen.
) Andere

Verbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen.

Fax Mail Transport

Meues Kento hinzufigen @

Internet-E-Mail-Einstellungen
Alle Binstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Thr Konto richtig funktioniert.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Ihr Name: gborn Wir empfehlen IThnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die
E-Mail-Adresse: test@pet i Schaltfiache unten Kicken (Metzwerkverbindung erforderlich).
Serverinformationen
Kontoeinstelungen testen ...
Kontotyp: POP3 [+]
. Kontoeinstellungen durch Klicken auf die
Posteingangsserver: pop. lund1.de Schaltfigche "Weiter” testen
Postausgangsserver (SMTP): |smip, Jund1.de Neue Nachrichten iibermitteln in:
Anmeldeinformationen (@) Neue Outlook-Datendatei
Benutzername: test@ () Vorhandene Outlook-Datendatei
Kennwort: PRy Durchsuchen
Kennwart speichern

[] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung

(5PA) erforderlich Weitere Einstellungen

< Zurtick ][ Weiter > ] [.&bbre:hen ]

Tragen Sie nun in das erweiterte Dialogfeld
Internet-E-Mail-Einstellungen die Kenndaten des
E-Mail-Kontos (Name, E-Mail-Adresse, Kennwort)
ein, wahlen Sie den Kontotyp (POP3 oder IMAP)
und ergdnzen Sie die Adressen des Posteingangs-
sowie Postausgangsservers.
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Hinweis

Internet-E-Mail-Konten werden typischerweise {iber das POP3- und SMTP-Proto-
koll verwaltet. Eine andere Option fiir Web-E-Mail kann IMAP sein. Die genauen
Daten des Servers sowie das bendtigte Protokoll und Einstelloptionen erhalten
Sie von lhrem Provider.

Manche Provider verlangen zum Postversand eine Kennwortauthentifizierung.
Wahlen Sie dann im Dialogfeld /nternet-E-Mail-Einstellungen die Schaltflache
Weitere Einstellungen in der rechten unteren Ecke.

Gehen Sie im angezeig- Internet-E-Mail-Einstellungen
ten ElgenSChaﬂenfenSter Allgemein | Postausgangsserver | verbindung | Erweitert|

Internet-E-Mai ['EI”S te [- Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung:
[Ungen zur Regl ste rka iz @) Gleiche Einstellungen wie fir Posteingangsserver verwenden

te POStausgangsserver ) Anmelden mit
und markieren Sie die Bgnutzarname:
bendtigte Option (z.B.

Kennwork:

Kennwort speichern

Der Postausgangssetr- Gesicherte Kennuortauthentfizierung (5PA) erforderlich

ver (SMTP) erfordert Au- {©) Wor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden

thentifizierung oder Vor

dem Senden bei Postein-
gangsserver anmelden).

Auf der Registerkarte konnen Sie ggf. auch Ihren Benutzernamen und Ihr Kenn-
wort zur Anmeldung am Postausgangsserver eintragen. Bei Problemen konsul-
tieren Sie bitte den Verwalter lhres Systems oder lhren Internetprovider, um die
korrekten Anmeldedaten zu erfahren. Zum Testen der Einstellungen kénnen Sie
nach dem Ausfiihren von Schritt 6 auf die Schaltflache Kontoeinstellungen testen
klicken.

7 Sind alle Zugangsdaten im Dialogfeld /Internet-E-Mail-
Einstellungen eingetragen und besteht eine Internetverbin-
dung, klicken Sie auf die Weiter-Schaltflache.




Outlook anpassen

Outlook priift daraufhin die Kontoeinstellung und zeigt den Status in einem
Dialogfeld an. Bei auftretenden Problemen finden Sie Hinweise auf der Re-
gisterkarte Fehler.

Kontoeinstellungen testen

Alle Tests wurden erfolgreich ausgefiihrt. Klicken Sie auf "Schliefen”™ um fortzufahren. Anhalten

Schliefen
Aufgaben | Fehler
Aufgaben Status
 Bei Posteingangsserver anmelden (POP3) Erledigt
\/Tesmad1rid1tsenden Erledigt

8 Klicken Sie auf die Schliefen-Schaltflache, wahlen Sie
im Dialogfeld Internet-E-Mail-Einstellungen des Assistenten
die Schaltflache Weiter und im Folgedialog die Schaltflache
Fertig stellen.

Der Assistent speichert nun die Kontendaten fiir Outlook. Bei Bedarf kon-
nen Sie die obigen Schritte fiir mehrere Konten ausfiihren.

Kontoeinstellungen anpassen

Méochten Sie die Einstellungen von E-Mail-Konten nachtrdglich kontrollie-
ren? Dies ist mit wenigen Mausklicks moéglich.

1 Klicken Sie im Meniiband des Outlook-Fensters
auf den Registerreiter Datei und wahlen Sie den Befehl
Informationen.
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lg“ L A Outlook Heute - Microsoft Qutlook = @ B

Kontoinformationen

test@petia

Informationen [; <4 POP/SMTP

o Konto hinzufiigen

Offnen
Drucken — K i u
3 @‘H Einstellungen far
Hilfe age dieses Konto dndern
Kontoeinstellungen und zusétzliche
1 Optionen T~ Verbindungen

Ly’
@ Beenden j‘ll Kontoeinstellungen...
a‘__‘,‘-(, Konten hinzufiigen oder entfernen baw.
vorhandene Verbindungseinstellungen dndern.

@ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht & 0
B speichern unte

Kontoeinstellungen @

E-Mail-Konten

Sie kéinnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen, Sie kinnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

E-Mail | Datendateien | RSSFeeds | SharePoint Listen | Internetkalender [ Versffentlichte Kalender | Adressbiicher

.x Meu... ‘S Reparieren... |'5f AnQern...l}Q Als Standard festlegen ¢ Entfernen % &

Name Typ
[ testmusiii & POP/SMTP (standardmafig von diesem Konto senden)

Wom ausgewahlten Konto werden neue Nachrichten an den folgenden Speicherort dbermittelt:

test@pe 4, £-\Posteingang

in Datendatei 'C: \Users'Born\DocumentsiOutlook-Dateien\test@y- = 2#.pst’

T

2 Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf die
Schaltflache Kontoeinstellungen und wahlen
Sie dann den eingeblendeten gleichnamigen
Menteintrag per Mausklick an.

-———
3 Im Eigenschaftenfenster Kontoeinstellungen markieren
Sie auf der Registerkarte E-Mail (hier im Vordergrund sicht-
bar) den Eintrag des E-Mail-Kontos und klicken dann auf die
Schaltfliche Andern am oberen Rand der Registerkarte.
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AnschlieRend passen Sie im hier gezeigten Dialogfeld Konto
dndern und in den Uber die Schaltflache Weitere Einstellungen
abrufbaren Eigenschaftenfenstern die Einstellungen an.

Konto d@ndern

Internet-E-Mail-Einstellungen
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Ihr Konto richtig funktioniert,

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Thr Name: gborn ‘Wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die
E-Mail-Adresse: test@ o o Schaltfiache unten kiicken {Netzwerkverbindung erforderlich).
Serverinformationen
Kontoeinstellungen testen
Kot POP3

b 2 Kontoeinstellungen durch Klicken auf die
Postgingangsserver: pop. lundi.de Schaltfiache “Weiter” testen

Postausgangsserver (SMTF): smip. lund Lde

Anmeldeinformationen

Benutzername: test@born.de

Kennwort: P —
Kennwort speichern

[] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwertauthentifizierung

(5PA) erforderlich Weitere Einstellungen

Internet-E-Mail-Einstellungen |

Postausgangsserver | Verbindung

Der Postausgangsserver (SMTF) erfordert Anthentifiziery] | Allgemein | Pestausgangsserver | Verbindung | Erweitert ‘
Gleiche Einstellungen wie fir Posteingangsserver ver

Internet-E-Mail-Einstellungen

Serveranschlussnummern

Posteingangsserver (POP3): Standard verwenden

() Anmelden mit

Benutzername:
[ Server erfordert eine verschiiisselte Verbindung {S5L)
Eennwork:
Postausgangsserver (SMTP): 25
Kennwaort speichern v den Sie den folaend
Erwenden sig den Enaen i
Gesicherte Kennwortauthentifizierung (SPA) erfor verschliisselten Verh\ngungst\rp: Keinen E
(7 Vor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden Servertimeout
Kurz  ~J Lang 1Minute
Ubermittung

Kopie aller Machrichten auf dem Server belassen
vom Servernach 14 =] Tagen entfernen

[l Entfernen, wenn aus "Geléschte Elemente” entfernt




Kapitel 11

Auf der Registerkarte Postausgangsserver finden Sie die Einstellungen zur
Authentifizierung des Postausgangs. StandardmaRig wird dort die Option
Gleiche Einstellungen wie fiir Posteingangsserver verwenden markiert
sein. Auf der Registerkarte Erweitert lasst sich vorgeben, ob der Server
eine verschliisselte Verbindung erfordert und ob Kopien der Nachrichten
auf dem E-Mail-Server zu belassen sind. Letzteres ist hilfreich, wenn Sie
E-Mails von verschiedenen Geraten (z. B. Netbook, Smartphone, Desktop-
system) abrufen méchten und Zugriff auf die letzten Nachrichten benoti-
gen.

Outlook-Einstellungen anpassen

Um weitere Outlook-Einstellungen anzupassen, gehen Sie dagegen folgen-
dermafien vor.

1 Offnen Sie die Backstage-Ansicht tiber den Registerreiter
Datei und wahlen Sie den Befehl Optionen.

.
Outlook-Opticnen 7 ()
iy =
Allgemein B isen Qrdner speichern: | Entwirfe =
E-Mail | [T Beim Antwarten auf Nachrichten, die sich nicht im Posteingang befinden, die Antwort im selben Ordner speichem

[7] Weitergeleitete Nachrichten speichern

Eabinder, [#] Naghrichtenkapienim Ordner “Gesendete Elemente” speichern
Kontakte [¥] Unicode-Format verwenden
Autgaben Nachrichiten senden
Hot a Journal
SNSRI <9 stendarastute fur Wicntigker: | %, Homal [
DUjhuchen Standardstute far Vedroulichkeit: |Normal ||
Wobilteieron [T Hachricnten rach folgendem Zeitraum Tage) als shgelauten markieren: |0
Sprache [¥] Komma als Trennzeichen fir mehrere Nachrichtenempfanger zulassen

Namen automatisch Uberprifen

itert
. III Gesprechungsanfragen und -benachrichtigungen nach Antwort aus Posteingang loschen
Meniiband anpassen [7] STRG-EINGABE sendat eine Nachricht
[7] Beim Austillen der Zeilen “An, "Cc” und “Bec” Namen mithilfe der AutoVervollstindigen-Liste
Symbolleiste fir den Schnellzugriff vorsehiagen AutoVervallstandigen-Liste leeren
Add-ins s
Sicherheitscenter &
5 0 gs-und L helfen dabel, eine Gardber zu erhalten, dass Hachrichten erfolgreich empfangen

_.§ WUW‘eh Micht alle E-Mall-Server und -Anwendungan unterstutzen das Senden von Gestatigungen.
Filr alle gesendeten Nachrichten Folgendes anfardern:
D Ubermittiungsbestatioung, die die Unermittiung der Machricht 2n den E-Mail-Server des Emprangers bestatign
[7] Lesebestitigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den Empfanger bestatigh
Fur jede Nachricht, die die Anforderung einer Lesebestatigung enthlt:
1 Immer gine Lesebestatigung senden
) nie eine Lesebestatigung senden
@ Senden einer Lesebestatigung immer bestatigen lassen
[¥] Besprechungsanfragen und Antwarten auf Besp ot gen und -abrufe aut bearbeiten
[¥] Gesendete Qrigi mit Bestd i aktualisieren
[T verlaufsinformationen aktualisieren und dann Antworten ohne Kemmentare laschen
[7] Nach dem Aktualisieren der
nach:

& ) Geloschte Elaments urchsuchzn.




Outlook anpassen

2 Anschlieend wahlen Sie in der linken Spalte des
Dialogfelds Outlook-Optionen die gewiinschte Kategorie,
passen die Einstellungen im rechten Teil des Dialogfelds
an und klicken auf die OK-Schaltflache.

In der Kategorie »E-Mail« finden Sie in der Gruppe »Nachrichteneingang«
verschiedene Optionen, um Sound beim Eintreffen neuer Nachrichten wie-
derzugeben oder Desktopbenachrichtigungen anzuzeigen.

Manchmalist es nicht erwiinscht, dass Postfacher automatisch durch Out-
look in zyklischen Abstanden abgefragt werden. Beim Freemail-Anbieter
Web.de ist z.B. eine Abfrage des POP3-Postfachs nur im Abstand von
15 Minuten zuldssig. Sie miissen dann die Nachrichten {iber die Schalt-
flache Alle Ordner senden/empfangen manuell abfragen. Um die automa-
tische Abfrage eines Postfachs durch Outlook zu verhindern, gehen Sie
folgendermafien vor.

1 Markieren Sie im Dialogfeld Outlook-Optionen die Kategorie
Erweitert, suchen Sie die Gruppe »Senden und Empfangen« und
klicken Sie auf die Schaltflache Senden/Empfangen.

Qutlook-Optionen @
CrnmETaTgeT A
Allgemein
j Erinnerungen anzeigen
E-Mail £
Erinnerungssound wiedergeben: | reminder.wav
Kalender
Exportieren
Kontakte
|:> Outlook-Informationen zur Verwendung in anderen Programmen in eine Datei =
Aufgaben §a’  exportieren,
Matizen und Journal
RSS-Feeds s

Durchsuchen
. D Jedes R55-Feedelement, das aktualisiert wird, als neu anzeigen
Mebiltelefon 3] [7] RSS-Feeds mit der i | Feedliste in Windows synchranisieren B
Sprache
Senden und Empfangen
Erweitert I

— . ar ein.
E =_|; :_.:sgten Sie Ubermittlungseinstellungen fir ein- und ausgehende Elemente Senden/Empfangen..

Menuband anpassen =
Bei bestehender Verbindung sofort senden
Symballeiste fiir den Schnellzugriff

Entwickler
Add-Ins

L Konfigurieren Sie erweiterte Optionen fiir benutzerdefinierte
Sicherheitscenter M}} Farmulare. Benutzerdefinierte Formulare...

71 add.In.Renutraraharflarhenfehler anzainan
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2 Stellen Sie sicher, dass im Dialogfeld Senden-Empfan-
gen-Gruppen der Eintrag »Alle Konten« markiert ist, und
klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.

1
I
1
1
L

- ,
3 Wabhlen Sie im Dialogfeld Ubermittlungseinstellungen
das gewiinschte Konto (in der linken Leiste) aus und [6schen

Sie die Markierung des Kontrollkdstchens Konto in dieser
Gruppe mit einbeziehen.

Ubermi ; - AlleK ==
Konten | | Konto in dieser Gruppe mit einbeziehen
g-:? | Kontooptionen

Legen Sie die Optionen fiir das ausgewshite Konto fest
[] Nachrichten senden

] Naghrichten
Senden-Empfangen-Gruppen =
(B4, Senden-Empfangen-Gruppen enthalten cine Sammiung von Konten und
Gi#y Ordnem. Sie kbrnen fiir die Gruppen festiegen, welche Aufgaben wahrend
= einer Ubermittung ausgefithrt werden,
Gruppenname (bermittiung e
e Kenter Soie und Offine (e ] | e - werden an den e aekerten Orceer bttt
[ Bearbeten. 11} 4 5 test@bomeity.de (1) Mur Kopfzellen herunteriaden
L3 Posteingang (18) (@ Element samt Anlagen herunterladen
(g Junk-E-Mail (3] [CINwr Kopfzeien herunteriaden, wenn
Entfernen

das Element gréfer ist als

S0

§
%

Einstelungen fir Gruppe “Alle Konten™

|¥] Diese Gruppe bei der Ubermittiung mit einbezichen (F3)
[#] Automatische Ubermitiung alle 30 5 Minuten
[7] Automatische Ubermittiung beim Beenden des Programms

Im Offinemodus Albwechen

[¥] Diese Gruppe bei der Ubermittiung mit einbeziehen (F9)
[7] Automatische Obermittung alle 30 |5 Minuten

Sobald Sie die Dialogfelder iiber die OK- und SchliefSen-Schaltflachen ver-
lassen, werden die Einstellungen aktiviert.




Outlook anpassen

Hinweis

Weitere Details zum Verwalten der E-Mail-Daten etc. entnehmen Sie bitte der
Outlook-Hilfe. Outlook ermdglicht Ihnen, fiir die verschiedenen Funktionen die
Eigenschaften zur Bearbeitung und Anzeige einzustellen. Wechseln Sie, wie oben
skizziert, zur Backstage-Ansicht und wahlen Sie den Befehl Optionen. Anschlie-
Bend lassen sich im Dialogfeld Outlook-Optionen die gewiinschten Kategorien
auswahlen und dann die zugehorigen Einstellungen anpassen. Die Kategorien
Kalender, Kontakte und Aufgaben ermoglichen lhnen, die Darstellungsoptionen
der korrespondierenden Outlook-Funktionen vorzugeben. Informationen {iber
die Optionen liefert die Outlook-Hilfe. Damit m&chte ich die Beschreibung von
Microsoft Office beenden.
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Kleine Pannenhilfen

Windows und Office

Eine Verkniipfung wurde irrtiimlich geldscht

Haben Sie eine Verkniipfung irrtiimlich geloscht, kénnen Sie sofort danach
das Kontextmeni mit der rechten Maustaste 6ffnen und den Befehl Riick-
gdngig: Léschen wahlen. Andernfalls miissen Sie die Verkniipfung aus
dem Startmenii neu erstellen (siehe Kapitel 1).

Ein Office-Programm fehlt im Startmenii

Sie miissen Office reparieren. Wie dies funktioniert, wird in Kapitel 11 ge-
zeigt.

Eine Office-Programmfunktion fehlt

Fehlt ein Programm, obwohl dies auf der Office-Packung aufgefiihrt ist?
Das Programm oder die Funktion wurde bei der Installation abgeschaltet.
Sie miissen die Funktion in Office hinzufiigen (siehe Kapitel 11).

Ein Fenster ist verschwunden

Sehen Sie in der Taskleiste nach. Meist wird das Fenster lediglich durch ein
anderes Fenster verdeckt. Andernfalls driicken Sie mehrfach die Tasten-
kombination (ATt ]+(Tab ], um zwischen den Fenstern zu wechseln.

Ein Dokumentfenster ldsst sich nicht in den Vordergrund holen oder nicht
bearbeiten

Klicken Sie auf ein im Hintergrund befindliches Dokumentfenster, tut sich
nichts. Oder ein Dokumentfenster erlaubt keine Eingaben. Vermutlich ist
noch ein Dialogfeld geoffnet, welches aber von einem anderen Fenster
verdeckt wird. Minimieren Sie die Fenster im Vordergrund und schliefien
Sie das Dialogfeld. Dann ldsst sich das Programmfenster wieder anwahlen
bzw. das enthaltene Dokument bearbeiten.

Im Fenster ist nicht alles zu sehen

Manchmal ist das Fenster zu klein. Sie konnen dann tber die Bildlaufleis-
ten im Fenster blattern und die nicht sichtbaren Inhalte anzeigen.



Windows und Office

Eine Schaltfliche im Meniiband funktioniert nicht

Die Office-Programme zeigen zwar die Elemente auf den Registerkarten
des Meniibands an. Manche Bedienelemente erscheinen »abgeblendet«
und funktionieren nicht. Dann macht der Befehl im aktuellen Kontext kei-
nen Sinn. In Excel werden beispielsweise viele Befehle bei der Eingabe in
eine Zelle gesperrt. Beenden Sie die letzte Aktion und versuchen Sie, den
Befehl erneut anzuwahlen.

Eine Schaltflache fehlt

Vielleicht wurde diese Schaltflache auf der Registerkarte ausgeblendet,
weil das Fenster zu schmal ist. Vergrofern Sie die Fensterbreite, damit
Office die Schaltflachen zu Gruppen expandieren kann.

Probleme beim Drucken
Der Drucker funktioniert nicht

Beim Ausdruck erscheint eine Meldung mit einem Hinweis auf eine Sto-
rung am Drucker. Beheben Sie die Storung und versuchen Sie den Aus-
druck erneut. Zum Beheben der Druckerstérung sollten Sie die folgenden
Punkte tberpriifen:

M Ist der Drucker eingeschaltet und erhalt er Strom?

M Ist das Druckerkabel zwischen Rechner und Drucker richtig ange-

schlossen?

M Ist der Drucker auf online gestellt?

M Hat der Drucker geniigend Papier, Toner, Tinte?

M Gibt es eine Stérung am Drucker (z. B. Papierstau)?

M Haben Sie beim Netzwerkdruck vielleicht einen falschen Drucker aus-
gewdhlt?

M Ist der Druckertreiber richtig eingerichtet (z. B. Auswahl der Drucker-

anschlisse)?
Querdruck oder falscher Papierschacht

Die Druckausgaben erfolgen quer auf dem Blatt, oder es wird ein falscher
Papierschacht zum Einzug benutzt. In diesem Fall miissen Sie die Druckop-
tionen von Querformat auf Hochformat umstellen bzw. den Papierschacht
wechseln (im Menii der Backstage-Ansicht den Befehl Drucken wéhlen und
im rechten Teil des Fensters die Druckoptionen anpassen).
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Kleine Pannenhilfen

Word-/Excel-/PowerPoint-Probleme
Word: Grafiken werden nur als Rahmen gedruckt

In diesem Fall ist die Funktion Platzhalter fiir Grafiken anzeigen oder Ent-
wurfsqualitéit verwenden eingeschaltet. Offnen Sie die Backstage-Ansicht
Uber den Registerreiter Datei und wahlen Sie im Dialogfeld Word-Optionen
die Kategorie Erweitert. Heben Sie die Markierung des Kontrollkdstchens
Platzhalter fiir Grafiken anzeigen bzw. Entwurfsqualitdt verwenden in der
Gruppe Dokumentinhalt anzeigen auf.

Word: Tabellenrahmen fehlen im Ausdruck

Die Gitternetzlinien fiir Tabellen werden nur auf dem Bildschirm angezeigt.
Mochten Sie Gitternetzlinien beim Ausdruck haben, markieren Sie die Ta-
belle und weisen ihr {iber die Schaltflache Rahmenlinie eine entsprechen-
de Umrahmung zu (siehe Kapitel 3).

Word, Excel: Die Gitternetzlinien fiir Tabellen fehlen in der Anzeige

Wahlen Sie in Word auf der Registerkarte Entwurf der Tabellentools die
Option Rasterlinien anzeigen im Meni der Schaltflache Rahmen (siehe
z.B. Kapitel 3).

Word: Im Dokument erscheint der Text { ... }

Die geschweifte Klammer enthdlt die Definition der Feldfunktion. Markie-
ren Sie die Stelle und driicken Sie die Tastenkombination (ATt ]+[F9].
Jetzt wird der Feldwert eingeblendet. Ist die Anzeige bei jedem Laden
des Dokuments erneut vorhanden? Dann 6ffnen Sie tiber die Backstage-
Ansicht das Dialogfeld Word-Optionen, wahlen die Kategorie Erweitert
und loschen in der Gruppe Dokumentinhalt anzeigen die Markierung des
Kontrollkdstchens Feldfunktionen an Stelle von Werten anzeigen.

Excel: Zellen enthalten den Wert ####

Die Zellenbreite reicht zur Darstellung des Werts nicht aus. Vergrofiern Sie
die Tabellenspalte tiber den Spaltentrenner.

Excel: Der eingegebene Wert wird anders dargestellt

Dieser Effekt tritt auf, wenn die Zelle ein anderes Zellformat enthalt (z. B.
weil Sie vorher eine Uhrzeit eingetragen, den Wert aber geldscht haben).
Markieren Sie die Zelle und setzen Sie das Zellformat tiber den Kontext-
mentiibefehl Zellen formatieren auf »Standard« zuriick (siehe Kapitel 6).



Word-/Excel-/PowerPoint-Probleme

Excel: Nachkommastellen verschwinden bei der Anzeige

Excel unterdriickt standardmaig Nachkommastellen, wenn der Wert o ist.
Markieren Sie die Zelle und weisen Sie ihr zwei Dezimalstellen {iber die
Schaltflache Dezimalstellen hinzufiigen zu (siehe Excel-Kapitel).

Excel: In den Tabellenzellen erscheinen Formeln

Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Formeln und klicken Sie in
der Gruppe Formeliiberwachung auf die Schaltflache Formeln anzeigen,
um zwischen der Anzeige der Werte und der Formelanzeige umzuschalten.

Excel: Bei der Eingabe wird die Tabelle nicht neu berechnet

Die automatische Berechnung ist abgeschaltet. Driicken Sie die Funk-
tionstaste oder schalten Sie die automatische Berechnung iiber die
Excel-Optionen wieder ein (siehe auch Kapitel 11).

PowerPoint: Wie ldsst sich das Layout einer Folie verdndern?

Sie mochten das Layout oder das Design einer Folie oder mehrerer Folien
andern: Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Folie und wah-
len Sie im Kontextmenii den Befehl Layout. AnschlieBend kdnnen Sie die
betreffenden Folienlayouts in einem Katalog wahlen.
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Lexikon

In diesem Lexikon finden Sie Definitionen zu Begriffen aus Office 2010 und seinen

Anwendungsbereichen im weiteren Sinn.

Absatz
Zusammenhdngender Textbereich
in Word, der durch Driicken der

-Taste mit einer Absatzmar-

ke abgeschlossen wird.

Access
Microsoft-Datenbankprogramm, nicht
in allen Office-Versionen enthalten.

Account

Berechtigung, sich an einen Computer
per Datenleitung anzumelden und z. B.
im WWW zu surfen.

Adresse

Speicherstelle im Adressbereich
(Hauptspeicher) des Computers oder
Angabe zur Lage einer Webseite bzw.
der Empfanger einer E-Mail.

ANSI-Zeichen

ANSI ist die Abkiirzung fiir American
National Standards Institute. ANSI-
Zeichen definieren die unter Windows
verwendeten Zeichen.

Anwendungsprogramm

Programme, die zum Arbeiten am
Computer benutzbar sind (z.B. Word,
Excel, Access etc.).

Arbeitsspeicher

Dies ist der Speicher (RAM) im Com-
puter. Die GroBe wird in Megabyte an-
gegeben.

Assistent

Programm, welches den Benutzer
beim Losen einer Aufgabe unterstiitzt
(z.B.indem in Dialogfeldern bendétigte
Informationen abgefragt werden).

AutoFormat

Funktion in Word und Excel, mit der
sich ein Dokument oder ein Tabellen-
bereich automatisch mit einer Forma-
tierung versehen lasst.

AutoKorrektur

Funktion in Office-Programmen, die
Tippfehler bei der Eingabe erkennt
und automatisch korrigiert.

AutoText

Word-Funktion »Schnellbausteine«,
mit der sich lber definierbare Kiirzel
wie »mfg« ganze Textbausteine (z.B.
»Mit freundlichen GriiRen«) abrufen
lassen.

Backslash
Das Zeichen \ (wird zum Trennen von
Ordnernamen benutzt).



Backup
Bezeichnung fiir die Datensicherung
(Dateien werden auf Datentrager ge-
sichert).

Benutzeroberfliche

Darunter versteht man die Art, wie der
Rechner Informationen vom Benutzer
annimmt und seinerseits Informatio-
nen anzeigt. Windows besitzt zum
Beispiel eine grafische Oberflache mit
Symbolen und Fenstern.

Betriebssystem

Dies ist das Programm (z. B. Windows),
welches sich nach dem Einschalten
des Computers meldet.

Bit

Dies ist die kleinste Informationsein-
heit in einem Computer (kann den
Wert o oder 1 annehmen). 8 Bit werden
zu einem Byte zusammengefasst.

Bitmap

Format, um Bilder oder Grafiken zu
speichern. Das Bild wird wie auf dem
Bildschirm in einzelne Punkte aufge-
teilt, die zeilenweise gespeichert wer-
den.

Blog
Abkirzung fiir Weblog, ein Tagebuch
im Internet.

Booten
Starten des Computers.

Lexikon

Browser
Ein Programm, mit dem sich die Seiten
im World Wide Web anzeigen lassen.

Byte

Ein Byte ist die Informationseinheit,
die aus 8 Bit besteht. Ein Byte erlaubt,
Zahlen von o bis 255 darzustellen.

Chip
Allgemeine Bezeichnung fiir einen
elektronischen Baustein.

ClipArt

Grafikdatei mit stilisierten Motiven. Im
Lieferumfang von Office ist eine Fiille
von ClipArts enthalten, die sich in be-
liebige Dokumente einfiigen lassen.

CPU

Englische Abkiirzung fiir Central Pro-
cessing Unit, die Recheneinheit des
Computers.

Cursor

Dies ist der Positionszeiger auf dem
Bildschirm (Symbol: Pfeil, Hand, senk-
rechte Linie etc.).

Datei
In einer Datei (engl.: File) werden
Daten auf Speichermedien abgelegt.

Dateityp

Legt fest, von welchem Programm eine
Datei bearbeitet werden kann (z.B.
DOCX- und DOC-Dateien fiir Word,
EXE-Dateien sind Programme, XLSX-
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und XLS-Dateien gehdren zu Excel
etc.).

Datenbank

Programm zur Speicherung, Verwal-
tung und Abfrage von Daten (wie z.B.
Microsoft Access).

Dokumentvorlage
Vorlagedatei, die in Word zum Anlegen
eines neuen Dokuments benutzt wird.

Dialogfeld
Fenster in Windows, in dem Eingaben
abgefragt werden.

Download

Herunterladen von Daten per Modem
z.B. aus dem Internet auf lhren Rech-
ner.

Drag&Drop

Technik unter Windows, bei der ein
Objekt bei gedriickter Maustaste zu
einem anderen Objektsymbol (z.B.
Fenster oder Papierkorb) gezogen
wird. Lassen Sie die Maustaste tber
dem Symbol los, fiihrt Windows eine
Aktion aus (z.B. Datei l6schen oder
kopieren).

Editor
Programm zum Erstellen und Bearbei-
ten einfacher Textdateien.

Electronic Mail (E-Mail)
Nachrichten, die auf elektronischem
Wege verschickt werden.

Font
Englischer Name fiir eine Schriftart.

Formatierung

So wird bei einem Dokument die Aus-
zeichnung des Textes (mit Fettschrift,
Unterstreichung etc.) genannt. Bei
einem Datentrager bedeutet Forma-
tieren, dass dieses Medium zur Auf-
nahme von Dateien vorbereitet wird
(Inhaltsverzeichnis anlegen und Da-
tentrager ggf. l6schen).

Formatvorlage
Siehe Dokumentvorlage.

Freeware

Software, die kostenlos benutzt und
nur kostenlos weitergegeben werden
darf.

FTP

FTP steht fiir File Transfer Protocol.
Dies ist eine Funktion im Internet, mit
der sich Dateien zwischen Computern
tibertragen lassen.

GByte
Abkiirzung fiir Gigabyte (entspricht
1.000 Megabyte).

Hardware

Als Hardware werden alle Teile eines
Computers bezeichnet, die sich anfas-
sen lassen (Gegenteil ist Software).

Homepage

Startseite einer Person/Firma im World
Wide Web. Von der Startseite gehen
Hyperlinks zu weiteren Webseiten.



HTML

HTML steht fiir Hypertext Markup
Language, das Dokumentformat im
World Wide Web.

Hyperlink
Verweis in einem HTML-Dokument zu
einer anderen Webseite.

Internet
Weltweiter Verbund von Rechnern in
einem Netzwerk.

Intranet
Firmeninternes Netzwerk, welches auf
derTechnologie des Internets aufsetzt.

JPEG
Grafikformat, welches fiir Grafiken in
Webseiten benutzt wird.

Kilobyte
Dies ist die MaBeinheit fiir 1.024 Byte.

Kursiv

Eine Textformatierung, bei der Buch-
staben leicht schrag dargestellt wer-
den.

Kontrollkdstchen
Viereckiges Steuerelement in einem
Dialogfeld, welches sich durch An-
klicken markieren lasst. Ein markier-
tes Kontrollkdstchen entspricht einer
gewadhlten Option.

LAN
LAN heiBt Local Area Network und be-
zeichnet ein Netzwerk innerhalb einer

Lexikon

Firma (Gegenstiick ist ein Wide Area
Network).

Listenfeld

Steuerelement, welches iiber eine
Liste die Auswahl einer vorgegebenen
Option erlaubt.

Makro

Modul, welches aufgezeichnete
oder eingetippte Befehle zur Bedie-
nung des Programms enthdlt. Bei der
Makrowiedergabe werden die Befehle
automatisch ausgefiihrt. Erlaubt eine
Automatisierung bestimmter Vorgange.

MByte
Abkiirzung fiir Megabyte (1 Million
Byte).

Multimedia

Techniken, bei denen am Computer
Texte, Bilder, Video und Sound inte-
griert werden.

Netzwerk

Verbindung zwischen Rechnern, um
untereinander Daten austauschen zu
kénnen.

OLE

Abkirzung fiir Object Linking and
Embedding, eine Technik, die das
Einfiigen von Objekten (Daten und
Funktionen) anderer Programme in ein
Dokument erméglicht.
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Optionsfeld

Rundes Steuerelement in einem Dialog-
feld, welches sich durch Anklicken mar-
kieren ldsst. Optionsfelder treten immer
in einer Gruppe auf. Ein Optionsfeld der
Gruppe lasst sich markieren.

Outlook

Office-Programm zum Erstellen, Ver-
senden, Lesen und Empfangen von
E-Mails. Enthalt zusatzlich Kalender,
Aufgabenliste, Notizblock etc. als
Funktionen zur Organisation des Biiro-
ablaufs.

Path (Pfad)

Gibt den Weg von einer Festplatte zu
einer Datei in einem bestimmten Ord-
ner an (z.B. C:\Text\Briefe).

Prozessor
Anderer Name fiir die CPU.

Public Domain

Public Domain ist Software, die 6ffent-
lich zugénglich ist und mit Erlaubnis
des Autors frei kopiert oder weiterge-
geben werden darf (siehe auch Free-
ware).

QWERTY-Tastatur

Dieser Name bezeichnet eine engli-
sche Tastatur (die ersten sechs Tasten
der zweiten Reihe ergeben das Wort
QWERTY).

RAM
RAM (engl. fir Random Access Me-
mory) ist der Name fiir die Bausteine,

aus denen der Hauptspeicher eines
Rechners besteht.

Scanner

Dies ist ein Zusatzgerat, mit dem sich
Bilder oder Schriftstiicke in den Com-
puter einlesen lassen.

Schriftart

Name der Schrift zur Darstellung der
Buchstaben eines Textes (Arial, Times,
Courier etc.).

Schriftgrad
Grof3e eines Buchstabens in einem Text.

Server
Hauptrechner in einem Netzwerk.

Shareware

Software, die kostenlos weitergege-
ben und zu Testzwecken eingesetzt
werden darf. Bei einer reguldaren Be-
nutzung muss die Software beim Pro-
grammautor gegen eine meist geringe
Gebiihr registriert werden. Damit hat
der Benutzer die Méglichkeit, die Soft-
ware vorher ausgiebig zu testen. Der
Autor kann auf aufwendige Verkaufs-
wege verzichten und daher die Soft-
ware meist preiswert anbieten.

SkyDrive

Speicherplatz im Internet, auf dem
Dateien wie auf einem Laufwerk in
Ordnern abgelegt werden kénnen.
Die SkyDrive-Funktion ist Bestandteil
eines kostenlosen Microsoft Windows
Live ID-Benutzerkontos.



Software
Das ist ein anderer Name fiir die Pro-
gramme.

Tabellenkalkulation

Dies sind Programme, mit denen sich
Berechnungen in Tabellenform sehr
einfach machen lassen.

Textverarbeitung
Dies sind Programme fiir das Erstel-
len von Briefen, Berichten, Biichern
und so weiter (z.B. WordPad oder
Microsoft Word).

Typografie
Die Lehre von der Gestaltung von
Schriftstiicken.

TrueType-Schriften

Spezielle von Microsoft entwickelte
Technologie zur Abbildung von Schrift-
arten.

URL
Abkiirzung fiir Uniform Resource
Locator (Adresse einer Webseite).

VBA
Abkiirzung flir Visual Basic fiir Applika-
tionen. Dies ist die Programmierspra-
che unter Office, in der auch Makros
aufgezeichnet oder programmiert wer-
den.

Lexikon

Verkniipfung

Technik unter Windows, mit der ein
Verweis auf ein anderes Objekt in
einem Ordner oder in einem Dokument
hinterlegt wird. Durch Anklicken der
Verkniipfung wird das Objekt geoffnet.

Viren

Programme, die sich selbst verbreiten
und sich in andere Programme kopie-
ren. Meist stéren Viren den Computer
bei einem bestimmten Ereignis (z.B.
an einem bestimmten Tag).

Webseite
Dokument im HTML-Format.

www
World Wide Web, Teil des Internets,
tiber den sich Texte und Bilder mit
einem Browser sehr leicht abrufen
lassen.

XLSX, XLS
Dateinamenerweiterung fiir Excel-
Dateien.

Zeichensatz

Die Zeichencodes, die auf dem Rech-
ner zur Verfligung stehen (ASCII,
ANSI).

Zwischenablage

Speicher unter Windows, der zum Aus-
tausch von Daten zwischen Program-
men genutzt wird.
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Liebe Leserin, lieber Leser,

herzlichen Gliickwunsch, Sie haben es geschafft. Office 2010 ist lThnen nun ver-
traut. Ist es lhnen nicht viel leichter gefallen, als Sie am Anfang dachten? Genau
das ist das Ziel unserer Biicher aus der easy-Reihe. Sie sollen helfen, erfolgreich
die ersten Schritte zu gehen, und den Leser auf keinen Fall mit unverstandlichem
Fachchinesisch iberhadufen.

Als Lektorin hoffe ich, dass Sie durch das Buch die richtige Unterstiitzung bekom-
men haben. Denn fiir lhre Zufriedenheit stehen alle Beteiligten mit ihrem Namen:
der Verlag, die Autoren, die Druckerei. Aber niemand ist perfekt. Wenn Sie Anre-
gungen zum Buch und zum Konzept haben: Schreiben Sie uns.

Denn nur durch Sie werden wir noch besser.

Ich freue mich auf Ihr Schreiben!

Birgit Ellissen

Lektorin Markt + Technik

Pearson Education Deutschland GmbH
Martin-Kollar-Str. 10-12

81829 Miinchen

E-Mail: bellissen@pearson.de
Internet: http://www.mut.de



Stichwortverzeichnis

Symbole
.ppt-Datei 304
@-Zeichen 49

A

Absatz 492

einziehen 101
Absatzabstdande anpassen 104
Absatzformat 105
Absatzwechsel bei Word 49

anzeigen 50

Probleme 49
Absenderangabe

in Anschriftenfenster verschieben 119
Access 492
Adresse 492
Als Tabelle formatieren (Excel) 241
Alt Gr-Taste 49
Anderung

riickgdngig machen 53
Anwendung

beenden 22
Anwendungsprogramm 492
Anzeigemodi

in PowerPoint 307
Arbeitsblatt 191

bldttern 193

Blattregister beschriften 200

drucken 222

Fehleranzeige 261

l6schen 277

neu anlegen 275

pro Arbeitsmappe (Excel) 472

umbenennen 200

verschieben 277

wahlen 277
Arbeitsmappe (Excel) 192

laden 221

speichern 218
Arbeitsspeicher 492
Assistent 492
Aufgabe 417

abrufen 417

abschlieflen 420

anlegen 418

bearbeiten 420

delegieren 424

Status 422
Aufgabenleiste 350

einblenden (Outlook) 362
Aufzéhlung 99, 100
Aufzahlungszeichen 101

Ausfiillkastchen 231
Ausrichtung

Zellinhalte 195
Ausschneiden 55
AutoAusfiillen 231

Listen definieren (Excel) 473

Reihenbildung erzwingen 236
AutoFormat 167, 492

anpassen 467

anpassen (Word) 469
Autolnhalt-Assistent (PowerPoint) 285
AutoKorrektur 64, 153, 492

anpassen 467

aufheben 65

Ausnahmen 469

Ausnahmen festlegen 469
AutoKorrektur-Eintrag

anpassen 468
AutoText 149, 151, 492

Eintrag

definieren 150

AutoWiederherstellen-Funktion 27

Backslash 492
Backstage-Ansicht 25
Backup 493
Bearbeitungsleiste (Excel) 196

Zellinhalte markieren 198
Bedingungsfeld (Word) 333
Befehl

Offnen und reparieren 306
Benutzeroberfliche 493
Berechnungen

in Excel 208
Besprechung

mit Teilnehmern abstimmen 432
Betriebssystem 493
Bezugszeile

Brief 130
Bild

bearbeiten 298

Bearbeitung zuriicknehmen 298
BildgroBe

anpassen 176
Bildschirmprdsentation 314

beenden 316

Folien

markieren 317
Meni
aufrufen 316
weiterblattern 316
zuriickblattern 316
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Bit 493

Bitmap 493

Blattregister 191

Blog 493

Booten 493

Brief
Anrede 135
Anschriftenfeld einfiigen 129
Anschriftenfeld gestalten 119
Bezugszeile eingeben 130
GruBformel 135
Knickmarke 128
nach DIN 5008 113
schreiben 110

Briefformular
Falzmarke 125

Briefkopf
gestalten (Word) 117

Briefvorlage
erstellen 112

Browser 493

Byte 493

C

Chip 493

ClipArt 173, 493
einfiigen 173
im Text positionieren 176
suchen 175

CPU 493

Cursor 493

Cursortasten 53

D

Datei 493
iberschreiben 219
Dateiformat
beim Speichern vorgeben (Excel) 472
Dateinamenerweiterungen
einblenden 78
Dateityp 138, 493
Datenbank 18, 494
Datum
einfiigen (Word) 132
Datumsfeld
einfrieren 133
einfligen 133
Diagrammelemente
anpassen (Excel) 250
auswdhlen 251
Diagramm (Excel) 244
GroBe anpassen 247
Legende mit x-Achse tauschen 247
Zeile/Spalte wechseln 247
Diagrammoptionen (Excel)
andern 247

Diagrammtyp (Excel)
andern 247
Dialogfeld 23, 494
Schriftart 94
DIN 5008 113
Brief 113
Dokument
aus dem Internet laden 8o
drucken 81
in neue Datei speichern 76
Linien
ziehen 126
linker Rand (Word) 119
neu anlegen 34
offnen 34
6ffnen/laden 34
per Vorlage
anlegen 38
reparieren 37
schneller laden 27
schreibgeschiitzt 6ffnen 37
Text markieren 103
zuletzt verwendet 26
Dokumentdatei
anlegen 37
schnell 6ffnen 34

Dokumentennavigationsbereich 61

Dokumentinhalt anzeigen 123
Dokumentvorlage 112, 494

holen 110

speichern 137
Download 494
Drag&Drop 60, 494
Drehfeld 83
Drucken

Kopien sortieren 84

Kopienzahl 83

Seiten 84

zwei Seiten pro Blatt 84
Druckoptionen 83
Druckoptionen (Excel) 222
Druckvorschau 82

E

Editor 494
Eigenschaftenfenster 23
Einfligemarke 47
positionieren (Word) 53
Einfligen 55
Einrticken
Spalten 96
Text 96
Elektronische Post 356
E-Mail 356, 494
BCC-Feld (Outlook) 376
CC-Feld (Outlook) 376
Datei anhdngen 393



im HTML-Format 389
Konto nicht aktualisieren 485
Rechtschreibpriifung 388
Spam-Filter 397
Text formieren 389
E/Mail
allen antworten (Outlook) 377
weiterleiten (Outlook) 377
E-Mail-Konto
zum Empfangen auswdhlen 358
E-Mail-Regeln 400
Entwurfsvorlage 285
Erweiterte Suche 61
Etikett
formatieren 338
Etikettendruck 337
Etikettenformat 339
Eurosymbol
einfligen 143
Eurozeichen
eingeben 49
Excel
A1-Bezugsart 471
Adressierung
der Zellen 193
allgemeine Optionen 471
anpassen 470
Ansichtsoptionen 471
Anwendungsfenster 189
Arbeitsblatt 191
blattern 193
drucken 222
Arbeitsmappe drucken 222
Arbeitsmappe laden 221
Arbeitsmappe speichern 218
Arbeitstechniken 254
Ausfullkdstchen 231
Ausrichtung Zellinhalte 195
AutoKorrektur 274
automatische Berechnung abschalten 471
Bearbeitungsleiste 190, 196
Bearbeitungsleiste ein-/ausblenden 471
beenden 22,220
benutzerdefinierte Listen anlegen 473
Berechnungen 208
Berechnungsoptionen 471
Bewegungsrichtung
Zelleingaben setzen 195
Blattregister 191
Blattregisterkarten ausblenden 472
Cursortasten
zur Zellauswahl 192
Diagramm erstellen 244
Diagrammtyp dndern 247
Diagrammtyp wahlen 245
Dokument
neu anlegen 34

Stichwortverzeichnis

Dokument laden 34
Dokument reparieren 306
Dokument schlieflen 220
Druckoptionen 222
Einfiige-/Uberschreibmodus 198
Eingabefehler korrigieren 202
Eingaben 194

korrigieren 197
Eingabe Spalteniiberschrift 230
Eingabe spaltenweise 230
Eingabe Zeilenbeschriftung 229
Eingabe zeilenweise 230
Fehleranzeige 261
Fehlerwerte 261
Fensterelemente 190
formatieren 214
Format kopieren 214
Formeln anzeigen 491
Funktion AutoAusfiillen 231
Funktionen verwenden 265
Gitternetzlinien ein-/ausblenden 472
Grundbegriffe 191
Haushaltsbuch 198
Kreisdiagramm

anlegen 252
Liste 272
Markierung aufheben 255
Mauszeiger 193
mehrere Bereiche markieren 255
Nachkommastellen erzwingen 206
Querdruck 222
Rechnung erstellen 278
Rechtschreibpriifung 274
Schriftgrad anpassen 217
Schriftgrad verandern 218
Seitenwechsel einfligen 224
Seitenwechsel entfernen 225
Seitenwechsel l6schen 224
Spaltenbreite korrigieren 203
Standardspeicherort 472
Statusleiste 190
Statusleiste anpassen 32
Summe berechnen 236
Tabelle fixieren 273
Tabelle formatieren 240
Tastencodes zum Markieren 257
Tausendertrennzeichen 260
Text einfligen 202
Text eingeben 202
Text Uiberschreiben 198
Uberblick 188
Umsatzstatistik 228
unabhdngige Zellbereiche markieren 252
Vorlage

erzeugen 280
Vorlagen 278
Wéahrungsbetrage anzeigen 261
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Z1S1-Bezugsart 471

Zahl als Text behandeln 205
Zahlen eingeben 204
Zahlen formatieren 206
Zeilenhohe verandern 204
Zeilentrenner 204
Zeilenumbruch einfiigen 211

Zellbereich als Bild kopieren 259

Zellbereich angeben 194
Zellbereich drucken 222
Zellbereich kopieren 258
Zellbereich markieren 207, 255

Zellbereich verschieben 257, 258

Zelle 192

Adressierung 194
Zelleingabe

riickgdngig machen 197
Zellen formatieren 213
Zellen markieren 206
Zellformat 205
Zellformat einsetzen 262
Zellformat setzen 206
Zellformel n anzeigen 268
Zellhintergrund einfarben 216
Zellinhalt fett formatieren 213

Excel-Eingaben

zeichenweise korrigieren 198

F
Fehler
Drucker tut nichts 489
Fehlerwerte (Excel) 261
Feld 134
Felddefinition
ein-/ausblenden 134
Fettschrift 91
Flatterrand 87
Folgezeilen
einziehen 101
Folienelement
hinzufiigen 295
l6schen 294
Folienlayout
anpassen 289
Foliensortierung 307
Folientibersicht 285
Folie (PowerPoint) 285
ausblenden 302
Design zuweisen 290
duplizieren 308
entfernen 301
hinzufiigen 301
Inhalte anpassen 291
umgruppieren 303
Fon 494
Format
kopieren 153

Formatierung 494
aufheben 93
l6schen 94
Formatvorlage 155, 494
anpassen 158
entfernen (Word) 157
nutzen (Word) 155
Formelanzeige
einschalten (Excel) 270
Fotoalbum
gestalten (PowerPoint) 298
Freeware 494
FTP 494
Funktion 266
in Excel verwenden 265
Funktionsargumente 267
Funktionstasten 12
FuBzeile
anwédhlen 124
gestalten (Word) 121
verlassen 124

G

GByte 494
Gitternetzlinien (Word) 123
Grafik
einfligen 177
im Text positionieren 176
in Word einfiigen 172
speichern 298
Umbruchart festlegen 177
Grafikdatei 174
Grammatikpriifung 71
GroBbuchstaben
eingeben 48

H
Hardware 494
Hilfe
abrufen 39
suchen 42
Themen abrufen 4o
Hintergrund
schattieren (Word) 173
Homepage 494
HTML 495
HTML-Mail 389
Hyperlink 43, 495

Installation 448

Komponente weglassen 450
Installationsoptionen 449
Internet 495
Intranet 495



J
JPEG 495
Junk-E-Mail 395

K

Kalender 426
auf WebDAV-Laufwerk freigeben 439
einfarben 437
l6schen 438
neu erstellen 434
Termine eintragen 428
Termin verschieben 429
iberlagern 437
umbenennen 438
von WebDAV-Laufwerk einbinden 441
Kalenderfunktionen 438
abrufen 426
Katalog 29
Kilobyte 495
Kombinationsfeld 89
Kompatibilitdtsmodus 34
Kontakt 408
anlegen 407
nachschlagen 403
ibernehmen 409
Kontexttools 30
Kontrollkdstchen 495
Kontrollleuchten 12
Kopfzeile
anwdhlen 124
verlassen 124
Kopieren
Excel-Zellbereiche 258
Kreisdiagramm 252
Kursiv 495
Kursivschrift 91

L

LAN 495

Linke Maustaste 14

Liste
anlegen 161
der letzten geladenen Dokumente 222
der zuletzt ge6ffneten Dateien 471
sortieren (Excel) 272

Listenfeld 89, 495

M

Makro 495
Ausfiihrungsoptionen einstellen 464
Makroviren 464
Markieren 54
Excel 255
per Tastatur 55
Markierung
aufheben 54

Stichwortverzeichnis

Maus 14
MByte 495
Meniiband 23, 28
anpassen 457
Gruppen 29
minimieren 30
Microsoft Access 18
Microsoft Excel 18
Microsoft Office
Dokument
neu anlegen 34
Versionen 19
Was ist das? 18
Microsoft Office Backstage-Ansicht 25
Microsoft OneNote 19
Microsoft Outlook 18
Nachrichtenanlage auspacken 371
Navigationsbereich
anpassen 352
Microsoft Outlook-Kalender-
freigabedienst 438
Microsoft PowerPoint 18
Microsoft Publisher 19
Microsoft Word 18
Miniaturansicht speichern 220
Multimedia 495

N
Nachricht
als ungelesen markieren 364
Anlage speichern 371
beantworten 373
Datei
anhdngen 393
drucken 379
formatieren 389
Kategorien verwenden 367
Kennzeichnung l6schen 364, 365
Kennzeichnung verfolgen 364
kopieren 381
Lesebereich 361
l6schen 383
mit Briefpapier 389
neu verfassen 384
Prioritdt setzen 388
verschieben 380
Nachrichtenfenster
Lineal einblenden 392
Nachschlagen 73
Namen (Excel) 270
Navigationstasten 13
Netzwerk 495
Notiz
abrufen 414
anlegen 412
drucken 415
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l6schen 415
speichern 415
Nummerierung 99

0
Object Linking and Embedding 347
Office
aktivieren 451
auf Updates iiberpriifen 397
Dokumente 6ffnen 34
entfernen 452
Grundlagen 18
installieren 448
Komponenten hinzufiigen/entfernen 454
per Tastatur bedienen 27
Programmfenster; Uberblick 23
reparieren 452
Office-Dokument
anlegen 38
Office-Programm
starten 20
Office, was ist das? 18
Office-Webanwendungen 20
OLE 495
Onorm A 1080 114
Optionsfeld 496
Organizer
flir Bausteine 152
Outlook 496
Absenderadresse
wahlen 388
andere Optionen 487
an E-Mail-Bearbeitung erinnern lassen 365
anpassen 476
Aufgaben 417
Aufgabenleiste einblenden 362
beenden 22
Besprechung mit Teilnehmern abstimmen
432
Einstellungen anpassen 484
elektronische Post 356
Elemente l6schen 443
E-Mail 356
BCC-Feld 376
CC-Feld 376
E-Mail-Konto
verwalten 477
E-Mail-Konto einrichten 476
erstmalig einrichten 476
Falligkeitserinnerung 423
Felder An, Cc, Bcc 376
Filterbedingungen setzen 397
Gruppe 6ffnen 351
Kalender 426
Kontakt 403
anlegen 407
Kontoeinstellungen anpassen 481

Nachricht

Kategorien verwenden 367
Nachrichtenliste

Symbole 363
Nachricht suchen 370
Navigationsbereich 350
Navigationsbereich nutzen 351
Navigationsbereichsoptionen 354
Notiz 412
Notizen verwalten 412
Ordner anlegen 382
Papierkorb

leeren 444
Phishingschutz 395
Post

senden/empfangen 357
Postfach

bearbeiten 360
QuickSteps 379
Regel erstellen 403
Signatur festlegen 387
»sofort senden« unterbinden 359
Spamschutz 395
starten 350
trennt DFU-Verbindung 359
Uberblick 350
Verkniipfungen verschieben 356
Verkniipfung im Navigationsbereich
anlegen 354
Vorgédnge 421

P
Path/Pfad 496
PDF-Dokument
erzeugen 78
PDF-/XPS-Dokument erstellen 78
Phishing (Outlook) 395
Positionieren 53
Tastenkombinationen 53
Post
lesen 360
PowerPoint
Animationen 311
anpassen 475
Anwendungs-/Dokumentfenster 284
Anwendungsfenster 285
Anzeigemodi 307
Autolnhalt-Assistent 285
beenden 22, 285
Bildschirmprdsentation 314
Dateniibernahme aus Excel 341
Dokument
neu anlegen 34
Dokument laden 34
Dokument reparieren 306
Effektoptionen 310
Eingaben korrigieren 293



Entwurfsvorlage 285
Excel-Diagramm tibernehmen 339
Folie 285
ausblenden 302
entfernen 301
gestalten 291
hinzuftigen 301
umgruppieren 303
Foliendesign
anpassen 289, 290
Folienelemente hinzufiigen 295
Folienlayouts nutzen 288
Folientibergang 309
Fotoalbum
gestalten 298
Masteransichten 309
Optionen
speichern 475
Prasentation
laden 305
speichern 303
Présentation anlegen 286
Statusleiste anpassen 32
Text eingeben 291
Textteile
formatieren 294
Tipps zur Formatierung 295
Uberblick 284
Prédsentation
erstellen 285
Inhalte
erstellen 291
in PowerPoint 285
laden 305
speichern 303
unter neuem Namen
speichern 304
wiedergeben 305
Prdsentationsdokumente
drucken 318
Prasentationsgrafiken 18
Prasentationsprogramm 284
Programm
beenden 22
Hilfe abrufen 39
Setup.exe 448
starten 20
Programmhilfe 39
Programmregisterkarten 30
Prozessor 496
Public Domain 496

Q

QWERTY 496

Stichwortverzeichnis

R
RAM 496
Randsteller 103
Rasterlinien 123
Rechnung
erstellen (Excel) 278
erstellen (Word) 140
Rechte Maustaste 14
Rechtschreibpriifung 64
anpassen 465
aufrufen 69
Begriff
aufnehmen 71
Fremdwdérter 67
in Excel 274
zum Worterbuch hinzufiigen 67
Rechtschreibung
wahrend Eingabe
abschalten (Word) 466
Registerkarte
benutzerdefinierte Listen (Excel) 233
Seitenrander (Word) 116
Tabellenvorlagen 276
Registerkarten 23, 24

S

Scanner 496
Schaltflache 23

Aufzahlungszeichen 100

Blocksatz 87

Einfligeoptionen 57

Linksbiindig 87

Nummerierung 100

Office 25

Rechtsbiindig 87
Schattierung

aufheben 173
Schattierungsfarbe

wahlen (Word) 173
Schmuckpunkt 101
Schnellbausteine 133, 151, 492
Schnellzugriff-Symbolleiste 23, 31
Schreibmaschinen-Tastenblock 11
Schrift

fett 91

kursiv 91
Schriftart 89, 496
Schriftfarbe 92
Schriftgrad 89, 496

dndern 87

verdndern 218
Screenshot

einfligen 297
Seitenlayout 86
Seitennummerierung 159
Seitenrdnder

einstellen 116
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Seitenwechsel
einfligen (Word) 159
Serienbrief

Empféangerliste bearbeiten 329

Hauptdokument 322
personliche Anrede 333
schreiben 322
Schritte zum Erstellen 325
Steuerdatei 322
Steuerdatei erstellen 323
Textvorlage erstellen 322
Serienbrieffunktion 322
Seriendruck
starten 335
Seriendruckfeld 327
Anzeige 329
Server 496
Setup-Assistent 449
SharePoint-Workspace 20
Shareware 496
Sicherheitscenter 464
Signatur
in E-Mail einfligen 387
SkyDrive 496
Laufwerk anlegen 79
Office-Dokument laden 8o
zum Speichern 79
SkyDrive-Laufwerk
einrichten 460
SmartArt 182
SmartArt-Grafiken (Word) 182
Smileys 389
SN 010130 114
Software 497
Sondertasten 12
Sortier- und Filterkriterien 243
Spaltenbreite
korrigieren (Excel) 203
Spaltensatz (Word) 96
Spam-Filter (E-Mail) 397
Spam (Outlook) 395
Startmeni 20
Startprogramm
fir Dialogfelder. 29
Statusleiste 24
Abstandsangabe zeigen 120
anpassen 32
Steuerelemente 23
Suchen
im Text 60
Suchen und Ersetzen 60
Summe
berechnen (Excel) 236
Symbolleiste
fiir Schnellzugriff 31

Schaltflachen ein-/ausblenden 455

Symbolleiste fiir Schnellzugriff
anpassen 455
Synonymworterbuch 73

T
Tabelle
AutoFormat 167
Autoformat aufheben 169
einfiigen (Word) 121
fixieren (Excel) 273
formatieren (Excel) 239
Formatierung aufheben 169
Gitternetzlinien 123
mit AutoFormat
gestalten (Excel) 239
Rahmen aufheben (Word) 123
schattieren (Word) 173
sortieren (Word) 166
Spalte
einfligen 164
loschen 164
Struktur
bearbeiten 164
Wahrungsbetrage
ausrichten (Word) 144
zeichnen (Word) 165
Zeile
einfligen 164
loschen 164
Zelle
teilen/vereinen 165
teilen (Word) 165
Zellinhalt ausrichten (Word) 144
Tabellenblatt
neu anlegen (Excel) 275

Tabellenformatvorlagen (Word) 167, 168

Tabelleninhalt
in Excel formatieren 213
Tabellenkalkulation 188, 497
Tabellenkalkulationsprogramm 18
Tabellenspalte
Breite einstellen (Word) 142
Spalte anpassen (Word) 164
Tabellenzelle
ausschneiden 164
markieren 164
Tabstopp
einfligen (Word) 118
l6schen 98, 99
setzen (Word) 98
Tastatur

auf GroBschreibung umstellen 49

Bedienung 48
Wiederholmodus 49



Tastenkombination

flir Zwischenablage 60

Strg+D 94

Strg+F1 31

Strg+P 82

Tausendertrennzeichen 260
Tausendertrennzeichen (Excel) 260
Team-Mail 379
Techniken

zur Dokumentgestaltung (Word) 149
Telefonliste 161
Termin

abstimmen 432

verschieben 429
Terminkalender

Zeitskala anpassen 430
Text

Anderung zuriicknehmen 53

Aufzdhlung 99

ausrichten 8¢

ausrichten (Varianten in Word) 87

bearbeiten 50

Datumsfeld einfligen 133

durchstreichen 91

einfarben 91

Einfligemarke positionieren 53

einfligen 51

einfligen (Excel) 202

eingeben 47

einrahmen 173

einriicken (Word) 96

fett 91

formatieren 92

Formatierung aufheben 93

hochgestellt 154

in Spalten 96

korrigieren 5o

kursiv 91

l6schen 51

markieren 54

mit Grafik 172

Nummerierung 99

per Tastatur markieren 55

positionieren, im 53

tiefgestellt 154

iberschreiben 51, 52

unterstreichen 91

Zeichenformate zuweisen 94

Zeichengrofie

andern 87

Zeilenldnge anpassen 102
Textbaustein (Word) 149

abrufen 151
Textbearbeitung

Tastenkombinationen 53
Textbegrenzungen

anzeigen (Word) 123

Stichwortverzeichnis

Textbereich

kopieren 58

verschieben 55
Textcursor 47
Textdokument

formatieren (Word) 85

speichern 76
Texteingabe

Rechtschreibpriifung (Word) 65
Textelement

drehen 294
Textfeld 43

GroBe dandern 294
Textteile

in PowerPoint

formatieren 294

Textverarbeitung 18, 497
Textzeile

schattieren (Word) 172
Thesaurus 73
TrueType-Schriften 497
Typografie 497

U

Uberschreibmodus

verwenden 52
Ubersetzen 73
Unterstreichen 91

Varianten 91
Unterstreichungsfarbe 91
Updates iiberpriifen 397
URL 497

\'
VBA 497
Verkniipfung 497
Verschieben (Excel) 257
Videobeamer 314
Viren 497
Virenschutzprogramm 397
Vollbild-Lesemodus 86
Vorgang

abschlieflen 420

w

Wahrungsbetrag
anzeigen (Excel) 261
ausrichten (Word) 144
WebDAV 438
Webseite 497
Windows Live 461
Word
Absatz
einziehen 101
Absatzabstdande anpassen 104
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Absatzwechsel 49

anzeigen 50

einfligen 49
Anzeigemodi 46, 86
Aufzahlung 99
AutoFormat 167
AutoKorrektur 64
AutoText 149
Bearbeitungsoptionen setzen 463
beenden 22
Benutzerinitialien eingeben 463
Berechnungen 145
Briefe schreiben 110
Briefvorlage

erstellen 112
Dateispeicherort 138
Datum einfiigen 132
Datumsfeld einfiigen 133
Dokument

neu anlegen 34

speichern 76

Wiederherstellung 463
Dokument aus Vorlage ableiten 139
Dokument drucken 81
Dokument laden 34
Dokument reparieren 306
Dokumentvorlage 112

erstellen 137

holen 110
Druckoptionen 83
Druckoptionen setzen 463
Einfligemarke 46
Erstzeileneinzug 103
Etikett formatieren 338
Eurosymbol

einfligen 143
Excel-Tabelle einfligen 344
Feld

einfligen 133
Fensterelemente 46
Formate

erweiterte 153
Formatvorlagen einsetzen 155
Formatvorlagen nutzen 155
Formen einfligen 128
Funktion Formen 179
Grafik

einfligen 172,177
Grammatikprifung 71
im Web speichern 79
Kopf- und Fu3zeilen 117
Lineal 46
Lineal ein-/ausblenden 47
Lineal einblenden 115
Lineal, vertikales, einblenden 115
linker Dokumentrand 119
Mendleiste 47

neue deutsche Rechtschreibung 466
Nummerierung 99
Objekt einfligen 345
Optionen 462
Organizer flir Bausteine 152
Pfade setzen 463
Positionieren im Text 53
Rénder einstellen 102
Rasterlinien in Tabelle einblenden 123
Rechnung erstellen 140
Rechtschreibpriifung
aufrufen 69
erneut durchfiihren 467
Optionen 465
Schattierung
aufheben 173
Schriftgrad setzen 88
Seitennummerierung 159
Seitenrand 102
einstellen 116
Serienbriefe schreiben 322
SmartArt-Grafiken nutzen 182
Sonderzeichen
einfligen 162
Speicheroptionen setzen 463
Spezialeffekte 184
starten 20
Statusleiste 46, 47
Abstandsangabe zeigen 120
Statusleiste anpassen 32
Suchen im Text 60
Symbole
einfligen 162
Tabelle
AutoFormat 167
Berechnungen 145
einfligen 121
Gitternetzlinien 123
Tabellenelemente bearbeiten 163
Tabstopp
setzen 98
Text
ausrichten 85
korrigieren 5o
iberschreiben 51
Zeichengrofie dndern 87
Text ausschneiden 55
Textbaustein 149
Textbaustein abrufen 151
Textbegrenzungen anzeigen 115, 123
Textbereich
kopieren 58
verschieben 55
Textcursor 46
Text einfiigen 51, 55
Text l6schen 51
Text markieren 54



Text iberschreiben 52
verborgene Zeichen
anzeigen 50
vertikale Seitenposition anzeigen 120
vordefinierte Briefbogen 112
Zeichen
l6schen 52
zeichnen 179
Zeilenabstand
einstellen 107
Zeilenldnge anpassen 102
WordArt 184
Word-Fenster
Uberblick 46
Wort
formatieren 94
WWW 497

X
XLS-Dateinamenerweiterung 192
XPS-Dokument

erzeugen 78

Z
Zahlen
eintippen 49
Zahlenblock 12
Zeichen
l6schen 49, 52
Zeichenformat 91
zuweisen 94

Stichwortverzeichnis

Zeichengrofie

dndern 87
Zeichensatz 497
Zeilenabstand 107
Zeilenléange 102
Zeilentrenner

Excel 204
Zeilenwechsel (Word) 49
Zellbereich

angeben 194

kopieren (Excel) 258

markieren 255

verschieben (Excel) 257, 258
Zellbezug

absolut 268

relativ 268
Zelle

l6schen (Excel) 259
Zelle (Excel) 192

Adressierung 194

Formel anzeigen 268
Zellenformatvorlagen

zuweisen (Excel) 240
Zellformat 205

einsetzen 262
Zellinhalte

Ausrichtung 195
Ziehmarken 247
Ziffernblock

auf Zahleneingabe umstellen 49
Zwischenablage 56, 57, 497

Tastenkombinationen 60

509



Wichtige Kurzbefehle

Tastenkiirzel allgemein

Offnet das Fenster mit der Programmbilfe.

(#]+(F1) Windows-Hilfe und -Support

Eine Datei im Explorer-Fenster umbenennen.

Offnet das Fenster (oder wihlt das Suchfeld) zum Suchen nach
Ordnern und Dateien.

Aktualisiert den Inhalt eines Fensters.

F10 Wahlt das erste Menii in einem Fenster. Bei Anwendungen

mit Mentiband wird u. U. (z. B. beim Windows-Explorer) eine
Meniileiste eingeblendet. Bei Office werden die Abkiirzungs-
tasten angezeigt.

Schaltet einige Programmfenster (Internet Explorer, Windows-
Explorer) in den Vollbildmodus und zuriick.

(Strgl+(Esc]

Offnet das Startmenti.

+[Esc] Zum ndchsten gedffneten Fenster schalten.

(AT1t])+(Tab] Programmliste anzeigen und zum nichsten Programm
umschalten.

(Strg)+[F4] Schliet das Dokumentfenster.

(A1t])+[F4] SchlieBt das Fenster des aktuellen Programms.

Esc Schlieft ein Menii oder ein Dialogfeld.

Tastenkiirzel Dokumentbearbeitung allgemein

Strg |+ Neues Dokument anlegen.
(Strg]+ Dokument 6ffnen.
[Strg]+ Dokument speichern.

Dokument drucken.
Markierten Bereich ausschneiden.

w

puts

=
Q

Markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren.

Inhalt der Zwischenablage einfligen.

Letzten Befehl riickgdangig machen.

Hyperlink einfligen.

Markierte Zeichen bzw. Zeichen rechts von der Einfiigemarke

FHHERHEEIEE

¥ + + + + +

1 m| |w| o v |v] v
S| e | || o] |
|| - - - -
+lla|lallalla]|la

[6schen.
Markierte Zeichen bzw. Zeichen links von der Einfligemarke
6schen.
StrgJ+(A] Dokument markieren.
Tastenkiirzel Word
(StrgJ+(e J+(F] Formatierung fett.
(strgJ+(e J+(K]  Formatierung kursiv.



Wichtige Kurzbefehle (Forts.)

(StrgJ+(e J+[(U]  Formatierung unterstrichen.
Strg)+[o J+[D] Formatierung doppelt unterstrichen.
Strg)+(+] Zeichen hochgestellt.

(Strg)+(#] Zeichen tiefgestellt.

(stra)+[ ] Zeichenformat aufheben.

(strg)+(B] Absatz Blocksatz.

Strg)+(L] Absatz linksbiindig ausrichten.
(Strg)+(R] Absatz rechtsbiindig ausrichten.
(strg)+[E] Absatz zentriert ausrichten.
(strg)+(1] Einfacher Zeilenabstand.

Strg + Eineinhalbfacher Zeilenabstand.
(Strg)+(2] Doppelter Zeilenabstand.

Felder aktualisieren.

Tastenkiirzel Excel

(Strg)+(e J+(F]  Formatierung fett.

(Strg)+(e J+(k]  Formatierung kursiv.

Strg)+(e J+(U] Formatierung unterstrichen.
(Strg)+(1] Zellen formatieren.

(Strg)+[e J+(s]  Zelle Wahrungsformat zuweisen.

(Strg)+[e J+(%]  Zelle Prozentformat zuweisen.
Strgl+(*] Zelle Zeitformat zuweisen.

(Strg)+[e J+[!]  Zelle Format mit zwei Dezimalstellen zuweisen.

(strg)+(g] Gehe zu.

Tastenkiirzel PowerPoint

(Strg)+[e J+[F] Formatierung fett.

(strg)+[e J+(K]  Formatierung kursiv.

(Strg]+[e J+(U]  Formatierung unterstrichen.

(strg)+(J] Absatz im Blocksatz ausrichten.

(strg)+(L] Absatz linksbiindig ausrichten.
StrgJ+(R] Absatz rechtsbiindig ausrichten.

(strg)+(E] Absatz zentriert ausrichten.

(stra)+[ ) Zeichenformatierung markierter Bereiche l6schen.

(strg)+(D] Folie duplizieren.

StrgJ+(M] Neue Folie.

Bildschirmprasentation (mit Esc beenden).
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Copyright

Daten, Texte, Design und Grafiken dieses eBooks, sowie die eventuell angebotenen
eBook-Zusatzdaten sind urheberrechtlich geschuitzt. Dieses eBook stellen wir
lediglich als personliche Einzelplatz-Lizenz zur Verfigung!

Jede andere Verwendung dieses eBooks oder zugehdriger Materialien und
Informationen, einschliesslich

o der Reproduktion,
o der Weitergabe,

o des Weitervertriebs,

o der Platzierung im Internet,
in Intranets, in Extranets,

o der Veranderung,

o des Weiterverkaufs

o und der Vero6ffentlichung

bedarf der schriftichen Genehmigung des Verlags.

Insbesondere ist die Entfernung oder Anderung des vom Verlag vergebenen
Passwortschutzes ausdriicklich untersagt!

Bei Fragen zu diesem Thema wenden Sie sich bitte an: info@pearson.de

Zusatzdaten

Maoglicherweise liegt dem gedruckten Buch eine CD-ROM mit Zusatzdaten bei. Die
Zurverfugungstellung dieser Daten auf unseren Websites ist eine freiwillige Leistung
des Verlags. Der Rechtsweg ist ausgeschlossen.

Hinweis

Dieses und viele weitere eBooks kdnnen Sie rund um die Uhr
und legal auf unserer Website

informit.de

http://www.informit.de

herunterladen
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