Das neue Office 2021
effizient und kreativ nutzen
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Losungen von Computerproblemen auf pctipp.ch/tipps-tricks

Heimbuchhaltung in Excel

Warum eine Buchhaltungs-Software kaufen, wenn Excel
schon installiert ist? S. 14

Neues In Office 2021

Mit Microsoft Office 2021 ist wieder eine aktuelle
Version der Buro-Software von Microsoft auf dem
Markt. Wir zeigen die besten Funktionen S. 4

Outlook effizient

Dank der Funktion QuickSteps brauchts fur die
Organisation von Mails oft nur einen Klick S. 19

4 Das ist neu in Office 2021: Mit Microsoft Office 2021 ist eine 31 Diagramme, aber richtig: Mit Excel erstellt man mit wenigen Klicks
neue Version der BUro-Software von Microsoft auf dem Markt. Diagramme, die nicht nur wunderschon aussehen, sondern auch
Wir zeigen die besten Funktionen, die hinzugekommen sind Erkenntnisse liefern

8 Ihre eigene Schriftart: Haben Sie bestimmte Symbole, die Sie 34 Vom PDF zu Excel: Aus einer Excel- oder Calc-Tabelle ist schnell
haufig brauchten, aber in keiner bestehenden Schriftart finden? ein PDF erstellt. Aber wie geht der umgekehrte Weg - also die
Probieren Sie es mit einem eigenen Font Ubernahme von Daten aus einem PDF in Excel?

10 Mehr furs Team: Microsoft Teams ermoglicht vielen Angestellten 35 Office im Home Office: Wer daheim im Home Office arbeitet

uberhaupt erst die Arbeit im Home Office - und besonders die

* * Ist nur produktiv, wenn er Zugriff auf die aktuellen Dokumente
Zusammenarbeit. Das Tool hat aber viel mehr auf dem Kasten

hat und nahtlos dort weiterarbeiten kann, wo er aufgehort hat.

14 Heimbuchhaltung in Excel: Warum eine Buchhaltungs-Software Mit unseren Tipps schaffen Sie das im Handumdrehen
kaufen, wenn Excel schon installiert ist? Wir zeigen, was Excel
In Sachen Buchhaltung draufhat, was nicht und wie Sie all das in

der Praxis einsetzen

39 Teamarbeit: Teams bietet weitaus mehr als nur Chat-Fenster
und Videocalls. Wir zeigen Ilhnen, wie Sie Teams einrichten,

verwalten und maximal ausreizen
19 Outlook effizient: Dank der Funktion «QuickSteps» braucht es

fur die Organisation und Bearbeitung von E-Mails in MS Outlook
meist nur einen Klick. Davon profitiert am meisten, wer seinen

48 Entspannt mailen: Microsoft Outlook ist eine komplexe Software
mit scheinbar endlosen Einstellungsmoglichkeiten. Lernen Sie

Posteingang mit Ordnern und Kategorien clever organisiert hat nutzliche Kniffe, mit denen Sie sich Outlook zu eigen machen

23 Geheime Word-Tricks: Microsofts Textverarbeitung Word bietet 47 Clevere Formatvorlagen: Die Formatvorlagen in Microsoft Office
einiges mehr, als vielen bewusst ist. Lernen Sie die versteckten, verleihen Dokumenten ein einheitliches Erscheinungsbild
teils neuen Schatze kennen 51 Office per Web: Microsoft, Google und Apple bieten ihre Office-

28 Word-Parcours: Word von Microsoft steckt voller hilfreicher Suiten auch als Web-Losungen an. Wir haben uns diese angeschaut
Funktionen. Man muss nur wissen, wo man sie findet. Unsere und getestet, welche Anwendungen dem herkommlichen Office am

praktischen Mini-Tipps helfen weiter nachsten herankommen
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Das ist neu In Office 2021

Mit Microsoft Office 2021 ist wieder eine aktuelle Version der Buro-Software von Microsoft
auf dem Markt. Wir zeigen die besten Funktionen, die hinzugekommen sind. e VON BEAT RUDT

it Office 2021 hat Microsoft die ak-
M tuellste Version seiner Biiro-Software
auf dem Markt, die bei einmaliger
Zahlung im Fachhandel als Paket gekauft
werden kann. Damit
konnen nun endlich auch

jene Nutzer von den vie-
len neuen Office-Funk-

Gl Automatisches Speichern (@ )

zugekommen sind. Wir beschreiben zuerst die
Neuerungen fiir die gesamte Suite, danach
gehen wir ins Detail und kommen auf die Fea-
tures von Word, Excel & Co. zu sprechen.

Dokumentl - Word

o

tionen profitieren, die Dater Start Einfugen Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen
Abonnenten von Micro- 5] Deckblatt v g \ [0 Formen ~ 2= SmartArt
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Seiten

Dieser Artikel eignet
sich also nicht nur fur
Kaufer von Office 2021.
Wer Microsoft 365 nutzt,
erhalt ebenfalls eine
Ubersicht iiber die vielen
neuen Funktionen, die in
den letzten Monaten hin-

Tabellen

SRt onen
Bild einfiigen aus

FS Dieses Gerit...
Fal Archivbilder...

P& Onlinebilder...

Bild 1: Im neuen Office gibt es eine umfangreiche Bildersammliung

Alle Programme

Einige der Anderungen gelten fiir saimtliche
Office-Programme - die hier vorgestellten
mindestens fiir Word, Excel und PowerPoint.
Dazu gehort die allgemein verbesserte Leis-
tung, die fiir mehr Stabilitdt und Geschwin-
digkeit sorge, verspricht Microsoft.

SYMBOLBILDER UND ILLUSTRATIONEN
Mit Office 2021 erhalten Nutzerinnen und
Nutzer Zugriff auf eine umfangreiche Biblio-
thek mit Bildern, Piktogrammen, Illustratio-
nen und Videos. Diese finden Sie im Reiter
Einfiigen, wo Sie auf die Schaltfliche Bilder
und danach auf Archivbilder klicken, Bild 1.
Folgende Inhalte stehen zur Verfiigung:

® Bilder: Hier finden Sie eine grosse Auswahl
an Symbolbildern. Das funktioniert am bes-
ten, wenn Sie allgemeine Suchbegriffe ver-
wenden («Berge»), und weniger gut, wenn Sie

Foto: Shutterstock/Vladimka production
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etwas Konkretes suchen
(zum Beispiel «Eiger»).

® Piktogramme: Hier gibt
es eine umfangreiche
Sammlung an Symbolen.
Je genauer der Such-

begriff, desto passender

das Resultat («Akku leer»
anstelle von «Akku»).
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Bild 4: Neu erscheint auf Wunsch der
ganze Hintergrund in Schwarz

ziert werden konnen.
® Stickers: Darf es ein
frohliches Huhn oder ein
trauriger Hund sein? Solches finden Sie - im
Comic-Stil gezeichnet — bei den Stickers.

Bild 3: Der Dunkelmodus wurde in Word erweitert

nicht nur moglich, ge-
meinsam an Dokumen-
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® Video (nur PowerPoint): Hier gibt es Be-  ten zu arbeiten, das kann _ , S

; "y ; i = r[: | 25 | A/ A
wegtbilder, die in Endlosschlaufe ablaufen. auch gleichzeitig ge- Spatenbrete Setenfarbe [Zelentolus|Tertabstand| Siben Lot | Plastischen

. i a . p vorksen  Reades schieBen
Man kann diese Videos zum Beispiel als Fo-  schehen und alle Betei- e e
lienhintergrund verwenden. ligten konnen ihre Be- SR
® lllustrationen: In diesem Bereich entde- merkungen direkt im f Fine 20t
cken Sie eine Auswahl von Zeichnungen, die = Dokument hinterlassen. =l
Sie fiir das Ausschmiicken von Folien verwen-  Voraussetzung ist, dass =
Filnf 7ellen

den konnen. Suchen Sie eher mit allgemeinen
Begriffen («Geburtstag», «Chemie»), um Pas-
sendes zu finden. Gut zu wissen: Die Farbe der
[llustration konnen Sie nach dem Einfiigen via
Reiter Grafikformat bei Grafikfiillung anpas-
sen. Diese Sammlung wichst standig; Micro-
soft fiigt monatlich neue Inhalte hinzu.

TEAMARBEIT

Microsoft Office hat seit der letzten Version
grosse Fortschritte bei den Funktionen fiir die
Zusammenarbeit im Team gemacht. So ist es

@ ¢
2 Kommentare

die Dokumente auf
OneDrive, SharePoint
oder Teams gesichert
sind, einem der Cloud-
Dienste von Microsoft.
So gehen Sie vor: La-
den Sie Team-Mitglie-
der ein. Speichern Sie
das Dokument zum Bei-
spiel auf OneDrive. Kli-
cken Sie oben rechts in Word auf das Menii
Teilen, Bild 2 A. Wiéhlen Sie, ob alle, die den
Link zum Dokument haben, oder nur gewisse
Personen Zugriff auf das Dokument erhalten
B. Figen Sie die E-Mail-Adressen aller Be-
teiligten an C. Verfassen Sie bei Bedarf einen

Argentinien viel zu bieten, das
cinc KRcisc uvunvergesslich macht.

Seine Rekorde stellt das Land mai

Bild 5: Sie konnen den Fokus ganz auf den Text legen

und der Hintergrund dunkel angezeigt wur-
den, blieb die Ansicht des Dokuments in Word
weiss, die Schrift schwarz. Neu kann man nun
im Menu im Reiter Ansicht auf die Schalt-

flaiche Modi wechseln klicken. Der Hinter-
grund wird schwarz, die Schrift weiss, Bild 4.

] S, ) V3 el A Einladungstext und klicken Sie auf Senden D.
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Bild 2: Das gemeinsame Arbeiten an Doku-
menten ist so einfach wie noch nie

kungen machen.

Word

In Word fallen unter den neuen Funktionen
vor allem jene auf, die konzentriertes Arbei-
ten erleichtern.

TOTALE FINSTERNIS IM DARK MODE
Schon seit Langerem gibt es den Dunkel-
modus (Dark Mode) fiir Office. Der soll scho-
nend fir die Augen sein und bei der Verwen-
dung von OLED-Bildschirmen auch Strom
sparen. Die Einstellung nimmt man im Reiter
Datei bei Konto unter dem Punkt Office-Design
vor, wo man im Drop-down-Menii den Ein-
trag Schwarz wahlt, Bild 3.

Diese Einstellung hatte jedoch bisher einen
Schonheitsfehler: Wahrend das Mentiband

konzentriert zu lesen — etwa wenn Sie einen
Text Korrektur lesen. Das gelingt am besten,
wenn man nicht den ganzen Text vor sich hat,
sondern nur ganz wenige Zeilen. Diese Funk-
tion finden Sie im Reiter Ansicht nach einem
Klick auf die Schaltflache Plastischer Reader.

Klicken Sie auf die Schaltflache Zeilenfokus
und wahlen Sie, ob Sie eine, drei oder funf
Zeilen auf einmal sehen mochten, Bild 5. Die
Schriftart andert, aber nur fiir die Ansicht. Sie
werden sofort merken, dass Sie konzentrier-
ter Korrektur lesen. Allfallige Korrekturen
konnen Sie immer noch direkt in dieser An-
sicht vornehmen.

Excel

Die Tabellenkalkulation Excel stellt ein paar
niitzliche neue Formeln zur Verfiigung, =»
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die Thnen das Durchsuchen und Bearbeiten
von Dokumenten mit sehr vielen Eintragen
vereinfacht.

DATEN AUS EINER BESTIMMTEN ZEILE
Gerade bei Dokumenten mit sehr vielen Zei-
len kann die neue Funktion XVERWEIS sehr
praktisch sein. Sie sucht in einer Spalte nach
einem bestimmten Eintrag und zeigt danach
beliebig wahlbare Werte an, die in dieser Zeile
vorkommen.

Als Beispiel haben wir beim Bundesamt fiir
Statistik eine Tabelle mit allen weiblichen Vor-
namen heruntergeladen, auf die Madchen in
den Jahren 2000 bis 2019 getauft wurden,
Bild 6. In der Formel XVERWEIS kénnen wir
definieren, dass der Name, den wir in die Zelle
A3 eingeben, in der Tabelle gesucht wird (Zel-
len A5 bis A2769). Wird er gefunden, werden
die Werte aus derselben Zeile (Zellen E5 bis
X2769) ausgegeben. Die Formel, die wir in
die Zeile E3 schreiben, sieht wie folgt aus:
=XVERWEIS(A3; A5:A2769; E5:X2769)

Sie gibt die Anzahl getaufter Kinder auf je-
nen Namen, den wir in Zelle A3 schreiben, fiir
die Jahre 2000 bis 2019 aus. Bei Bedarf kann
man dann aus diesen Werten auch gleich eine
Grafik erstellen, die sich immer auf den Na-
men in der Zelle A3 bezieht.

WERTE IN BENACHBARTEN ZELLEN

Wenn eine Formel mehrere Werte zuriickgibt,
werden diese direkt in die Zellen ausgegeben,
die an die Zelle mit der Formel anschliessen.
Microsoft spricht hier von dynamischen Ma-
trixformeln. Was damit gemeint ist, lasst sich
am einfachsten an einem Beispiel zeigen: Dazu
betrachten wir wieder die Excel-Tabelle aus
dem vorangegangenen Beispiel mit den Mad-
chenvornamen, Bild 7.

Diesmal mochten wir eine Spalte einfiigen,
in der alle Namen in alphabetischer Reihen-
folge aufgelistet werden. Wir fiigen eine neue
Spalte B ein und geben in der Zelle B5 folgende
Formel ein A: =SORTIEREN(A5:A2769)

Alle in diesem Bereich gefundenen Eintrage
werden alphabetisch geordnet in der Spalte B
aufgelistet B, und zwar so viele, wie im Bereich
gefunden wurden. Loschen Sie in der Spalte
A einen Wert, verschwindet er auch sofort aus
der Spalte B und diese wird automatisch um
einen Fintrag kiirzer.

ikghngip Iwiithenablage 5
SUMME w 3 s NVERWEIS{AT; ASA2 TH9;ES: X2 769)

L i

1 Weibliche Vornamen der Neugeborenen nach Sprachgebiet und Kanton

n

Ausrichtung

Nun muss man aus dem Resul-
tat dieser Formel nur noch

die Wurzel ziehen: =WURZEL
(LET(a;A2;: b; B2; a*2+b*2))

Bild 7: Dynamische Matrixformeln schreiben Werte in

benachbarte Zellen

Ruckgangig Zwischenablage Schriftart

SUMME v Jfx = =WURZEL(LET(a;A2; b;B2;a*2+b”2))
A g C D
1 a b C
[ | r
2 [ 4 3l) |
| B o
3
4

Bild 8: Das Rechnen mit Variablen wird verbessert

RECHNEN MIT VARIABLEN

Mit der Funktion LET konnen Werten Varia-
blen (oder andere Namen) zugeordnet wer-
den. Das lasst sich einfach am Satz des Pytha-
goras a2+b2=c2 erldutern: Schreiben Sie in die
erste Zeile die Namen der Variablen a, b und ¢,
Bild 8. In der zweiten Zeile konnen Sie
unter a und b bereits Werte eintragen. In die
Spalte ¢ kommt nun die Formel LET.

Zuerst schauen wir an, wie sie verwendet
wird: =LET(Variablennamel; Variablen-
wertl; VariablennameZ; Variablen-
wert2; Formel)

Da wir die Werte fiir die Variablen a und b
direkt aus den Zellen holen, sieht die Formel

soaus:=LET(a:A2: b: BZ: a*Ztb?rZ)
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Bild 6: XVERWEIS ist eine praktische neue Formel fUr die Suche nach Zellinhalten

L=
Ruckgangig Zwischenablage Iy Schriftart

SUMME v i X </ Jx =SORTIEREN(A5:A2769)

A B

1 Weibliche Vornamen der Neugeborenen nach Sprachgebiet und Kanton
2

3

4 "

5] rMia =SORTIEREN(A5:A2769) m
6 Sofia Aadya

7 Emilia Aaleyah

8 Lara Aaliya

5 Mila Aaliyah

10 Ella Aamina

11 Olivia Aaradhya
12 Lia Aarathana E

13 Emma Aarna

14 Julia Abby

15 Elena Abigael

16 Anna Abigael

17 |Chiara Abigaélle

18 Lina Abigail

19 Nora Abigail
20 Elina Abigayl
21 Lena Aby
22 Sophie Ada
23 Nina Adalie
24 Sara Adaline
25 lLaura Adea
26 Leonie Adel

In der Zelle C2 wird das rich-
tige Resultat fiir ¢ angezeigt.

ANSICHTEN SPEICHERN

Wenn Sie Daten als Tabellen
formatieren und danach Filter
und Sortierkriterien anwenden,
ist es praktisch, wenn Sie diese
Abfragen auch speichern kon-
nen. Gerade wenn mehrere Per-
sonen unterschiedliche Daten-
ansichten aus demselben Do-
kument herausziehen. Diese
Funktion gibt es neu im Reiter
Ansicht. Klicken Sie bei Tabel-
lenansicht auf Neu und an-
schliessend auf Behalten, sobald
Sie die fiir Sie passende Ansicht
eingerichtet haben. Geben Sie
ihr oben im Textfeld einen Na-
men. An dieser Stelle finden Sie
auch samtliche bereits gespei-
cherten Ansichten. Sie konnen
beliebig viele hinterlegen.

M el Rl MRl c Mg Bl vz Hlils Bl Bis i s Ml Bl o N« B0+ B

i BARRIEREFREIHEIT PRUFEN

Barrierefreiheit bedeutet, dass
der Zugang zum Dokument
allen Nutzenden, unabhingig
von allfalligen korperlichen
Einschrinkungen oder techni-
schen Moglichkeiten, moglich
ist. Microsoft stellt in Excel Werkzeuge zur
Verfiigung, mit denen Dokumente auf ver-
schiedene Kriterien gepriift werden, welche
die Barrierefreiheit einschranken.

Klicken Sie auf den Reiter Uberpriifen und
anschliessend auf die Schaltflache Barriere-
freiheit iiberpriifen. Falls es in Threm Doku-
ment Probleme gibt, werden diese rechts im
Fenster aufgelistet. Das konnen zum Beispiel
verbundene Zellen sein, ein Bild ohne Alter-
nativtext oder fehlende Zeilenumbriche.
Oben im Meniiband werden alle Funktionen
angezeigt, die Sie zum Beseitigen dieser Man-
gel benotigen.

PowerPoint

Die Prasentations-Software PowerPoint bietet
einige neue Funktionen, mit denen Sie noch
raffiniertere Prasentationen erstellen.

FREIHANDZEICHNUNGEN WIEDERGEBEN

Wenn Sie in PowerPoint die Werkzeuge im
Reiter Zeichnen nutzen, konnen Sie diese jetzt
auch noch einmal in der Reihenfolge, in der
die Zeichnungen erstellt wurden, wieder-
geben. Dazu klicken Sie einfach auf die Schalt-
fliche Wiedergeben. Etwas komplizierter wird
es, wenn Sie diese Eingaben beim Prasentieren
wiedergeben mochten. Markieren Sie nach
einem Klick auf die Schaltflache Lassoauswahl
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Bild 9: Auch Freihandzeichnungen lassen sich animieren

@ Automatisches Speichern 'ﬁ.’ Prasentationl - PowerPoint
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Bild 10: Zeichnen Sie Ihre Prasentationen auf

den Teil der Zeichnung, den Sie animieren
mochten. Wechseln Sie danach in den Reiter
Animationen und wahlen Sie aus der Auswahl
Wiederholen, Bild 9.

Achtung: Diesen Schritt mussen Sie fur
samtliche gezeichneten Objekte in der Rei-
henfolge wiederholen, in der sie gezeichnet
wurden. Sonst wird nur der letzte Strich der
Zeichnung animiert.

PRASENTATIONEN AUFZEICHNEN

Wenn Sie Thre Prasentation einmal gezeigt
und kommentiert haben, konnen Sie das neu
auch im Detail aufzeichnen. Dabei wird auf-
genommen, was Sie sprechen, die Anzeige-
dauer der Folien wird gespeichert, der Einsatz
des Laserpointers und allfdllige Freihand-
notizen, die Sie wahrend der
Prasentation auf den Folien
machen, werden ins Video
eingebaut.

Aktuelles Postfach v

Senden/Empfangen

Zum Aufzeichnen der Pra-
sentation klicken Sie im @

Reiter Bildschirmprisentation,

Bild 10 A, auf Bildschirm- e
prdsentation aufzeichnen B
und danach auf Von Anfang
an aufzeichnen.

Sie gelangen nun in eine o
Ansicht, die dhnlich aussieht
wie der Priasentationsmodus
von PowerPoint. Greifen Sie 1
zu Aufzeichnen. Jetzt prasen-
tieren Sie alle Folien und o
schliessen die Aufzeichnung ::
mit einem Klick auf Beenden
ab. Um die aufgezeichnete ¥

Prasentation wiederzugeben,
gehen Sie zur Schaltfliche
Von Beginn an C.
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Ubersetzen
v Bild 11: Outlook
ist nun ebenfalls ein
sprache Dolmetscher

Outlook

Die Verbesserungen in Outlook betreffen Be-
reiche, in denen schon langer Nachholbedarf
bestand. Dies sind die zwei wichtigsten:

NACHRICHTEN UBERSETZEN
Microsoft stellt ein Add-in fiir Outlook zur
Verfiigung, das Nachrichtentext tibersetzen

5 Ssascha |
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Bild 12: Die Outlook-Suche erhielt ein langst falliges Update
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Outlook automatisieren: PCtipp 7/2021,
S. 20, oder unter go.pctipp.ch/2724.
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Mac automatisieren: PCtipp 8/2021,
S. 26, oder unter go.pctipp.ch/2725.

kann. Unter dem Link go.pctipp.ch/2815
konnen Sie es gratis herunterladen.

Melden Sie sich beim Installieren mit Ihrem
Microsoft-Kennwort an, sodass Sie das Add-
in in allen Ihren Outlook-Installationen ver-
wenden konnen. Wenn Sie nun in Outlook
eine fremdsprachige Nachricht erhalten, kon-
nen Sie diese ganz einfach tibersetzen: Klicken
Sie im Meniiband auf die Schaltfliche Uber-
setzen, wird der Text in der von Thnen ge-
wiinschten Sprache angezeigt, Bild 11.

BESSERE SUCHRESULTATE
Die Verbesserung der Suche
in Microsofts Mailprogramm
Outlook war uiberfillig — und
jetzt ist sie endlich richtig gut
A geworden. Das sieht man be-
reits an den Resultaten: Gibt
man einen Suchbegriff ein,
werden sofort mogliche Kon-
takte und Nachrichten als Re-
sultate aufgelistet, Bild 12.
Klicken Sie rechts im Such-
feld auf den Pfeilkopf, werden
weitere Suchoptionen aufge-
listet: Ob es Anlagen hat, wel-
chen Text diese enthalten, in
welchen Postfichern gesucht
werden soll, an wen die Nach-
richt gesendet wurde und vie-
les mehr. Es lohnt sich, diese
Optionen bei der Suche je-
weils zu berticksichtigen. @
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lhre eigene Schriftart

Haben Sie bestimmte Symbole, die Sie haufig brauchten, aber Iin keiner bestehenden Schriftart
finden? Probieren Sie es mit einem eigenen Font. Wir erklaren, wie Sie eine eigene Schriftart
gestalten und in Windows einbinden. e VON GABY SALVISBERG

nsere Leserschaft kennt es
bestimmt, dass wir in un-

seren Texten auf eine «Mar- A B tsbvustiibassusbindiadiaistiivs s vl

kierung A» im «Bild X» hinweisen.
Hierfiir benoétigt das Bild an der
geeigneten Stelle einen kleinen
Kreis, in den wir den Buchstaben _
setzen. Fiirs Heft erledigen wir &

das mit Vorlagen in InDesign. Fiir "
online platzierte Bilder gibts keine &
einheitliche Losung zum Platzie-
ren der «Kreisli-Buchstaben». ’

Die Autorin fragt sich schon :
langer, warum es diese «Kreis- =
buchstaben» nicht gleich in einem :

Font gibt. Schliesslich enthélt etwa
die Windows-Schriftart «Wing-
dings» zumindest die Ziffern -
sogar wahlweise in gefiillten oder leeren Krei-
sen, Bild 1. Die Autorin hat nach solchen
Fonts gesucht, aber keine gefunden, die ihr
zugesagt hitten. Der Fall war klar. Ein eigener
Font muss her! Ein zentral im Betriebssystem
installierter Font lasst sich in jeder Anwen-
dung benutzen, die eine Schriftartauswahl
bietet. Seine Buchstaben oder sonstigen Zei-
chen lassen sich genau wie bei anderen Schrift-
arten problemlos mit Farben versehen. Und sie
lassen sich quasi endlos in der Grosse skalie-
ren, ohne Treppeneffekte zu zeigen, falls Sie
die Zeichen mal etwas grosser darstellen
wollen. Es gibt etwas Arbeit, aber ist nicht allzu
schwierig und kann gratis gemacht werden.

Wichtige Hinweise

Typografie ist eine Wissenschaft fiir sich. Den
Profi-Font, der alle typografischen Anforde-
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Bild 1: Vorbild «Wingdings»-Schrift, die
allerlei Zeichen enthalt
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Bild 2: Der erste Buchstabe ist fast parat

rungen erfiillt und sich als richtige Schreib-
schrift benutzen ldsst, werden Sie mit den
nachfolgenden Tipps allein nicht erzeugen.
Aber falls Sie zum Beispiel in der Firma, fiirs
Hobby oder im Verein héufig eine ganze Reihe
spezieller Symbole brauchen, die Sie in allen
Anwendungen benutzen konnen und in kei-
nem bestehenden Font finden, dann eignet
sich das Vorgehen durchaus.

RECHTE BEACHTEN

Computerschriftarten (Fonts) unterliegen
denselben Rechten wie andere Erzeugnisse.
Sie diirfen eine bestehende Schriftart nicht
ohne Weiteres nach [hrem Gutdinken ver-
andern und anderen zuganglich machen. Kos-
tenlos herunterladbare Schriften sind nicht
automatisch Open-Source-Fonts. Lesen Sie
die Lizenz. Sie gibt dariiber Bescheid, was
Sie mit dem Font machen diirfen und was
nicht. Haufig diirfte es kein Problem sein, eine
eigene, abgewandelte Form des Fonts einzu-
setzen, solange nur jene ihn benutzen, fir die
eine Lizenz des Original-Fonts vorhanden ist.

NUR, WENN INSTALLIERT

Wenn Sie Dokumente weitergeben, in denen
[hr individueller Font vorkommt, konnen die
Empfianger die Dokumente nicht lesen, da sie
die Schriftart nicht haben. Und ein Mitliefern
des Fonts ist unter Umstanden seitens Lizenz
nicht erlaubt — ausser, Sie hatten den Font
komplett selbst kreiert. Falls Sie es wie die Au-
torin machen und den Font bloss fiir Beschrif-
tungen innerhalb von Bilddateien verwenden,
besteht das Problem nicht. Die mit dem Font

auf die Bilder gesetzten Zeichen
verwandeln sich in Pixel und sind
als Bilddatei gespeichert.

EHER FUR FORTGESCHRITTENE
Gute Windows- und allgemeine
Software-Kenntnisse und Lust am
Tifeln sollten Sie mitbringen. Die
folgenden Programme erfordern
etwas Einarbeitung. Wir geben
. die wichtigsten Tipps — am Beispiel
® . der Kreisbuchstaben.

a
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= So gehts

Fiir das Projekt benotigen Sie zwei
Open-Source-Programme. Mit
InkScape (Download: inkscape.
org/de) erzeugen Sie die einzelnen Buchsta-
ben bzw. Zeichen und speichern jedes Ihrer
Zeichen als separate SVG-Datei. Das andere
Tool heisst FontForge (Download: fontforge.
org/en-US/downloads). Darin importieren
Sie spater die einzelnen Zeichen und schnii-
ren das zu einer Font-Datei im OpenType-
Format zusammen. Laden Sie beide Pro-
gramme herunter und installieren Sie diese.

BUCHSTABEN BASTELN

Wir zeigen es am Beispiel der Kreisbuchsta-
ben; es funktioniert aber mit andersartigen
Zeichen sinngemadss genau gleich. Beachten
Sie einfach, dass Sie fiirs Vorbereiten der
Buchstaben nur Schwarz verwenden, allen-
falls zusammen mit Weiss, damit Sie Teile
einer Form «wegstanzen» konnen. Das mit
dem Herausstanzen benutzen wir hier auch.

STARTEN SIE INKSCAPE

Via Datei/Dokumenteinstellungen dndern Sie
zuerst die Seitengrosse, zum Beispiel auf
110x 110 Millimeter. Bei Hintergrund akti-
vieren Sie Schachbrettmuster als Hintergrund,
damit die Transparenz sichtbar ist. Es emp-
fiehlt sich, via Bearbeiten zu Hilfslinien an
Seitenrdndern erstellen zu greifen. Ziehen Sie
je eine horizontale und eine vertikale Hilfs-
linie exakt in die Mitte des Dokuments.

ERST DER KREIS

Klicken Sie (falls Sie auch Kreisbuchstaben
wollen) aufs Zeichenelement Kreis und malen
Sie einen ungefahren Kreis. In der linken Sym-
bolleiste oben klicken Sie aufs Pfeilsymbol und
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auf den Kreis. Oben stehen die Werte «X» fur
den Abstand zum linken Rand, «Y» fiir den
Abstand vom oberen Rand, «B» fur die Breite
des Kreises und «H» fiir dessen Hohe.

Wir wahlen fiir Breite und Hohe je 100 Mil-
limeter und fiir den Abstand von oben und
von links je 5 Millimeter. Klicken Sie mit
rechts darauf und 6ffnen Sie den Meniipunkt
Fiillung und Kontur.

Gestalten Sie die Buchstaben ausschliesslich
mit Schwarz. Was weiss werden soll, muss
transparent sein. Daher wihlen wir bei
Fiillung das Kastchen fiir Einfache Farbe.
Sie konnen die Farben unten auswahlen.
Alternativ tragen Sie Farbcodes ins RGBA-
Feld ein. Schwarz mit 100 Prozent Deckkraft
ist der Wert 0000007 f.

VORLAGE FUR DIE BUCHSTABEN

Klicken Sie links in der Symbolleiste auf das
A-Symbol tir die Texteingabe. Ziehen Sie das
Textfeld exakt in der Grosse des Dokuments
auf. Tippen Sie einen Buchstaben ein, zum
Beispiel A. Wihlen Sie oben die Schriftart. Die
Autorin greift zur PCtipp-Hausschrift ClanOT
in der Variante Bold, Grosse 230. Sie haben
vermutlich eine andere Ursprungsschrift.

Tipp: Suchen Sie zum Beispiel unter dem
Link fontsquirrel.com nach Liberation
Serif oder Liberation Sans; das sind
bekannte Open-Source-Schriften. Der Buch-
stabe erscheint zundchst in Schwarz. Bei Farbe
der Kontur wahlen Sie Keine oder Weiss,
bei Fiillung nehmen Sie Weiss. Klicken Sie
oben im Ausrichtungs-Ausklappmenii auf die
Option fiir Zentriert und vergrossern Sie links
daneben den Zeilenabstand, sodass Ihr Buch-
stabe schon in der Mitte des Kreises zu liegen
kommt, Bild 2.

Wichtig: Speichern Sie diesen Zustand als
Vorlage. Der Grund: Spiter werden Sie jeden
Buchstaben einmal einfiigen und ihn an-
schliessend aus dem Kreis herausstanzen, da-
mit dieser Teil des Zeichens transparent wird.
Gehen Sie zu Datei/Als Vorlage speichern und
vergeben Sie der Vorlage einen fiir Sie sinn-
vollen Namen. Den ersten (Ihren Buchsta-
ben A) konnen Sie aber gleich weiterverarbei-
ten. Klicken Sie links ganz oben in der Symbol-
leiste auf den Markierpfeil. Klicken Sie erst den
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Bild 3: Der Buchstabe ist aus dem Kreis
ausgeschnitten

Starten Sie FontForge und 6ffnen

oo T Sie den Ordner, in dem Sie Thr

Font-Projekt haben wollen. Uber
den Aufwidrtspfeil oben rechts

gelangen Sie zu einer Ordnerebene

o7 o w  hoher. Ist der gewlinschte Ordner

geoffnet, heften Sie Thn via Stern-
chen als Favoriten-Ordner an. Da-
mit lasst sich der Ordner kiinftig
dort direkt auswihlen. Klicken Sie

PS Name

allgemein

t benen
s LD

Schnftname; PCtippBuchstabenBullets

Familienname; PCtipp

PS Pnvate

osnR2
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stnt Revision:

0 wie schriftname
Grundname fir Dateien:

Bild 5: Vergeben Sie der Schrift hier einen
eindeutigen Namen

weissen Buchstaben an. Driicken und halten
Sie nun die Shift-Taste und wahlen Sie auch
den schwarzen Kreis aus.

Gehen Sie oben via Pfad zu Differenz oder
driicken Sie Ctrl+Minuszeichen. Schon wird
der erste Buchstabe aus dem schwarzen Kreis
ausgeschnitten. Sie erkennen das am Trans-
parenzschachbrett auf der Fliche des ehe-
maligen Buchstabens, Bild 3. Er ist nun fertig
fiirs Speichern: Gehen Sie zu Datei/Speichern
unter, greifen Sie zum vorgeschlagenen Ink-
Scape-SVG-Format und geben Sie ihm einen
Namen wie A_gross.svg.

Schliessen Sie die Datei mit Ctrl+W oder via
Datei/Schliessen. Jetzt gilt es, alle weiteren be-
notigten Zeichen ebenfalls zu erstellen. Zum
Glick haben Sie eine Vorlage, denn ab jetzt
geht es fiir alle weiteren Buchstaben so: Unter
Datei/Neu aus Vorlage wahlen Sie Ihre Vorlage
aus, gefolgt von Aus Vorlage erstellen.

Es oftnet sich Ihre Vorlage. Klicken Sie dop-
pelt auf Thren Vorlagenbuchstaben und er-
setzen Sie ihn durch den niachsten. Zentrieren
Sie ihn allenfalls wieder, markieren Sie mittels
Markierpfeil den Buchstaben und mit ge-
driickter Shift-Taste zusatzlich den Kreis und
stanzen Sie den neuen Buchstaben ebenfalls
mit Ctrl+Minus oder Pfad/Differenz aus. Spei-
chern Sie diesen wieder, zum Beispiel unter
dem Namen B_gross.svg, bis Sie alle beno-
tigten Zeichen haben.

SCHRIFT ZUSAMMENSTELLEN

Haben Sie alle benoétigten Zeichen erstellt? Es
kann nicht schaden, jedes Ihrer SVG-Files
einmal kurz per Doppelklick zu 6ffnen. Unter
Windows wird hierfiir meist der Edge-Web-
browser benutzt. So konnen Sie sehen, falls bei
einem davon etwas schiefgegangen wire.

auf Neu, worauf sich ein Raster mit
den verschiedenen Zeichenplétzen
offnet. Wollen Sie den Grossbuch-
staben A importieren, klicken Sie
aufs noch leere (durchgestrichene) Feld unter
dem A. Greifen Sie zu Datei/Importieren,
schalten Sie das Format auf SVG um und wih-
len Sie das SVG-File fiir den Buchstaben A.
Klicken Sie auf Importieren. Wiederholen Sie
dies fiirs nachste Zeichen. Sie miissen nicht
jedes Feld mit eigenen Zeichen fiillen. Nur
jene, die Sie brauchen, Bild 4.

Zum Speichern gehen Sie zu Datei/Spei-
chern und geben Sie einen Namen ein. Solange
das Projekt noch in Arbeit ist, trigt es eine
SFD-Endung. Das ist auch die Datei, die Sie
offnen, falls Sie spater noch Korrekturen oder
Erganzungen zu Ihrem Font haben. Fertig?

Jetzt wichtig: Gehen Sie via Menui Element
zu Schriftinformationen. Hier tippen Sie einen
Namen fur die Schrift und fiir die Schrift-
familie ein. Es muss sich um einen Namen
handeln, den mutmasslich noch keine andere
Schrift tragt, sonst taucht die Schrift spater
als «Untitled»-Font auf, Bild 5. Gehen Sie zu
Datei/Schriften erstellen. Wahlen Sie rechts
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Bild 6: Hier erstellen Sie lhre fertige Schrift

Keine Bitmap-Schriften und links im Aus-
klappment den Punkt OpenType (CFF). Nach
dem Klick auf Erstellen wird FontForge me-
ckern, weil gewisse typografische Kriterien
nicht erfillt sind. Da es sich nur um eine Art
Symbol-Font handelt, ignorieren Sie dies und
klicken auf Erstellen, Bild 6.

Im Projektordner landet eine Datei mit
OTF-Endung. Doppelklicken Sie diese, erhal-
ten Sie das Windows-iibliche Font-Fenster mit
der Schriftvorschau. Wenn Sie mogen, klicken
Sie oben auf Installieren, schon wird Thr Font
wie jede andere Schrift in Threm System
verfiigbar. Ab diesem Zeitpunkt konnen Sie
[hren Font nach Belieben in Office oder in
Bildbearbeitungsprogrammen verwenden. @
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Mehr furs Team

Microsoft Teams ermoglicht vielen Angestellten uberhaupt erst die Arbeit im Home Office -
und besonders die Zusammenarbeit. Das Tool hat aber viel mehr auf dem Kasten als nur Chats
und Videoanrufe. Wir zeigen die besten Zusatzfunktionen. e vON GABY SALVISBERG

iele haben zu Kollaborations-Software
Vwie Microsoft Teams tiberhaupt erst
seit Beginn der Corona-Krise Kontakt.
Auch in der PCtipp-Redaktion erweist sich
dieses Tool als niitzlich. Obwohl es Teams kos-
tenlos gibt (microsoft.com/de-ch/microsoft-
teams/free), unterstiitzt derzeit nur die kos-
tenpflichtige Teams-Version das Hinzufiigen
von Apps, die Teams um viele niitzliche Zu-
satzfunktionen erweitern.
Ob Thre Teams-Installation auch Apps
zuldsst, finden Sie schnell heraus. Klicken Sie
in der linken Spalte aufs Apps-Icon. Wenn hier

neben Hilfe und Kalender nichts erscheint,
missen Sie in Teams auf Apps verzichten.
Wenn sich jedoch eine Ubersicht mit Apps in
verschiedenen Kategorien 6ffnet, steht dem
Ausprobieren dieser Teams-Zusitze nichts
im Weg, sofern Ihre I'T-Abteilung mitmacht.
Einige Apps erscheinen unterhalb des Chat-
fensters in Form von anklickbaren Symbolen.
Andere wiederum fiigen Sie in Threm Chat-
kanal via Pluszeichen am oberen Rand als
separaten Reiter hinzu.

Manches, das einer App gleicht, istin Teams
schon als Funktion enthalten, zum Beispiel

das Whiteboard zum Zeigen von Notizen und
Skizzen. Klicken Sie wéahrend eines Teams-
Videocalls oben aufs Symbol Inhalte freigeben
(Rechteck mit Pfeil), Bild 1. Unten haben Sie
nun die Wahl, ob Sie Thren Arbeits-Gspanli
den ganzen Desktop oder nur ein bestimmtes
Fenster zeigen wollen. Alternativ nutzen Sie
hier Microsoft Whiteboard.

Das einfache Microsoft Whiteboard, auf dem
Sie per Maus etwas zeichnen bzw. skizzieren
konnen, ist standardmassig mit von der Par-
tie, Bild 2. Wenn Sie allerdings als Nutzer
der Gratis-Teams-Version am Teams-Meeting

Foto: Shutterstock/olhahladiy
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einer Organisation teilnehmen,
konnen Sie zwar die freigegebenen
Programmfenster sehen. Akti-
viert die Person hingegen die
App Whiteboard, werden Sie nur
mit der Meldung «Whiteboarding
wird durchgefiihrt» abgespeist. Es
konnte sein, dass sich dies nachs-
tens dndert, denn der Hinweis
darunter klingt vielversprechend:
«Vorerst konnen nur Mitglieder
dieser Organisation teilnehmen.
Bald konnen Sie das auch!» Es
wiare also denkbar, dass auch
Gratis-Teams-Nutzer bald in den
Genuss einiger Profifunktionen
oder -Apps kommen.

Schichten

Wer hat wann frei? Wer ist zu
welchen Zeiten am besten er-
reichbar? Wer tigert in den nachs-
ten Tagen mal ins Biiro? Und wie
stellen Sie sicher, dass Thr vir-
tuelles Biiro zu den publizierten
Offnungszeiten auch tatsichlich
per Telefon oder Mail erreichbar
ist? Solche Fragen kldren Sie mit
der in Teams integrierten App
Schichten. Hier tragen die Mit- &
arbeitenden ihre Pline ein, wo- [
durch der Rest des Teams sich
stets iiber virtuelle An- und Ab-
wesenheiten informieren kann, Bild 3.

NMGZ

(4]

T
AL

: =

Polly

In Unternehmen kénnen demokratische Mit-
tel sehr gut zur Losungsfindung beitragen.
Installieren Sie die App Polly, die leider der-
zeit nur in Englisch daherkommt und nicht
von Microsoft stammt. Dennoch gehort sie zu
den beliebtesten Apps. Sie ist nicht etwa ein
Plappermaul, wie Name und Papageien-Sym-
bol nahelegen, sondern dient dem einfachen

Freetand von InVison

e besten Setwerer Goo Maaq, Claudm | Microsod..

Bild 1: Die Fensterfreigabe und das Whiteboard sind feste
Bestandteile der kostenpflichtigen Teams-Version
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Bild 3: Schichten ist praktisch, nicht nur fir «Schichtarbeit»

Erstellen von Polls (engl. fiir Umfragen oder
Abstimmungen) in Ihrem Teams-Chat.

Bei der Installation miissen Sie erst einige
Berechtigungen durchwinken. Anschliessend
gehen Sie in den Kanal des Teams, dem Sie
die Umfrage unterbreiten wollen. Klicken Sie
unterhalb des Chatfensters aufs Polly-Icon,
nun gehts zu Create New. Wihlen Sie, ob Sie
nur eine Frage (Single) oder mehrere (Mul-
tiple) stellen wollen. Bei Audience bestimmen
Sie den Kanal. Gleich daneben legen Sie fest,
ob die Umfrage auch als Direktnachricht an
die Teammitglieder geschickt
werden soll. Ein Einschalten
von Recurring erlaubt eine re-
gelmissige Wiederholung der
Frage an bestimmten Tagen.
Send Polly at steht standard-
massig auf Now (jetzt). Soll die
Umfrage zu einem anderen
Zeitpunkt raus, schalten Sie es
aus und legen einen Termin
fest. Die Option Close Polly at
bestimmt den Zeitpunkt,
wann die Umfrage endet. Un-
terhalb von Question geht es
um die Art Threr Umfrage.
Multiple Choice stellt eine
Frage und gibt den Antwor-
tenden eine von Thnen vorge-
gebene Auswahl an moglichen
Antworten, wie etwa «Ja, Nein,
Weiss nicht». Mit Rating kon-

' In App Offnen
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nen die Befragten Thre Frage mit
einer Bewertungsskala beantwor-
ten. Darunter befinden sich noch
einige Optionen, ob die Anwen-
der Ihre Umfrage kommentieren
diirfen, ob die Resultate fortlau-
fend angezeigt werden sollen oder
ob die Umfrage anonym statt-
finden soll. Preview zeigt eine Vor-
schau zu Threr Umfrage an. Kli-

cken Sie auf Send, um sie zu ver-
schicken, Bild 4.

Forms

Falls Sie lieber eine deutschspra-
chige App fiir Ihre Teams-Umfra-
gen hitten, bietet sich Microsofts
eigene Alternative mit Namen
Forms an. Diese enthilt allerdings
viel weniger Funktionen als Polly,
da sie sich zum Beispiel auf ein-
fache Multiple-Choice-Fragen be-
schrankt und auf die erweiterten
Optionen verzichtet, Bild 5.

Lob

Ebenfalls von Microsoft stammt
die Teams-App namens Lob. Da-
mit konnen Sie einzelnen Kolle-
ginnen und Kollegen Mut zuspre-
chen oder fiir besonderen Einsatz
danken. Nach der Installation fin-
den Sie unter einem Chatfenster das unschein-
bare Lob-Icon, das einer Art Orden nach-
empfunden ist. Der Klick darauf zeigt eine =¥

. Allgemein Beitrige 2 weitere . 1

Teams hTd

E PCti |3kt
: ‘ Salvisberg, Gaby dber Polly 15:39
~eedback Neue Website Sman ﬂ Nan-Anonvmous @
S Dt Closes 5.3.2027 15:29
Social Media Ist Teams besser als Slack?
en-Brainstorming (Test von Gaby fiir einen
1 |
Trafficmassnahmen PCtipp.ch Artikel, EW')
ZUric ® i

el A
SLUDMIT votTé Add comment

------ . Polly 1539

Bild 4: Auch wenn das Umfrage-Tool Polly
in Englisch ist, lIasst es sich einfach bedienen

Bild 5: Microsofts eigenes Umfrage-Tool
Forms hat weniger auf dem Kasten als Polly
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Auswahl von moglichen Auszeichnungen, die
Sie vergeben konnen, Bild 6. Ist eine gewéhlt,
legen Sie den Empfanger fest und konnen
einige personliche Worte dazuschreiben.

Lob Q-:)
L ob an Benutzer senden

Badge auswahlen

Bild 6: Die App Lob erleichtert es, zu einer
besonderen Leistung zu gratulieren
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Bild 7: Ein Wiki eignet sich firs Festhalten
von Spickzetteln und Arbeitsablaufen

WIKI

Die App Wiki ermoglicht es Thnen, auf ein-
fachem Weg interne Arbeitsabldufe fiir sich
selbst oder fiir ein ganzes Team festzuhalten
und diese mit weiteren Informationen aus-
zustatten, wie Tabellen, Aufzahlungen und
Markierungen. So haben Sie in Threm Wiki
mit der Zeit ein eigenes kleines Nachschlage-

werk. Diese App ist bei Teams automatisch
installiert, Bild 7.

Wikipedia
Nicht zu verwechseln mit Wiki ist die eben-
falls von Microsoft stammende Wikipedia-

App. Sie fiigt unter dem Chatfenster ein
Wikipedia-Icon hinzu, das es Thnen erlaubt,

Bild 8: Mit der Places-App sind Ortsangaben sehr einfach geworden

direkt aus dem Chat einen Begriff bei der
Onlineenzyklopéddie wikipedia.org nachzu-
schlagen und im Chat zu verlinken.

Places

Die App Places durfte besonders nach Ende
der Pandemie wieder mehr Zulauf haben. Mit
ihr verlinken Sie Adressen, Laden, Restaurants
etc. direkt in Threm Teams-Chat. Nach dem
Hinzufligen miissen Sie die App noch einrich-
ten; hierzu fordert die App Sie automatisch
auf. Geben Sie ihr Thren Standort bekannt.
Auch wenn die App wiahrend der Installation
noch Englisch aussieht, wird sie am Ende
deutsch sein. Klicken Sie nun einfach aufs
Places-Icon und tippen Sie einen Restaurant-
namen oder eine Adresse ein, Bild 8. Wahlen
Sie das Gewtinschte aus den Bing-Resultaten
und verschicken Sie Ihre Nachricht. Thre
Teams-Kolleginnen und -Kollegen sehen einen
Kartenausschnitt, allfallige Bewertungen und
auch die Schaltflache Wegbeschreibung. Damit
konnen Sie sich eine separate Google-Maps-
Suche sparen.

Images

Ahnlich wie Places erleichtert auch Images
das Anreichern Threr Chatbeitrdge in Teams.
Diese Microsoft-eigene Bildersuche besitzt
zwar eine englische Bedienoberfliche, findet
aber durchaus Bilder anhand von deutsch-

sprachigen Begriffen — und auch welche aus
der Schweiz, Bild 9.

Mitarbeiterideen

Fiir grossere Unternehmen ist die App Mit-
arbeiterideen geeignet. Diese ermoglicht das
einfachere Weiterverfolgen und Umsetzen gu-
ter Ideen innerhalb der verschiedenen Teams.

Weitere Apps

Bei vielen weiteren der angebotenen Teams-
Apps handelt es sich um Integrationen von
Produkten anderer Hersteller. Das bedeutet,
dass die Teams-Integrations- App zwar kosten-
los ist, diese Thnen aber nichts niitzt, wenn
Sie beim zugehorigen Anbieter nicht eben-
falls einen (moglicherweise kostenpflichtigen)
Account haben. So
miissen Sie sich bei-
spielsweise bei Tools
fiir das gemeinsame

Restaurant Volkshaus
Stauffacherstrasse 60, 8004 Ziirich

Placos Zeichnen wie Mural

oder Invision Free-
hand mit dem dor-
tigen Account ein-
il . loggen, sofern vor-

9 handen. Auch die
inzwischen verfiig-
bare Integration des
Fernsupport-Tools
TeamViewer (siehe
dazu auch den Link

.
<Y bewertungen

ARTIKEL ZUM THEMA

Wahrend die erwahnten Apps nur den

kostenpflichtigen Teams-Versionen zur

Verfugung stehen, durften in Gratis-

versionen von Teams auch einige der

folgenden Tipps klappen.

® Tastenkombinationen fur Teams:
pctipp.ch/1480732

® Teams fur Neulinge:
pctipp.ch/1482085

® |Inzwischen konnen Sie eigene Fotos als
Hintergrundbilder in Teams hochladen,
allerdings nur einzelne. Wollen Sie
gleich mehrere Bilder importieren,
durfte Ihnen dieser Tipp helfen:
pctipp.ch/1492410

® Dark-Mode in Teams aktivieren:
pctipp.ch/1485462

® Erstellen eines eigenen Kanals
fur Nachrichten an sich selbst:
pctipp.ch/ 1550239

Teams

(7)

Bild 9: Mit der Images-App figen Sie Bilder
zu lhren Teams-Chats hinzu

pctipp.ch/1515818) erfordert, dass das Un-
ternehmen fiir TeamViewer bezahlt.

Natiirlich haben auch bekannte Gréssen in
Sachen Projektmanagement und Mindmap-
ping wie Mindmeister, Jira oder Trello ihre
Vertretungen in Teams, damit die Zusammen-
arbeit aus der Ferne einfacher klappt.

Apps deinstallieren

Bringt Ihnen eine App in Teams nicht das, was
Sie sich gewtiinscht haben, werden Sie diese
auch wieder sehr einfach los. Klicken Sie in
der linken Spalte von Teams auf das Drei-
Punkte-Symbol und anschliessend mit der
rechten Maustaste auf die App, nun finden Sie
Deinstallieren.

Manche Apps sind jedoch nicht pro Anwen-
der, sondern pro Team installiert. Soll eine
weg? Klicken Sie in der linken Spalte auf
Teams, anschliessend mit der rechten Maus-
taste auf Ihren Teamnamen. Wéhlen Sie Team
verwalten. Wechseln Sie zum Reiter Apps und
befordern Sie Uberfliissige Apps iiber das
Abfalleimer-Symbol ins Datennirwana. @
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@ Surf Bundle

Zusammen mit Netgear haben wir ein mobiles und
praktisches Bundle zum Hammerpreis geschnurt.

g
UNL\N\\TED

Sie erhalten den mobilen Netgear-Router 5G Hotspot
MR5200-100EUS Nighthawk M5 und unsere
PCtipp-SIM-Karte inkL. 1Jahr unlimitiertem Internet

mit 2 Gbit/s mit rund 40 % Vergunstigung.

Preis: Fr. 899.— statt Fr. 1486.-
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Family Budget Planner

Beginning Spg
Beginning

Total Income

Total Expense:

NET (Income - Expenses)
Adjustment to Savings

Savings Balance

s MET (INCOMW
4,000
3,500
3,000

2,000
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Imbuchhaltungin Excel

Unter Fotografen gibt es ein beruhmtes Zitat: «Die beste Kamera ist die, die Sie dabeihaben.»
Angepasst an die Buchhaltung trifft das auch auf Excel zu. Warum eine Buchhaltungs-Software

kaufen, wenn Excel schon installiert ist? Wir zeigen, was Excel in Sachen Buchhaltung draufhat,
was nicht und wie Sie all das in der Praxis einsetzen. e VON LUCA DIGGELMANN

leich vorweg: Es gibt durchaus gute
Griinde, eine Buchhaltungs-Software
zu verwenden. Diese ist meistens ein-
facher zu bedienen als Excel und bietet niitz-
liche Extrafunktionen, die Microsofts Tabel-
lenkalkulation nicht beherrscht. Im geschaft-
lichen Bereich stosst Excel zudem schnell an
seine Grenzen. Eine doppelte Finanzbuch-

haltung ist in Excel zwar grundsatzlich mog-
lich, aber ziemlich umstindlich und fehler-
anfdllig (dazu spéter mehr).

Was kann Excel?

Excel ist ausgezeichnet darin, Daten darzu-
stellen und Berechnungen durchzufiihren.

Beziiglich Buchhaltung heisst das: Sie kénnen
Transaktionen und Konten iibersichtlich dar-
stellen und deren Werte berechnen. Excel
verfligt tiber viele Diagrammtypen, mit denen
sich Daten visuell darstellen lassen. Die grosste
Starke von Excel liegt jedoch in seiner Flexi-
bilitit. Anders als fixfertige Buchhaltungs-
Software konnen Sie bei Excel alles anpassen.

Foto: Shutterstock/afotosstock



Losungen von Computerproblemen auf pctipp.ch/tipps-tricks

Mit Ausnahme von Vorlagen miissen Sie das
sogar, da Sie die Rechensysteme und Darstel-
lungsformen selbst bauen. Das ist vor allem
dann ein Vorteil, wenn IThre finanziellen An-

TIPPS: nutzliche Tricks

Folgend zeigen wir Ihnen einige hilfreiche

Automatisches Speichern (@ ) E] L) «

spriiche speziell sind und nicht gut in ein tra- Excel-Tricks, die Ihnen die Arbeit erleich- Datei Stat Einfigen Seitenlayout Formein Daten Oberprafen  Ansich
ditionelles Raster passen, Bild 1. tern und die Sie kennen sollten: iy K hmwekien | | = N S rasiing
® Zeile verschieben: Mochten Sie eine Zeile infogen [Eptg FKU-HEHe 8- A |=S== == Bvedindentne
Was kann Excel nicht? zwischen andere Zeilen verschieben, halten D L i "
Sie beim Ziehen mit der Maus die Shift- cs - fe 4300
Die Flexibilitat ist auch gleichzeitig die grosste Taste gedruckt. Statt des Zeilenumrisses 4. A : E

Schwiche von Excel; in vielerlei Hinsicht. Die
komplette Freiheit von Excel ist fiir viele Nut-
zer iiberfordernd und das Fehlen eines fixen
Systems ldsst Fehler leichter unbemerkt. Dazu
mangelt es Excel an diversen Tools, die ande-
rer Software offenstehen — beispielsweise der
automatische Abgleich mit Bankdaten. Dedi-
zierte Buchhaltungs-Software bietet zudem
meistens Features wie die automatische Ge-
nerierung gangiger Dokumente. Zudem ist
oftmals eine ausfithrliche Nutzerverwaltung
moglich. Excel bietet zwar die Option fiir
mehrere Nutzer in einer Tabelle, kann deren
Zugriff aber nicht genau regeln. Da Excel nicht
spezifisch auf Buchhaltung ausgerichtet ist,
bemerkt es auch keine typischen Buchhal-
tungsfehler. Solange etwas darstellbar und
mathematisch ausrechenbar ist, beschwert
sich Excel nicht. Eine Buchhaltungs-Software

sehen Sie eine Linie zwischen den Zeilen.
Lassen Sie die Maustaste los, verschiebt
sich die Zelle.

® Zeile hinzufugen: Mochten Sie eine Zeile
hinzufugen, rechtsklicken Sie auf die Zei-
lennummer am linken Rand und wahlen
den Befehl Zellen einfugen. Eine Zeile wird
anschliessend Uber der angewahlten Zeile
eingefugt.

® Spalten: Beide vorhergehenden Tricks
funktionieren auch fur Spalten, eingefugt
wird links von der markierten Spalte.

® Formel wiederholen: Mochten Sie eine
Formel wiederholen, markieren Sie die
Zelle, in der sich die Formel befindet. Fah-
ren Sie uber den Punkt in der unteren rech-
ten Ecke der Zelle, ihr Mauszeiger wird zu
einem Fadenkreuz. Ziehen Sie von dort in
die gewunschte Richtung. Mochten Sie beim

2

3

4 Erwartete Monatseinkunite

: | Einkiinfte 1 CHF 4'300.00
& Zusatzeinkunfte 300.00 €
> Summe der monatlichen Einkiinfte 4'600.00 €

9 Monats-ist-Einkommen

10  Einkinfte 1

1 Zusatzeinkunfte

1> Summe der monatlichen Einkiinfte
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TETAVLIRTLTRT Clevan a P P F # w

Zahlenformate sind essenziell fur das
Verstandnis von Excel

TASTATURTRICKS
® Verschieben: Mit den Pfeiltasten ver-
schieben Sie die markierte Zelle am

4'000.00 €
300.00 €

4'300.00 €

Wiederholen einer Formel einen Wert fest-
pinnen statt mitziehen, verwenden Sie das
Dollarzeichen vor dem Wert. Wenn etwa
eine Formel mit Bereich C2:C8 diagonal ge-
zogen wird, aber in den Spalten fix bleiben
soll, tippen Sie: $C2:$C8 ein. Um beide
Werte zu fixieren, ware es $C$2:$C$8.

® Zahlenformate: Excel verwendet Zahlen-
formate, um Werte mit Text darzustellen
und dennoch damit rechnen zu konnen.
Beispielsweise wahlen Sie das Zahlenfor-
mat Buchhaltung und tragen den Wert 100
ein. Excel zeigt: CHF 100.00. Der Zellen-
wert ist aber dennoch 100 und kann pro-
blemlos fur Rechnungen verwendet werden.
Schreiben Sie jedoch von Hand CHF 100.00

schnellsten.

® Markieren: Verwenden Sie die Shift-
Taste, um einen Bereich zu markieren. Per
Ctri-Taste markieren Sie einzelne Zellen.

® Erganzen: Verwenden Sie die F2-Taste,
um den Cursor in die Zelle zu setzen.

So konnen Sie eine Zelle erganzen, statt
sie zu uberschreiben.

® Formatieren: Die wichtigsten Formatie-
rungs-Shortcuts sind: Ctrl+Shift+F fur fett,
K fur kursiv und U fur unterstrichen. Ist Ex-
cel auf Englisch eingestellt, sind es: Ctr/+B
fur bold, I fur italic und U fur underlined.
® Hupfen: Mussen Sie viele Werte in einer
horizontalen Linie eintragen, konnen Sie
per Tabulator einfach nach rechts hupfen.
Drucken Sie am Ende der Linie die Enter-
Taste, springen Sie an den Anfang lhrer
Tabulatorreihe auf der nachsten Zeile.

wiirde einschreiten, Bild 2. =

a—— - In die Zelle, kann Excel damit nicht rech-

s nen, da es mit den Buchstaben nichts an-
Bild 1: Excel ist eine solide Buchhaltungs-
Applikation - vor allem fur Private

zufangen weiss.

Luca Diggelmann (Eigentimer) | PCtipp-Test ® 3
m Journal
Journal ‘ Alle Konten 4
e & Hinzufigen ~ Mehr ~ | Filter = L
’ 1"_1':" * Datum Beschreibung Geschaftspartner Referenz /Beleg Soll Haben Steuersatz Wahrung Betrag
e 28.08.2017 Unnétige Spassbuchung Das Internet 00009 6570 Informatikaufwand 1000 Kasse MwSt, 8% CHF 69.95
gg 17.08,2017 MNeue Objektivdeckel Canon Digitec 00008 6570 Informatikaufwand 1000 Kasse MwSt, 8% CHF 39.80
In';ta > 16.08.2017 Einnahmen Onlinewerbung Das Internet Q0007 1020 Bank 3600 Ubriger Ertrag Lief... MwSt. 8% CHF 0.05
15.08.2017 Einnahmen aus dem Nichts Endloses Universum 00006 1020 Bank 3600 Ubriger Ertrag Lief... CHF 1000 000,00
E 25.08.2017 Stromrechnung Testcenter EKZ 00005 6400 Energie- und Entso... 1020 Bank CHF 150 000.00
Auftrage 30.08.2017 Neue Objektivdeckel Canon Digitec 00004 6570 Informatikaufwand 1000 Kasse MwSt. 8% CHF 19.90
31.08.2017 Kaffee fur September 17 Migros 00003 5800 Ubriger Personalau... 1000 Kasse MwSt. 2.5% CHF 31 337.65
F:J 23.08.2017 Neue Objektivaeckel Canon Digitec 00002 6570 Informatikaufwand 1000 Kasse MwSt. 8% CHF 39.80
Personen 21.08.2017  Schweigegeld iPhone-Leaks Apple 00001 1000 Kasse 3600 Ubriger Ertrag Lief... CHF 100 000.00

Bild 2: FOr komplexere Anwendungen lohnt sich eine «richtige» Buchhaltungs-Software wie CashCtrl



und andere komplexere Rechnungen. Aber:
Die meisten Vorlagen sind nur fur Office-
365-Abonnenten verfugbar.

Als Schweizer Nutzer mussen Sie zudem
die Wahrungsfelder jeweils auf Schweizer
Franken andern. Je nachdem, wie sehr Sie
sich daran storen, gibt es auch noch einige
Esszett und deutsche Formulierungen zu
kKorrigieren. Insgesamt sind Vorlagen aber
ein guter Startpunkt. Extra Geld fur eine
Vorlage zu bezahlen, ist hingegen kaum
empfehlenswert.

PRAXIS > BUCHHALTUNGS-TIPPS PCtipp
A B C D E F
1 Datum Geschéaftspartner Kategorie Bemerkung Einnahmen Ausgaben
1 CHF -100.00 2 (1.3.2021 Migros Lebensmittel - CHF 100.00
5 3.3.2021 Tutti Occasionsverkauf Schlittschuhe CHF 50.00
2 CHF 50.00 _ .
4 4.3.2021 Bruno Ferien Anteil Hotel CHF 300.00
3  CHF 300.00 5 7.3.2021  SBB Transport Zugbillets CHF 200.00
4 | CHF -220.00 6 9.3.2021 Rest. Krone Auswarts Essen - CHF 35.00
‘ 7 CHF 350.00 CHF 335.00
6 CHF 65.00 .
Bild 3: Im Prinzip kann eine Bild 4: Mit etwas mehr Informationen sieht das schon anders aus
Milchbuechlirechnung so
minimal sein " o C . Das Schone an der Milchbtiechlirech-
1 Budget Ist-Zustand  Differenz nung ist, dass sie so einfach oder kom-
Welche Buchhaltung? 2 Einnahmen CHF 5'000.00 CHF 5'150.00 CHF 150.00 Pliziert sein kann} wie Sie mochten. In
[ fws | GEymD GEY@ GSRE  dorimpelsten Variante onnen Sieur
Klaren wir an dieser Stelle noch eine buchhal- | | | Betrdge in eine Spalte packen: positiv
terische Frage: Welcher Typ von Buchhaltung & fiir Einnahmen, negativ fiir Ausgaben.
ergibt fiir Sie am meisten Sinn? Grundsitzlich 7 Jede weitere Information ist im Prinzip
sind im Privatbereich drei Typen der Buch- g i:::f:;::;:mbm | p———_ optional, Bild 3.
haltung tblich: die Milchbiiechlirechnung, 10 miete CHF 1'500.00 CHF 1'500.00 Eine etwas ausfiihrlichere Milch-
das Budget und die doppelte Finanzbuch- 11 Nebenkosten CHF 100.00 CHF 100.00 biiechlirechnung enthilt Informatio-
haltung. Letztere kann im Privatgebrauch ver- !¢ Lebensmittel CiF o OF 600 nen wie: Datum, Geschiftspartner und
: : 13 Transport CHF 150.00 CHF 165.00 : )
wendet werden, muss aber nicht unbedingt. ., . . AE  poae| ChE At Kategorie. Nach Geschmack kénnen
Die beiden anderen sind im Prinzip unter- 15 Sie auch eine kleine Beschreibung hin-
schiedliche Herangehensweisen. 16 Alltagskosten zufiigen. Wie das beispielsweise fiir
[ et i ansere Keine Testbuchhaltung aus-
Die einfachste Form der Buchhaltung ist die 20 Kieidung CHF 100.00 CHF - Falls Sie noch etwas Zeit und Lust ha-
Milchbiiechlirechnung, auch Einnahmen- ~ 2! T-Hardware OF = |G < ben, kdnnen Sie die Milchbiiechlirech-
Ausgaben-Rechnung genannt. Dabei handelt ig - CF LR g 188 nung weiter ausbauen; beispielsweise
es sich um eine einfache Auflistung von Trans- 54| Zum Spass mit Abrechnungen pro Kategorie oder
aktionen, die am Ende zusammengerechnet 25 Gaming CHF  50.00 CHF  55.00 Geschiftspartner. Das setzt voraus,
werden. Sie kaufen Lebensmittel fiir 100 Fran- gg :'?:5“‘& | E:E lgg*gg E:E zi; dass Sie diese Details festhalten. Ver-
ken: 100 in die Ausgabenspalte. Sie verkaufen 5, ..~ e TR i T i wenden Sie dazu die folgende Formel:
Ihre alten Schlittschuhe fiur 50 Franken: 50 in 29 Veranstaltungen CHF 120.00 CHF - =SUMMEWENN(Suchbereich, "Katego-
die Einnahmen. Am Ende wird alles zusam-  Bild 5: Ein Budget enthalt zusatzlich Konten rienname", Zahlenbereich).Sokon-
mengerechnet und Sie sehen, ob Sie in der ~ mit Prognosen nen Sie zum Beispiel ausrechnen, wie
gewdhlten Zeitspanne Gewinn oder Verlust viel Sie fiir Streamingdienste ausgeben
gemacht haben. Die entsprechende Formel in =~ Bereich mit der Maus markieren oder per Tas-  oder wie viel Geld Sie schon im Migros-Res-
Excel lautet =SUMME (Bereich), wobei Sie den  tatur eintragen kdnnen. taurant liegen gelassen haben.
DAS BUDGET
TIPP: Vorlagen verwenden Beim Budget kommt eine weitere Stufe hinzu:
Neben getdtigten Ausgaben und Einnahmen
Wie auch bei anderen Office-Applikationen | o —— . figen Sie ngnostizierte Ausgaben und E"i“'
gibt es fur Excel Tausende Vorlagen fur alle Bidgass nahmen hinzu. Das Budget blickt also zusitz-
moglichen Zwecke. Microsoft bietet eine it __ lich in die Zukunft und bringt ein planerisches
Umfassende Samm'ung an VDHagen Unter : - W o ,. ElemEHt mlt SiCh. Dle MilChbﬁEChlireChHung
dem Link templatesmlcr{)softcc)m an. Da- 1st E%n Tell dES Bl:ldge‘t-s, etwa dle Halfte d:ﬁVOﬂ.
bei sind auch diverse Vorlagen fir Budgets e e — Darin werden wie gewohnt alle Transaktionen

verbucht. Zusitzlich konnen Sie aber auch
erwartete Transaktionen eintragen. Wichtig
dabei ist, dass hier Kategorien gesetzt werden,
denn fiir die Budgetplanung sind Kategorien
unerldsslich, Bild 5.

Die zweite Halfte des Budgets ist die Pla-
| T nung nach Kategorie. Hier starten Sie mit
— = einem Betrag, beispielsweise Threm aktuellen
Kontostand oder Ihrem ausbezahlten Lohn.
Danach verteilen Sie das Geld auf Kategorien,

in denen Sie Ausgaben erwarten. Fixkosten

Vorlagen nehmen Ihnen viel Arbeit ab wie Handy-Abos oder die Wohnungsmiete
sind besonders einfach zu berechnen. Fiir
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Aktiven 2
Umlaufvermogen 1'050.95 20
Flussige Mittel 1'050.95 200
Kasse 0.00
Post 0.00
Bank 1'050.95
Checks, Besitzwechsel 0.00 2000
Kurzinstige Geldanlagen 0.00 2003
Wertschnften 0.00 2030
Forderungen 0.00 210
Debitoren 0.00
Delkredere 0.00 2100
Kurzfnstige Aktivdariehen 0.00 2140
Vorauszahlungen an 0.00 220
Lieferanten
Debitor MwSt (Vorsteuer, 0.00 2200
Debitor Verrechnungssteuer 0.00 2230
Vorrate 0.00 2290
Warenbestand 0.00 230
Vorrate Matenal 0.00
Fertigfabnkate 0.00 2300
Halbfabnkate 0.00 2330
Aktive 0.00 24
Rechnungsbegrenzung 240
Transitonsche Aktiven 0.00
Anlagevermogen 0.00 2400
Finanzanlagen 0.00 2440
Wertpapiere 0.00 2460
Beteligungen 0.00 250
Darlehensforderung 0.00
Mobile Sachanlagen 0.00 2500
Maschinen Produktion 0.00 260
WB Maschinen Produktion 0.00 2600
Mobiliar und Einnchtungen 0.00 28
BlUromaschinen, EDV 0.00 280
Fahrzeuge 0.00 2800
Werkzeuge und Gerate 0.00
Lagerennchtungen 0.00 2850
Immobile Sachanlagen 0.00 290
Immobilien 0.00 2900
Immaterielle Anlagen 0.00 2990
Patente, Marken, Lizenzen 0.00

Passiven
Kurziristiges Fremdkapital 0.00
Kurzfristige 0.00
Verbindlichkeiten aus
Lieferungen und
Leistungen
Kreditoran 0.00
Kraditor Sozialversichen 0.00
Anzahlungen von Kunde 0.00
Kurzfristige 0.00
Finanzverbindlichkeiten
Bankschulden kf. 0.00
Darliehensverbindhchice:t 0.00
Andere kurzfristige 0.00
Verbindlichkeiten
Kreditor MwSt (Umsatzs 0.00
Dividenden 0.00
Tanbemen 0.00
Passive 0.00
Rechnungsabgrenzung
Transitonsche Passiven 0.00
Ruckstellungen 0.00
Langfristiges Fremdkapital 0.00
Langfristige 0.00
Finanzverbindlichkeiten
Bankschulden 0.00
Hypotheken 0.00
Obkgationsanieihen 0.00
Andere langfristige 0.00
Verbindlichkeiten
Darlehensverbindhchkeit 0.00
Riickstellungen langfristi 0.00
Ruckstellungen If, 0.00
Eigenkapital 0.00
Kapital / Privat 0.00
Eigenkapital, Stammkap 0.00
Aktienkapital
Privat 0.00
Reserven, Bilanzgewinn 0.00
Reserven 0.00
Gewmnn/Veriustvortrag 0.0¢

Bild 6: Die doppelte Finanzbuchhaltung ergibt fir Private wenig Sinn

andere Betrige brauchen Sie wahrscheinlich
ein wenig Erfahrung, bis Sie die autkommen-
den Kosten richtig einschiatzen kénnen.

Sie notieren also alle erwarteten Ausgaben
und Einnahmen fiir die kommende Zeit-
spanne, meistens pro Monat. Dabei sollten Sie
logischerweise nicht mehr budgetieren, als Sie
ausgeben konnen. Ob alles vertiigbare Geld
budgetiert werden muss, dariiber scheiden
sich die Geister. Einige Buchhalter budgetie-
ren jeden Rappen und verwenden teilweise
auch Platzhalterkategorien wie Notreserven
oder Unerwartetes. Andere wiederum lassen
auch einfach einen Teil des Geldes stehen und
rechnen Ende Monat ab. Bei der Heimbuch-
haltung ist das Geschmackssache.

Also haben Sie jetzt eine Milchbiiechlirech-
nung mit allen Transaktionen, die in Threm
Alltag passieren. Dazu haben Sie [hre Budget-
kategorien mit eingeplanten Betrdgen. Jetzt
miissen Sie nur noch die effektiven Betréage
berechnen. Dazu verwenden Sie die Formel
SUMMEWENN. Markieren Sie beispielsweise die
Zelle im Budget neben Lebensmittel. Die For-
mel funktioniert so:
=SUMMEWENN(Suchbereich,
name", Zahlenbereich)

Bei Suchbereich markieren Sie die Spalte mit
den Kategorien im Milchbiiechli. Tippen Sie
den Kategorienamen ein, im Beispiel "Lebens-
mittel” mit Anfihrungszeichen. Zum Schluss
markieren Sie alle Werte in der Ausgaben-
spalte. Die Formel sucht im Suchbereich nach
Lebensmittel, jedes Mal, wenn Lebensmittel
gefunden wird, nimmt die Formel den Betrag

"Kategorie-

in der Ausgabenspalte und addiert ihn zum
Total. Wiederholen Sie den Vorgang fiir alle
Kategorien. Sie konnen die Formel kopieren
und einfach den Namen der Kategorie dandern.

DIE DOPPELTE FINANZBUCHHALTUNG
Wie bereits erwdhnt, ist die doppelte Finanz-
buchhaltung (kurz FiBu) nicht wirklich fiir
den Privatgebrauch gedacht. Sie ist fur die
meisten Alltagsnutzer zu kompliziert und zu
mithsam; sie bietet fiir den zusitzlichen Auf-
wand nur wenig Mehrwert im Privatbereich.
Entsprechend wird Sie privat hauptsachlich
von Buchhaltungs-Nerds verwendet. Wie der
Name schon suggeriert, wird bei der doppel-
ten FiBu alles zweimal verbucht. Statt einer
einfachen Ausgaben-Einnahmen-Rechnung
wird die Buchhaltung eingeteilt in Bilanz und
Erfolgsrechnung. In der Bilanz sehen Sie, was
da ist — also Vermogenswerte wie Bargeld, Thr
Bankkonto, Debitoren, Immobilien, aber auch
Schulden verschiedenster Art. Am Ende der
Rechnung erhalten Sie ein Saldo vom Besitz
und den Schulden. Die Erfolgsrechnung hin-
gegen zeigt Bewegungen. Auf der Verlustseite
steht alles, was Sie ausgeben, auf der Ertrags-
seite alles, was Sie einnehmen. Das Ergebnis
der Rechnung ist ein Erfolg, der entweder
positiv oder negativ ausfdllt, Bild 6.

Dieses doppelte System hat mehrere Vor-
teile: Es schiitzt vor Betrug, da alles peinlich
genau festgehalten wird und die Rechnungen
am Ende des Jahres stimmen miissen. Zudem
erhalten Sie neben einer Ubersicht iiber Thre
Besitztiimer auch eine Ubersicht iiber Kosten-
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Papierlos glucklich: PCtipp 3/2021, S. 23,
oder unter go.pctipp.ch/2616.

stellen und Ertrége. Im privaten Rahmen ist
das oftmals nicht notig, da dort weniger mit
Rechnungsfristen gespielt wird. Der zusitz-
liche Aufwand und Komplexitidtsgrad ist es
schlicht nicht wert — hochstens fiir getibte
Buchhalter, denen das alles leicht von der
Hand geht.

In Excel ist es zudem dusserst schwierig,
eine gut funktionierende doppelte FiBu zu
erstellen. Die Verwaltung der Konten ist deut-
lich mithsamer als in einer FiBu-Software.
Zudem katapultieren Sie sich technologisch
gesehen bis fast in die Papier-Ara zuriick, da
Sie Excel bei vielen Dingen nicht unterstiit-
zen kann. Beispielsweise erkennen FiBu-Pro-
gramme Buchungsfehler direkt. Excel versteht
die Logik der Finanzbuchhaltung nicht, son-
dern rechnet aus, was man ihm vorsetzt. Wir
meinen: Lassen Sie die Finger von der doppel-
ten Finanzbuchhaltung in Excel. @
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Outlook effizient

Dank der Funktion «QuickSteps>» braucht es fur die Organisation und Bearbeitung
von E-Mails in Outlook oft nur einen Klick. Davon profitiert am meisten, wer seinen
Posteingang mit Ordnern und Kategorien clever organisiert hat. ® voN BEAT RUDT

anze 11 Stunden pro Woche sollen Ar-
G beitnehmende mit der Bearbeitung von

E-Mails verbringen, wie eine Studie von
Microsoft Anfang Jahr aufgezeigt hat. E-Mails
sichten, beantworten und ablegen ist zeitauf-
wendig — und eine repetitive Angelegenheit.
Das muss nicht sein. Denn erstens bietet Out-
look einiges an Moglichkeiten, die Nachrich-
tenflut zu organisieren, zweitens gibt es mit
den QuickSteps eine Funktion, die nicht nur
Klicks spart, sondern auch einmal vorbereitete
Standardmails verschickt. Aus den QuickSteps
holt man am meisten heraus, wenn man sich
vorher Gedanken macht, wie man seinen Post-
eingang organisieren will. Hier bieten sich
zwei unterschiedliche Herangehensweisen an:
eine Organisation tiber eine Ordnerstruktur
oder iiber Kategorien.

Hinweis: Die Tipps in diesem Artikel ba-
sieren auf der neusten Outlook-Version von
Microsoft 365. Da es sich jedoch nicht um
neue Funktionen handelt, sind sie auch in
alteren Versionen der Office-Suite respektive
von Outlook verfiigbar.

Kategorien

Wer sein Mailkonto tiber Microsoft Exchange
(wird oft in Firmen verwendet) oder noch

4] Verschieben ~ 0 = | N
'0g Kategorisieren v =
= =
Regeln ~ | I
=1 7€ Ungelesen/
E OneNote Gelesen
Verschieher Bl Grine Kategorie
B Blaue Kategorie
Gelbe Kategorne
B Lila Kategorie
Orangefarbene Kategorie
B Rote Kategorie

QS Alle Kategorien...

Schnellklick festlegen...

Rt

Bild 1: Je nach Mailprotokoll lassen sich
Nachrichten kategorisieren

tiber das altere POP-Protokoll (Post Office
Protocol) abruft, kann die Nachrichten in
Outlook mit Kategorien kennzeichnen. Das
modernere und empfehlenswerte IMAP-Pro-
tokoll unterstiitzt diese Funktion nicht.

Die Kategorisierungsfunktion ist im Reiter
Start zu finden, Bild 1. Klickt man auf den ent-
sprechenden Eintrag, kann man die Nachricht
mit einer der Farbkategorien markieren.

Zwar sind die Kategorien in Outlook nach
Farben benannt, es ist aber nicht vorgesehen,
dass man es bei dieser Benennung belasst.
Beim ersten Auswiahlen 6ffnet sich das Fens-
ter Kategorie umbenennen. Es lohnt sich, hier
einen selbsterklirenden Namen zu wéhlen
(«Projekt XY», «<nachfassen» etc.), damit man
die Mails spater effizient finden und bearbei-
ten kann, Bild 2.

Kategorisierte E-Mails sind nicht nur im
Zusammenhang mit QuickSteps praktisch:
So gruppierte E-Mails konnen auch effizient
gefunden werden. Uber das Suchfeld oben in
der Titelleiste von Outlook kann man Resul-
tate nach Kategorien filtern.

Foto: Shutterstock/monticello
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Kategorie umbenennen

den Namen andern?
Blaue Kategorie

I~

Name:

Farbe: Tastenkombination:

Sie haben "Blaue Kategorie®” zum ersten Mal verwendet. Mochten Sie

(Keine Angabe) v

b 4 Regel erstellen

|  [von

|| Betreff enthalt

| | Gesendet an

Folgendes ausfuhren

Bild 2: Geben Sie den Farbkategorien aussagekraftige Namen, um lhre

Mails einfacher zu organisieren

Datel Start Senden/Empfangen Ordner

r@ i’al\ . y =

Neuer Neuer
Ordner Suchordner

|

Neu Aktionen

| Neuen Ordner erstellen ),

b

Name:
N Blacksmith E

Ordner enthalt Elemente des Typs:
E-Mail und bereitgestelite Elemente E -

3

21

Ordner soll angelegt werden unter:

WV e o ——
d ~

2| v [~7] Posteingang (211)
% Drafts

V| Il Trash
s | E Archive

| [ spam [326]
.F s Postausgang

FE Internetkalender b

> Abbrechen

Bild 3: Ordner verhindern ein Mailchaos

Ordner

Jeder E-Mail- Account hat einen Posteingang,
je einen Ordner fiir gesendete und geléschte
Mails, fiir Entwiirfe und meist auch fiir Nach-
richten, die als Spam erkannt wurden. Dieses
Ordnersystem ist beliebig erweiterbar. Ver-
waltet wird es im Reiter Ordner, Bild 3.

Klickt man hier auf Neuer Ordner A, 6ffnet
sich das Fenster Neuen Ordner erstellen. Hier
gibt man dem Ordner einen Namen B und legt
fest, welche Elemente er enthalten soll C. Um
E-Mails zu organisieren, kann die Einstellung
auf dem Eintrag E-Mail und bereitgestellte
Elemente belassen werden.

Gleich darunter sieht man die bestehende
Ordnerstruktur iiber alle mit Outlook ab-

Bewerbung

|_| Gewahlten Sound wiedergeben:

Wenn eine eingehende Nachricht alle gewahlten Bedingungen erfulit

Nein |_]Im Eenster “Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen

Windows NotifyEm | ) g Durchsuchen...

Bild 4: Regeln helfen beim Sortieren der E-Mails

gerufenen E-Mail-Accounts. Dort wahlt man,
wo der Ordner erstellt werden soll D. Ab-
geschlossen wird der Vorgang mit einem Klick
auf OK. Ab sofort konnen Mails in den neuen
Ordner kopiert oder verschoben werden.

MIT REGELN VERSCHIEBEN

Wer ein Ordnersystem angelegt hat, kann
Regeln definieren, nach denen Nachrichten
automatisch in diese Ordner verschoben
werden. Sie werden im Reiter Start via Menti-
punkt Regeln im Meniiband mit einem Klick
auf Regel erstellen angelegt.

Im neu geoffneten Fenster gibt man zuerst
an, welche Bedingung erfiillt werden muss,
wobei man zwischen Absender, Empfanger-
adresse und Betreff wahlen kann, Bild 4.

Um die Malils, die dieses Kriterium erfiillen,
in einen Ordner zu verschieben, muss das
Kontrollkdstchen bei Element in Ordner ver-
schieben aktiviert werden. Nun 6ffnet sich ein
Fenster, in welchem der Ordner gewdhlt wer-
den kann. Der Vorgang wird mit einen Klick
auf OK abgeschlossen.

Es ist auch moglich, komplexere Regeln
mit detaillierten Kriterien anzulegen. Diese
Optionen findet man nach einem Klick auf die
Schaltfliche Erweiterte Optionen; sie werden
hier aber nicht naher erlautert.

QuickSteps

Die QuickSteps sind dazu da,
mehrere Arbeitsschritte mit ] Team-E-Mai
nur einem Klick zu erledi- 42 Neu erstellen
gen. Sie finden diese im Rei-

ter Start im Menuband bei
QuickSteps, Bild 5 A. L

STANDARD-QUICKSTEPS

Selbst wenn Sie diese Funk-
tion noch nie genutzt haben,
finden Sie hier vier Vor-
schldage, wie Sie QuickSteps
einsetzen konnen. Beim ers-

= =

E‘l'-l Verschieben in: ?

—> An Vorgesetzte(n)

€ Antworten und ...

Neuer QuickStep

{8 QuickSteps verwalten...

lienwoche <newsletter@medienwoche.c

ier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschut

ten Aufrufen richten Sie die gewahlte Vorlage
fertig ein, danach wird diese ohne nachzufra-
gen ausgefiihrt.

® Verschieben in: Die Mail wird in einen
von Thnen ausgewidhlten (Outlook-)Ordner
verschoben. Sie konnen beim Einrichten auch
gleich entscheiden, ob die E-Mail als gelesen
markiert sein soll oder nicht. Praktisch: Wenn
Sie mit Outlook mehrere Postfacher abrufen,
kann die Mail auch in einen Ordner eines
anderen Accounts verschoben werden.

® An Vorgesetzte(n): Leitet die Mail mit
einem Klick an eine vorher definierte E-Mail-
Adresse weiter.

® Team-E-Mail: Erstellt eine neue E-Malil, die
an alle beim ersten Mal definierten Adressen
versendet wird.

@ Antworten und loschen: Offnet die E-Mail
zum Beantworten und l6scht danach die ein-
gegangene Nachricht.

Driicken Sie rechts unter diesen Vorlagen
auf die Pfeiltaste B, so finden Sie noch weitere
Vorlagen, wenn Sie mit dem Mauszeiger {iber
Neuer QuickStep fahren, Bild 6:
® In Ordner verschieben und Neue E-Mail
an: Beides entspricht den oben erwiahnten
«Verschieben in» und «Team-E-Mail».
® Kategorisieren und verschieben: Die
E-Mail wird in einen bestimmten Ordner
verschoben und dabei einer gewéhlten Kate-
gorie zugeordnet. ->

M S| &

Verschieben Regeln OneNote | Ungeless

v v Gelese
> EL] In Ordner verschieben...

Pj Kennzeichnen und verschieben... J

1 Neue E-Mail an...

—> Weiterleiten an...

" Neue Besprechung... [

-

Benutzerdefiniert...

Bild 6: Praktisch - Outlook bietet Ihnen eine ganze Reihe
vorgefertigter QuickSteps

Datel Start Senden/Empfangen Ordner
m == IES Ignorieren [@ —
+ = 57 Aufrdumen ~ __
Neue Neue | Loschen Archivieren
E-Mail Elemente~ | +®Junk-E-Mail v
Neu Loschen

<

Ansicht Hilfe

e)l : \ <Ié): | ‘ :_>| ?Bﬁprechung
1 Team-E-Mail
Antworten Allen Weiterleiten g= .
-] Weitere ~ +:_ Neu erstellen
antworten
Antworten

Bild 5: Mittels QuickSteps erledigen Sie ganze Ablaufe mit nur einem Klick

E‘L-' Verschieben in: {

—2 An Vorgesetzte(n) j

(_) Antworten und...

QuickSteps m B

= BF

Verschieben Regeln OneNote

L L

Verschieben
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® Kennzeichnen und verschieben:
Markiert die E-Mail als «wichtig» und
verschiebt sie danach in einen aus-
gewahlten Ordner. Bei Bedarf kann sie
auch als gelesen gekennzeichnet werden.
® Neue Besprechung: Wer oft mit den-
selben Personen einen Termin verein-
baren muss, kann ihn in diesem Quick-
Step hinterlegen. Beim Erstellen des Ter-
mins werden die Personen eingefiigt.
All diese Vorlagen konnen Sie mit
einem Klick unten rechts auf die Schalt-
fliche Optionen noch weiter an Thre
Bediirfnisse anpassen. Die Moglich-
keiten sind dieselben, die Sie auch beim
Einrichten eigener QuickSteps haben.

EIGENE QUICKSTEPS ERSTELLEN

Um einen eigenen QuickStep von Grund
auf zu erstellen, klicken Sie im Menii-
band bei QuickSteps aut Neu erstellen
oder auf Benutzerdefiniert; beide Ak-
tionen Offnen das Fenster QuickSteps

QuickStep bearbeiten

Name:

e) \ Antworten mit Absage

Bearbeiten Sie die vom QuickStep auszufuhrenden Aktionen,

<) Antworten

Das Einrichten des QuickSteps schlies-
sen Sie mit einem Klick auf die Schalt-
flache Speichern ab G.

QUICKSTEPS BEARBEITEN
QuickSteps sind am niitzlichsten, wenn

i

g

sie exakt auf die Bediirfnisse ausgerich-

An...

A

Optionen

P

e
Fo%

ausblenden

Cc hinzufugen  Bcc hinzufugen

AW: <Betreff>

Betreff:
Kennzeichnung: E(eine Kennzeichnung

Keine Anderung

E Guten Tag

e

Wichtigkeit:
Text:

Besten Dank fur Ilhre Mail, Leider konnen wir ihnen

keine positive Antwort senden.

I Aktion hinzufugen I E

Nach 1 Minute Verzogerung automatisch senden.

tet und einfach auszulésen sind. Fiir
Letzteres gibt es einerseits die erwahn-
ten Tastenkombinationen, andererseits
sollten die meistverwendeten Quick-
Steps mit einem Klick erreichbar sein.
Diese und weitere Anpassungsmaog-
lichkeiten finden Sie nach einem Klick
auf den Befehl QuickSteps verwalten, der
das gleichnamige Fenster 6ffnet. Auf der
linken Seite sind alle QuickSteps aufge-
listet, Bild 9 A, auf der rechten Seite steht

Tastenkombination: Tastenkombination auswahlen - E
Quickinfo-Text:

Text wird angezeigt

QuickStep zeigt

E Speichern

wvenn der Mausz

eiger auf den

Abbrechen

die Beschreibung, wie der QuickStep ab-
lauft B, wobei sich die Angaben auf den
links angeklickten QuickStep beziehen.

Je nachdem, wie gross das Outlook-
Programmfenster auf Threm Computer

bearbeiten, Bild 7.

Als Erstes miissen Sie dem QuickStep
einen Namen geben A. Beschreiben Sie mog-
lichst prézise, was ausgefithrt wird.

Darunter wédhlen Sie in einem zweiten
Schritt die Aktion aus, die durchgefiihrt wer-
den soll B. Viele der aufgelisteten Funktionen
kennen Sie bereits von den Standard-Quick-
Steps. Besonders interessant sind hier die
zusdtzlichen Moglichkeiten, die Sie fiir die
Beantwortung und Weiterleitung von Mails
einrichten konnen: Wiahlen Sie etwa die Op-
tion Antworten aus, steht unterhalb der Leiste
Optionen einblenden. Hier konnen Sie via
An-Feld, Bild 8 A, zusitzliche Empfanger an-
geben (der Absender der Nachricht ist bereits
eingefiigt, auch wenn er nicht aufgefiihrt wird)
oder weitere ins CC oder BBC (fiir eine Blind-
kopie) aufnehmen.

Ausserdem ldsst sich die Nachricht kenn-
zeichnen B: Entweder Sie markieren die Mail
mit dem roten Fahnchen als wichtig oder wih-
len via Fiir Empfdnger kennzeichnen:
® Zur Nachverfolgung
® Zur Kenntnisnahme
® Bitte um Weiterleitung
® Antwort nicht erforderlich
® Bitte lesen
® Bitte um Antwort

Darunter definieren Sie auch gleich, wie
viele Tage Sie dafiir gewahren, wobei der Stan-

Bild 8: Bestimmen Sie, was der QuickStep tun soll

dard auf einen Tag eingestellt ist. Zudem kon-
nen Sie die Wichtigkeit der Mail anpassen.
Achtung: Diese Einstellungen funktionie-
ren nicht mit allen E-Mail-Anbietern!
Die wohl zeitsparendste Einstellung finden
Sie bei Text C. Hier erfassen Sie die ganze Ant-
wort oder Teile der Nachricht, die Sie versen-

den mochten. Mit so einer Stan-
dardnachricht mussen Sie nicht
immer die ganze Mail schreiben,
sondern nur noch die Anrede
und eine allfdllige personliche
Bemerkung anfiigen. Wenn Sie
den QuickStep mit den bisher er-
fassten Einstellungen auswahlen,
Offnet sich also eine E-Mail, die
samtliche von Thnen definierten
Inhalte und Kennzeichnungen
enthdlt. Noch einen Schritt wei-

ter geht die Automatisierung,
wenn Sie das Hakchen bei Nach

1 Minute Verzogerung automa-
tisch senden aktivieren D. Die
Mail wird ohne weiteres Zutun

QuickSteps verwalten

QuickStep:

angezeigt wird, sehen Sie im Mentiiband

drei oder sechs QuickSteps, ohne dass
Sie die Auflistung durch einen Klick auf die
Pfeiltaste vergrossern. Welche das sind, be-
stimmen Sie durch Anpassung der Reihen-
folge der bestehenden QuickSteps. Markieren
Sie dazu den gewtinschten Eintrag. Nun kon-
nen Sie ihn mit den Pfeiltasten unten links C
nach oben und unten verschieben. Die obers-

ﬂ Beschreibung: E

|:_) Entwurten mit

&
___}

vod
—

An Vorgesetzte
Team-E-Mail

Antworten und

Verschieben in: ?

Absa... Antworten mit Absage
| &7

Aktionen: *j. Antworten

W Tastenkombination: Keine

Quickinfo: Keine

l6scC...

| Bearbeiten Duplizieren Loschen

Neu +

\

i Auf Standard zurucksetzen ' E

QK Abbrechen

Bild 9: Ordnen Sie die QuickSteps nach Wichtigkeit

nach 60 Sekunden verschickt, wobei Sie aber
keine Anpassungen mehr vornehmen konnen.
Ein QuickStep kann mehrere Arbeitsschritte

enthalten. Diese fligen Sie mit einem

Klick auf

die Schaltflache Aktion hinzufiigen ein E.
Auch sehr praktisch: Fiir beson-

Bild 7: Benennen Sie den QuickStep

Eintrag fahren.

ders oft verwendete QuickSteps

QuickStep bearbeiten ? X
konnen Sie eine Tastenkombina-
| Nam tion belegen F, wobei Ctrl+Shift
Mein QuickStep ﬂ > . ; ;

in Kombination mit den Zahlen 1

Flgen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen bis 9 zur Verfﬁgung steht.

QuickStep geklickt wird. - . . ’

- | Hilfreich ist ausserdem, gleich
o darunter im entsprechenden Feld
e B einen QuickInfo-Text zu erfassen,
— der angezeigt wird, wenn Sie im

Aktion hinzufugen N .
Outlook-Meniiband mit dem
Mauszeiger iber den QuickStep-

ten Eintrdage erscheinen im Meniiband von
Outlook als Erstes.

Mochten Sie an einem QuickStep eine An-
derung vornehmen, klicken Sie auf die Schalt-
flache Bearbeiten D. Gleich daneben konnen
Sie einen QuickStep Duplizieren E. Mit dieser
Funktion sparen Sie viel Zeit, wenn Sie meh-
rere QuickSteps anlegen, die sich nur in De-
tails unterscheiden. Zum Loschen eines
QuickSteps klicken Sie auf die entsprechende
Schaltflache F.

Sie konnen auch samtliche bereits angeleg-
ten QuickSteps loschen und alle Standard-
QuickSteps wiederherstellen: Klicken Sie auf
die Schaltfliche Auf Standard zuriicksetzen G
und bestétigen Sie die Kontrollfrage mit Ja.

Achtung: Dieser Schritt kann nicht riick-
gdngig gemacht werden. @
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Geheime Word-Tricks

Microsofts Textverarbeitung Word hat mehr auf dem Kasten, als vielen bewusst ist.
Wir zeigen die versteckten, teils neuen Schatze. e VON GABY SALVISBERG

icrosoft Word erhalt als Teil
des Biiropakets Office 365
(seit Frithjahr 2020 eigent-
lich «Microsoft 365») immer wieder
einmal neue Funktionen spendiert
und pflegt auch jene niitzlichen Fea-
tures, die schon langer an Bord sind.
Darunter gibt es einige clevere
Funktionen, die viele nicht kennen.
Wir stellen diese vor.

Erst mal updaten!

Office aktualisiert sich nicht so hédu-
fig wie Windows. Darum konnten
manche der nachfolgenden Funk-
tionen schon lange in einem noch
nicht installierten Update auf Sie
warten. Gehen Sie in Windows zu Start/Ein-
stellungen/Update und Sicherheit/Erweiterte
Optionen. Aktivieren Sie die Option Erhalten
Sie Updates fiir andere Microsoft-Produkte,
wenn Sie Windows aktualisieren. Falls diese

Zwischenablage

Alle +_=-."rf=~.'»;;|t:r~. Alle loschen

Klicken Sie auf ein Element. um es

-_*.-'n;ufugﬁr‘i:

o Und nach dem Bild kopieran wir

nochmals einen Satz

—

Und hier ein weiterer Testsatz,
~der ebenfalls kopiert wird.

Hier ein Testsatz der kopiert

! wird.

: benatigen g Andern der ‘Weire. o der sich evn Bild im the
ument einfiige, klicke

outoationen neben dem Bild angeseigt Beim Arbeiten an ainer Taballe

ton. an der Se elne fed

e oder Spalte hingullgen

a L auf das Bl Dann wird olne Schaltflache fur

S ik 2 (g 1 p-ale g r &
fanr auf das Pluszeichen Und nach dem Bild hopleren wir nochmals einen

wor inder ndven Leseariaht. Sie kérnnen Telle des Dosumants redusieren

Feat kansentreren, Weonn %o vof dem Ende ru lesen aulbhdren

die Stelle, bis ru der Se gelangt cbnd = sogar aul enem anderen Gerlit

H % i

I lerae ¥ moedle

k riragehigt

4 von 24 - Teischennblisge
e T, T

reinschneien. Im Word-Programm
des Microsoft-365-Pakets besuchen
Sie zudem Datei/Konto/Updateoptio-
nen/Jetzt aktualisieren. Installieren
Sie, was noch fehlt. Nun sollten Sie
wieder auf dem neusten Stand sein,
um die folgenden Word-Tipps pro-
blemlos auszutesten.

Zwischenablage

Klicken Sie im Reiter Start aufs kleine
Symbol in der Ecke, Bild 1, rechts
neben Zwischenablage. In der neuen
linken Spalte gehts zu Optionen. Ak-

Option auf Aus war, fiihren Sie nun ein Win-
dows-Update durch. Installieren Sie alle emp-
fohlenen Updates (die optionalen Updates
konnen Sie ignorieren) und wiederholen Sie
die Update-Suche, bis keine neuen mehr he-

Bild 1: Die erweiterte Zwischenablage hilft, Zeit zu sparen

tivieren Sie Sammeln ohne Anzeige
der Office-Zwischenablage sowie Office-
Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+C
zweimal gedriickt wurde. Ab jetzt merkt sich
Word alle Textschnipsel und sonstigen Ele-
mente (Bilder, Formen etc.), die Sie system-
weit kopieren, bis zu den letzten 24 Stiick. Die
linke Spalte konnen Sie iibers X wieder schlies-

Foto: Shutterstock/Saxarinka
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Bild 2: Damit Sie nicht selbst vom Hell- auf den Dunkelmodus 5
umschalten mussen, sollten Sie die Funktion automatisieren

sen. Driicken Sie zweimal Ctrl+C, wahrend et-
was marKiert ist, erscheint die Spalte wieder.
Damit konnen Sie auch zuvor kopierte Ele-
mente schnell wieder einfiigen, ohne sie noch-
mals miihselig suchen und kopieren zu miis-
sen. Word bzw. hier eher Windows quittiert
jeden Kopiervorgang mit einem kleinen gel-
ben Pop-up unten rechts. Falls dies Sie stort,
klappen Sie unten rechts in der Taskleiste tiber
das kleine Winkel-Symbol den Infobereich autf,
klicken mit rechts aufs Klemmbrett-Symbol
und deaktivieren im Untermenti Optionen den
Punkt Beim Kopieren Status in der Nihe der
Taskleiste anzeigen.

Dunkelmodus-Anpassung

Eine zunehmende Zahl Nutzerinnen und Nut-
zer bevorzugt in Apps und Programmen den
Dunkelmodus. Manche schalten auch gerne
zwischen verschiedenen Modi um. Damit Sie
Office nicht separat hin- und herschalten
miissen, bringen Sie es dazu, sich automatisch
an jenen Modus anzupassen, den Sie in Win-
dows gewihlt haben. Offnen Sie das Menii
Datei/Optionen und gehen Sie bei Allgemein
zum Bereich Microsoft Office-Kopie persona-
lisieren. Schnappen Sie im Ausklappmenti bei
Office-Design den Punkt Systemeinstellung
verwenden, Bild 2.
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Bild 3: Fur kleine Organigramme kommen Sie mit SmartArt

in Word schneller voran
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Word fur Quasselstrippen

[st Thnen das manuelle Tippen zu anstren-
gend? Diktieren Sie Word Ihre Texte. Das
klappt allerdings bis jetzt nur in bestimmten
Sprachen. Die Sprache «Deutsch (Schweiz)»
ist nicht dabei. Klicken Sie im Reiter Start auf
Diktieren. Benutzen Sie das Zahnradsymbol
und wahlen Sie Deutsch (Deutschland). Akti-
vieren Sie auch die automatische Interpunk-
tion. Sie miissen allerdings recht deutlich spre-
chen, damit Word Sie einigermassen versteht.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf das
blaue Mikrofonsymbol, um das Diktat zu be-
enden. Nach einigen Sekunden Sprechpause
stellt sich Word zudem automatisch taub. Um
den Text anschliessend nach deutschschwei-
zerischen Regeln zu korrigieren, schalten Sie
im Reiter Uberpriifen unter Sprache die Kor-
rekturhilfen wieder auf Deutsch (Schweiz) um.

Schnelles Organigramm

Unter Einfiigen/SmartArt finden Sie unter
dem Punkt Hierarchie neben anderen Grafik-
typen auch einfache Organigrammvorlagen.
Tippen Sie die Namen bzw. Rollen nicht
direkt in die Boxen, sondern verwenden Sie
den Textkasten. Anfangs mochte man noch
ratseln, wie man die dritte Ebene beftllt, da-

Online Grabe
Tabel e“ r.

Unterst Klein

Alle GroBen

Mittel

Y

GroB

Sehr grol

Alle Typen

Foto

Zeit in Word dank neuver Schaltflichen, die angereigt werden, wo Sie sie bendtigen. Zum
A Schsitan r Weise, in der sich ein Bild in thr Dokument einfugt, klicken Sie aul das Bild. Dann wird
eine Schaitflbche fur Layoutoptionen neben dem Bild angezesl Beim Arbeiten an einer Tabelle
kKlicken Sie an die Posiion, an der S eine Zelle oder Spalte hinulugen mochten. und klicken Sie

Clipart
Strichzeichnung
Durchsichtig

Layout

Alle Layouts

Sie sind f Quadratisch

aincrhhial

\’ [ Nur Creative Commons

Sie sind fur die Einhaltung der Rechte anderer verantwortlich,

Abbrechen

Bild 4: «Grines Velo» gesucht, mehrere grine Velos gefunden

bei ist es ganz simpel, Bild 3: Soll «Unter-
chefin2» einen Untergebenen erhalten, tippen
Sie diesen (hier: «Zu Unterchefin2») zunachst
in der Liste unterhalb von «Unterchefin2» ein.
Klicken Sie anschliessend mit rechts auf den
Eintrag und wahlen Sie Tiefer stufen. Schon
wird «Zu Unterchefin2» an die zugehorige
«Unterchefin2» angehiangt. Nach wenigen
Minuten haben Sie den Dreh raus.

Onlinebilder einfugen

Braucht IThr Text ein paar Illustrationen, da-
mit keine Bleiwiiste draus wird? Gehen Sie
zum Mentpunkt Einfiigen/Bilder/Online-
bilder. Hier greift Word zur Bildersuche von
Microsofts Suchmaschine Bing.com. Bei der
Suche nach «griines Velo» werden tatsiachlich
ein paar griine Zweirdder entdeckt, obwohl
der Suchbegriff «Fahrrad» moglicherweise
mehr Resultate als das schweizerische «Velo»
ausgegraben hitte, Bild 4.

Hier mochten wir aber auf zwei Umstdande
hinweisen. «Onlinebilder» ist eine Bildersuche
im Internet. Zum einen sind die so gefunde-
nen Bilder oft nur in sehr niedrigen Auflésun-
gen vorhanden. Klicken Sie oben links auf das
trichterahnliche Filtersymbol und wahlen Sie
Gross oder Sehr gross, falls Sie nach Bildern
mit hohen Auflosungen suchen, Bild 5. =

e Einflgen (1)

Abbrechen

Bild 5: Sie konnen gezielt nach Bildern mit hohen Auflésungen suchen
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Ausserdem sind diese nicht nach Lizenz ge-
ordnet. Wenn Sie vorhaben, ein Bild fiir ein
grosseres Publikum oder gar offentlich zu
nutzen, stellen Sie sicher, dass Sie das diirfen.

Interessiert Sie ein Bild, das Sie offentlich
verwenden wollen, klicken Sie in dessen un-
terer rechter Ecke auf die drei Punkte, damit
sich die Information iiber die Auflésung und
der Link 6ffnet. Fahren Sie per Maus iiber den
Link, um zu sehen, auf welcher Domain das
Bild liegt, zum Beispiel get.pxhere.com, Bild 6.
Besuchen Sie jene Webseite per Webbrowser,
suchen Sie auf dieser anhand der Begriffe im
Link nochmals nach dem Bild. Ist es gefun-
den, sehen Sie, in welchem Kontext es dort
verwendet wurde; ausserdem diirften Sie dort
auch die Informationen zu den Nutzungsrech-
ten antreffen.

Ein Filtern nach Nur Creative Commons
kann ebenfalls helfen, die Urheberrechte der
Bilder nicht zu verletzen. Creative Commons
ist jedoch kein Freipass zum Bilderklau, denn
es gibt verschiedene Creative-Commons-
Varianten, siehe auch pctipp.ch/1217535.

Lizenzfrel

Was im Reiter Einfiigen unter Bilder mit Ar-
chivbilder etwas angestaubt klingt, istin Wahr-

OnlineBilder

|
< | O griines velo

Unterstiitzt von [» Bing

Y [ Nur Creative Commons

4368 x 2912

Kostanloce foto : Natur, Gras. S.. i

|“'? Melden awn- meade

Sie sind fur die Einhaltung der Rechte anderer verantwortlich,
einschlielich des Urheberrechts. Hier erfahren Sie mehr

Bild 6: Wollen Sie eines der Bilder 6ffentlich verwenden,
versuchen Sie, die Webseite des Urhebers zu finden

Bilder Piktogramme Ausgeschnittene Personen Stickers

lllustrationen & &

heit ein grosser Fundus D e s B

an Fotografien, Piktogram- 0 oy
men, comicartigen Stickern
und Illustrationen in Clip-
Art-Manier. Diese Bildele-
mente diirfen Sie hochoffi-
ziell in Thren Office-Doku-
menten verwenden.

Die Option Ausgeschnit-
tene Personen gibt Ihnen
eine grosse Wahl an sauber
freigestellten Personen ver-
schiedenen Typs, die Sie in
[hre Illustrationen einbauen
diirfen. Der kariert aus-

sehende Hintergrund be- ce2vn? owoner [} Do

tntwurt  Layout Referemzen Sendungen Uberprufen Aniont Hilfe Bildformat
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Grafik formatieren

~ * N

Bildtransparenz
Zuschnitt

L] Bres @ B B i

zeichnet jeweils transpa-
rente Bildteile, Bild 7.
Unter Stickers finden Sie
zahlreiche comicartige Bitmap-Bilder. Ob-
wohl diese wie Vektorgrafiken aussehen, las-
sen sich diese nicht in ihre Bestandteile zer-
legen, um sie weiter zu bearbeiten. Ein biss-
chen was geht aber mit dem folgenden Tipp.

Einfarben

Fiigen Sie beispielsweise einen der Comic-
Bienen-Sticker ein. Klicken Sie mit rechts
darauf und gehen Sie zu
Grafik formatieren. Wech-
< | seln Sie in der rechten Spalte
oben zu Bildkorrekturen,
Bild 8. Unter Neu einfdirben
verpassen Sie dem eingefiig-
~|  ten Bild eine andere Farbe.
Das Resultat ist nicht bei
allen Stickern gleich gut, aber
bei vielen Vorlagen ergeben
sich dusserst interessante
Gestaltungsmoglichkeiten.

E o L
aaaaaa

Illustration

Ganz anders als bei den Fo-
tos und Stickern haben Sie
bei den Objekten unter dem
Mentipunkt Einfiigen/Bil-
der/Archivbilder/Illustratio-
nen sowie bei ebenfalls dort
angebotenen Piktogrammen

Abbrechen
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die volle Gestaltungsfrei-
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Bild 7: Die «ausgeschnittenen» Personen sind grafisch sauber
freigestelite Personen vor transparentem Hintergrund

heit. In beiden Kategorien
finden Sie Vektorgrafiken,
die aus gruppierten Linien
und Flichen zusammen-
gesetzt sind. Die Suchfunk-
tion ist hier nicht uiber alle
Zweifel erhaben. Etwa eine
Suche nach «Dino», «Sau-
rier» oder «Dinosaurier»
(auch mit englischen Vari-
anten) in den Illustrationen
fuhrte bei uns nicht zum
Ziel; dennoch taucht ein
Saurier auf, wenn wir spe-
ziell nach «Tiere» suchen

Abbrechen

Bild 8: Sticker lassen sich nicht elementweise bearbeiten, aber
dafur einfarben. Das geht auch mit anderen Bitmap-Bildern

oder in der Rubrik Bildung stobern. Probieren
Sie es also am besten mit Durchstébern der
Rubriken oder mit verschiedenen, moglichst
weit gefassten Suchbegriffen. Katzen werden
wieder eher gefunden. Haken Sie das ge-
wiinschte Objekt in der oberen rechten Ecke
an und klicken Sie auf Einfiigen, Bild 9.

Darf die Katze in Grau- und Schwarztonen
bleiben, aber Sie hitten das Wollknauel gerne
in Rot? Klicken Sie mit rechts auf die Illustra-
tion und wahlen Sie via Gruppieren den Punkt
Gruppierung aufheben. Word fragt zurtick, ob
es die Grafik in ein Microsoft-Office-Zeich-
nungsobjekt umwandeln soll. Klicken Sie auf
Ja, Bild 10.

Ab sofort konnen Sie jedes Strichlein und
jede Flache individuell 16schen, verschieben,
verzerren oder einfirben. Benutzen Sie ent-

weder das Kontextmenii via rechte Maustaste
oder den Farbtopfim Meniiband, Bild 11.

Piktogramme

Wie erwdhnt, handelt es sich bei den Objek-
ten unter Piktogramme ebenfalls um Vektor-
grafiken. Sie sind endlos gross zoombar, ohne
pixelig zu werden, ausserdem lassen sich die
Gruppierungen aufheben, um die Pikto-
gramme nachtraglich zu bearbeiten. Die Pik-
togramme kommen allerdings alle nur in
Schwarz-Weiss daher. Die konnen Sie daher
gesamthaft einfarben. Klicken Sie mit rechts
aufs eingefligte Objekt und wiahlen Sie bei
Fiillung oder Kontur eine Farbe, Bild 12.

Zeichnen

Kennen Sie auch Words Zeichenbrett? Dessen
Reiter ist standardmaéssig nur auf Touch-
displays zu sehen. Wollen Sie aber etwas
per Maus zeichnen, konnen Sie es trotzdem
versuchen und den Reiter einblenden.

Klicken Sie hierfiir mit der rechten Maus-
taste auf das Meniiband, gehen Sie zum Punkt
Meniiband anpassen und haken Sie in der
rechten Spalte die Hauptregisterkarte namens
Zeichnen an. Nach dem Klick auf die Schalt-
fliche OK taucht sie auf.
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Abbrechen

Bild 9: Figen Sie die gewunschte Illustration ein
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Bild 10: Heben Sie nach dem Einfigen die Gruppierung auf; das

klappt nur mit den Piktogrammen und den Illustrationen
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Bild 13: Word kann die handgekritzelte Form ersetzen
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Bild 12: Piktogramme mussen Sie nicht «degruppieren>», um sie einzufarben

Waihlen Sie im Reiter Zeich-

nen einen Stift und dessen
Farbe aus. Aktivieren Sie
einmal den Eintrag Frei-
hand in Form. Malen Sie per
Maus (auf Touchscreens per
Finger oder Stift) ein Vier-
eck hin, ersetzt Word dieses
beim Absetzen des Fingers
oder Loslassen der Maus-
taste durch eine exakte Vier-
eckform, Bild 13. Seien Sie
nicht enttduscht: Per Maus
vermoOgen die Resultate
meistens nicht besonders
zu uberzeugen, auch wenn
es durchaus Spass macht,
mit der Funktion ein wenig
herumzuspielen.

Korrektur

Wer ein Windows-Conver-
tible mit Touchscreen be-
sitzt, probiert im Reiter
Zeichnen auch einmal den
speziellen Aktionsstift aus.
Aktivieren Sie die Option
Mit Finger zeichnen. Nun
lasst Word Sie Worter per
Fingerstrich loschen, per
Kringel markieren und
mehr. Die Hilfe gibt Aus-
kunft dariiber, welche Geste
zu welcher Aktion in Threm
Text fuhrt.

Die falsche Ubersetzung
von urspriinglich wohl «join
a word» zu «Teilnehmen an
einem Wort» anstelle von
«Wort zusammenfiigen»
wird Microsoft hoffentlich
noch korrigieren.

Schreibhilfe

Im Reiter Uberpriifen hat
sich eines Tages heimlich
der Editor dazugesellt. Nach

dem Offnen zeigt er im rechten Bereich zu-
ndchst die Gesamtzahl der Verbesserungs-
vorschliage an, gefolgt von Korrekturen (unter-
teilt in Rechtschreibung und Grammatik) so-
wie Verfeinerungen punkto Interpunktion,
Pragnanz, Verstandlichkeit und Wortwahl.

Nach dem Klick auf den grossen blauen
Bereich der Gesamtkorrekturen navigieren
Sie Uiber die nach links und rechts zeigenden
Winkel durch die einzelnen Vorschlige, um
diese anzunehmen oder abzulehnen.

Darunter finden Sie ein Zahnradsymbol
fir die Einstellungen. Aktivieren Sie hier auf
Wunsch weitere Optionen, etwa jene, ob Word
[hren Text auch auf «dialektale» Ausdriicke,
Vulgarismen, sperrige Passivsitze oder ge-
schlechtsneutrale Sprache hin untersuchen
soll. Word kann hier die Deutschlehrkraft
bestimmt nicht ersetzen, aber wir empfehlen
Ihnen, die Texte hie und da mithilfe dieser
Werkzeuge abzuklopfen.

Voll konzentriert

Sie miissen unbedingt diesen Text noch recht-
zeitig fertigbekommen. Doch rundherum
sind andere Fenster gedffnet, vielleicht lockt
das Mailprogramm — und wahrscheinlich sind
auch all die Word-Bedienelemente im Mo-
ment eher storend als hilfreich.

In solchen Momenten greifen Sie versuchs-
weise im Reiter Ansicht zum Befehl Fokus.
Sofort wird der Desktop schwarz — und in der
Mitte haben Sie ausschliesslich das Word-
Dokument vor sich; dies fast ohne Bedien-
elemente. Damit konnen Sie ungestort weiter-
tippen und sich vollkommen auf den Inhalt
[hres Textes konzentrieren.

Das Praktische daran: Die Tastenkiirzel
funktionieren weiterhin und auch das Zeilen-
oder Spaltenlineal (sofern eingeblendet) steht
noch zur Verfiigung.

Die Mentis sind auch nicht ganz verschwun-
den: Fahren Sie per Maus an den oberen Rand
auf die drei Punkte, bietet Ihnen das Word-
Meniiband die tiblichen Reiter an. Den Mo-
dus verlassen Sie einfach durch Driicken der
Esc-Taste, worauf Sie alle Fenster und Bedien-
elemente wieder sehen. &
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Word-Parcours

Microsoft Word steckt voller nutzlicher Funktionen. Man muss nur wissen, wo man sie findet.
Unsere praktischen Mini-Tipps helfen weiter. ® voN GABY SALVISBERG

iele der sinnvollen Fihigkeiten von
VWord gehen in den Meniibéandern fast

verloren. Und manche sind in diesen
schon gar nicht erst zu finden. Auch fort-
geschrittene Anwenderinnen und Anwender
diirften hier das eine oder andere Uber-
raschungsei entdecken. Die folgenden Tipps
gelten flr die aktuelle Version von Word aus
Office 365, funktionieren aber in weiten Tei-
len auch in alteren Word-Fassungen.

LINEAL EINBLENDEN

Word startet bei einem neuen Nutzer norma-
lerweise ohne die beiden horizontalen und
vertikalen Lineale. Jene wiirden aber das Ge-
stalten eines Dokuments erheblich erleich-
tern, beispielsweise wenn es darum geht,
einen Einzug oder Tabulator auf eine be-

Automatisches Speichern (@ ) = Dokument1 - Word Anmelden
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe
EIE = =n| [=lGliederung U—\ I — =|= (0= Q . Tt |E_Z‘
an — = — e g =T -
o =| Entwurf —— D) — | -B

Fokus Plastischer
Reader

Lesemodus Drucklayout Weblayout Vertikal Seitenweise = Anzeigen  Zoom

i

Fenster = Makros | Eigenschaften

Ansichten Plastisch Seitenbewegung Makros SharePoint
Lineal
Gitternetzlinien

MNavigationsbereich

Anzeigen

Bild 1: Hier aktivieren Sie die Lineale, die anschliessend oben und links erscheinen
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stimmte Zentimetermarke zu setzen. Wech-
seln Sie zum Reiter Ansicht, klappen Sie An-
zeigen auf und aktivieren Sie Lineal, Bild 1.

TABSTOPPS EINRICHTEN

Besonders das obere Lineal spart Thnen Um-
wege iber irgendwelche Formatierungs-
meniis. Markieren Sie einen Absatz. Klicken
Sie oben links neben dem Lineal aufs un-
scheinbare L-Symbol. Durch wiederholte
Klicks lasst sich hier zwischen verschiedenen
Tabulator- oder Einzugsvarianten umschal-
ten. Nehmen Sie zum Beispiel einen Dezi-
maltabulator und klicken Sie an der ge-
wiinschten Stelle ins Lineal, um ihn dort zu
platzieren. Das eignet sich, um Zahlen mit
ihren Kommastellen untereinander aufzulis-
ten, Bild 2 A. Mit der vertikalen Linie fiigen
Sie eine diinne senkrechte Linie ein, ohne
hierfiir zu Tabellen greifen zu miissen B.

Der erste «Lorem»-Absatz hat einen ge-
ringeren Erstzeileneinzug C, der zweite ist
ganz eingeriickt D, aber mit hangender (also
ganz links beginnender) erster Zeile E. Ubers
Zeilenlineal sind diese Formate per Maus alle
viel leichter, schneller und logischer einstell-
bar als iiber die Absatzformate.

BLINDTEXT «LOREM IPSUM>»

Viele kennen den deutschsprachigen Blind-
text, der erscheint, wenn Sie in eine leere
Word-Zeile =rand() eintippen und Enter
driicken. Versuchen Sie dasselbe einmal mit
=]orem(). Sie konnen auch die Anzahl Ab-
saitze und Satze im Blindtext steuern:
=]orem(1,10) zaubert zehn unterschiedlich

lange Satze mit Blindtext in einem Absatz auf
den Bildschirm.

MENUBAND EINKLAPPEN

Brauchen Sie mehr Platz fiir Thren Text? Kli-
cken Sie doppelt auf den gerade aktiven Rei-
ternamen, zum Beispiel auf Start oder Ein-
figen. Schon klappt das Meniiband dauerhaft
ein, Bild 3. Beim Einzelklick auf einen der
Reiter erscheinen die Befehle dennoch. Und
soll das Mentiiband wieder stindig prasent
sein, klicken Sie nochmals doppelt.

FOKUS-MODUS
Noch weniger abgelenkt werden Sie beim
Schreiben mit dem Fokus-Modus. Sie finden
diesen Modus im Reiter Ansicht durch das
Anklicken von Fokus. Word wechselt in das
Vollbild und in einen Dunkelmodus, der nur
das aktive Dokument zeigt, Bild 4.
Alternativ lasst sich der Fokus-Modus auch
iiber die Option Fokus ganz unten in der Sta-
tusleiste aktivieren. Sie sehen weiterhin allen-
falls das Zeilenlineal und am oberen Rand drei
unscheinbare Punkte. Uber diese rufen Sie bei
Bedarf das Menuband auf. Sie verlassen den
Modus wieder mittels Esc-Taste.

INFOS IN DER STATUSLEISTE

Am unteren Rand von Word sehen Sie die
Statusleiste, normalerweise mit Informationen
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Vertikale Linie als Tabstopp, hier bei 10 cm

Und noch eine solche Zeile

E Text: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
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ﬂ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Naecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis
urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentezque habitant morbi tristique
senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin gharetra nonummy pede. Mauris et orci.

aecenas porttitor congue massa. Fusce

- B posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malespada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamys a tellus. Pellentesgue habitant morbi
tristiqgue senectus et netus et malesuada fames ac turpis ggestas. Proin pharetra nonummy pede.

Mauris et orci.
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Bild 2: Dezimaltabulator A, vertikale Linie B, Einzige C, eingeriuckte Zeilen D und hangender
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Lnrem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis
urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique
senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

| Text: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce

¢ posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
5 quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi

' tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede.

Bild 3: Per Doppelklick schicken Sie das Menuband weg

Mauris et orcl, Aenean nec lorem.

eget sapien.

',:::r-nm ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi
tristigue senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede.

In porttiter. Donec lacreet nonummy augue. Suspendisse dul purus, scelerisque at, vulputate vitae,
pretlum mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatls eleifend. Ut nonummy. Fusce allguet pede
non pede. Suspendisse daplbus lorem pellentesque magna. Integer nulla. Donec blandit feuglat
ligula. Donec hendrerit, fells et Imperdiet eulsmod, purus ipsum pretium metus, In lacinia nulla nisl

Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dul. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in
nunc porta tristique. Proin nec augue. Quisque aliguam tempor magna. Pellentesque habitant morbi
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Nunc ac magna. Maecenas odio
dolor, vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis. Pellentesque cursus sagittis felis

Pellentesque porttitor, velit lacinia egestas auctor, diam eros tempus arcu, nec vulputate augue
magna vel risus, Cras non magna vel ante adipiscing rhoncus. Vivamus a mi, Morbi neque. Aliguam
erat volutpat. Integer ultrices lobartis eros. Pellentesque habitant morbl tristique senectus et netus
et malesuada fames ac turpis egestas. Proin semper, ante vitae sollicitudin posuere, metus guam
iaculis nibh, vitae scelerisque nunc massa eget pede. Sed velit urna, interdum vel, ultricies vel,
faucibus at, guam. Donec elit est, consectetuer eget, consequat quis, tempus gquis, wisl.

In In nunc. Class aptent tacitl soclosqu ad litora torquent per conubla nostra, per Inceptos
hymenaeos. Donec ullamcorper fringllla eros. Fusce In saplen eu purus daplbus commeodo. Cum soclis
natogque penatibus et magnis dis parturlent montes, nascetur ridiculus mus. Cras faucibus
condimentum odio, 5ed ac ligula. Aliguam at eros. Etiam at ligula et tellus ullamcorper ultrices, In
fermentum, lorem non cursus porttitor, diam urna accumsan lacus, sed interdum wisi nibh nec nisl.

Bild 4: konzentriert und ohne Ablenkungen an einem Dokument arbeiten

wie der Anzahl Seiten und Worter, dem Recht-
schreibstatus und der Dokumentsprache.
Neuerdings entdecken Sie dort auch den vor-
hin erwdhnten Fokus, die beiden Ansichts-
modi Lesemodus, Druck- und Weblayout sowie

den Zoom-Regler. Da geht aber noch mehr!
Klicken Sie mit rechts auf die Statusleiste und
haken Sie die gewiinschten Elemente an. Fiir
die Autorin ist zum Beispiel Anzahl Zeichen
meistens von Nutzen. -
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APROPOS ZOOM

Statt mit der Maus miihselig den Zoomregler
auf die passende Grosse zu ziehen, halten Sie
die Ctrl+Taste gedriickt und drehen am Maus-
rad. Das geht in den meisten Programmen -
so auch in Word - und ist viel schneller als der
Umweg iibers Meniiband oder die Statusleiste.

ZOOM AUF SEITENBREITE

Vielleicht wollen Sie keinen speziellen Zoom-
faktor wie 110 %, sondern einfach die Doku-
mentseite direkt an die aktuelle Fensterbreite
anpassen. Kein Problem: Entweder wechseln
Sie zum Reiter Ansicht und wahlen im Bereich
Zoom die Option Seitenbreite.

Noch schneller gehts aber so: Klicken Sie
ganz unten rechts auf die aktuell angezeigte
Zoomstufe und wihlen Sie im Pop-up den Ein-
trag Seitenbreite, Bild 5.

ZWISCHENABLAGE

Ein per Ctrl+C kopierter Textschnipsel bleibt
fiir gewohnlich so lange im Windows-Zwi-
schenspeicher, bis Sie etwas anderes kopieren
oder ausschneiden. Klicken Sie aber im Rei-

Zoommodus
O) 200% @Geitenpreite] O Mehrere Seiten
(O 100% () Textbreite ‘l
() 75% () Ganze Seite =_
Prozent: 175% 5
Vorschau
| |[AaBbCcDdEeX
XYyZz
—— |AaBbCcDdEeX
I QK ] Abbrechen

Bild 5: Seitenanzeige schnell an die aktuelle
Fensterbreite anpassen - ohne Wechsel in den
Reiter Ansicht
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Iﬂ Integer nulla

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dul purus, scelerisque at, vulputate vitae,
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede
non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla. Donec blandit feugiat

ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium metus, in lacinia nulla nisl

Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliqguam erat volutpat. Sed at lorem in
nunc porta tristique. Proin nec augue. Quisque aliquam tempor magna. Pellentesque habitant morb|
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Nunc ac magna. Maecenas odio
dolor, vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis. Pellentesque cursus sagittis felis,

B! Vivamus a tellus

B | Fusce est oo

Bl] Doneclaoreet nonummy augue
Mauris et orci, Aenean nec lorem.
eget sapien.
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Lorem ipsum dolar sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede.

ter Start auf das kleine Sym-
bol mit dem Pfeil bei Zwi-
schenablage, Bild 6 A, akti-
viert sich die Office-eigene
Funktion. Hier erscheint
zunachst das letzte kopierte
Element. Schliessen Sie den
Zwischenablagebereich wie-
der iiber das X. Kopieren Sie
jetzt weitere Elemente, sehen
Sie unten rechts auf Threm
Bildschirm eine kleine Ein-
blendung wie 2 von 24 - Zwi-
schenablage. Rufen Sie in
Word die Zwischenablage
wieder auf, entdecken Sie,
dass die letzten Elemente (bis
zu 24) ab jetzt «gesammelt»
werden, damit Sie diese bei
Bedarfwieder und wieder ins
Dokument einfiigen konnen.

Wenn Sie unten rechts
den Windows-Infobereich aut-
klappen, entdecken Sie darin
ein Klemmbrett-Symbol. Hier
lasst sich beispielsweise die
Sammlung beenden oder Alle

15:23

® OO oo

Bild 7: Hinterm Klemmbrett-Iicon im Infobereich steckt die
Office-Zwischenablage
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matiertes Wort, greifen zum
Formatpinsel und markieren
das ndchste, das genau gleich
aussehen soll. Das ist sehr einfach. Soll aber
das gleiche Format auf mehrere Elemente
nacheinander tbertragen werden, wird es
miithsam, denn der Format-iibertragen-Modus
schaltet sich nach einmaliger Nutzung aus.
GewoOhnen Sie sich hierfiir aber nicht den
Klick, sondern den Doppelklick auf den

&3 - O X

Anmelden

~ 4 von 24 - Zwischenablage
Element wurde der Sammiung
hinzugefuat.
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Bild 6: Microsofts Office 365 aktiviert die erweiterte Zwischenablage, wenn Sie auf das

entsprechende Icon A klicken

Bild 8: Die Suchen/Ersetzen-Funktion kann auch Formate
durch andere Formate ersetzen

Formatpinsel an. Damit werden alle Elemente
mit dem Format versehen, die Sie markieren.
Zum Verlassen des Modus driicken Sie Esc.

FORMATE ERSETZEN

Sie sollen in einem Text alle kursiven Text-
stellen durch Kapitidlchen ersetzen. Gliick ha-
ben Sie, wenn im Dokument Formatvorlagen
verwendet wurden. So konnten Sie einfach die
erste markieren, die Formatvorlagen aufrufen
und das verwendete Format von kursiv in
Kapitdlchen dndern.

Die meisten Nutzer setzen solche Formatie-
rungen aber von Hand. In dieser Situation hilft
ein Trick: Offnen Sie im Reiter Start bei Be-
arbeiten den Punkt Ersetzen und klicken Sie
auf Erweitern. Klicken Sie in das Feld Suchen
nach. Klappen Sie Sonderformat auf und grei-
fen Sie zu Beliebiges Zeichen. Damit erscheint
ein Platzhalter A? im Feld. Gehen Sie zu For-
mat/Zeichen und klicken Sie auf Kursiv, an-
schliessend auf OK. Im Feld Ersetzen durch
offnen Sie wieder Format/Zeichen. Deaktivie-
ren Sie alle Effekte, aktivieren Sie oben die Op-
tion Nicht kursiv und unten bloss die Kapital-
chen, Bild 8. Klicken Sie auf die Schaltflache
OK. Mit dem Befehl Alle ersetzen wandelt
Word alle kursiven Worter in Kapitdlchen um.
Diese praktische Methode klappt auch mit
allen anderen Formatierungen.
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MEHRERE FORMEN ZEICHNEN
Ein dhnliches Problem wie beim
Formatierpinsel stellt sich, wenn Sie
via Einftigen/Formen zum Beispiel
mehrere Rechtecke oder Herzen
nacheinander anbringen wollen.
Sobald das erste gezeichnet ist,
wechselt Word zuriick in den Text-
eingabemodus. Sie miissten sich
also erneut bis zu Einfiigen/For-
men/Rechteck durchhangeln, um
das nachste zu zeichnen.

Leichter gehts, wenn Sie unter
Einfiigen/Formen mit der rechten
Maustaste auf die gewiinschte
Form klicken und Zeichenmodus
sperren verwenden, Bild 9. Jetzt
malen Sie so viele Rechtecke oder
Herzen in Ihr Dokument, wie Sie
wollen. Bis Sie den Spuk mittels
Esc-Taste wieder beenden.

PER LINIE VERBUNDEN HALTEN
In Word platzieren Sie iiber den
Befehl Einfiigen/Formen zum Bei-
spiel zwei Herzen oder Rechtecke.
Die wollen Sie nun mit einer Linie
verbinden: Das geht mittels der
Option Einfiigen/Formen/Linie.
Sobald Sie etwas nachkorrigieren
und eine der Formen wegziehen,
erkennen Sie, dass die Linie an Ort
und Stelle bleibt. Es wire doch an-
genehmer, wenn die Formen durch
die Linie verbunden blieben, auch
wenn Sie diese etwas weiter aus-
einanderziehen.

Das klappt nur tiber den Befehl
Einfiigen/Formen/Neuer Zeichen-
bereich. Stecken Sie Thre Formen
dorthinein. Wenn Sie jetzt in die-
sem Zeichenbereich eine Linie

zeichnen wollen, erkennen Sie beim Driiber-
fahren tiber eine Form graue Ankniipfpunkte.

An diesen Ankniipfpunkten kénnen Sie Thre
Linie mit einem Mausklick befestigen. Ist die
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Bild 9: Mit Zeichenmodus sperren lassen sich mehrere Formen
nacheinander ins Dokument zeichnen
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tristigue senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede.

Mauris et orci.
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Bild 10: Aussen der durch weiss gefullte Punkte markierte Zeichen-
bereich. Die grunen Punkte an den Linienenden zeigen, dass die
Formen durch die Linien verbunden bleiben
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header, footer, cover page, and text box designs that complement each other. For exampl ,:1,1';_1 :r ;_, " P

__________

different galleries. Themes and styles also help keep your document coordinated. When you click Design
and choose a new Theme, the pictures, charts, and SmartArt graphics change to match your new theme.

When you apply styles, your headings change to match the new theme.

Save time in Word with new buttons that show up where you need them. To change the way a picture fits
in your document, click it and a button for layout options appears next to it. When you work on a table,
click where you want to add a row or a column, and then click the plus sign.

Reading is easier, tog, in the new Reading view. You can collapse parts of the document and focus on the
text you want. If you need to stop reading before you reach the end, Word remembers where you left off -
even on another device.

Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur Unterstiitzung lhres Standpunkts. Wenn Sie auf
"Onlinevideo" klicken, kdnnen Sie den Einbettungscode fur das Video einfligen, das hinzugefigt werden
s0ll, Sie konnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der optimal zu
threm Dokument passt. Damit |hr Dokument ein professionelles Aussehen erhalt, stellt Word einander
erganzende Designs fir Kopfzeile, FuBzejle, Deckblatt und Textfelder zur Verfigung. Beispielsweise kinnen
Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufigen, Klicken Sie auf "Einfagen", und
wahien Sie dann die gewilnschten Elemente aus den verschiedenen Katalogen aus.
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Katalog gur Symbolleiste fur den Schnellzugnff hinzufugen

Jer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
ectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis
urna. N ROANTOLSOOOEOE Vivamus a tellus. Pellentesgue habitant morbi tristique
senectu GO OOF LW 2O 0 Jis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orcl.

(O) (=) EAURSGA :
Text: L@ OISEIIPLSIVA o d(@™ ' ser adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce

Bild 11: Mehrere Sprachen im Dokument sind kein Problem

Linie auf diese Weise mit zwei Formen ver-
bunden, wachst oder wandert die Linie ab
sofort automatisch mit, wenn Sie eine der
Formen verschieben, Bild 10.

festlegen, Bild 11. Wihlen Sie die

gewiinschte Sprache aus. Fehlt sie
noch, verwenden Sie via Sprache
den Punkt Spracheinstellungen
und dort die Schaltflache Sprache
hinzufiigen. Hier ist anschliessend
allerdings ein Neustart von Word
erforderlich, danach klappts.

DOKUMENTE VERGLEICHEN

Haben Sie bestimmte Anderungen
aus Versehen in zwei verschiede-
nen Kopien Thres Dokuments vor-
genommen? Offnen Sie das erste
Dokument. Benutzen Sie im Reiter
Uberpriifen unter Vergleichen die
Funktion Vergleichen. Wéhlen Sie
in der linken Spalte Thr Original-
dokument und in der rechten das
zu vergleichende Exemplar. Ent-
scheiden Sie sich dafiir, die Unter-
schiede zum Beispiel im Original-
dokument anzuzeigen. Klicken Sie
auf OK. Word zeigt Thnen nun im
Originaldokument an, welche Stel-
len geindert wurden. Per Rechts-
klick konnen Sie neue oder ge-
anderte Inhalte mit Einfiigungen
annehmen akzeptieren oder Lo-
schungen rickgangig machen.

TASTENKOMBINATIONEN

Was wire ein Word-Tipp-Artikel
ohne wenigstens ein paar niitzliche
Tastenkombinationen? Die folgen-
den Kombinationen sind Thnen
vielleicht noch nicht gelaufig.

Alle Formate loschen: Haben Sie
sich in Threm Word-Dokument
formatmadssig etwas vertan und
mochten nun alle Formate neu

setzen? Loschen Sie zuerst alle Formatierun-
gen. Das klappt ruck, zuck, indem Sie den Text
markieren und Ctrl+Leertaste driicken.

Absatze verschieben: Soll ein Absatz an

o I  MEHRSPRACHIG
Entwickertools  Hife 15 Gerade in der Schweiz

Uberpriifen  Ansicht

s 11 o0 12 s 1 w135 g :_E"':E"':;’"' s o «1B - 0

schiedlichen Sprachen
keine Seltenheit. Die
eingestellte Sprache gilt
aber nicht fiirs gan-
ze Dokument, sondern
wahlweise auch nur fiir

Rl o & 2 .
P surus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros "
. 9  Blockpfeile . Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi EIHZEIHE T@XTStEllEIl, das
" t'::. SlotdLPRa la fames ac turpls egestas. Proin pharetra nonummy pede. konnen ganze Absatze
: ‘\e sumSDDEEN :
: . fon oder auch nur einzelne
Formelformen Satze sein. Markieren
=R B ‘ —— '
= Sie zum Beispiel einen
ussdiagramm .
mlmPNs1|im|®s =Y =1v franzdsischen oder eng-
- OUAA®RB X & AVAD ; ;
; Q206 ' lischen Absatz. Im Rei-
Seite Twon 1 Zelle 11 11 Sterne und Banner jeiml  Einfigen . Fokus B - | + 10 ter Uberprﬁfen gEhtS

via Sprache zu Sprache
fiir die Korrekturhilfen

einer Stelle raus und an einer anderen wieder
rein, konnten Sie ihn mit Ctrl+X ausschnei-
den und anderswo mit Ctrl+V wieder ein-
fiigen. Das ist sinnvoll, wenn sich der neue
Platz ganz am anderen Ende des Dokuments
befindet. Aber es geht auch anders, besonders,
wenn der Weg nicht zu weit ist: Markieren Sie
den Absatz zum Beispiel per Dreifachklick.
Halten Sie nun mit der linken Hand Alt+Shift
gedriickt, wahrend Sie den Absatz mit der
rechten Hand tiber die Hoch- und Runter-
Pfeiltasten Stiick fur Stiick in die gewtinschte
Richtung beférdern. Besonders praktisch ist,
dass dies auch bei Tabellenzeilen in Word-
Dokumenten geht.

Fenster unterteilen: Oben lesen und unten
schreiben — oder umgekehrt. Mit der Tasten-
kombination Ctrl+Alt+S («s» wie «split», eng-
lisch fiir «aufteilen») unterteilen Sie sofort =»
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Wort fiir «Synonym»? Markieren Sie ein Wort,
das Sie durch ein gleichbedeutendes ersetzen
wollen, und driicken Sie Shift+F7. In der rech-
ten Spalte erscheint der Thesaurus, der mog-
liche Alternativen vorschlagt.

Schriftgrossen-Tango: Per Maus im Schrift-
grossen-Feld zu hantieren, ist etwas friemelig.
Die Schriftart einer zuvor markierten Text-
stelle vergrossern oder verkleinern Sie im Nu
in Einzelschritten mittels Ctrl+<, um die
Schrift zu verkleinern, alternativ Ctrl+> (bzw.
Ctrl+Shift+>), um sie zu vergrossern. Die
>/<-Taste befindet sich auf Schweizer Tasta-
turen links vom Y.

Sofort alles gross/klein: Bevor Sie das benut-
zen, kopieren Sie den urspriinglichen Text-
absatz an einen sicheren Ort, denn die ur-
spriingliche korrekte Gross- bzw. Kleinschrei-
bung lasst sich nicht automatisch wiederher-
stellen. Markieren Sie nun den Textabsatz und
driicken Sie einmal Shift+F3. Beim ersten
Driicken verwandelt Word ALLES IN GROSS-
BUCHSTABEN. Beim zweiten Shift+F3 wird
im markierten Text alles in Kleinbuchstaben
umgewandelt, ohne Riicksicht auf die Recht-
schreibung. Driicken Sie nochmals Shift+F3,
macht Word die Satzanfiange gross.

SCHNELLBAUSTEIN

Fast jeder hat Standardtexte oder auch klei-
nere Textschnipsel, die man immer wieder
braucht. Stecken Sie solche in einen Schnell-
baustein. Das ist einfacher als gedacht: Tippen
Sie den Inhalt des Schnellbausteins (zum Bei-
spiel Ihre Geschéftsadresse) in ein Dokument,
gestalten Sie diesen mit Schriftart und -grosse

L LA L X
Mendband anpassen...

Mendband reduzieren

O+ +20+ f +22% 1 #23+ 1 v14+ ¢t 15+ 3 + 1B 1 +» ANEEEERFIS

Bild 13: Haufig bendtigte Befehle fugen Sie aus dem MeniUband zur Schnellzugriffsleiste hinzu

nach Threm Wunsch und markieren Sie an-
schliessend den Baustein. Im Reiter Einfiigen
klappen Sie bei der Option Text den Befehl
Schnellbausteine durchsuchen auf und wéhlen
Auswahl im Schnellbausteinkatalog speichern.
Beim Befehl Name tippen Sie einen aussage-
kraftigen Begriff ein, zum Beispiel PCtipp-
Redaktionsadresse. Ab sofort kénnen Sie
den Schnipsel jederzeit liber die Option
Einfiigen/Text/Schnellbausteine durchsuchen
abrufen, Bild 12.

SCHNELLZUGRIFFSLEISTE

Oben links befindet sich in Word die Leiste
fiir den Schnellzugriff. An deren rechtem Rand
gibt es ein Ausklappment, das direkt durchs
Anhaken der gewiinschten Elemente das
Einblenden zusitzlicher Befehle wie Neu, Off-
nen oder Schnelldruck anbietet. Uber Weitere
Befehle finden Sie bei Befehle auswdhlen auch
die Option Alle Befehle, mit der Sie quasi jede
in Word vorhandene Funktion in die Schnell-
zugriffsleiste stecken konnen: einfach in der
linken Spalte anklicken, per Hinzufiigen in die

rechte Spalte schubsen und abschliessend auf

OK klicken.

SCHNELLER IN DEN SCHNELLZUGRIFF

Haben Sie in den Untiefen der Word’schen
Mentuibander einen Befehl entdeckt, den Sie
in der Schnellzugriffsleiste haben wollen, zum
Beispiel im Reiter Layout
bei der Option Seite ein-

artenmenii Fonts mit einem Wolken-Symbol
aufgefallen sein. Dabei handelt es sich um
Office-Cloud-Fonts, die nicht lokal installiert
sind. Sie lassen sich erst bei Bedarf aus dem
Internet herunterladen und (ofttiziell) nur in
[hren Office-Programmen einsetzen.

Viele nuitzliche Tipps rund um die Cloud-
Fonts von Microsoft lesen Sie im Online-

artikel auf unserer Website unter dem Link
pctipp.ch/1552880. ®

ARTIKEL ZUM THEMA

. S— =
. —
Epp— ’
[ ——— - ——— -
- a .
Daten-Jongleur ' ' u
i (TR
I e T e sl e bt 1 L L LR A R R T o B et el - .
Egai | J BT T T £ LTy, e S s i, [ gy ratan - - E E
o ELRine Gl IR ST LAY ] e i i il e g —— 2
il — —— T
E | * add " - = _-— r --
. : . - e e
- - - — . -
C - ‘ —
pi
. ' P - I . | |

B B S | I l | I

. S -

Excel-Tipps: PCtipp 1/2020, S. 26, oder
unter go.pctipp.ch/2262.

3 — i e

l] Office

Automatisches Speichern @ »  Dokum... /5:) Salvisberg, Gaby  SG
Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenze Sendunge Uberprifi Ansicht Entwickler Hilfe = rIChtE,’ﬂ dle SIIbEHtTEHHHHg? Mehr EfleIEI'IZ -
| ; 3 WEI]I] Sle leich an Ort rin s iy e
B e o &) fa [® E,L_ 5 4 (2 g_ M= T— —=
lllustrationen Add- Kommentar = Kopf- und Text Symbole llIld StEIIE I‘Illt der I'E(:hten ;”m I. . .J.,._,____. :

Seiten | Tabelle Online- Links

bl '|I'I5 w ""-’ldfﬂ

FuBzeile ~ v

Maustaste darauf klicken, il B
entdecken Sie im Kontext-
menil den Befehl Zu Sym-
bolleiste fiir den Schnell-
zugriff hinzufiigen, Bild 13.
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Office-Tipps: PCtipp 11/2019, S. 30, oder
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Bild 12: Die Schnellbausteine sorgen fur mehr Effizienz
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Diagramme, aber richtig!

Mit Excel erstellt man mit wenigen Klicks Diagramme, die nicht nur gut aussehen, sondern auch
Erkenntnisse liefern. Wir zeigen, wie Sie zu den besten Resultaten kommen. e VON BEAT RUDT

iagramme, die mit Excel erstellt wur-
den, erkennt man auf den ersten Blick.
Das liegt daran, dass Microsoft uns
in seinem Tabellenkalkulationsprogramm
Vorlagen zur Verfiigung stellt, mit denen mit
wenigen Mausklicks aus Zahlen Diagramme
entstehen. Diese lassen sich leicht in andere
Programme wie Word oder PowerPoint tiber-
tragen, sodass sie allgegenwartig sind.

Das Arbeiten mit diesen Vorlagen garan-
tiert aber nicht, dass die Diagramme auch
wirklich schnell erfassbar sind. Wer sich etwas
mehr Zeit nimmt, kann aber in Microsofts
Excel Diagramme gestalten, die fiir den Be-
trachter leichter zu lesen sowie zu interpretie-
ren sind und die erst noch schoner aussehen.

In diesem Artikel zeigen wir an mehreren
Beispielen, wie Sie die Vorlagen bearbeiten
miissen, damit Sie zu besseren Resultaten
kommen. Ausserdem erkldren wir, wie Sie
einmal erstellte Diagramme als Vorlagen spei-
chern, damit Sie sich zukiinftig die Bearbei-
tungsschritte ersparen konnen.

D

Saulen und Balken

Saulen- und Balkendiagramme eignen sich,
um Werte nach Grosse zu sortieren (Balken)
oder eine Entwicklung tiber eine Zeit (Saulen)
darzustellen. In unserem ersten Beispiel stel-
len wir dar, wie sich die Anzahl Fahrzeuge, die
pro Jahr in der Schweiz in Verkehr gesetzt
wurden, zwischen 2016 und 2020 entwickelt
hat (diese Zahlen werden vom Bundesamt fiir
Statistik veroffentlicht):
® 2016: 435881
® 2017:433967
® 2018: 415517
® 2019: 429789
® 2020: 357472

Offnen Sie Excel und tibertragen Sie diese
Zahlen, Bild 1 A. Markieren Sie anschliessend
alle Zellen, die Zahlen enthalten. Klicken
Sie oben im Menii auf den Reiter Einfiigen B
und danach auf die Schaltflaiche Empfohlene
Diagramme C. Aus den Vorschliagen links im
geoffneten Fenster Diagramm einfrigen wah-

len Sie Gruppierte Siulen D. Klicken Sie auf
OK E, um das Diagramm zu erstellen.

Als Erstes fallt beim Diagramm auf, dass die
Saulen sehr schlank sind. Damit sie kriftiger
wirken, kann man sie etwas breiter machen.
Als Faustregel empfehle ich: Die Saulen soll-
ten breiter sein als der Abstand zwischen den
Saulen. Um das zu bewerkstelligen, klicken Sie
zuerst mit der rechten Maustaste auf eine der
Saulen, Bild 2 A. Das bewirkt, dass alle Sau-
len markiert sind. Klicken Sie nun mit der
rechten Maustaste auf die Saule, erscheint das
Kontextmeniu. Gehen Sie darin zu Daten-
reihen formatieren B. Im rechten Bereich von
Excel offnet sich der Arbeitsbereich Daten-
reihen formatieren. Geben Sie bei Abstands-
breite einen kleineren Wert ein C, zum Beispiel
60 %. Die Saulen sind nun breiter als die Ab-
stande dazwischen.

Wenn Sie das Diagramm nun betrachten,
sehen Sie, dass man nur schwer erkennen
kann, welchen Wert eine Saule représentiert.
Je weiter die Saule von der Skala links entfernt

Foto: Shutterstock/Kaspars Grinvalds
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ist, desto schwieriger wird es. Besser C
wire es, die Werte direkt oberhalb der
Saulen anzuzeigen. Klicken Sie auf eine
freie Flache innerhalb des Diagramms,
um das ganze Diagramm zu markie-
ren. Sie sehen nun oben rechts ein Plus-
symbol, Bild 3 A. Klicken Sie darauf,
konnen Sie Diagrammelemente ak-
tivieren und deaktivieren. Aktivieren
Sie das Kontrollkdstchen bei Daten-
beschriftungen B, werden die Werte
direkt oberhalb der Saulen angezeigt C.

Damit die Werte besser lesbar wer-
den, miissen Sie noch das Tausender-
trennzeichen einfiigen. Das machen
Sie nicht im Diagramm, sondern in
der Tabelle. Markieren Sie die Zahlen,
machen Sie einen Klick mit der rechten
Maustaste und wahlen Sie im Kontext-
meni Zellen formatieren. Im gleich-

= |

namigen Fenster wahlen Sie im Reiter

Zahlen den Eintrag Zahl, Bild 4 A.

Stellen Sie den Wert bei Dezimalstellen i
auf «0» B und aktivieren Sie das Kon-

trollkastchen bei 1000er-Trennzeichen
verwenden () C. Schliessen Sie das
Fenster mit einem Klick auf OK D.
Mit den jetzt gut lesbaren Werten
oberhalb der Sdulen im Diagramm
wird die Werteskala auf der linken Seite tiber-
fliissig. Klicken Sie mit der linken Maustaste
auf die Skala und driicken Sie auf der Tastatur
die Delete-Taste (bzw. die Entf-Taste), um sie
zu loschen. Ebenfalls tiberfliissig sind die
Gitternetzlinien (die feinen waagrechten Linien

(]
......

......

bl

SO0

im Hintergrund). Klicken Sie noch einmal auf

das Plussymbol oben rechts und deaktivieren
Sie das Kontrollkastchen beim Eintrag.

Zum Schluss koénnen Sie noch die Schrift-
grosse bei den Jahreszahlen unten und bei den
Werten oberhalb der Sdulen anpassen. Klicken
Sie auf je einen der Werte (es werden alle
zugehorigen markiert) und wechseln Sie oben
im Programm zum Reiter Start. Hier finden
Sie alle Einstellungsmoglichkeiten fiir die

L) ¥ L8] | R o i
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Bild 2: Passen Sie die Breite der Saulen an
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Bild 5: Kreisdiagramme eignen sich fir

® Personenwagen: 238 664

Schriftart. Wenn Sie die Schriften fett machen
und Grosse 12 wahlen, sind diese gut lesbar.

Falls das Diagramm ohne weitere Erkldrun-
gen publiziert wird, setzen Sie zum Abschluss
noch einen Titel. Wird es in einen Text ein-
gebettet, ist das hingegen nicht zwingend
notig, weil Sie darauf hinweisen konnen, was
das Diagramm darstellt, bevor es im Lauftext
erscheint. Ist das der Fall, konnen Sie auch den
Diagrammtitel 16schen.

Kreisdiagramme

Welche Arten von Fahrzeugen wurden inner-
halb eines Jahres in Verkehr gesetzt? Die Zah-
len fiir das Jahr 2020 lauten wie folgt:

Bild 3: Optimieren Sie die Beschriftung des Diagramms

® Motorrader: 50120

® Sachentransportfahrzeuge: 32 430

® Anhanger: 20631

® Andere: 15627

Die passende Darstellungsform fiir
diese Zahlen ist das Kreisdiagramm. Das passt
immer, wenn die Werte zusammen ein Gan-
zes abbilden. Sie finden es unter Einfiigen, so-
bald Sie auf das Kreisdiagramm-Symbol kli-
cken und bei 2D-Kreis das einfache Kreisdia-
gramm herauspicken, Bild 5.

Excel stellt die einzelnen Segmente des
Kreisdiagramms farbig dar. Das ist notig, weil
der Legende die entsprechenden Farben zu-
gewiesen sind. Aber es tragt wenig dazu bei,
dass das Diagramm rasch erfasst und gelesen
werden kann.

Besser ware es, die Segmente direkt zu be-
schriften. Klicken Sie mit der linken Maustaste
zuerst in das Diagramm, danach auf das Plus-
Symbol und aktivieren Sie das Kontroll- =»

die Darstellung von Mengenverhaltnissen
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Bild 1: Saulen eignen sich, um eine Entwicklung iber einen
Zeitraum darzustellen
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tung. Nun klicken Sie auf die RS Ff'j 1‘* saeictiliniintls Klicken Sie mit der rechten
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Zahlenwert) und rufen an-
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e M O OF T OO Anhango Tiendhine hinculgen

Arbeitsbereich aktivieren Sie
das Kontrollkastchen bei Ru-
brikenname, damit dieser zu-
satzlich zum Wert angezeigt
wird. Wiahlen Sie danach bei Trennzeichen den
Eintrag Neue Zeile. Der Wert wird nun unter-
halb des Rubrikennamens angezeigt.

Sobald die Beschriftung direkt bei den Seg-
menten steht, konnen Sie die Legende nach
dem Anklicken per Delete-Taste entfernen.
Dasselbe machen Sie bei Bedarf mit dem
Titel. Durch zweimaliges Anklicken der ein-
zelnen Beschriftungen werden diese markiert,
sodass Form und Position verandert werden
konnen, bis die Anordnung optisch an-
sprechend ist. Dazu ziehen Sie die Textboxen
bei gedrickter linker Maustaste an die ge-
wiinschte Position.

Die Farbgebung bei den Segmenten ist nun
uberfliissig. Optisch ansprechender ist es,
wenn Sie stattdessen einen Farbverlauf ver-
wenden. Diesen finden Sie zum Beispiel, wenn
Sie das Diagramm markieren und im Meni
Diagrammentwurf bei Farben dndern unter
Einfarbig einen Farbverlauf wahlen. Bei Be-
darf konnen Sie noch die Schriftgrosse und
-auszeichnung anpassen, Bild 6.

Liniendiagramme

Mochte man die Entwicklung der Inver-
kehrsetzung mehrere Fahrzeugarten iiber
mehrere Jahre hinweg betrachten, bietet sich
das Liniendiagramm als die beste Darstel-
lungsform an.

Wenn Sie unter Einfiigen bei den Linien-
diagrammen unter 2D die erste Vorlage wah-
len, erhalten Sie ein Diagramm, bei dem fiir
jede Rubrik eine eigene Farbe bestimmt wird
(wie schon beim Kreisdiagramm). Unterhalb
sehen Sie die zugehorige Legende.

Andere
Anhanger 15 627
20 631

Personenwagen
238 664

Bild 6: Das Diagramm zeigt nun auf einen
Blick alle Informationen klar an

';1_5;" Dat-:llﬂtllll:t!F-:n-rr‘nntl-:r-:n..

Bild 7: Liniendiagramme zeigen Mengenentwicklungen Uber einen Zeitraum

Auch dieser Diagrammtyp ist schneller erfass-
bar, wenn die Beschriftung direkt bei den Li-
nien steht.

Dafiir gehen Sie wie folgt vor: Klicken Sie
auf eine der Linien, wird sie markiert, das
heisst, jeder Datenpunkt wird selektiert. Grei-
fen Sie noch einmal mit der linken Maustaste
den Datenpunkt ganz rechts, sodass nur noch
dieser ausgewahlt ist. Danach klicken Sie mit
der rechten Maustaste darauf und wahlen im
Kontextmenii bei der Option Datenbeschrif-
tung hinzufiigen den Eintrag Datenbeschrif-
tung hinzufiigen, Bild 7.

Rechts der Linie wird der Wert angezeigt.
Markieren Sie mit der linken Maustaste die-
sen Wert, rufen Sie mit der rechten Maustaste
das Kontextmenii auf und wihlen Sie Daten-
beschriftungen formatieren. Im gleichnamigen
Arbeitsbereich rechts im Programm aktivie-
ren Sie das Kontrollkastchen bei Datenreihen-
name und deaktivieren Sie jenes bei Wert.
Wiederholen Sie diesen Vorgang bei den
anderen Linien. Nun kénnen Sie die Legende
unterhalb des Diagramms entfernen.

Kombi-Diagramme

Wenn man unterschiedliche Werte in einem
Diagramm miteinander in Beziehung bringen
will, ist es manchmal einfacher, nicht nur auf
eine Diagrammform zu setzen, sondern zwei
Formen zu kombinieren. Diese Moglichkeit
findet man im Fenster Diagramm einfiigen im
Reiter Alle Diagramme zuunterst bei der Aus-
wahl Kombi. Sie konnen entweder aus einer
der Vorlagen wéhlen oder gleich selbst fir
jede Datenreihe den passenden Diagrammtyp
vorgeben. Falls sich die Werte auf der Skala
der Datenreihen stark unterscheiden, lohnt es
sich, fiir gewisse Reihen Werte auf einer zwei-
ten Achse anzuzeigen. Klicken Sie bei einer
Datenreihe auf das Kontrollkastchen Sekun-
dirachse, wird rechts im Diagramm eine
zweite Werteachse angezeigt.

Eigene Vorlagen

Sie haben es bei den vorangegangenen Bei-
spielen gesehen: Das Formatieren der Dia-
gramme kann recht aufwendig sein. Zum
Gliick miissen Sie diese Schritte aber nicht
jedes Mal von Neuem ausfithren. Wenn Ihnen
ein Diagramm gefdllt, konnen Sie es als Vor-
lage speichern.

Uatenbeschnftung hinzuttigen

Datenlegende hinzufugen

und wihlen im Kontextmenti
die Option Als Vorlage spei-
chern.Im Fenster Diagramm-
vorlage speichern geben Sie
dem Diagramm einen Da-
teinamen, an dem Sie die
Vorlage wiedererkennen, z. B.
Saulen blau oder dhnlich.
Klicken Sie abschliessend auf
die Schaltfliche Speichern.
Achtung: Andern Sie nicht den Speicherort
der Diagrammvorlagen. Nur am angestamm-
ten Speicherort konnen Sie diese auch leicht
wiederfinden.

VORLAGEN OFFNEN

Einmal gespeicherte Vorlagen finden Sie,
wenn Sie im Menii auf Einfiigen klicken und
bei Diagramme das Pfeilsymbol wéhlen. Kli-
cken Sie im Fenster Diagramm einfiigen auf
den Reiter Alle Diagramme und links bei den
Diagrammarten auf Vorlagen. Wéhlen Sie bei
Meine Vorlagen die passende aus. Bestétigen
Sie mit einem Klick auf OK.

Generelle Tipps

® Skala anpassen: In Excel lasst sich die
Werteskala so anpassen, dass sie statt bei 0 bei
einem beliebigen Wert beginnt. Das fiihrt
dazu, dass Veranderungen der Werte deut-
licher erkennbar sind, aber auch, dass das
optisch dargestellte Verhiltnis der Verande-
rung nicht mehr mit der tatsiachlichen Ver-
anderung tibereinstimmt.

® 3D-Diagramme: Die meisten Diagramm-
typen stellt Excel auch in einer 3D-Variante
zur Verfiigung. Das mag optisch auf den ers-
ten Blick spannender sein, auf den zweiten
Blick aber sieht man, dass die Proportionen
wegen der verschobenen Perspektive nicht
mehr den Zahlenwerten entsprechen. Deshalb
sollten Sie grundsatzlich bei den 2D-Darstel-
lungen bleiben.

® Farben: Verschiedene Farben sollten im-
mer nur dort zum Einsatz kommen, wo sie
auch Teil des Inhalts sind. Das heisst, Sie kon-
nen zum Beispiel eine einzelne Saule hervor-
heben, wenn sich dort die wichtigste Aussage
des Diagramms befindet. Oder Sie benotigen
die Farben, wenn Sie Uber mehrere Dia-
gramme immer dieselben Rubriken verwen-
den. Sie sollten es hingegen vermeiden, Far-
ben zum Beispiel nur fiir die Diagramm-
legende einzusetzen.

® Anzahl Werte im Diagramm: Auf einen
Blick kann ein Mensch fiinf bis sieben Objekte
optisch erfassen. Deshalb sollte ein Diagramm
nach Moglichkeit nicht mehr als fiinf bis
sieben Werte enthalten, wenn es auf einen
Blick lesbar sein soll. Braucht es fiir die Dar-
stellung deutlich mehr Werte, ist es niitzlich,
besondere Entwicklungen im Diagramm op-
tisch hervorzuheben. @
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vom PDF zu EXxcel

AUS einer Excel- oder Calc-Tabelle ist schnell ein PDF erstellt. Aber wie geht der umgekehrte
Weg - also die Ubernahme von Daten aus einem PDF in Excel? e VON GABY SALVISBERG

ie haben eine PDF-Datei vor sich || =

und mochten daraus Daten in Datei  Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht Hilfe

Excel tibernehmen. Hierfiir gibt e [ B afl YE e BB OB | e
es zwei Moglichkeiten. In beiden Fil- | o8 s o B0 g TR
len muss es sich aber um ein durch- | L] Awos | A arsemanpe
suchbares PDF-Dokument handeln — | [* auosetak > [P austestiesy : 6 ?
also eines, in dem die Texte nicht als | o | B i
Bilder vorhanden sind. Zudem darfder | e 1 __ S
Ersteller des PDFs keine technischen iy o -
Beschrankungen angewendet haben, | “&™™™ B i
wie etwa ein Verbot, Daten daraus zu |1 55 sswesensomsinieren > [ (1) ausore
kopieren. ii e
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MARKIEREN UND KOPIEREN

landen, greifen Sie zum Befehl Bearbei-
ten/Inhalte einfiigen/Text — die kopier-
ten Daten landen in Excel.

EXCEL-IMPORT-WERKZEUG

In Excel aus Office 365 (die Version mit
Abo) gibts einen weiteren Weg. Der eig-
net sich dafiir, wenn Sie mehr als nur
eine Spalte iibernehmen wollen. Gehen
Sie im Reiter Daten zu Daten abrufen/
Aus Datei/Aus PDF. Wahlen Sie die
Datei aus, welche die zu importieren-

den Daten enthalt, Bild 2.

In gangigen PDF-Betrachtern (zum Bei-
spiel Foxit Reader und Adobe Acrobat
Reader DC) gibts beim Markieren von
Tabelleninhalten in PDFs ein Problem. [ .-
Nehmen wir an, Sie wollen aus diesem
PDF nicht alle Daten, sondern nur eine

einzelne Spalte. Wenn Sie nun drauflos- AT

markieren, werden Sie merken, dass Ihr
PDEF-Betrachter alle Zeileninhalte mit-
markiert (siehe zum Beispiel die blau
markierten Zeilen im Bild 1).

Es gibt aber einen Shortcut, der in
tiberraschend vielen Programmen das
spaltenweise Markieren erlaubt. Drii-
cken und halten Sie mit der linken

{..

o T, = - Arbeity
i ——— 4 EIGEMSCHASTEN

« ANGEWEMNDETE SCHRITTE

>
¥ iy [ o | Bre tad g w LA =il ey VUL e

Sie landen im Navigator. Klicken Sie
die verschiedenen Tabellen an, um fest-
zustellen, welche die gewiinschten Da-
ten enthalt. Wollen Sie alle Daten tiber-
nehmen (und spater Uberfliissiges 16-
schen), klicken Sie auf Laden. Nun wer-
den die Daten als Tabelle importiert.

Mochten Sie einige Daten von vorn-
herein weglassen oder das Zellformat
schon jetzt anpassen? Klicken Sie im
Navigator stattdessen auf Daten transfor-
mieren. Excel 6ffnet damit den Power
Query-Editor, in dem Sie beispielsweise
via Spalten verwalten einzelne Spalten
entfernen oder via Rechtsklick auf eine
Spalte deren Typ dndern kénnen, Bild 3.

Hand die beiden Tasten Alt+Shift, wah-  Bild 3: Der Power Query-Editor bietet Ihnen erweiterte

rend Sie mit der rechten Hand per Importmoglichkeiten

Maus die Zahlen in der gewiinschten
Spalte markieren. Wie Sie sehen, erlaubt dies
das senkrechte Markieren, ohne die Spalten
links und rechts in die Auswahl zu packen.
Kopieren Sie die markierten Daten mit
Ctrl+C aus dem PDF und wechseln Sie zu

[hrer Excel-Tabelle. Setzen Sie den Cursor in
die Zelle, ab der die Daten eingefiigt werden
sollen. Je nach Ursprungsmaterial versuchen
Sie es mit Ctrl+V furs Einfiigen der Daten.
Falls nun alle Zahlen in einer einzigen Zelle

Nach dem Anpassen klicken Sie auf
den Punkt Schliessen und laden.

UND WAS IST MIT LIBREOFFICE CALC?

In diesem koénnen Sie die mit Alt+Shift mar-
kierten Spalten natiirlich ebenfalls einfiigen.
Aber es fehlt ihm ein Importassistent, der

—

o Datum| Wochentag
So.01.12.2019 1
Mo. 02.12.2019 2
- Di. 03.12.2019 El
Mi. 04.12.2019 4

Do. 05.12.2019 5|Ferien

/\ Fr.06.12.2019 & |Ferien
( / Sa.07.12.2019 7
So.08.12.2019 1

Mo. 09.12.2019 2 |Ferien

Di. 10.12.2019 3|Fenen

Mi. 11.12.2019 4 |Ferien

Do. 12.12.2019 S|Fenen

Fr.13.12.2019 & |Ferien
7, Sa.14.12.2019 7
70 So. 15.12.2019 1

Mo. 16.12.2019 2 |Fenen

w e 1712 20M8 1IFenen

1/1

Absenz Arbeitsbeginn| Arbeitsende| Pause

l-l - o

PDE-Tabellen korrekt einlesen kann. &
|

Ist-Arbeitszeit| Soll-Arbeitszeit| Differenz
00:00 00:00 00:00
06:49 07:12 -00:22
07:13 07:12 00:01
04:33 07:12 -02:38
00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00
00:00| 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00
NO-0n annal  noon hg

57,35% ~ (=) —8— @ 4

Bild 1: Mit normalem Markieren wird das nichts - wir wollen doch nur die eine Spalte «Ist-Arbeitszeit»> haben
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Office Im Home Office

Wer pendelt oder im Home Office arbeitet, ist nur produktiv, wenn er stets Zugriff auf
die aktuellen Dokumente hat und nahtlos dort weliterarbeiten kann, wo er aufgehort hat.
Mit unseren Tipps fur Microsoft 365 schaffen Sie das im Handumdrehen. e vON BEAT RUDT

anche mogen sich drgern, dass fiir die
M Nutzung von Microsoft 365 (ehemals

Office 365) eine Registrierung und
jeweils auch eine Anmeldung unumganglich
ist — auf jedem Gerat, das man nutzt. Wer
mobil und an verschiedenen Standorten ar-
beitet, stellt aber bald fest, dass die Registra-
tionspflicht zahlreiche Vorteile hat. Denn egal,
mit welchem Gerit und wo man genau arbei-

tet: Man kann exakt dort weiterarbeiten, wo
man aufgehort hat.

Das gilt fiir Word, Excel, PowerPoint,
OneNote und Outlook; davon ausgenommen
sind Access und Publisher, die nur auf dem
PC zur Verfiigung stehen. Die Verkniipfung
funktioniert tiber samtliche Betriebssysteme,
von Windows zu macOS, von Android zu iOS.
Als Abonnent von Microsoft 365 konnen Sie

die Programme in der Arbeitsumgebung
[hrer Wahl installieren.

Die Tipps in diesem Artikel richten sich in
erster Linie an Personen, die mit ihren eige-
nen Geraten arbeiten und nicht von aussen
auf ein Firmensystem zugreifen. Sie zeigen
aber auch, wie zum Beispiel die Cloud-Dienste
eines Unternehmens in die eigene Arbeits-
umgebung eingebunden werden kénnen.

Foto: Shutterstock/Dennizn



Losungen von Computerproblemen auf pctipp.ch/tipps-tricks

Microsoft 365 macht es endlich mdéglich, dass
Smartphones, Tablets und PCs zu gleichwer-
tigen Arbeitsgeraten werden. Weil aber nicht
jede Arbeit mit jedem Gerat gleich gut erledigt
werden kann, ist die nahtlose Ubertragung
der Dateien zwischen den Arbeitsmitteln von
besonderer Bedeutung.

Wer viel Recherchearbeit leistet, wird tibri-
gens Gefallen finden an der neuen Sammel-
funktion von Microsofts Browser Edge. Weil
sie gerdteiibergreifend funktioniert, lassen
sich in jeder Lebenslage Informationen sam-
meln, ordnen und bearbeiten (mehr dazu le-
sen Sie auf S. 41).

Dateizugriff von uberall

Eine wichtige Voraussetzung, um unabhéngig
vom Standort zu arbeiten, ist die Gewahrleis-
tung des Zugriffs auf Ihre Dateien. Damit diese
immer verfiigbar sind, miissen sie auf einem
Cloud-Speicher abgelegt werden. Im Fall von
Microsoft ist das OneDrive, wobei im Office-
Abonnement 1 TB Speicher inbegriffen ist.
Grundsatzlich ist es auch moglich, Daten
von einem anderen Cloud-Speicher wie zum
Beispiel Dropbox abzurufen. Dabei wird je-
doch der Funktionsumfang eingeschrénkt,
weil Microsoft die eigene Speicherlosung
komplett in die Office-Umgebung integriert
hat. Wir raten deshalb den Nutzern von Mic-
rosoft 365, die zugehorige Cloud zu nutzen.

ALLE DATEN IN ONEDRIVE

Wer ab und an unterwegs auf dem Handy, ab
und zu an einem Computer zu Hause und teils
an einem Notebook arbeitet, tut gut daran,
samtliche Daten auf OneDrive zu speichern.
Sobald OneDrive auf dem Computer ein-
gerichtet ist, geht das in wenigen Schritten:
Offnen Sie den Datei-Explorer und suchen Sie
links im Fenster den Eintrag Mein PC. Darun-
ter aufgelistet finden Sie die Speicherorte fiir
Dokumente, Downloads, Musik, Videos etc.
Wenn Sie zum Beispiel Thre Videos auf One-
Drive verschieben mochten, klicken Sie mit
rechts auf den Ordner, gefolgt von einem Klick
auf Eigenschaften unten im Kontextmenti.
Es offnet sich das Fenster Eigenschaften von
Videos, Bild 1, in dem Sie auf den Reiter Pfad
klicken. Uber die Schaltfliche Verschieben

a2l Swisscom 4G

R Start
Zuletzt verwendet Mehr anzeigen
Q. InstaPost_polrep
1?2' OneDrive - Personlich - transfer
P powerpoint
*| OneDrive - Personlich - PowerPoint
Q. powerpoint
" OneDrive - Personlich - Euresearch
P Micol_Nantiat_...and COVID-19
t"_ OneDrive - Personlich - Euresearch
- Ubungen
" OneDrive - Personlich - Euresearch
Mit mir geteilt Mehr anzeigen
Das Schlagzeug
Von: Ruch Marniann...Instrumentebauen
E_ 20200117 _Prufungs-Prasi
l: Von: Ernst Mark Thema: Morpher

Bild 2: Arbeiten Sie nahtlos dort weiter, wo
Sie aufgehort haben

offnen Sie das Fenster Ziel auswdhlen. Suchen
Sie hier die Verkniipfung zu OneDrive. Wéh-
len Sie entweder einen bestehenden Ordner
als Ziel aus oder legen Sie einen neuen an.
Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit einem Klick
auf Ordner auswihlen.

Wichtig: Sie werden jetzt gefragt, ob Siealle
Dateien an den neu ausgewahlten Ort ver-
schieben mdchten. Beantworten Sie diese
Frage mit Ja. Die Dateien werden auf den neu
gewdhlten Ordner kopiert und sind nun mit
dem Handy und anderen Computern, mit de-
nen Sie bei OneDrive angemeldet sind, jeder-
zeit erreichbar. Sie konnen diese vom PC aus
trotzdem via Mein Computer abrufen.

WEITERARBEITEN OHNE UNTERBRUCH
Von jetzt an konnen Sie mit allen Geréten
(Computer, Smartphones und Tablets), auf

4 Urtertrted LChwache = -T-' A Adabe PDF Urterschrdien Dkt ey
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L & i 4 : £ ; E I'd L Fatiis L
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Bild 1: OneDrive ist die Zentrale fir alle Ihre Daten

denen Sie Microsoft 365 installiert haben, an
[hren Dokumenten arbeiten.

Das konnte etwa so aussehen: Nach dem
Friihstiick beginnen Sie zu Hause am Note-
book mit dem Erstellen und Gestalten einer
PowerPoint-Prisentation. Gegen 9:30 Uhr
schliessen Sie das Dokument und fahren mit
dem Zug nach der Pendlerspitze ins Biiro. Auf
dem Smartphone 6ffnen Sie im Zug erneut
[hre Prédsentation und ergidnzen ein paar Fo-
lien. Spiater im Biiro beenden Sie die Arbeit
am Buro-PC.

Microsoft 365 unterstiitzt Sie bei jedem
Wechsel der Arbeitsumgebung, dort weiter-
zuarbeiten, wo Sie aufgehort haben. Offnen
Sie ein Office-Programm, werden Thnen auf
einen Blick die zuletzt bearbeiteten Dateien
angezeigt, Bild 2. Offnen Sie diese Datei, wer-
den Sie mit der Meldung Willkommen zuriick
begriisst. Sobald Sie darauf tippen, landen Sie
an der Stelle des Dokuments, die Sie zuletzt
bearbeitet haben. ->

ARTIKEL ZUM THEMA
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Excel-Tipps: PCtipp 1/2020, S. 26, oder
unter go.pctipp.ch/2262.

------------

Office-Tipps: PCtipp 11/2019, S. 30, oder
unter go.pctipp.ch/2171.
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Datenschutz und Mails: PCtipp 2/2020,
S. 14, oder unter go.pctipp.ch/2263.
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WEITERE ONEDRIVE-KONTEN
Wenn Sie privat nicht dasselbe Microsoft-
Konto nutzen wie im Geschaft, konnen Sie aus
den Office-Programmen auf mehrere One-
Drive-Konten zugreifen. Sie finden diese Ein-
stellung — zum Beispiel in Word -, wenn Sie
auf Datei klicken und anschliessend den Ein-
trag Konto wéhlen, Bild 3 A. Greifen Sie bei
Dienst hinzuftigen zum Eintrag Speicher B und
danach zum passenden Konto in OneDrive
oder OneDrive for Business. Geben Sie danach
den Nutzernamen des Windows-Kontos an,
klicken Sie auf Weiter und tippen Sie Ihr Pass-
wort ein. Wihlen Sie Anmelden.

Wenn Sie beim nédchsten Mal eine Datei in
einem Office-Programm oOffnen oder spei-

chern, haben Sie mehrere OneDrive-Konten
zur Auswahl, Bild 4.

Zugriff von jedem Gerat

Arbeiten Sie auf einem Gerat, auf dem nicht
Ihre Windows-365-Umgebung installiert ist,
miussen Sie trotzdem nicht auf die Annehm-
lichkeiten der Office-Suite verzichten. Sie
konnen sich im Webbrowser auf office.com
mit Threm Windows-Kennwort anmelden
und haben sofort Zugriff auf die Online-Suite
und auf alle Dokumente, die Sie auf ihrem
OneDrive abgelegt haben. Der Funktions-
umfang der Online-Apps ist gegeniiber den
Vollversionen eingeschriankt. Die meisten All-
tagsfunktionen sind aber verfiigbar.

Immer verbunden bleiben

Auch wenn Sie an einem PC arbeiten: Micro-
soft 365 funktioniert am besten, wenn das
Gerat immer mit dem Internet verbunden ist.
Das ist fiir die meisten Smartphones heute
selbstverstindlich — jedoch nicht, wenn Sie
unterwegs mit einem Notebook arbeiten. Da-
mit die Dateien auch wirklich synchronisiert
sind, sobald Sie im Biiro ankommen, sollten

i1 Swisscom 4G

& OneDrive erfordert lhre Aufmerksamkeit

ks gibt ein Synchronisierungsproblem

@ auf OneDrive. > |

v Pendler und Homeoffice.doo
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Dokument [3)

Alles auswahlen Neuer Kommentar

1229 sam weiter schlimm, weil
man auf dem Smart-
phone im Bereich der
Tastatur die zum je-
weiligen Betriebssys-
tem gehorende Dik-
tierfunktion aktivieren
kann, die denselben

Zweck erfullt, Bild 6.
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Einstellungen
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Bild 5: Uber Synchronisations-
probleme werden Sie informiert

Sie zumindest kurz vor dem Ausschalten des
Notebooks das Geridt noch einmal mit dem
Internet verbinden — zum Beispiel iiber den
Hotspot des Smartphones. Klicken Sie unten
rechts in der Taskleiste auf das OneDrive-
Symbo1l, offnet sich ein Fenster, in dem Sie
sehen, welche Dateien zuletzt synchronisiert
wurden. Falls es bei der Synchronisation Pro-
bleme gibt, wird Ihnen das angezeigt, Bild 5.

Diktieren statt schreiben

Natiirlich konnen an einem Smartphone nicht
alle Arbeiten so bequem wie am Computer
erledigt werden. Wer einen ldngeren Text er-
stellt, wird die Tastatur schnell vermissen.
Hier empfiehlt sich das Diktieren des Textes.
Leider bietet Microsoft ausgerechnet in der
mobilen Version seiner Office-Programme
keine Diktierfunktion an. Das ist aber nicht

Bild 6: Fehlt eine gute Tastatur,
konnen Sie den Text diktieren

blets zu synchronisie-
ren. Der Browser ins-
talliert sich automa-
tisch mit der neusten
Version von Windows 10 und Sie finden die
aktuelle mobile Version sowohl im Google
Play als auch im Apple Store.

ANMELDEN IN EDGE

Damit Sie gerétetibergreifend auf Thre Favori-
ten und Passworter zugreifen konnen, miis-
sen Sie sich jeweils anmelden. Auf dem PC kli-
cken Sie dafiir oben rechts im Browser auf das
Konto-Symbol und auf Profileinstellungen ver-
walten, Bild 7. In der Profiliibersicht klicken
Sie auf den Eintrag Synchronisieren und an-
schliessend auf die Schaltfliche Synchronisie-
rung aktivieren.

Auf der Seite Profile/Synchronisieren kon-
nen Sie detailliert festlegen, was synchroni-
siert werden soll. Zur Auswahl stehen die Fa-
voriten (Lesezeichen), die Browsereinstellun-
gen, Adressen und Kontaktinformationen,
Kennworter, Erweiterungen (Plug-ins) sowie
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TIPP: Sammlungen in Edge

Mit der Funktion Sammlungen ist es beson-
ders einfach, im Web gefundene Informatio-
nen zu sammeln, zu organisieren und da-
nach weiterzuverarbeiten. Sie finden die
Funktionen per Klick auf das Sammlungen-
Symbol oben rechts im Browser, Bild 11 A.
Starten Sie mit einem Klick auf Neue Samm-
lung und geben Sie einen Titel ein. Sie kon-
nen nun beim Surfen im Web Bilder, mar-
Kierte Textpassagen oder ganze Seiten in
den Sammlungenbereich rechts im Browser-
fenster ziehen. Eigene Notizen fugen Sie via
Klick auf das Notizen-Symbol an B.

Durch Anklicken und Ziehen der Elemente
andern Sie die Reihenfolge der gesammel-
ten Informationen. Nach einem Klick auf die
drei Punkte C konnen die Notizen an Word,
Excel oder OneNote gesendet werden, wo-
bei jeweills die entsprechende Cloud-Version
des Programms geoffnet wird. Ausserdem
lassen sich die Informationen in die Zwi-
schenablage kopieren oder durch Anwahlen
von Alle offnen mit einem einzigen Klick im
Browser anzeigen.

Wer Edge gerateubergreifend nutzt, profi-
tiert besonders von dieser Funktion. So |las-

Sammlungen (siehe Box oben). Angekiindigt,
aber noch nicht aktiv sind das Synchronisie-
ren der gedffneten Tabs und des Verlaufs. Tref-
fen Sie Ihre Auswahl und klicken Sie zum Ab-
schliessen auf Bestiitigen.

Auf dem Mobiltelefon tippen Sie oben links
auf das Personen-Symbol, Bild 8. Falls Sie
schon andere Dienste mit dem Microsoft-
Login nutzen, wird Ihnen dieses Konto vorge-
schlagen; tippen Sie auf die angezeigte E-Mail-
Adresse. Ansonsten tippen Sie auf Mit ande-
rem Konto anmelden und geben die Mail-
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sen sich auf dem Smartphone gefundene
Informationen sammeln, um sie spater kom-
fortabel am Computer zu ordnen und zu
verarbeiten.

Die Sammlungen finden Sie in der Web-
version des Webbrowsers, wenn Sie im
Menu auf die drei Punkte D tippen.

riert sind. Nach einem Klick auf Weiter geben
Sie [hr Passwort an. Bei der ersten Anmeldung
missen Sie das Konto verifizieren. Sie konnen
dafiir auf die auf dem Screen angezeigte Mail-
adresse klicken, worauf Sie via E-Mail einen
Verifizierungscode erhalten. Nach Eingabe
dieses Codes werden die Einstellungen mit
dem auf dem Computer verwendeten Edge-
Browser synchronisiert.

WEBSEITEN AM PC OFFNEN
Eine besonders praktische Funktion ist das

r

s Dry, Windows

LIPDATE PACKS

Bild 11: Die Sammlungen in Microsofts
Webbrowser sind eine sehr praktische
Hilfe, um wichtige Informationen aus
dem Internet zu sammeln, effizient zu
organisieren und weiterzuverarbeiten

puter, die Sie zuvor auf dem Smartphone ent-
deckt haben. Wenn Sie beispielsweise unter-
wegs eine interessante Seite gefunden haben,
die Sie gerne auf einem grosseren Bildschirm
anschauen mochten, tippen Sie auf die drei
Punkte im Menii unten im Webbrowser Edge
und wiéhlen anschliessend die Option Auf
PC fortsetzen, Bild 9.

Sie sehen nun eine Liste mit Computern, auf
denen Sie ein Microsoft-Konto haben und auf
denen der Webbrowser Edge installiert ist. Auf
dem Gerit, das Sie wihlen, wird die Website

adresse an, mit der Sie bei Microsoft regist-  Offnen von Webseiten direkt auf dem Com-  sofort aufgerufen. ©
x = - o o Swisscom T 10:12 89% . (y newsbern.ch O
microsoft.com/en-us L ® Eqi F‘Jctipﬂaﬂh O
Personlich
D o PGy,
SR Al Gast surfen
. @ Nernmioge TRENDING
Welcome to the new Microsoft Edge
Select a tutorial below to learn about the new
Microsoft Edge in a few quick steps.
Find your favontes Install extensions Try Collections
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m 9 o & v - Bild 8: Greifen Sie hier zum Bild 9: Sie kénnen interessante

Bild 7: Aktivieren Sie die Synchronisierung in Edge passenden Konto Websites fur spater markieren



PRAXIS > HOME-OFFICE-TIPPS

Teamarbeit

PCtipp

2020 ist das Jahr der Kommunikations-Apps. Auch Microsoft ist mit seiner eigenen LOsung
Teams am Start, die weitaus mehr bietet als nur Chat-Fenster und Videocalls. Wir zeigen Ihnen,
wie Sie Teams einrichten, verwalten und maximal ausreizen. e VON LUCA DIGGELMANN

ie Software Teams ist Microsofts
Losung zur Kommunikation und Ver-
waltung von Organisationen. Im Kern
ist Teams eine Chat-Software, die sich aber
problemlos als eine ganzheitliche Arbeits-
umgebung nutzen lasst. Fir Chats, Video-
anrufe und einfache Dateitransfers ist Teams
kostenlos verfiigbar. Erweiterte Business-
Funktionen gibt es als Teil der Microsoft-
365-Abos (vormals Office 365), die in drei
unterschiedlichen Versionen erhaltlich sind.

D

Die beiden teureren Abos lohnen sich prak-
tisch nur fiir grossere Unternehmen. Das
Basic-Abo von Microsoft 365 ist erschwing-
lich und kann fir gewisse Workflows Vorteile
bringen. Vereine, Familien, kleine Gruppen
oder Kleinunternehmen kommen in der Re-
gel sogar problemlos mit der kostenlosen
Teams-Version durch. Priifen Sie am besten
selbst, welche Version fir Ihr Projekt am
besten funktioniert. Eine Ubersicht finden
Sie unter dem Link go.pctipp.ch/2386.

Microsoft richtet Teams vor allem an Unter-
nehmen und dhnliche Organisationsstruktu-
ren, weniger an Freundesgruppen oder Fami-
lien. Sinnvoll ist die App vor allem dann, wenn
gemeinsame Kalender, Dateien oder Zeitver-
waltung ein Thema sind.

So richten Sie Teams ein

Das Einrichten von Teams ist einfach. Zumin-
dest, wenn man sich ein gewisses Mass an

Foto: Shutterstock/Olhahladiy
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Microsoft Teams

& Microsoft

E-Mail-Adresse ein geben

Wir verwenden diese E-Mail-Adresse, um Teams
einzurichten. Wenn Sie bereits ein Microsoft-Konto
besitzen, kdnnen Sie dessen E-Mail-Adresse verwenden.

P A
KAl TS

Bild 1: FOr Teams mussen Sie sich separat
registrieren, sogar wenn Sie bereits ein
Microsoft-Konto haben

Microsoft-Umstandlichkeit in Sachen Nutzer-
verwaltung gewohnt ist. Besuchen Sie zu-
nachst die Teams-Webseite unter dem Link
teams.microsoft.com. Sind Sie bereits mit
einem Microsoft-Konto eingeloggt, das Mit-
glied eines Teams ist, werden Sie direkt in die
Teams-App weitergeleitet. Mochten Sie ein
neues Team erstellen, miissen Sie sich zuerst
ausloggen oder einen anderen Browser ver-
wenden. Falls Sie noch nicht Teil eines Teams
sind, sehen Sie ein Login-Fenster. Loggen Sie
sich mit dem gewtinschten Konto ein.

Beachten Sie: Auch wenn Sie ein Microsoft-
Konto besitzen, heisst das nicht, dass Sie ein
Teams-Konto haben. Teams-Konten sind von
Microsoft-Konten unabhingig, Bild 1. Nach
dem Login erwartet Sie daher hochstwahr-
scheinlich der Dialog Signup. Per Lila-Knopf
gelangen Sie auf die Registrierungsseite.

Im nichsten Schritt werden Sie gefragt, wie
Sie Teams verwenden mochten. Je nach Ant-
wort gelangen Sie in eine andere Setup-Rou-
tine. Wahlen Sie Fiir die Schule, wenn Sie ein
Office-Schul-Abo haben oder Fiir Arbeit und
Organisationen, wenn Sie mit einem regula-
ren Office-Abo unterwegs sind, Bild 2. Der
Menitipunkt Fiir Freunde und Familie leitet Sie
auf eine Infoseite weiter, auf der Microsoft

Microsoft Teams

& Microsoft

Wie mochten Sie Teams
verwenden?

() Fiir die Schule
Zum Verbinden von Schilern/Studenten und
Lehrkraften fur Kurse und Projekte in einem
Unterrichtsraum oder online

() Fiir Freunde und Familie
FUr den Alltag, um Audio- oder Videoanrufe zu tatigen

O Fiir Arbeit und Organisationen
Fiir die Zusammenarbeit mit Teamkollegen auf der
ganzen Weit

Bild 2: Microsoft méchte gerne wissen,
wofur Sie Teams verwenden

[hnen Skype schmackhaft machen mochte,
Bild 3. Fiir private Chats sind jedoch Apps wie
WhatsApp, Wire oder Signal sowohl beliebter
als auch funktional besser. Allerdings ist
Teams fiir Gruppen mit viel Organisations-
bedarf durchaus sinnvoll. Gréssere Familien,
Bands, Vereine oder sonstige Zweckgemein-
schaften konnen auch ohne kommerzielle In-
teressen viel in Teams verwalten. Kurz: Sofern
Sie Teams nicht fiir eine Schule einrichten,
wiahlen Sie Fiir Arbeit und Organisationen.

Sie gelangen zur Registrierungsseite. Hier
geben Sie [hren Namen, einen Firmennamen
und Thr Land an. Der Firmenname muss
zwingend angegeben werden, Bild 4. Sie kon-
nen jedoch auch einfach einen beliebigen Or-
ganisationsnamen angeben, der Ihre Gruppie-
rung sinnvoll beschreibt. Nachdem Sie dieses
Formular ausgetfiillt haben, erstellt Teams Ihre
Arbeitsumgebung. Teams kann im Browser,
als Desktop-App oder auf Mobilgeriten wie
Smartphones und Tablets verwendet werden.
In unserem Beispiel nutzen wir die Browser-
version in Mozilla Firefox.

Beim ersten Start von Teams erhalten Sie
eine kurze Tour. Diese zeigt Thnen die wich-
tigsten Features von Teams und ist fiir Neu-
linge durchaus empfehlenswert.

So navigieren Sie in Teams

Der Startbildschirm von Teams ist unterteilt
in einen Hauptteil, zwei Seitenleisten auf der
linken Seite sowie eine Leiste am oberen Rand.
Im Hauptteil sehen Sie jeweils den Inhalt, den
Sie in den Seitenleisten ausgewahlt haben. Die
Leiste ganz links ist die Hauptnavigation von
Teams. Dort wechseln Sie zwischen Chats,
Teams, Besprechungen, Dateien und anderen
Kategorien. Falls Sie Teams mit Apps oder
Add-ons erweitern, werden diese ebenfalls
dort angehdngt. Der oberste Punkt Aktivitdt
zeigt Thnen Benachrichtigungen an. Beispiels-
weise wenn jemand auf ein Thema antwortet,
das Sie erstellt hatten.

Unter Chat finden Sie alle Konversationen,
die ausserhalb von Teams und Kanailen statt-
finden. Das sind beispielsweise Eins-zu-eins-

Microsoft Teams

& Microsoft
& nebelbart@gmail.com

Mit Freunden und Familie vernetzen

Teams ist auf Mobilgeraten verfligbar. Sie bendtigen die
neueste Version der mobilen App. Besuchen Sie Ihren App
Store, um sie zu aktualisieren oder herunterzuladen, und
fligen Sie dann ein persdnliches Konto hinzu.

Wenn Sie Audio- und Videoanrufe von Ihrem Desktop aus
tatigen mochten, ist Skype die beste Option.

Zu Skype wechseln

Bild 3: Microsoft ist kein Fan von Teams
fur den Privatgebrauch

Teams C Allgemein  reovige e . ' ST—
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a
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Bild 4: Ein Firmenname oder Gruppenname
ist Pflicht

Unterhaltungen oder auch Gruppenchats, fiir
die kein eigenes Team noétig ist. Der Aufbau
der Chats funktioniert dhnlich wie bei den
Teams. Allerdings sind die Chats nicht grup-
piert, sondern einfach chronologisch sortiert,
und es gibt keine Unterhaltungen mit Antwor-
ten, sondern einfach einen chronologischen
Nachrichtenverlauf, wie man sich das von
Apps wie WhatsApp gewohnt ist. Jeder Chat
bietet oben rechts Schaltflichen fir Video-
und Audio-Anrufe sowie die Moglichkeit, =¥

TIPP: Unterhaltungen

Fur besonders viel Verwirrung sorgt die
Struktur in Teams-Chats, die etwas an-
ders funktioniert als bei vielen anderen
Chat-Apps. Statt einer rein chronologi-
schen Abfolge von Nachrichten ist Teams
eher als eine Art Pinnwand mit verschie-
denen Unterhaltungen sortiert. Mit dem
Knopf Neue Unterhaltung erstellen Sie
einen Post. Mochten Sie auf einen Post
antworten, verwenden Sie dafUr jedoch
nicht den Knopf Neue Unterhaltung, son-
dern wahlen Antworten direkt unter dem
Post. Die Unterhaltungen sind jeweils
chronologisch nach der letzten Antwort
sortiert, wie das bei einem Forum der
Fall ist. Aus Platzgrunden werden jeweils
nur ein bis zwei kurzliche Antworten an-
gezeigt. Mit der Schaltflache X Antwor-
ten von [Namen] zeigen Sie die gesamte
Unterhaltung an. Altere Versionen von
Teams verwendeten statt dem Neuve-
Unterhaltung-Knopf ein Textfenster, ahn-
lich wie bei WhatsApp und anderen Chat-
Apps, wodurch viele Nutzer statt einer
Antwort auf einen bestehenden Post
einen neuen Beitrag erstellten. Das hat
sich mit einem kurzlichen Designwechsel
verbessert und sollte einfacher zu er-
kennen sein. Verwenden Sie den Knopf
Neue Unterhaltung also nur fur ein neues
Thema, aber nicht als Antwort zu einem
bestehenden Thema.
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Dateien ansehen konnen, Bild 6.

Falls Sie unter Dateien eine Liste von priva-
ten Dateien sehen, brauchen Sie keine Angst
zu haben. Standardmassig verwendet Teams
die Ansicht Zuletzt verwendet. Diese beinhal-
tet alle Dateien, die Sie in all Ihren Microsoft-
Konten kiirzlich geoffnet hatten. Um nur Da-
teien zu sehen, die mit Teams geteilt worden
sind, wahlen Sie oben links unter Ansichten
den Punkt Microsoft Teams aus.

Team erstellen

Um ein Team zu erstellen, wihlen Sie zunachst
links den Mentipunkt Teams aus. Beim ersten
Setup wurde automatisch ein Team mit dem
Namen Threr Organisation erstellt. Mochten
Sie ein neues Team erstellen, klicken Sie in der
mittleren Spalte ganz unten auf Team beitre-

tibernehmen oder ein komplett neues Team
zu kreieren. Microsoft bietet [hnen zum Start
drei Teilnahmeoptionen an: Privat, Offentlich
und Organisationsweit, jeweils mit einer kur-
zen Erklarung. Wihlen Sie die passende Op-
tion. Tragen Sie einen aussagekraftigen Team-
namen und eine Beschreibung ein, Bild 7.
Mit einem Klick auf Erstellen wird das Team
kreiert. Haben Sie Privat ausgewahlt, erhalten
Sie im Anschluss die Moglichkeit, Mitglieder
einzuladen. Ein neues Team wird mit dem Ka-
nal Allgemein erstellt. Dieser ist in jedem Team
vorhanden und kann nicht geloscht werden.

Team verwalten

Mochten Sie ein bestehendes Team verwalten,
haben Sie zwei Moglichkeiten: Entweder Sie
klicken mit der rechten Maustaste auf das

Team oder Sie klicken mit der
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linken Maustaste auf die drei
Punkte neben dem Team-
namen. Beides 6ffnet ein Kon-
textmenii mit verschiedenen
Optionen. Die jeweiligen Op-
tionen sind ziemlich selbst-
erklarend. Unter Team verwal-
ten erhalten Sie ein Options-
meni mit allen wichtigen Ein-
stellungen zum Team, geglie-
dert nach Reitern, Bild 8.

Im ersten Reiter Mitglieder
sehen Sie alle Mitglieder des
Teams, konnen neue Mitglieder
hinzufiigen und bestehende
Mitglieder bearbeiten. Wichtig
sind hier vor allem die Zugriffs-
rechte verschiedener Mitglie-
der. So regeln Sie beispielsweise,
welcher Nutzer welcher Nutzer-
gruppe angehort. In der kosten-
losen Version von Teams ist dies
aber nicht besonders fein ein-
stellbar, Bild 9.

Der Reiter Ausstehende An-

PowerPoint

Box

Cisco Webex

Maatinnc

Bild 5: Teams bietet eine grosse Auswahl an zusatzlichen

Produktivitats-Apps

fragen gehort thematisch eben-
falls dazu und ist nur bei priva-

leamname

Projekt 2020

Beschreibung

Neues Musikprojekt fur late 2020)

Bild 7: Geben Sie lhrem Team einen passenden
Namen und tippen Sie eine Beschreibung ein
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Bild 8: Via Team verwalten finden Sie alle
wichtigen Einstellungsmoglichkeiten

ivitgheoer Kanale

Einstellungen  Analysen Apps

2 Mitglied hinzufigen

* Besitzer(1)

Fame Position sandon Tags il Holle

LD Luca Diggelmann Besitzer

* Mitglieder und Gaste (U

Bild 9: Die Mitgliederverwaltung ist wichtig,
aber in der Gratis-Version etwas mager
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Mitglieder Kanale Einstellungen Analysen Apps
———
* Teambild Teambild hinzufligen
SO
{ﬂ Bild andern

» Mitgliederberechtigungen

Kanalerstellung, Hinzufigen von Apps und mehr aktivieren

Zulassen, dass Mitglieder Kandle erstellen und aktualisieren
Zulassen, dass Mitglieder private Kanale erstellen
Zulassen, dass Mitglieder Kanale |oschen und wiederherstellen
Zulassen, dass Mitglieder Apps hinzufiigen und entfernen

Bild 10: Die meisten Einstellungen wie das Hinzufigen eines Teambilds, Berechtigungen etc.

finden Sie im gleichnamigen Reiter

ten Teams sichtbar. Dort finden Sie Beitritts-
anfragen von Nutzern, die dem Team angeho-
ren mochten. Im Reiter Kandle konnen Sie,
kaum verwunderlich, Kanale bearbeiten. Ne-
ben den aktiven Kandlen sehen Sie als Admi-
nistrator auch geloschte Kanale und konnen
diese bei Bedarf wiederherstellen.

Die grosste Anzahl an Einstellungen gibt
es passenderweise im Reiter Einstellungen,
Bild 10. Dort geht es um diverse allgemeine
Optionen wie das Gruppenbild, Zugriffs-
rechte fiir Benutzergruppen und Gaste sowie
Spielereien wie Giphy-Unterstiitzung fiir ani-
mierte GIF-Bilder. Einen Reiter weiter finden
Sie installierte Apps, mit denen Teams er-
weitert werden kann. Mit der Schaltflache
Weitere Apps gelangen Sie in den App-Store.
Wobei es sich nicht wirklich um einen Laden
handelt, sondern mehr um eine Auflistung
von verfiigbaren Apps. Zuletzt finden Sie im
Reiter Analysen diverse Statistiken zur Nut-
zung von Teams. Die meisten davon sind nicht
wirklich niitzlich, aber interessant.

Ubrigens: Die Verwaltung von Kanilen
funktioniert genau gleich wie bei den Teams.

Besprechungen starten

Die einfachste Methode, Besprechungen
durchzufiihren, ist iiber das «Teams»-Fenster.
Wihlen Sie den Kanal, mit dessen Mitgliedern
die Besprechung stattfinden soll, und klicken
Sie schlicht oben links auf Besprechung. Sie er-
halten eine Vorschau Threr Webcam sowie die
Option, einen Titel hinzuzufigen, Bild 11.
Mit der Schaltflache Jetzt besprechen starten
Sie die Besprechung. Ebenfalls praktisch: Mit
der Pfeiltaste neben dem Besprechungs-Knopt
konnen Sie eine Besprechung auch planen.
Diese wird dann auf einen bestimmten Ter-
min in den Kalender eingetragen und auto-
matisch auf den Termin gestartet. Alle Mit-
glieder des Kanals erhalten eine Benachrich-
tigung. Die Besprechung wird zudem im Ka-
nal und dem Reiter Besprechungen angezeigt.
Falls jemand nicht beitreten kann oder je-
mand Externes teilnehmen sollte, konnen Sie
via Einladung teilen Personen einladen. @

TIPP: Team vs. Kanal

Teams nutzt zwei grundlegende Chat-Aus-
drucke, die nicht synonym zu verwenden
sind: Team und Kanal. Der Unterschied ist
simpel, aber wichtig:

® Ein Team ist eine Gruppe von Nutzern.

® Ein Kanal ist ein Strom von Themen, ent-
weder fur alle Teammitglieder oder fur
eine Untergruppe von Teammitgliedern.

Ein Team kann einen oder mehrere Ka-
nale beinhalten, Bild 12. Alle Mitglieder
eines Teams sind automatisch in allen Stan-
dardkanalen dieses Teams hinzugefugt und
konnen an der Konversation teilnehmen.
Falls ein Kanal nur fur einen Teil des Teams
relevant ist, haben Sie zwei Moglichkeiten:
Entweder Sie erstellen ein zweites Team,
das nur die Personen beinhaltet, die diesen
Kanal benotigen. Oder Sie erstellen einen
privaten Kanal. Bei einem privaten Kanal
sind nicht automatisch alle Teammitglieder
dabei, sondern mussen erst von einem Ad-
ministrator eingeladen werden. Private Ka-
nale konnen auch verlassen werden, wah-
rend Standardkanale jeweils alle Mitglieder
des Teams enthalten. Private Kanale erge-
ben vor allem dann Sinn, wenn nur Teile
eines Teams fur ein Projekt oder eine Auf-
gabe benotigt werden. Fur temporare
Teams, beispielsweise fur ein kurzeres Pro-
jekt, konnen Sie auch einen Gruppenchat
mit den benotigten Personen erstellen.

Bei wenigen Mitgliedern reicht oftmals
auch einfach ein Allgemein-Kanal pro
Team. Das hangt von der Organisations-
freudigkeit der Mitglieder ab. Im Team
Administration gabe es zudem einige gute
Moglichkeiten, private Kanale zu verwen-
den. Beispielsweise fur separate Kanale
zwischen einer Band und einem Label so-
wie zwischen Band und Manager, aber auch
einen Standardkanal, in dem Band, Label
und Manager zusammen vertreten sind.
Naturlich ist das vor allem sinnvoll, wenn
es sich um mehrere Personen handelt,

Betreff hinzufiigen
Besprechung in Kanal “Allgemein”

Bild 11: Besprechungen starten Sie
mit nur einem Klick

—

PCtipp Print

I“-

Bild 12: Kanale sind Teil eines Teams

nicht nur eine Handvoll, da sonst auch ein
einfacher Gruppenchat reicht.

Verwenden Sie fur ein Team jeweils die
grosstmogliche Gruppe, die viel miteinan-
der kommuniziert. Fur kleinere Gruppen
iInnerhalb dieses Teams verwenden Sie pri-
vate Kanale, wahrend die Standardkanale
die Kommunikation der Gesamtgruppe ab-
decken. Im PCtipp sind die zwei grossen
Hauptgruppen die Redaktion und der Ver-
lag. Untergruppen werden in Kanalen
aufgefangen.

Innerhalb eines Teams konnen Sie ein-
fach einen Kanal auswahlen und oben
rechts eine Besprechung starten. Alle Mit-
glieder des Teams erhalten nun eine Be-
nachrichtigung und konnen an der Bespre-
chung teilnehmen.

Falls Sie regelmassig nur einen Teil des
Teams benotigen, macht es Sinn, ein neues
Team oder einen privaten Kanal zu erstel-
len, da Sie sonst entweder mit Gruppen-
chats arbeiten mussen oder regelmassig
Teammitglieder mit unnotigen Benachrich-
tigungen fur Besprechungen nerven, die sie
gar nicht interessieren.
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Entspannt mailen

Outlook ist eine komplexe Software mit scheinbar endlosen Einstellungsmoglichkeiten. Und die
Standardkonfiguration von Outlook passt nicht fur jeden Nutzer gleich gut. Wir zeigen einige
nutzliche Kniffe, mit denen Sie sich Outlook zu eigen machen. e VON LUCA DIGGELMANN

eginnen wir damit, die Benutzerober-
flaiche von Outlook anzupassen und
einige generelle Optionen vorzuneh-
men. Diese Dinge beeinflussen alle Bereiche
von Outlook und sind dadurch besonders
praktisch, da sie fast alle Nutzer betreffen.

B

HOMESCREEN ANDERN

Ein grosser Vorteil von Outlook und spezi-
fisch der Desktop-Version ist die Anpassbar-
keit der App. Outlook ldsst sich in diversen
Bereichen auf die Bediirfnisse des Nutzers

trimmen. Das meiste davon geschieht im Rei-
ter Ansicht. Dort konnen Sie beispielsweise die
Option Posteingang mit Relevanz aktivieren.
Diese versucht, relevante Nachrichten fiir Sie
im Posteingang zu sammeln, wiahrend weni-
ger wichtige Nachrichten in einem unauffal-
ligeren Ordner deponiert werden — dhnlich,
wie das bei Gmail der Fall ist.

Unter Ansicht dndern finden Sie drei grobe
Voreinstellungen sowie Optionen zum Fein-
abstimmen der exakten Ansicht. Aktuelle An-
sicht bietet Einstellungen fiir das gerade geoft-

nete Fenster und unterscheidet sich je nach-
dem, ob Sie Posteingang, Kalender, Kontakte
oder Aufgaben ge6ffnet haben. Danach folgen
einige Sortier- und Filteroptionen. Unter
Layout konnen Sie ganze Elemente wie die
Lesevorschau ein- oder ausblenden, Bild 1.

TASTENKURZEL

Jede Software ist sofort leichter benutzbar,
wenn Sie die wichtigsten Tastenkiirzel kennen.
Das gilt besonders fiir komplexe Anwendun-
gen wie Outlook. Kaum verwunderlich ist es,

Foto: Shutterstock/WindAwake
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dass Outlook mit seiner Vielzahl an Funktio-

nen eine riesige Liste von Tastenkiirzeln an-

bietet. Microsoft hat diese auf der folgenden

Webseite aufgelistet: go.pctipp.ch/2401.
Leider unterscheidet Microsoft bei Office-

Kiirzeln nicht zwischen den Sprachcodes

de-DE und de-CH, daher sind alle Kiirzel mit

den Begriffen fiir das deutsche Tastaturlayout

angegeben. Die entsprechenden Schweizer

Tasten heissen so:

® STRG = CTRL

® UMSCHALT =SHIFT

® LOSCHEN = DEL/DELETE

® EINFGINS = INSERT

® EINGABE = ENTER

® BILD-AUF = PG UP/PAGE UP

® BILD-AB = PG DN/PAGE DOWN

® POS1 = HOME

® ENDE = END

® LEERTASTE = SPACE

KALENDER UND MAILS NEBENEINANDER
Outlook verwendet fiir seine wichtigsten
Module standardmassig ein Fenster. Ganz
unten links finden Sie einige Reiter (meistens
vier), mit denen Sie zwischen Mails, Kalender,
Kontakten und Aufgaben hin- und herwech-
seln konnen. Im Alltag funktioniert das meis-
tens ganz gut. Es gibt jedoch immer wieder
Situationen, in denen man zwei dieser Module
nebeneinander sehen sollte — besonders den
Kalender und die Mailansicht. Das ist zum
Gliick moglich. Rechtsklicken Sie einfach auf
das Modul und wahlen Sie In neuem Fenster
offnen und schon haben Sie den Kalender, das
Postfach oder ein anderes Modul in einem
zweiten Fenster zur Verfigung. Die Pop-up-
Funktionen zeigen eine Mini-Version des
Moduls, entweder direkt iiber dem Button
oder auf der Seite angeheftet, Bild 2.

DIE SUCHFUNKTION WIRKT WUNDER
Outlook bietet viele Moglichkeiten, Mails
zu sortieren, zu verwalten und zu archivieren.
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Bild 3: Die Suchfunktion von Outlook findet fast alles

“3  Erweiterte Suche

Alternativ kann man

= O X

Suchen nach: Nachrichten

auch alles einfach in
einen Ordner packen
und die Suchfunktion
arbeiten lassen; nicht
unbedingt die elegan-
teste Variante, funk-
tioniert aber. Denn:
Die Suchfunktion von

Suchen nach: ||

Von...

Gesendet an...

[]1n denen ich:

Nachrichten \eitere Optionen Erweitert

IN: | Nur im Feld “Betreff’

T RN |- R pa— - ; = S - [
tmplanger in g&r An -L&il€ stéhe k_\

Zeit; | Keine Angabe

*| In: | Posteingang Durchsuchen...

Suche starten

Neue Suche

AN emem beliepigen Latum

Outlook ist ausge-
zeichnet. Sie finden
den Suchbalken am oberen Rand von Outlook
oder mit der Tastenkombination Ctrl+E. Aus-
ser einfachen Suchbegriffen verwendet die
Outlook-Suche auch Schlagworter wie von:
oder erhalten:. Auch gangige Suchparameter
wie UND sowie ODER funktionieren, um
Suchbegriffe in Relation zu stellen, Bild 3.
Sie konnen diese Verfeinerungen auch iiber
die erweiterte Suche einfiigen. Klicken Sie
dazu in das Suchfeld und wahlen Suchtools
und Erweiterte Suche, Bild 4. Mit diesem For-
mular finden Sie praktisch jede Mail. Meistens
reicht aber eine einfache Suche. Ubrigens: Am

rum Ao E-Paper
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Bild 1: Der Homescreen von Outlook lasst sich weitgehend anpassen

Bild 4: In der erweiterten Suche konnen Sie weiter verfeinern

rechten Rand des Suchfelds konnen Sie ein-
stellen, welche Ordner durchforstet werden.
Auch das kann die Suche einschranken, wenn
Sie eine sinnvolle Ordnerstruktur nutzen. =»
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Bild 2: Hier konnen Sie Module in neuen
Fenstern offnen
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SUCHANFRAGEN ALS ORDNER SICHERN
Falls Sie immer wieder die gleichen Such-
anfragen durchfiihren, konnen Sie hier einen
Arbeitsschritt einsparen. Klicken Sie auf den
Reiter Ordner und auf Neuer Suchordner,
Bild 5. Im folgenden Fenster konnen Sie eine
bestimmte Suchauswahl treffen und diese auf
den Ordner anwenden - beispielsweise alle
Nachrichten von einer bestimmten Person
oder alle zur Nachverfolgung markierten
Nachrichten. Sobald Sie eine Auswahl getrof-
fen haben, bestétigen Sie mit OK und Outlook
erstellt einen Ordner, in dem Thnen alle Nach-
richten, die auf die Auswahl zutreffen, ange-
zeigt werden. Wichtig: Die Nachrichten wer-
den nicht in den Ordner verschoben, sondern
lediglich dort angezeigt. So konnen Sie Ihre
tibliche Ordnerstruktur beibehalten und den-
noch haufige Gruppierungen ansehen.

E-Malls

E-Mail gehort zur Grundfunktion von Out-
look. Das Programm bietet deshalb viele
Funktionen fiir die elektronische Post. Hier
finden Sie einige praktische Tricks dazu.

E-MAIL ZURUCKRUFEN

Falls Sie eine E-Mail aus Versehen zu friith ab-
schicken, konnen Sie die Mail zuriickrufen;
zumindest teilweise. Sie konnen nur Nach-
richten zurtickrufen, wenn diese noch nicht
gedffnet wurden und alle Sender und Emp-
fanger tiber ein Microsoft-365-Konto oder ein
Exchange-Konto in der gleichen Organisation
verfliigen — ziemlich limitiert also.

Um eine Nachricht zurtiickzurufen, 6ffnen
Sie die Mail aus dem Ordner Gesendete Ele-
mente. Sie mussen die Nachricht dabei mit
einem Doppelklick in einem neuen Fenster
Offnen, im Lesebereich wird die Ruckruf-
aktion nicht angezeigt. Im Reiter Nachricht
(sollte automatisch geoffnet sein) finden Sie

Datei Start Ordner Ansicht -

Senden/Empfangen

C 1 [d o O

Alles als gelesen Regeln jetzt Alle
markieren anwenden na

Neuer Neuer
Ordner Suchordner

Neu Alktionen

Neuer Suchordner X

Wahlen Sie einen Suchordner aus:

Nachrichten lesen A
Ungelesene Nachrichten
Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Wichtige Nachrichten
Nachrichten von Personen und Listen
Nachrichten von oder an bestimmte Personen
Nachrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Nachrichten
An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten

Nachrichten organisieren v
Suchordner anpassen:
Nachrichten an oder von:
Auswahlen...
sSuchen in: =
oK Abbrechen

Bild 5: Suchordner lohnen sich fur haufige
Suchanfragen

Hilfe Q) Was machten Sie tun?
, = - F] Nachverfolgung ~
195 | © & TS 8
_ Wichtigkeit hoc _
bch  Namen Datei Link Signatur Richtlinie @ = - Diktieren

Uberprifen = anfiigen~ ~ - ZUWEISEn \L Wichtigkeit: niedrig v

MNamen EinfUgen Markierungen u!  Sprache

Einstellungen Sicherheit

Vertraulichkeit ' Normal b Sicherheitseinstellungen..

|| Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen

o—|, []Abstimmungsschaltfiachen verwenden
ol [ ] Die Zustellung dieser Nachricht bestatigen

[ ] Das Lesen dieser Nachricht bestatigen

Ubermittiungsoptionen

% [ ] Antworten senden an

[ ] Machricht 1duft ab nach Jhne v | | oooc v

Kopie der gesendeten MNachricht speichemn

Vertraulichkeit

Eigenschaften X

Wichtigkeit Normal " [T} Sicherheitseinstellungen fir diese Nachricht andern.

Mamen auswahlen...

D Ubermittiung verzogern bis  Ohnie w 000 v

schnitt Markierungen im
D | Reiter Nachricht. Dies
s e offnet das Fenster Eigen-

wenevonee  Schaften. Hier konnen Sie
diverse Einstellungen zur
Nachricht vornehmen -
beispielsweise die Wich-
tigkeit, Vertraulichkeit
oder Sicherheitseinstel-
lungen der Nachricht. Im
Abschnitt Ubermittlungs-
optionen finden Sie die
Einstellungen zum Timen

der Nachricht. Wahlen Sie

Kontakte...

Ubermittlung verzogern

Kategorien w | Keine

bis und tragen Sie das ge-
wiinschte Datum und die

SchlieBen I

Bild 7: Mails verzégert verschicken, das klappt ebenfalls

Zeit ein. Schliessen Sie das
Fenster und senden Sie

@ Optionen fiir das Arbeiten mit Outiook

K slenider Outiook-Bereiche

- .'I:.:_.,_.'\- F-

Starten und Beenden von Outiook

[ i .

Erleichteste Bedienung Lesebersichsoptionen

Ervieitert AutoArg [ ]im Lesebereich angezeigte Machrichten als gelesen markieren

_['v”] |:] Element als gelesen markieren, wenn neue Auswahl erfolgt

Einzeftastenlesen mit Leartaste
Linkbeh Automatische Vollbildansicht im Hochformat aktivieren

Uit |:| Immer Vorschau von NMachrnichten anzzigen

Erinner 0K Abbrechen
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ngen vor allen anderen Fensterm anzeigen
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WEMN UNO Camut Iu INCEragieren

die Nachricht. Thre Mail
wird im Ordner Postaus-
gang platziert. Sollten Sie
sich bis zum Versand um-
entscheiden, konnen Sie

MNavigation...

Lesebererch..

o] die Nachricht dort 6ffnen

und die Zeiteinstellungen
andern, Bild 7.

VERZOGERT LESEN

Standardmassig markiert
Outlook eine Nachricht
als gelesen, wenn diese
einige Sekunden in der
Lesevorschau geoffnet war
und Sie danach eine an-
dere Nachricht anwihlen.

Suche...

QK -'ibt:-rech1

Bild 8: Passen Sie hier an, wie Outlook das Lesen von Mails

handhaben soll

Aktionen. Klicken Sie diese an und wéhlen Sie
Diese Nachricht zuriickrufen, Bild 6.

Falls die Option nicht angezeigt wird, ist ein
Riickruf nicht méglich. Sie erhalten eine Mel-
dung, in der Sie wahlen kénnen, ob die Nach-
richt geloscht oder durch eine andere E-Mail
ersetzt werden soll.

E-MAIL TIMEN

Falls Sie eine E-Malil erst spater oder zu einem
fir Sie ungiinstigen Zeitpunkt verschicken
mochten, konnen Sie eine Nachricht auch
timen. Klicken Sie dabei in der geoffneten

Nachricht auf das kleine Pfeilsymbol im Ab-

=0 e

=] Regeln v

= &

Richtlinie Als ungeleser

markieran

Verschieben F‘ghk‘tiunen .

v 7i NAIBICAN v

Vore Nachricht bearbeiten "

Diese Nachricht zurGckrufen...

cl &

Diese Nachricht erneut senden...

Ansicht im Browser

F@ Andere Aktionen ?

Bild 6: Unter gewissen Umstanden konnen
Sie Mails zuruckrufen

Das konnen Sie dndern,
Bild 8. Klicken Sie auf Da-
tei und wéhlen Sie Optio-
nen. Wechseln Sie zum Reiter Erweitert und
gehen Sie im ersten Abschnitt zu Lesebereich.
Mit der ersten Option bestimmen Sie, nach
wie vielen Sekunden eine Nachricht als ge-
lesen markiert wird. Standardmassig ist dies
ausgeschaltet, da die zweite Option aktiv ist.
Diese markiert ein Element als gelesen, wenn
Sie zu einem anderen Element wechseln.

Nutzer von Outlook-Business-Planen kon-
nen zudem Mails automatisch als gelesen mar-
kieren lassen, wenn sie geloscht werden. Off-
nen Sie dazu Datei/Optionen und wiahlen Sie
den Reiter E-Mail. Scrollen Sie bis ganz nach
unten. Dort finden Sie Beim Ldéschen Nach-
richten als gelesen markieren, Bild 9.

Tipp: Falls Sie Nachrichten von Hand als
gelesen und ungelesen markieren mochten,
verwenden Sie die Tastenkiirzel Ctrl+U (un-
gelesen) und Ctrl+Q (gelesen), um schneller
voranzukommen.

KONVERSATION IGNORIEREN

Sind Sie in einer endlos scheinenden Unter-
haltung gelandet, in welcher der «Allen
antworten»-Knopf hart missbraucht wird? In
Outlook konnen Sie solche Unterhaltungen
auch stummschalten. Wéhlen Sie dazu die
gewiinschte Unterhaltung an und klicken Sie
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» 1 WEITERE FELDER ANZEIGEN

Von Haus aus zeigt Outlook
beim Verfassen von Mails nur
das Feld fiir den Empfianger
und den Cc-Empfianger an (Cc
= Kopie an). Falls Sie mehrere
Mailadressen in einer Outlook-
Instanz verwalten, mochten Sie
aber auch einmal von einer an-
deren Adresse aus eine Mail ver-
schicken. Ganz zu schweigen da-
von, dass auch die Bcc (Blind-
kopie; unsichtbare Empfénger)
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beiden Felder freizuschalten,
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Bild 9: Geldschte Mails als gelesen markieren; das gibt es

aktuell nur fur Business-Kunden
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Bild 11: Abwesenheitsnachrichten sind fir
Empfanger sehr nutzlich

auf das Verbotsschild mit Briefumschlag
unter der Option Start/Loschen. Alternativ
driicken Sie die Tastenkombination Ctrl+Del.
Damit loschen Sie die aktuelle Nachricht -
und alle weiteren Nachrichten in der gleichen
Unterhaltung werden direkt in den Ordner
Geloschte Elemente verschoben.

Mochten Sie den Zustand aufheben, 6ffnen
Sie die Unterhaltung aus den geloschten Ele-
menten und klicken einfach erneut auf den
Ignorieren-Knopf.

wiahlen Sie in der gedffneten
Nachricht den Reiter Optionen
und aktivieren die beiden Felder
Bce und Von. Es werden zwei
weitere Linien in die Adresszeilen eingebaut.
Ganz oben kdnnen Sie neu den Absender
wahlen und ganz unten einen Bcc-Empfanger

hinzufiigen, Bild 10.

ABWESENHEITSNACHRICHTEN
Lassen Sie die Welt wissen, dass Sie es sich in
den Ferien gut gehen lassen. Ohne dass Sie
dafiir am Strand einen Finger rithren miissen.
Automatische Antworten machen es moglich.
Klicken Sie auf Datei, um das Panel Konto-
informationen einzublenden. Dort finden Sie
den Knopt Automatische Antworten. Wahlen
Sie Automatische Antworten senden, um die
Funktion sofort zu aktivieren. Mit der Schalt-
flache Nur in diesem Zeitraum senden konnen
Sie auch eine bestimmte Zeit definieren, in der
die Auto-Antworten verschickt werden.
Niitzlich ist dabei auch die Unterscheidung
von internen und externen Mailadressen. Mit
den Reitern Innerhalb meiner Organisation
und Ausserhalb meiner Organisation konnen
Sie unterschiedliche Nachrichten an interne
und externe Adressen verschicken, Bild 11.

Feiertage und mehr

Zum Schluss noch zwei allgemeine Tipps, die
nicht wirklich in eine der anderen Kategorien
dieses Artikels passen.

FEIERTAGE HINZUFUGEN

Outlook bietet eine einfache Methode, Feier-
tage in den Kalender einzufiigen. Offnen Se
dazu das Ment Datei/Optionen und wiahlen
Sie dort den Reiter Kalender. Dort finden Sie
die Schaltflache Feiertage hinzufiigen. Klicken
Sie diese an, wéhlen Sie die gewiinschten Lan-
der und bestatigen Sie mit OK.

Ganz perfekt ist das Outlook-Feiertagssys-
tem allerdings nicht. Denn die Feiertage wer-
den national zusammengefasst. Es fehlen also
regionale Feiertage wie zum Beispiel das Sech-
selauten im Kanton Ziirich. Ausserdem wird
nicht zwischen katholischen und reformier-
ten Kantonen unterschieden. Feiertage wie
Allerheiligen werden beispielsweise in tra-

ditionell reformierten Kantonen gar nicht
gefeiert, werden aber dennoch im Outlook-
Kalender eingetragen.

WEB-APP/MOBILE-APPS VERWENDEN
Falls Sie mit der Desktop-App von Outlook
nichts anfangen konnen, lohnt es sich, einen
Blick auf die beiden Alternativen zu werfen.
outlook.com im Web ist anders aufgebaut und
bietet eine einfachere, ibersichtlichere Ober-
fliche, die viele Nutzer bevorzugen.

Outlook fiir Mobilgerite (Android und iOS;
im jeweiligen App-Shop erhaltlich) ist eben-
falls beliebt und bietet eine intuitive Bedie-
nung mit anpassbaren Wischgesten.

Sowohl die Web- als auch die Mobile-Ver-
sion von Outlook sind gratis, auch ohne Mic-
rosoft-Mailadresse. Dafiir erstellen Sie einfach
ein Microsoft-Konto mit einer bestehenden
Mailadresse und konnen direkt loslegen. ®

ARTIKEL ZUM THEMA

Die besten Mailclients
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E-Mail-Clients: PCtipp 4/2020, S. 20, oder
unter go.pctipp.ch/2367.

Privatsphare beim Mailen
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E-Mails ohne Lauscher: PCtipp 2/2020,
S. 14, oder unter go.pctipp.ch/2259.

E-Mail-Knigge: PCtipp 2/2020, S. 18,
oder unter go.pctipp.ch/2402.
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Clevere Formatvoriagen

Formatvorlagen in Microsoft Office verleihen Dokumenten ein einheitliches Erscheinungsbild.
Wir zeigen, warum Sie damit auch effizienter und strukturierter arbeiten. e voN BEAT RUDT

chriftart, Schriftgrosse, Schriftfarbe,
Schriftauszeichnung: Das sind die wich-
tigsten typografischen Merkmale, die
wir nutzen, um in einem Text den Titel vom
Lauftext zu unterscheiden, ein Zitat hervor-
zuheben oder einem einzelnen Wort mehr Be-
deutung zu geben. Und wie bei Texten helfen
sie auch bei Tabellen, den Blick des Betrach-
ters auf die wichtigsten Kennzahlen und In-
formationen zu lenken.

Microsoft hat seine Office-Programme mit
Formatvorlagen ausgestattet, bei denen diese
und viele weitere typografische Merkmale
hinterlegt werden konnen. Man findet sie im

Meniiband im Reiter Start, Bild 1. Im ersten
Teil des Artikels zeigen wir, wie Sie Format-
vorlagen in Word richtiganwenden, verandern
und erstellen. Im zweiten Teil ab S. 38 erfah-
ren Sie, warum auch in Excel Formatvorlagen
die Arbeit deutlich erleichtern: Hier helfen
diese nicht nur bei der Gestaltung, sondern
auch bei der Auswertung von Informationen.

Formatvorlagen in Word

Die Formatvorlagen in Word helfen, Texte zu
gestalten und zu gliedern. Ein Klick auf eine
der Vorlagen gentigt, um mehrere Merkmale

des Textes gleichzeitig zu verandern. Das spart
einerseits Zeit, andererseits ist sichergestellt,
dass Auszeichnungen iiber den ganzen Text
einheitlich sind.

Um einen Uberblick iiber die Formatvor-
lagen zu erhalten, klicken Sie auf das kleine
Pfeilsymbol rechts unter den Formatvorlagen,
Bild 2 A, worauf sich das Fenster Format-
vorlagen offnet. Bewegen Sie den Mauszeiger
zur unteren rechten Ecke des Fensters B und
vergrossern Sie dieses, indem Sie die Ecke bei
gedriickter linker Maustaste etwas nach rechts
und unten ziehen. Aktivieren Sie das Kontroll-
kastchen unten bei Vorschau anzeigen C. Jetzt

Foto: Shuttersstock/Vladimka production
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Bild 1: Die Formatvorlagen finden sich prominent im Startmeno
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Bild 2: der Dialog fiur die Formatvorlagen

sehen Sie alle wichtigen Vorlagen und wozu
diese verwendet werden. Wenn Sie samtliche
definierten Stilvorlagen sehen mdchten, kli-
cken Sie unten rechts auf Optionen D und wah-
len im Fenster Optionen fiir Formatvorlagen-
bereich bei Anzuzeigende Formatvorlagen aus-
wdahlen den Eintrag Alle Formatvorlagen.

UBERSCHRIFTEN

Die wichtigsten Formatvorlagen sind die
Uberschriften, die es in Grossenabstufungen
gibt, also als Kapitel- und Unterkapitel-Uber-
schriften. Bei einem neu gedffneten Doku-
ment sehen Sie nur Uberschrift 1 und Uber-
schrift 2, doch sobald Sie die Uberschrift 2
zum ersten Mal verwendet haben, steht auch
eine Uberschrift 3 zur Auswahl; dieser Vor-
gang setzt sich in dieser Art immer weiter fort,
je mehr Untertiberschriften Sie wéhlen.

Nur wenn Sie bei der Gestaltung Ihrer Texte
konsequent mit den Uberschriften aus den
Formatvorlagen arbeiten, konnen Sie am
Schluss mit einem einzigen Klick ein Inhalts-
verzeichnis erstellen. Und das geht so: Wah-
len Sie zuerst im Dokument den Ort, an dem
das Inhaltsverzeichnis eingefiigt werden soll,
indem Sie mit der Maus an die entsprechende
Stelle klicken. Navigieren Sie anschliessend
oben im Menii zuerst zum Reiter Referenzen,
Bild 3 A, und anschliessend links im Menii-
band zu Inhaltsverzeichnis B. Sie sehen nun
eine Auswahl an Designvorschldgen fiir das
Inhaltsverzeichnis C. Klicken Sie die ge-
wiinschte Vorlage an, wird das Verzeichnis
automatisch generiert D.

Falls Sie spater am Dokument weiterarbei-
ten und neue Titel und Zwischentitel einfiigen
oder bestehende verdndern, klicken Sie im
Dokument auf das Inhaltsverzeichnis, worauf
oben links das Feld Inhaltsverzeichnis aktua-
lisieren erscheint. Klicken Sie darauf, 6ffnet
sich das Fenster Inhaltsverzeichnis aktualisie-
ren. Aktivieren Sie die Option Gesamtes Ver-
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Bild 3: Formatvorlagen helfen beim Erstellen von Inhaltsverzeichnissen
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Bild 4: die Formatvorlagen in der Ubersicht

zeichnis aktualisieren und bestédtigen Sie mit
einem Klick auf OK. Nun wird das Inhalts-
verzeichnis auf den neusten Stand gebracht.

WEITERE FORMATVORLAGEN

Nebst den verschieden grossen Titeln gehoren
auch Auszeichnungen fiur Zitate, Hervor-
hebungen, Verweise und sogenannte Listen-
hervorhebungen zum Repertoire von Word.
Natiirlich sind Sie frei in der Entscheidung,
wofiir und wann Sie diese anwenden. Es lohnt
sich auf jeden Fall, die verfiigbaren Vorlagen
anzuwenden, damit das Dokument eine strin-
gente Typografie erhdlt und das Layout pro-
fessionell wirkt.

FORMATVORLAGEN ANDERN

Die Formatvorlagen lassen sich jederzeit nach
[hren Bediirfnissen dndern und anpassen.
Dazu gibt es eine ganze Reihe unterschied-
licher Vorgehensweisen. Dabei gilt: Je mehr
Aufwand Sie betreiben, desto individueller
wird die Gestaltung. Doch fangen wir beim
ganz Einfachen an:

® Anderer Formatvorlagensatz: Besonders
schnell andern Sie die Formatvorlagen tiber
die Auswahl der Formatvorlagensitze. Das
sind Sammlungen aller Formatvorlagen wie
Titel, Zitat und andere Auszeichnungsmog-
lichkeiten. Diese finden Sie im Reiter Entwurf,

Bild 4 A. Wenn Sie rechts unten bei der Aus-
wahl auf das Pfeilsymbol klicken, sehen Sie
samtliche Formatvorlagensatze B. Fahren Sie
mit der Maus tiber die Eintrage, erhalten Sie
eine Live-Vorschau, wie sich die Anderung
auswirken wird C. Erst nach einem Klick mit
der linken Maustaste auf einen Formatvor-
lagensatz wird das Dokument umformatiert.
@ Eine einzelne Formatvorlage andern
(einfach): Falls Sie nur leichte Anpassungen
an einer der Vorlagen vornehmen mochten,
markieren Sie im Text eine Stelle, an der die
Vorlage verwendet wurde. Danach nehmen
Sie im Meniiband bei Schriftart die gewiinsch-
ten Anderungen (Auszeichnung, Farbe,
Schriftart etc.) vor. Klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf die Formatvorlage, um das
Kontextmenii aufzurufen. Wahlen Sie den
Eintrag [...] aktualisieren um der Auswahl zu
entsprechen. Die Anderung wird sofort auf alle
Textstellen im Dokument angewendet, die mit
dieser Formatvorlage erstellt wurden.

® Eine einzelne Formatvorlage andern
(komplex): Deutlich mehr Moglichkeiten ha-
ben Sie, wenn Sie von Anfang an mit einem
Rechtsklick auf die Formatvorlage im Menii-
band das Kontextmenii aufrufen und den
Eintrag Andern... anklicken. Anschliessend
offnet sich das Fenster Formatvorlagen
dndern. Auf den ersten Blick sehen Sie die =»
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Bild 5: Per Rechtsklick gelangen Sie zu detaillierten Anderungsoptionen

tiblichen Moglichkeiten zum Verindern der
Schriftart. Unten links im Fenster konnen Sie
aber mit einem Klick auf Format viele weitere
Optionen aufrufen, Bild 5: Vom Einfligen
eines Rahmens tiber die Art der Aufzdhlungs-
zeichen bis zur Voreinstellung der Sprache
stehen Thnen hier alle Moglichkeiten offen.
Beachten Sie vor dem Speichern der Anderun-
gen mit einem Klick auf OK, dass Sie die Aus-
wahl haben, ob die Anderungen Nur in die-
sem Dokument oder auch fiir neue, auf diesem
Dokument basierende Dokumente iibernom-
men werden.

® Eigene Formatvorlage erstellen: Wenn
Sie zu den bestehenden Formatvorlagen eine
eigene hinzufiigen mochten, geht das ganz
einfach: Gestalten Sie einen Textabschnitt
durch Anpassen der Schriftart, markieren Sie
den Text und klicken Sie danach bei den For-
matvorlagen im Meniiband rechts unten auf
das Pfeilsymbol. Wahlen Sie unten im Menii
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Auf den Standard-Formatvorlagensatz zurticksetzen

Als neuen Formatvorlagensatz speichem...

den Eintrag Formatvorlage erstellen, Bild 6.
Im Fenster, das sich nun 6ffnet, geben Sie
der neuen Formatierung einen Namen. Fortan
wird diese Vorlage neben allen anderen Vor-
lagen angezeigt und kann im Menitiband aus-
gewahlt werden.

® Formatvorlagen speichern: Wenn Sie eine
oder mehrere Formatvorlagen verandert ha-
ben und auch in anderen Dokumenten darauf
Zugriff haben mochten, miissen Sie die An-
derungen als Formatvorlagensatz speichern.
Diesen Eintrag finden Sie im Reiter Referen-
zen, wenn Sie bei den Formatvorlagensitzen
rechts unten aufs Pfeilsymbol klicken, Bild 7.
Klicken Sie auf den Eintrag Als neuen Format-
vorlagensatz speichern. Belassen Sie den vor-
geschlagenen Speicherort und geben Sie einen
Dateinamen an. Die Vorlage mit dem Format-
vorlagensatz finden Sie fortan jeweils unter
dem Titel Benutzerdefiniert bei den Doku-
mentenformatierungen im Reiter Entwurf.
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Bild 6: Eine Formatvorlage ist schnell erstelit

Formatvorlagen in Excel

Wie in Word gibt es auch in Excel Format-
vorlagen. Diese sind aber nicht nur ein Abbild
der Schriftgestaltungsmoglichkeiten, wie wir
es aus dem Schreibprogramm kennen, son-
dern nehmen die Besonderheiten des Tabel-
lenkalkulationsprogramms mit auf: Es gibt
Bedingte Formatierungen, Als Tabelle Forma-
tieren und Zellenformatvorlagen.

BEDINGTE FORMATIERUNGEN

Bedingte Formatierungen sind Gestaltungs-
elemente, die sich an Werte innerhalb einer
Tabelle bzw. eines Bereichs der Tabelle be-
finden. Sie helfen, wichtige Aussagen in der
Tabelle optisch hervorzuheben und dadurch
schnell Erkenntnisse zu gewinnen. Sie ver-
stecken sich hinter dem gleichnamigen Button
in der Meniileiste im Reiter Start, Bild 8 A:

® Regeln zum Hervorheben von Zellen:
Hier bestimmen Sie, ab welcher Grosse Werte
dargestellt werden sollen. Mithilfe von Begrif-
fen wie Grosser als oder Zwischen, aber auch
mit Buchstabenfolgen werden sie ausgewahlt.
Anschliessend definieren Sie, mit welcher
Farbe die Auswahl hinterlegt werden soll.

® Regeln fur oberste/unterste Werte: Sie
konnen hier zum Beispiel die obersten oder
untersten zehn Werte einfarben oder alle, die
iber oder unter dem Durchschnitt liegen. Die
genaue Anzahl legen Sie im Dialogmenii fest.

Bild 7: Per Formatvorlagensatz speichern Sie Ihre Anderungen fir alle Dokumente



Losungen von Computerproblemen auf pctipp.ch/tipps-tricks

=

Tabellenspalten

E L] 1 EP %‘iﬁ#ﬂ . . _.iE:-{_ Z AutoSumme Date w Einfligen Zeichnen Setenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe Acrobat ¥ Teilen -
:']:_ll- u If% I:-‘/ .[ : !{:‘ : - AUSfU”En - _[l A Calibn v 1~ —e — ;'L—'; Standard - Eﬂﬁedingtﬁ Formatierung ~ :@Elnfugen - E v g‘?‘-‘
Bed!ngte Als TébE"E Zellenfnrmaivurlagen Ell'ifugEh Loschen Patmal 6‘,.‘ Lasch = |.T_°| - F K U~ A A e - B~ % ¢ FﬁﬂlsTabE{Iefurmatiemn* B Loschen ~ [Z] ~ jo e
Formatierung ¥ formatieren ~ v v v v oschen Hnrgen s A — — 3 00
. H~ @~ A~ €= 3= P~ 30 Hell
-1 Zellen Iwischenablage IS schriftart & Ausrichtung Zahl = Ses s e -2 ? —————
I——: - 1 Regeln zum Hervorheben von Zellen ’ " ) , e e === e S
w7 - B C D E \E===o Ee==8 E===a E===o| E==== E===4 E===3
I:T];. Regeln fiir gberste/unterste Werte 7~ V X ¥ Z . ! ————| E==—==| ZZZ:= :ﬂ: = oI BV E====
= | 2 Corona Aktive Falle Schweiz e EEEER] EEr e [ B B
Daten: Johns Hopkins University 3 [Spaitel - jConfirmed ~ § gy ~ Recovered ~ |Active |~ NeueFalle » \llsES EEEE ===o= === == SoooC EEEEE EEEEE
[E 1| Datenbalken > Grafik: Beat Riidt 4 | 26.03.2020 (311 B 191 131 11489 SSoficooooicsoolisoooooaat Sscooolicooos
5 | 02.04.2020 18827 536 1013 14273 701t
6  09.04.2020 24051 943 10600 12503 2 M
475 528 191 337 7 | 16.0 15900 955 203 AR EEERR SESSS oSS S e
=] Earbstcaten > | 257 8 zan-(onfll'lllﬁd v | 2600 6347 Y e====| EEEm E=== ===== === B ==
_ L : 23400 i Y e memmm CooEm oooEm
=T Richtungen 10 07.05.2020 30060 1805 25700 2555 47, BERBE BEBEE S==== —-—-== —c--- SEmes Ssose
=1 Symbolsitze E > : 11| 14.05.2020 30413 1870 27100 1443 3c; BENEE BESEE soss= —--o=s Sonos BESEE SESH
* = * G * 9 * 12 21.05.2020 30658 1892 27800 966 2 — B - — - - e —— = ——— — e
B Neue Rege e 13| 28.05.2020 30776 1317 25300 359 I ] i Aacaes SwiEin B e e
= Heue Regel L — 'V * ” * 4 04.06.2020 30893 1921 28600 372 IR RIS SSsts SSeoE Sosss Ssood S=sms Seass
P > S 15 11.06.2020 31011 1936 28700 375 1 EEEEE] BN et St T B S
_.p PSS * < ‘ * 3 9 & * 16 18.06.2020 31187 1956 23900 331 170 et i Cicins cem e e oS Sl
Reqeln verwalten.., * 2 = W * 17| 25.06.2020 31376 1958 23000 418 R e S A R N—
] 3 18 02.07.2020 31851 1965 29200 686 4? —
51101 2060 42100 6941 19 09.07.2020 32493 1966 29400 1132 S
51492 2061 = 42600 E 6831 Formen 20 16.07.2020 33148 1968 29800 1380 65( E E S==== E E
C1R Al WA 5 A - - 21 23.07.2020 33383 1972 30500 1411 Ex=acED ====
2186 ——— ~ =i =t . . . -_D_. 33 30 A7 300 25013 Laan 2 L0 L€.12 B | P —
Bild 8: Bedingte Formatierungen heben Aussagen optisch hervor Bild 10: Fir Excel-Tabellen gibt es zahlreiche Fnrmatwrlagen
201  50EBs a0cs| 42100 ss10ll 286 schema ausgewidhlt haben, 6ffnet sich ein  aktivieren oder deaktivieren. Fiir noch mehr
P20 51101 2060 42100 6941 : 437 Fenster. Wenn Sie hier angeben, dass die  Einstellungsmoglichkeiten klicken Sie auf die
p20 51492 2061 42600 CHE 391 . . ] .o . . .
o e Sl 37 Tabelle eine Titelzeile erhalt, werden die = Option Formatieren. ®
(20 52161 2064 42600 72008 297 Spaltenﬁberschriften SO formatiert, dass Sie
H20 52332 2064 42700 7100 | 171 di : :
ie Tabelle anschliessend sortieren und nach
H20 52646 2065 42700 7331 i 314 B _ _ ARTI K E L ZU M TH E MA
20 52371 2068 42700 stz 225 Werten durchsuchen konnen, indem Sie auf
P20 53282 2074 42700  ssosM@ 41l das Pfeilsymbol neben der Zelle klicken B.
P20 53832 207: 45300 6458 . 550
20 54334 2075 45300 6509 B 552 e | - — |
120 54399 2076 45300 6503 515 ZELLENFORMATVORLAGEN : ~ §t2a 4 =
ol . Sie finden diese Vorlagen im Reiter Start im X - == T
D20 55932 2078 453500 2054 . 469 1 3 ) g ) ) | t,l )
h20 56632 2081 47300 7251 700 Meniiband bei Zellenformatvorlagen. Sie sind l L 1 J O e A =
;‘* im’i ;i fj: *32; = L?; in fiinf Bereiche unterteilt: - _— g
20 888 08 45400 3239 _ < : e o Vel ] S
H20 60368 2083 43400 o330 N 1437 ® Gut, schlecht und neutral: Mit diesen Ein- e
D20 62260 2088 48400 9350 NG S tragen konnen Sie Zellen rasch einfirben und Daten-Jongleur == = =2
Bild 9: Datenbalken eignen sich fir lange so die dargestellten Zahlen mit einer Farbskala B it | B =
bewerten. " ‘ L -

® Datenbalken: Hier wird es optisch an-
spruchsvoller. Anstatt die Zellen ganz ein-
zufarben, werden sie mit einem Datenbalken
hinterlegt, Bild 9. Diese Darstellung eignet
sich, um anhand der Balken auch in langen
Spalten zu erkennen, ob ein Wert eher hoch
oder tief ist.

® Farbskalen: Damit werden markierte Be-
reiche automatisch eingefarbt. Je nach Bedarf
wahlt man die passende Farbskala, sodass
hohe Werte entweder griin oder rot sind.

® Symbolsatze: Symbole, Bild 8 B, konnen
angeben, in welche Richtung sich die Werte
entwickeln. Mit Pfeilen C wird zum Beispiel
angegeben, ob sie steigen, stagnieren oder
sinken. Diese Symbole werden neben dem
Wert in der Zelle dargestellt D. Sie konnen
auch eigene bedingte Formatierungen ent-
werfen, bestehende verdndern oder loschen.
Diese Optionen finden Sie unten im Ment.

ALS TABELLE FORMATIEREN

Wenn Datensatze als Tabellen formatiert wer-
den, ist es viel einfacher, die Ubersicht iiber
Zeilen und Spalten zu behalten und die Daten
zu analysieren. In einem ersten Schritt wird
der Bereich im Excel-Blatt markiert, der die
Tabelle enthalt. Nach einem Klick auf Als
Tabelle formatieren gibt es eine Auswahl an
Formatierungsvorschliagen, Bild 10 A, die sich
farblich unterscheiden. Nachdem Sie ein Farb-

® Daten und Modell: Komplexe Tabellen wer-
den tibersichtlicher, wenn klar hervorgehoben
wird, wo Daten eingegeben werden sollen, wo
Zellen nur fir Notizen verwendet werden
oder wo eine Warnung steht. Hier finden Sie
Vorschlage fiir die farbliche Hervorhebung.
® Titel und Uberschriften: In diesem Menii
entdecken Sie Uberschriften und andere
Textauszeichnungen.

® Zellenformatvorlagen mit einem Design:
Farbakzente helfen, Werte auf einen Blick
nach ihrer Grosse zu beurteilen. Dabei stellt
IThnen Excel verschiedene Farbschemas zur
Verfiigung.

® Zahlenformat: Franken, Prozent oder ge-
rundeter Wert? Hier machen Sie die Anpas-
sungen auf einen Klick und ersparen sich den
miihevollen Umweg iiber das Menii Zellen
formatieren.

EIGENE ZELLENFORMATVORLAGEN

Wenn Sie eigene Zellenformatvorlagen erstel-
len mochten, geht das am einfachsten, indem
Sie den Inhalt einer Zelle genau so gestalten,
wie er aussehen soll.

Sobald die Zelle Thren Wiinschen ent-
spricht, klicken Sie unten im Auswahlmenii
auf Neue Zellenformatvorlage. Hier konnen
Sie der Formatvorlage einen Namen geben
und tiberpriifen, ob Sie wirklich alle Merk-
male zur Vorlage hinzufiigen méchten oder
nicht, indem Sie die entsprechenden Hiakchen

B e = —

Excel-Tipps: PCtipp 1/2020, S. 26, oder
unter go.pctipp.ch/2262.
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Office-Tipps: PCtipp 10/2020, S. 52, oder
unter go.pctipp.ch/2396.

T
4
Privatsphare beimMailen .~ - T
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Datenschutz und Mails: PCtipp 2/2020,
S. 14, oder unter go.pctipp.ch/2263.
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Office per Web

Microsoft, Google und Apple bieten ithre Office-Suiten auch als Web-Losungen an. Wir haben
uns die drei Portale genauer angeschaut und getestet, welche Web-Anwendungen am nachsten
ans herkommliche Office herankommen. e voN BEAT RUDT

icrosoft, Apple und Google: Sie alle
M bieten ihre Office-Losungen auch als

Onlinedienste im Web an - und das
erst noch kostenlos. Die drei Anbieter haben
ihre Programme eng mit den firmeneigenen
Speicherdiensten verwoben. Und natiirlich
braucht man jeweils ein Login, das den Nut-
zenden den Zugang zu samtlichen Diensten
ermoglicht. Wer ein Gratis-Office-Paket ver-
wenden will, macht also in jedem Fall einen
Schritt ins Anwendungsuniversum des jewei-
ligen Anbieters.

Ein Office-Paket umfasst immer mindes-
tens Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
Prasentations-Software und bei der Web-
Losung natiirlich auch einen Cloud-Speicher.
Wir zeigen, was die Pakete der drei grossen
Anbieter sonst noch beinhalten, was sie leis-
ten, und werfen am Ende des Artikels einen
Blick auf einige Alternativen.

Vor- und Nachteile

Doch warum sollte man tiberhaupt eine Web-
Office-Losung nutzen? Der grosste Vorteil der

Web-Office-Losungen wurde bereits erwéhnt:
Sie sind géinzlich kostenlos. Man muss auch
keine anderen kostenpflichtigen Dienste der
Anbieter nutzen, um darauf zugreifen zu
konnen. Allerdings gibt es fiir Sparfiichse gute
Software-Alternativen zu einem Gratis-Web-
Office: So findet man unter de.libreoffice.org
eine kostenlose Office-Suite, die man sich auf
dem Computer installieren kann.

Vorteile bringen Web-Office-Losungen
allerdings, wenn man an einem Computer
arbeitet, auf dem man keine Dateien und
Datenspuren hinterlassen mochte oder falls
man zum Beispiel aut dem Geschafts-PC
ausnahmsweise ein privates Dokument er-
stellen mochte oder von einem offentlichen
PC aus auf seine Dateien zugreift.

Ein weiterer Vorteil: Das Web-Office wird
auch in der eigenen Sprache angezeigt, wenn
man von einem PC mit fremdsprachigem Be-
triebssystem darauf zugreift. Bei solchen Fern-
zugriffen muss man aber dringend darauf
achten, dass man sich von seinem Cloud-
Dienst wieder abmeldet, ohne das Passwort
auf dem fremden PC zu hinterlassen.

Zu beachten ist ausserdem, dass zum Beispiel
Prasentationen, die im Web-Office erstellt
und abgelegt wurden, nur gezeigt werden
konnen, wenn der Computer Zugriff auf das
Internet hat.

Keine Probleme hingegen hat man mit der
Kompatibilitat der erstellten und bearbeiteten
Dateien: Weil Microsoft hier mit seiner Markt-
macht den Standard setzt, erlauben auch die
anderen Anbieter das Offnen und Speichern
im Word-, Excel- und PowerPoint-Format.

Microsoft 365 online

Wenn man von Office spricht, denkt man
unweigerlich an Microsoft (Office) 365, das
seit Jahren den Standard fiir Office-Losungen
setzt. Neben den allgegenwartigen Program-
men und Apps gibt es unter office.com auch
eine Onlineversion der Biiro-Software.

FUNKTIONSUMFANG

Auf der Basis des Cloud-Speicherdienstes
OneDrive verfiigt dieses Office mit Word, Ex-
cel, PowerPoint und Outlook tiber die gangi-

Foto: Shutterstock Vectorium
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gen Office-Programme. Zudem hat man tiber
dieselbe Benutzeroberfliche Zugriff auf
Onlineversionen von Teams, OneNote, Skype
und andere Microsoft-Dienste, wobei fur die
meisten ein separates Login bendtigt wird.

ERSTE SCHRITTE

Nach dem Einloggen sieht man in der Mitte
des Internetbrowsers jene Dokumente, mit de-
nen man zuletzt gearbeitet hat, sofern sie auf
OneDrive gespeichert wurden. Links im Fens-
ter werden die Logos der Apps wie Word, Ex-
cel und PowerPoint dargestellt. Klickt man auf
eine App, wird die Auswahl der Dokumente
auf jene eingeschriankt, die sich mit der App
offnen lassen, Bild 1. Oberhalb der Vorlagen
kann man mit einem Klick ein neues Doku-
ment anlegen oder eine Vorlage 6ffnen.

ALLTAGSTAUGLICHKEIT

Nach dem Offnen eines Dokuments sieht man
auf den ersten Blick, dass der Funktions-
umfang etwas geringer ist als bei den Desk-
top-Versionen von Microsoft 365 (mit dem
Vorteil, dass das Meniiband tibersichtlicher
ist). Im Vergleich zur Desktop-Version von
Office gibt es im Alltag trotz deutlich geringe-
rem Umfang nicht viele Einschrinkungen.
Fiir die Textverarbeitung, das Erstellen von
Diagrammen und Prasentationen reicht der
Funktionsumfang allemal.

Weggelassen wurden rechenintensive Funk-
tionen wie etwa das Arbeiten mit 3D-Objek-
ten in PowerPoint. Ladt man aber eine beste-
hende Pridsentation mit solchen Objekten,
kann sie problemlos abgespielt werden.

FAZIT: GUTER ERSATZ

Microsoft 365 online ist nahtlos in die Micro-
soft-Welt integriert. Wer die Web-Suite auf
dem PC installiert hat, findet sich in der On-
lineversion sofort zurecht und wird kaum
einen Unterschied merken, so gross ist der
Funktionsumfang.

Google Drive

Die Office-Programme von Google gibt es nur
als Onlineversionen und nicht als lokale Soft-
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 freigeben, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Datei, die fUr Sie freigegeben wurde. Wahlen Sie dann

Bild 2: Die Google-Office-Suite ist sehr umfangreich

ware. Sie sind direkt im Cloud-Dienst Google
Drive unter der Internetadresse drive.google.
com integriert.

FUNKTIONSUMFANG

Mit Google Docs, Google Tabellen und
Google Prasentationen findet man auf Google
Drive ein komplettes Web-Office, das noch
mit dem E-Mail-Dienst Gmail erganzt wird.
Ausserdem hat man mit Google Forms Zugriff
auf ein gutes Tool zum Erstellen von Web-
Formularen fiir Umfragen. Mit Google Zeich-
nungen kann man schnell einfache Illustra-
tionen anfertigen, Bild 2. Die Google-Suite
bietet also einiges an Funktionen.

ERSTE SCHRITTE

Loggen Sie sich unter der Internetadresse
drive.google.com mit Ihren Google-Zugangs-
daten ein. Klicken Sie entweder oben links im
Fenster auf den Button Neu und wiahlen Sie
das Programm, in dem Sie ein neues Doku-
ment 6ffnen mochten, oder wihlen Sie es di-
rekt auf Google Drive aus. Mochten Sie eine
Datei 6ffnen, die sich auf Ihrem PC befindet,
laden Sie diese zuerst auf Google Drive.

ALLTAGSTAUGLICHKEIT

Googles Web-Office-Suite
kommt optisch etwas alt-

= backen daher, verfligt aber

Zuletzt verwendet

@ R € < & & » & €& @& @

y i Bt i i - -
: i WPt NG - EOE LN "

a7 stomarr
B

Bild 1: Die Onlineversion ahnelt dem «normalen>» Office stark

tiber einen grossen Funk-
tionsumfang. Insbesondere
fur die Arbeit mit Texten
gibt es kaum Einschrén-
kungen. Auch beim Erstel-
len von Prasentationen
oder dem Bearbeiten von
Tabellen findet man sich
schnell zurecht. Erst wer
tiefer eintaucht, etwa bei
der Arbeit mit Grafiken,
wird die intuitiven Arbeits-
schritte aus der Office-Welt

von Microsoft vermissen. Ein grosses Plus gibt
es bei der gleichzeitigen Zusammenarbeit mit
Kolleginnen und Kollegen. Mehrere Personen
konnen gleichzeitig im selben Dokument
Anderungen anbringen und man sieht sofort,
wer wo was dndert.

FAZIT: GROSSER UMFANG

Googles Web-Office verfiigt tiber alle wichti-
gen Optionen und ist sofort einsatzbereit. Der
etwas geringere Funktionsumfang macht sich
vor allem bei Layout und Grafik bemerkbar.
Grosser Pluspunkt sind die einfachen Mdg-
lichkeiten zur Live-Zusammenarbeit.

Apple IWork

Unter iWork fasst Apple seine Web-Office-
Losungen zusammen. Die zugehorigen Pro-
gramme gibt es sowohl als Apps als auch als
Onlineversion.

FUNKTIONSUMFANG

Unter icloud.com hat man mit einem Apple-
Login Zugriff auf Pages, Numbers und Key-
note, die Web-Office-Programme von Apple.
Ausserdem sind auch E-Mails, Kontakte und
Kalender direkt erreichbar, sodass iCloud eine
komplette Arbeitsumgebung online anbietet,
alles eng verkniipft mit der Apple-Umgebung.

ERSTE SCHRITTE

Auf der Startseite von icloud.com kann man
eines der Office-Programme anwéhlen, um
loszulegen. Spiter wechselt man tiber das
Menii oben links zwischen den Programmen.
Es ist auch moglich, tiber das Wolken-Symbol
oben in der Symbolleiste bestehende Office-
Dokumente vom PC in die Cloud zu laden
und in iWork zu offnen.

ALLTAGSTAUGLICHKEIT
Die Onlineversionen von iWork wirken auf

den ersten Blick sehr spartanisch und =
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bieten einen verhdltnismassig
kleinen Funktionsumfang. Nach
dem Laden von Dokumenten
zeigt sich aber, dass die Pro-
gramme iiber alle gangigen Funk-
tionen verfiigen und diese auch
darstellen konnen.

Mochte man einen Text ent-
werfen, eine einfache Tabelle be-
arbeiten oder eine Prasentation
erstellen, kommt man mit iWork
schnell ans Ziel — auch, weil das
Menu so tbersichtlich ist. Bei
anspruchsvolleren Dokumenten
kommt man allerdings rasch an
die Grenzen.

Dies zeigt sich vor allem bei
den Grafiken, etwa den Charts in
Numbers. Hier funktionieren we-
der die tiblichen Ablaufe intuitiv
noch kommt man mit der Forma-
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Bild 4: Officedocs.com umfasst eine Onlineversion von LibreOffice
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gespeichert und tibernommen,
wenn man die Dateien spéter auf
dem Computer wieder offnet.
Wer im Google-Universum zu
Hause ist, wird also auch Googles
Web-Office schitzen.

Auch fir Teamarbeit, egal ob
die Mitglieder Macs oder PCs
verwenden, ist Google Docs die
richtige Plattform fiir die Zusam-
menarbeit. Die Onlineversionen
der Programme sind fiir alle
leicht zu bedienen, die Anderun-
gen, die mehrere Personen gleich-
zeitig anbringen konnen, werden
« +  sauber dokumentiert.

Wer seine Daten jeweils in
iCloud speichert, hat natiirlich
am einfachsten tiber iWork da-
rauf Zugriff. Weil das praktisch
ist, wird man auch den relativ

tierung schnell zurecht, Bild 3. -0 = - geringen Funktionsumfang der
= § a8 §| = - Web-Office-Programme aus dem

FAZIT: GUT FUR EINFACHES Y B Y - B - e Hause Apple in Kauf nehmen.

Das Web-Office von Apple taugt . LS £ | » 1 » [ i P

als Notlosung fiir den Online- T T s Alternativen

zugriff, ist aber keine ernst ¢ ouoid T N

zu nehmende Konkurrenz fiir o T JfE— Neben den drei grossen Anbie-

Google Docs oder Microsoft 365. T T o i T SR tern gibt es weitere Anbieter von

Kein Wunder, arbeiten auch ein- [ o T S Web-Oftice-Losungen. Viele sind

gefleischte Mac-Fans mit Micro- - i 2 - ;% kostenpflichtig und fiir grossere

softs Office. T S o s 5 Firmen gedacht. Kostenlose Alter-

L [0 et i T B nativen sind hingegen rar. Die

Die passende Suite KICNE I S T folgenden zwei sind allerdings
Bild 5: Onlyoffice.com erinnert an Microsoft 365 einen Blick wert.

Welches fiir Sie die passende

Web-Office-Losung ist, entscheidet sich  nen werden laufend gespeichert. Die Arbeits- OFFIDOCS.COM

weniger am Funktionsumfang als an der
gewohnten Arbeitsumgebung. Zentral ist
wie bereits eingangs erwdahnt, wo man seine
Dateien speichert.

Alle, die Office 365 installiert haben und be-
reits OneDrive fiir die Dateiablage nutzen, ar-
beiten sinnvollerweise auch mit Microsoft 365
online. Denn hier haben sie nicht nur direkt
Zugritt auf ihre Dateien, der ganze Arbeits-
ablauf wird protokolliert und die Dateiversio-

umgebung und der Funktionsumfang ent-
sprechen im Wesentlichen jenem der Desk-
top-Version. Sie konnen also fast wie gewohnt
arbeiten und missen nur auf komplexere
Funktionen verzichten.

Wer Dateien hingegen auf Google Drive
speichert, kann sie auch am einfachsten dort
bearbeiten. Denn hier reicht ein Klick auf
die Files, um sie im passenden Programm zu
offnen. Die Anderungen werden automatisch
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Bild 3: FOr einfache Aufgaben ist Apples Web-Office gut, nicht aber fir Komplexes

Unter der Internetadresse offidocs.com gibt
es eine umfangreiche Software-Sammlung, die
unter anderem eine Onlineversion von Libre-
Office enthilt, einer freien Office-Software
mit Textverarbeitung, Tabellenkalkulation
und Prédsentations-Software. Der Funktions-
umfang entspricht ungefahr jenem der vor-
gestellten Office-Losungen, auf Dateien kann
via Google Drive zugegriffen werden.

Auf dieser Plattform werden Werbebanner
eingeblendet. Die Office-Losung kommt je-
doch etwas altbacken daher und scheint schon

langer keine Aktualisierung mehr erfahren
zu haben, Bild 4.

ONLYOFFICE.COM

onlyoffice.com versteht sich als Alternative
zu Microsofts Word, Excel sowie PowerPoint
und wird sowohl als Onlineversion als auch
zum Herunterladen angeboten. Diese Web-
Office-Suite ist fiir Kleinunternehmen iibri-
gens kostenlos. Sie ist in eine recht umfang-
reiche Projekt- und Geschiftsverwaltungs-
plattform eingebettet, Bild 5.

Weil die Programme optisch sehr stark an
Microsoft 365 erinnern, findet man sich gut
zurecht. Das garantiert einen schnellen Start.
Der Umfang ist zwar deutlich geringer als bei
Microsoft 365, die Anwendung enthélt aber
alle wesentlichen Funktionen. @
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zur Sicherheits-Suite. Sie finden unsere Tests
unter der Internetadresse pctipp.ch/tests.

Der PCtipp steht fiir hilfreiche Workshops
und Praxistipps. Ob Sicherheitsratgeber, Netz-
werkoptimierung, Windows-Bedienung oder
Office-Probleme: Unter pctipp.ch/praxis
gibts ein Fiillhorn an praktischen Tipps.
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Verpassen Sie nichts Neues

Was hat Apple im Kocher? Gibt es Abo-Aktio-
nen fiir Smartphones? Welche Hardware ist
im Trend? Welche Gefahren drohen gerade
aus dem Cyberspace? Unter der Internet-
adresse pctipp.ch/news lesen Sie simtliche
wichtigen News rund um PCs & Co.

Tools und Apps

Ob fiir den PC oder das Smartphone: Es gibt
viele hilfreiche Programme. Wir empfehlen
regelmissig neue, clevere Apps fiir Windows,
macQOS, Android und iOS. Sie finden die meist
kostenlosen Apps unter der Internetadresse
pctipp.ch/downloads.
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® Der PCtipp gibt hilfreiche Praxistipps, um die Effizienz in kleinen
und mittleren Unternehmen zu steigern.

® Tests und Marktubersichten helfen beim Kauf von Hardware und
Software sowie beim Nutzen von Dienstleistungen.

® InInterviews geben erfahrene Unternehmer ihr Wissen weiter.

® Das KMU-Spezial erscheint viermal im Jahr als Teil des PCtipp.
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