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Herzlich willkommen,

Sie möchten als Späteinsteiger die Möglichkeiten des Office-Pakets kennenler-
nen und im Alltag, privat oder beruflich, nutzen? Dieses Buch macht Ihnen mit 
vielen farbigen Abbildungen und praxisbezogenen Schritt für Schritt Anleitun-
gen den Einstieg leicht, auch wenn Sie nur über geringe oder keine Vorkenntnis-
se verfügen. 

Den Anfang machen die unverzichtbaren Grundlagen. Dazu gehören unter an-
derem die Verwendung von Maus, Touchpad und Touchscreen, eine Übersicht 
über die Tastatur, Text eingeben, markieren und korrigieren sowie das Speichern, 
Öffnen und Drucken. In den nachfolgenden Kapiteln erfahren Sie, wie Sie mit 
Word Texte gestalten und Bilder und Tabellen einfügen. Praktische Beispiele wie 
z. B. einen Brief schreiben und den dazugehörigen Umschlag bedrucken, Ihr per-
sönliches Briefpapier kreieren, Grußkarten gestalten oder längere Texte mit Sei-
tenzahlen, Fußnoten und Inhaltsverzeichnis erstellen, runden dieses Kapitel ab. 

Das Kapitel Excel macht Sie mit den Grundlagen der Tabellenkalkulation vertraut: 
Es zeigt Ihnen wie Sie Text und Zahlen eingeben und ansprechend gestalten. Auf 
Sie warten viele Tipps und Tricks zur effizienten Bedienung von Excel. Erfahren 
Sie, wie Sie eine Adress- oder Geburtstagsliste erstellen oder Ihre Ausgabenrech-
nung mit Formeln automatisieren. 

Im letzten Abschnitt zeigen wir Ihnen, wie Sie mit PowerPoint im Handumdrehen 
effektvolle Diashows und Bildschirmpräsentationen erstellen, egal ob für Verein, 
Beruf oder den privaten Einsatz, z. B. in Form von animierten Geburtstagsgrüßen 
oder als Fotoalbum.

Hier gleich unser erster Tipp zum Einstieg
Word, Excel und PowerPoint sind professionelle und äußerst leistungsfähige 
Apps mit einer Fülle von Möglichkeiten, aber nicht alle davon werden im Alltag 
auch wirklich benötigt. Lassen Sie sich also nicht verwirren; zur Erledigung der 
meisten Aufgaben brauchen Sie nur etwa ein Viertel des angebotenen Funkti-
onsumfangs. Andererseits lassen sich mit den richtigen Tipps häufige Probleme 
leicht vermeiden. Ein Satz, den wir als Trainerinnen immer wieder zu hören be-
kommen: „Hätte ich das früher gewusst!“
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Unterschieden in den Office-Versionen
Das vorliegende Buch eignet sich für alle Microsoft Office Versionen ab 2013, ein-
schließlich Microsoft 365. Hinsichtlich der, in diesem Buch beschriebenen und 
alltäglich genutzten Funktionen unterscheiden sich diese Versionen nur wenig. 

Das Buch selbst und alle Abbildungen basieren im wesentlichen auf Office 2019, 
auf eventuelle Unterschiede gegenüber anderen Versionen wird an den entspre-
chenden Stellen hingewiesen.

Da in den Microsoft 365 Apps das Aussehen der Arbeitsoberfläche von den übri-
gen Office-Versionen etwas stärker abweicht, haben wir für Nutzer und Nutzerin-
nen von Microsoft 365 am Ende des ersten Kapitels, eine extra Übersicht zusam-
mengestellt.

Schreibweise
Befehle, Bezeichnungen von Symbolen und Beschriftungen von Dialogfenstern 
sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Bei-
spiel Register Start, Symbol Kopieren. 

Viel Spaß und Erfolg mit dem Buch wünschen Ihnen  
BILDNER Verlag und die Autorinnen Inge Baumeister und Anja Schmid
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1.1 Office - ein erster Überblick

Welche App für welchen Zweck?

Microsoft Office ist ein Paket mit Bürosoftware, umfasst also gleich meh-
rere Programme bzw. Apps mit unterschiedlichen Schwerpunkten. Wel-
che davon zu Ihrem Office-Paket gehören und auf Ihrem Computer ins-
talliert sind, hängt davon ab, welche Office-Edition Sie nutzen. Hier ein 
erster kleiner Überblick über die wichtigsten Office Apps. 

 X Microsoft Word
Word setzen Sie zum Schreiben und Gestalten von Texten aller Art 
ein, angefangen vom einfachen Brief bis hin zu aufwändig gestal-
teten mehrseitigen Dokumenten mit Bildern und Tabellen, z. B. wis-
senschaftlichen Arbeiten. 

 X Microsoft Excel
Excel wird auch als Tabellenkalkulationsprogramm bezeichnet und 
eignet sich für die Eingabe und Verwaltung von Daten in Tabellen-
form, z. B. Adresslisten oder Preislisten. Die größte Stärke von Excel 
aber liegt darin, dass Sie schnell und einfach Berechnungen durch-
führen und zu diesem Zweck auf eine umfangreiche Sammlung 
vorgefertigter Formeln zurückgreifen können.

 X Microsoft PowerPoint
Bei PowerPoint handelt es sich um eine App zum Erstellen und Vor-
führen von Bildschirmpräsentationen. Diese können zwar später 
auch gedruckt werden, zielen aber in erster Linie auf die Darstel-
lung am Bildschirm und entsprechend umfangreich sind auch die 
gestalterischen Möglichkeiten. Neben Text können Sie auch Bilder, 
Musik und Videos einbinden und mit Animationseffekten versehen. 

 X Microsoft Outlook
Outlook kann man auch zusammenfassend als App für Büroorga-
nisation bezeichnen. Neben dem Versenden und Empfangen von 
E-Mails lassen sich auch Adressen und Termine verwalten, Aufga-
ben und Besprechungen planen und vieles mehr. Da Outlook nicht 
in der beliebten Office Edition Home & Student enthalten ist und in 

Info: App ist die Abkür-
zung für das englische 
Wort Application, auf 
deutsch Anwendung 
oder Programm.
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erster Linie auf den betrieblichen Einsatz zielt, wird in diesem Buch 
auf eine Beschreibung verzichtet.

Die verschiedenen Office-Editionen und Versionen

Microsoft Office gibt es in verschiedenen Editionen und Sie können ent-
scheiden, ob Sie das Paket gegen eine monatliche Gebühr abonnieren 
oder mit einem einmaligen Betrag kaufen möchten. Beides hat Vor- und 
Nachteile:

Abonnieren
Unter der Bezeichnung Microsoft 365 (früher Office 365) erwerben Sie 
gegen einen monatlichen oder jährlichen Betrag das Recht zur Nut-
zung. Zum Paketumfang gehören neben Word, Excel, PowerPoint und 
OneNote auch noch Access und Publisher. Microsoft 365 gibt es in der 
Single-Version (derzeit 69 € pro Jahr), diese kann auf bis zu fünf Geräten 
aber nur von einem einzigen Benutzer genutzt werden. Die Family-Ver-
sion für derzeit 99 € pro Jahr kann dagegen von bis zu sechs Personen 
genutzt werden. 

Vorteil: Die Apps sind automatisch immer auf dem neuesten Stand, Sie 
nutzen also stets die neueste Version. 

Nachteil: Das Aussehen einzelner Apps kann sich aufgrund der laufenden 
Aktualisierungen jederzeit, wenn auch geringfügig, ändern. Bedenken 
Sie außerdem, dass Sie nach Kündigung des Abos eventuell Ihre Dateien 
nicht mehr öffnen können, da dann die dazu erforderlichen Apps fehlen.

Kaufen
Wenn Sie Microsoft Office kaufen möchten, dann bezahlen Sie im güns-
tigsten Fall für Office Home & Student einmalig 149 € (Office 2019). Al-
lerdings kann diese Version nur auf einem einzigen PC installiert werden 
und umfasst nur Word, Excel und PowerPoint.

Vorteil: Sie können die erworbenen Apps zeitlich unbefristet nutzen.

Nachteil: Die Apps werden nicht auf die jeweils neueste Version aktua-
lisiert. Falls Sie nach Erscheinen einer neueren Version diese nutzen 
möchten, müssen Sie sie erneut kaufen. 

Microsoft 365 ist mögli-
cherweise beim Kauf ei-
nes neuen PCs bereits auf 
dem Gerät installiert bzw. 
wird Ihnen bei der ersten 
Nutzung von Windows 
angeboten. 

Beachten Sie aber, dass 
Sie in beiden Fällen Office 
nur 30 Tage lang kosten-
los nutzen können, da-
nach benötigen Sie eine 
Lizenz gegen Gebühr. 
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Für den privaten Gebrauch und wenn Sie nur Basisfunktionen nutzen, 
kann letzteres auch ein Vorteil sein, da Sie sicher sein können, dass sich 
die Benutzeroberfläche nicht ändert und Sie somit die gewohnten Be-
fehle immer an derselben Stelle finden.

Egal, ob Abo oder Kauf: Zur Installation benötigen Sie die Installations-
dateien und einen Lizenzschlüssel bzw. Product key. Die Kaufversion 
erhalten Sie auf einem Datenträger samt dem dazugehörigen Lizenz-
schlüssel. Microsoft 365 kann über das Internet unter der Adresse of-
fice.com heruntergeladen werden, zum Kauf melden Sie sich mit Ihrem 
Microsoft-Konto an.

Die Office-Versionen
Microsoft bringt in regelmäßigen Abständen eine neue Kaufversion von 
Office heraus, die Apps erhalten dann als Zusatz das Erscheinungsjahr, 
z. B. Office 2019 bzw. Word 2019. Ältere Versionen tragen die Bezeich-
nungen Office 2010, 2013 und 2016. Hinsichtlich der grundlegenden 
Funktionen unterscheiden sich die Versionen 2013 bis 2019 bzw. Micro-
soft 365 kaum voneinander, lediglich die optische Gestaltung des Menü-
bands weicht etwas ab, die Symbole und ihre Bezeichnungen dagegen 
sind dieselben. Als Beispiel im Bild unten das Menüband von Word 2013:

Und hier von Word 2019:

	� Fast alle Beschreibungen und Abbildungen in diesem Buch basie-
ren auf Office 2019, auf Abweichungen z. B. der Bezeichnungen wird 
extra hingewiesen.

Info: Ein Microsoft-Konto 
ist kostenlos und besteht 
aus einer E-Mail Adresse 
und dem dazugehörigen 
Kennwort. 

Es wird in der Regel 
zur Anmeldung am PC 
verwendet und be-
rechtigt zur Nutzung 
verschiedener Dienste 
von Microsoft, z. B. 
Apps im Microsoft-Store 
erwerben. Dieses Konto 
kann auch beim Kauf von 
Microsoft 365 verwendet 
werden.
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1.2 Bedienung mit Maus, Touchpad und 
Touchscreen

Zum Arbeiten am Computer sind Maus bzw. Touchpad oder ein be-
rührungsempfindlicher Bildschirm (Touchscreen) sowie eine Tastatur 
unverzichtbare Eingabegeräte. Für absolute Neulinge am PC hier ein 
kleiner Überblick, geübtere Nutzer und Nutzerinnen dagegen können 
diesen Punkt einfach überspringen.

Die Funktionen der Maus

Wenn Sie die Computermaus bewegen, wandert auf dem Bildschirm ein 
Pfeil, der Mauszeiger  mit. Die Maus hat mindestens zwei Tasten und 
in der Mitte ein Rädchen und unterstützt folgende Aktionen:

 X Zeigen: Wenn sich der Mauszeiger auf dem Bildschirm über einem 
Symbol befindet und für einige Sekunden nicht bewegt wird, dann 
erscheint in vielen Fällen ein kurzer Infotext zum Symbol.

 X Klicken = einmal kurz die linke Maustaste drücken
Zum Ausführen eines Befehls zeigen Sie auf das Symbol oder den 
Befehl und drücken einmal kurz die linke Maustaste.

 X Doppelklicken = zweimal kurz die linke Maustaste drücken
In manchen Fällen ist auch ein Doppelklick erforderlich; dann drü-
cken Sie zweimal kurz nacheinander die linke Maustaste.

 X Rechtsklick = einmal die rechte Maustaste drücken
Mit der rechten Maustaste erhalten Sie eine Auswahl möglicher 
Befehle zum angeklickten Element, dies bezeichnet man auch als 
Kontextmenü.

 X Verschieben/Ziehen
Zeigen Sie auf das Element, das Sie verschieben möchten. Drücken 
Sie die linke Maustaste und halten Sie die Taste gedrückt, während 
Sie gleichzeitig die Maus bewegen. Auf dem Bildschirm wandert 
das Element mit dem Mauszeiger mit. Lassen Sie die Taste los, wenn 
sich das Element am gewünschten Platz befindet.

1 x

2 x

1 x
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 X Scrollen (Bildschirmausschnitt verschieben)
Nicht immer kann der Inhalt eines Fensters vollständig angezeigt 
werden. Dies ist z. B. bei sehr umfangreichen Texten und/oder ei-
nem kleinen Fenster bzw. Bildschirm der Fall. Dann müssen Sie den 
sichtbaren Bildschirmausschnitt verschieben: Zeigen Sie mit der 
Maus in das Fenster und drehen Sie das Mausrädchen.

Touchpad

Ein Laptop kann zusätzlich oder anstelle einer Maus über das integrierte 
Touchpad, eine kleine Fläche unterhalb der Tastatur, bedient werden. 
Auch ein Touchpad verfügt in den meisten Fällen über zwei Tasten, die 
Sie wie die linke und rechte Maustaste verwenden. Die Aktionen:

 X Wenn Sie mit dem Zeigefinger leicht über die Fläche streichen, 
dann wandert auf dem Bildschirm der Mauszeiger mit. 

 X Klicken: Tippen Sie einmal leicht auf die Fläche oder drücken Sie die 
linke Taste.

 X Doppelklick: Tippen Sie zweimal kurz hintereinander oder drücken 
Sie zweimal die linke Taste. 

 X Rechtsklick: Drücken Sie die rechte Taste.

 X Element verschieben, ziehen: Drücken Sie die linke Taste und halten Sie 
die Taste gedrückt, gleichzeitig streichen Sie mit dem Finger über 
die Touchpad-Fläche (siehe Maus).

 X Scrollen: Manchmal finden Sie auf dem Touchpad zusätzlich rechts 
einen vertikalen und am unteren Rand einen horizontalen Scroll-
balken zum Verschieben des Bildschirmausschnitts. Falls nicht, 
müssen Sie den Scrollbalken des jeweiligen Fensters verschieben.

 X Moderne Multi-Touchpads unterstützen auch Fingergesten, bei-
spielsweise wischen oder zum Scrollen mit zwei Fingern ziehen, 
siehe berührungsempfindlicher Bildschirm (Touchscreen).
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Touchscreen

Einige Geräte, z. B. Tablet-PCs, sind auch mit einem berührungsempfind-
lichen Bildschirm (Touchscreen) ausgestattet, eventuell haben Sie aber 
auch einen solchen an Ihrem PC angeschlossen. Dann erfolgt die Bedie-
nung mit dem Finger direkt am Bildschirm statt mit Maus oder Touch-
pad. Die einzelnen Gesten sind ähnlich wie bei einem Touchpad.

 X Anstelle eines Mausklicks tippen Sie mit dem Finger auf ein Symbol 
oder einen Befehl.

 X Statt der rechten Maustaste tippen Sie mit dem Finger und verwei-
len kurz an dieser Stelle.

 X Zum Verschieben des Bildschirmausschnitts (Scrollen) wischen Sie 
auf dem Bildschirm von der Mitte aus in die gewünschte Richtung.

 X Zum Vergrößern der Anzeige (Zoomen) berühren Sie den Bild-
schirm mit zwei Fingern und spreizen die Finger bzw. führen die 
Finger zusammen, wenn Sie die Anzeige verkleinern möchten.

Falls keine Tastatur angeschlossenen ist, verwenden Sie eine Bild-
schirmtastatur. Diese erscheint automatisch, sobald Sie in ein Feld tip-
pen, das eine Eingabe erfordert.

	� Dieses Buch geht davon aus, dass Sie eine Maus benutzen
Trotz Touchpad und Touchscreen ist die Maus bei längerem Arbeiten 
am Computer und insbesondere im Umgang mit Bürosoftware nach 
wie vor das am meisten verwendete Gerät. Aus diesem Grund beziehen 
sich auch alle Beschreibungen bzw. Arbeitsschritte in diesem Buch auf 
die Verwendung einer Maus.
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1.3 App/Anwendung starten

1 Klicken Sie in der linken unteren Ecke des Bildschirms auf das Sym-
bol Start  . Das Startmenü öffnet sich.

2 Wenn sich die gesuchte App, z. B. Word , unter den großen Ka-
cheln befindet, so klicken Sie mit der linken Maustaste auf die App.

App nicht als Kachel im Startmenü?
Falls sich die App nicht hier befindet, klicken Sie in der alphabetischen 
Liste aller Apps auf einen beliebigen Anfangsbuchstaben  und dann 
auf den Anfangsbuchstaben der gesuchten App. Suchen Sie z. B. nach 
Word, dann klicken Sie auf W . Die Liste zeigt nun alle Apps mit diesem 
Anfangsbuchstaben an, klicken Sie auf Word .
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App suchen
Stattdessen können Sie auch die App suchen: Klicken Sie in das Suchfeld 
 am unteren Bildschirmrand und geben Sie über die Tastatur die ers-
ten Buchstaben der App ein, z. B. „wo“, wenn Sie nach Word suchen. Die 
App erscheint oberhalb , klicken Sie zum Starten mit der Maus darauf. 

App über Symbol auf dem Desktop starten
Vielleicht findet sich auf Ihrem PC das Symbol der App auch auf dem 
Desktop, im Bild unten als Beispiel Word. Dann starten Sie die App mit 
Doppelklick auf das Symbol.

Das funktioniert natürlich 
auch mit Excel und Pow-
erPoint.
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1.4 Die Benutzeroberfläche kennenlernen

Die Startseite (Office 2013 bis 2019)

Nach dem Start erscheint zunächst die Startseite der jeweiligen App mit 
verschiedenen Auswahlmöglichkeiten, als Beispiel im Bild unten Word.

	(Klicken Sie auf Leeres Dokument .

Die übrigen Möglichkeiten
 X Mit Klick auf Eine Tour unternehmen  erhalten Sie eine kleine Ein-

führung in Word.

 X Sie können eine der angebotenen Vorlagen verwenden , z. B. für 
einen Brief mit Word. Diese sind vergleichbar einem Vordruck, den 
Sie nur noch ausfüllen brauchen.

 X Hier  haben Sie schnellen Zugriff auf Ihre letzten Dokumente.

Achtung Nutzer von Microsoft 
365: Hier sehen die Start-
seite und die Benutzer-
oberfläche anders aus, 
Details finden Sie am 
Ende dieses Kapitels auf 
Seite 56.

Wie Sie die passende 
Vorlage suchen und nut-
zen, erfahren Sie in den 
Kapiteln zu den jeweili-
gen Apps.
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Bildschirm und Programmfenster

Anschließend erscheint ein leeres Dokument auf dem Bildschirm. Hier 
am Beispiel Word stellvertretend die wichtigsten Elemente:

 X Ganz oben in der Titelleiste  sehen Sie die Bezeichnung der App 
zusammen mit dem Dateinamen, hier Word und Dokument1, da 
das Dokument noch nicht bzw. unter anderem Namen gespeichert 
wurde. Ganz rechts befinden sich die Schaltflächen zum Ändern 
der Fenstergröße und zum Beenden der App. 

 X Darunter  befindet sich das Menüband mit allen Befehlen, die Sie 
brauchen, eingeteilt in Registerkarten.

 X Den größten Bereich  nimmt das Dokument ein. Im Bild oben ist 
es bis auf die Einfügemarke (Cursor) am Textanfang noch leer.

 X Die Statusleiste  am unteren Rand des Fensters zeigt einige nütz-
liche Informationen zum Dokument an und enthält eine Zoom-
funktion zum schnellen Vergrößern/Verkleinern der Anzeige.
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Fenstergröße steuern, App beenden
In der rechten oberen Ecke des Fensters finden Sie drei Schaltflächen, 
mit denen Sie die Fenstergröße ändern bzw. das Fenster schließen. 

 X Mit einem Mausklick auf das Symbol Schließen beenden Sie die 
App, hier Word. 

 X Mit einem Mausklick auf das mittlere der Symbole wechselt das ge-
samte Fenster zwischen beliebiger Fenstergröße (Verkleinern) und 
Vollbildmodus (Maximieren).

 X Mit dem Symbol Minimieren verkleinern Sie das geöffnete Fens-
ter auf die Größe eines Symbols in der Taskleiste am unteren Bild-
schirmrand. Die Anwendung wird nicht geschlossen und mit einem 
Mausklick auf das Symbol stellen Sie das ursprüngliche Fenster 
wieder her.

Bildlaufleiste, scrollen
Sobald ein längerer Text nicht mehr vollständig ins Fenster passt, er-
scheint am rechten Rand eine vertikale Bildlaufleiste . Um den rest-
lichen Text zu sehen, müssen Sie den Bildschirmausschnitt verschieben.

	(Zeigen Sie mit der Maus in das Dokument und drehen Sie das 
Mausrädchen.

 Alternativ können Sie auch die Bildlaufleiste mit gedrückter linker Maus-
taste nach oben oder unten verschieben. 
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Das Menüband

Alle Befehle, die Sie brauchen (und noch einige mehr), finden Sie im 
Menü band im oberen Bereich des Fensters. Zwecks besserer Orientie-
rung sind zusammengehörende Befehle in Registern zusammengefasst, 
die Sie über Reiter mit dem Namen des jeweiligen Registers anzeigen 
lassen können, ähnlich einer Kartei.

Beispiel: Das Register Ansicht aufrufen und wieder zurück zum Register Start
1 Klicken Sie mit der linken Maustaste auf Ansicht .

Das Menüband zeigt nun verschiedene Symbole an , mit denen 
Sie die Anzeige ändern können, und der Reiter des aktuellen Regis-
ters, hier Ansicht, ist hervorgehoben .

2 Klicken Sie auf den Reiter bzw. das Register Start .

3 Nun sehen Sie wieder alle Symbole dieses Registers und der Reiter 
Start ist hervorgehoben .

Hinweis: Weniger deutlich, 
nämlich nur farbig un-
terstrichen, ist der Reiter 
des aktuellen Registers in 
Microsoft 365 hervorge-
hoben.
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Das Register Start ist das wichtigste Register und wird nach dem Start 
(z. B. von Word) automatisch ausgewählt. Mit den hier enthaltenen Sym-
bolen lässt sich mehr als die Hälfte aller üblichen Aufgaben erledigen.

Befehlsgruppen
Auch innerhalb der Register sind zur besseren Orientierung die Symbo-
le jeweils zu Gruppen zusammengefasst. So können Sie beispielsweise 
im Register Start mit den Symbolen der Gruppe Schriftart ausgewählte 
Zeichen mit Schriftattributen wie z. B. Fett oder einer anderen Farbe ver-
sehen, mit den Symbolen der Gruppe Absatz dagegen ganze Absätze, 
die auch mehrere Zeilen umfassen können.

Als Beispiel im Bild unten die Gruppen Zwischenablage , Schriftart  
und Absatz  im Register Start.

Umgang mit Symbolen und Schaltflächen
Manche Symbole des Menübands weisen neben oder unter dem Sym-
bol zusätzlich einen kleinen, nach unten weisenden Pfeil auf. 

Beachten Sie in solchen Fällen: Wenn Sie mit der Maus auf das Symbol kli-
cken, dann wird die Standardbelegung ausgeführt. Klicken Sie dagegen 
auf den kleinen Pfeil, so erhalten Sie ein kleines Auswahlfeld mit mehre-
ren Möglichkeiten.

Beispiel Schriftfarbe
Im Register Start, Gruppe Schriftart finden Sie das Symbol Schriftfarbe. 
Wenn Sie direkt auf das Symbol klicken, erhalten Sie die auf dem Symbol 
angezeigte Farbe, meist Rot. Ein Klick auf den Pfeil öffnet dagegen eine 
Farbpalette, in der Sie die gewünschte Farbe anklicken können.

Die Größe der Symbole 
innerhalb einer Gruppe 
ist abhängig vom verfüg-
baren Platz. Auf einem 
kleinen Bildschirm kann 
außerdem bei einigen 
Gruppen nur der Name 
sichtbar sein. Der Rest er-
scheint beim Klicken auf 
den Gruppennamen.
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Das Register Datei
Eine besondere Rolle spielt das Register Datei . Es füllt im Gegensatz 
zu den übrigen Registern das gesamte App-Fenster aus, im Bild unten 
als Beispiel das Word-Fenster , und stellt Befehle zum Speichern, Öff-
nen, Drucken und noch einige mehr zur Verfügung.

	(Wenn Sie wieder zum Text bzw. zur Dokumentansicht zurückkeh-
ren möchten, dann klicken Sie auf den Pfeil  oder betätigen auf 
der Tastatur die Esc-Taste (Escape = Abbrechen).

Symbole des Menübands verschwunden?
Zur Auswahl eines Registers genügt es, wenn Sie einmal mit der linken 
Maustaste auf den Namen bzw. den Reiter klicken. Achtung: Mit einem 
Doppelklick auf den Reiter des aktuellen Registers blenden Sie dagegen 
das Menüband bis auf die Reiter aus, wie im Bild unten.

In diesem Fall erscheinen die Symbole erst, nachdem Sie auf einen Rei-
ter geklickt haben, und verschwinden nach dem Anklicken eines Sym-
bols wieder.

	(Wenn Sie das Menüband versehentlich ausgeblendet haben, dann 
doppelklicken Sie auf einen beliebigen Reiter, damit es wieder dau-
erhaft vollständig angezeigt wird.

Info: Das Register Datei 
wird manchmal auch mit 
dem englischen Begriff 
Backstage-Ansicht be-
zeichnet, was auf deutsch 
übersetzt bedeutet: 
„Hinter der Bühne“.

Achtung: Klicken Sie immer 
nur einmal auf einen 
Reiter!



Allgemeine Office-Grundlagen28 Teil 1 

Aktionen rückgängig machen

Einmal falsch geklickt oder eine Taste gedrückt und schon ist ein Teil Ih-
res Textes oder alles verschwunden? Oder der Text sieht plötzlich ganz 
anders aus? Kein Problem, die meisten Aktionen können anschließend 
wieder rückgängig gemacht werden.

	(Klicken Sie dazu am besten sofort auf das Symbol Rückgängig , 
das Sie in der Leiste links oberhalb der Reiter finden .

Unmittelbar neben dem Symbol Rückgängig  finden Sie das Symbol 
Wiederherstellen . Dieses Symbol stellt eine versehentlich rückgän-
gig gemachte Aktion wieder her; Sie können sozusagen Rückgängig 
wieder rückgängig machen. 

Versehentliches Löschen oder Überschreiben von Text lässt sich damit 
problemlos rückgängig machen. Nicht rückgängig gemacht werden 
können dagegen die folgenden Aktionen:

 � Speichern

 � Drucken

 � Ändern der Anzeige

 � App beenden bzw. Fenster schließen

Symbol nicht sichtbar?
Die Leiste links oben wird auch als Symbolleiste für den Schnellzugriff be-
zeichnet und kann jederzeit von Ihnen angepasst werden, d. h. Sie kön-
nen Symbole daraus entfernen oder weitere Symbole hinzufügen. Wie 
Sie dabei vorgehen, lesen Sie im nächsten Punkt. 

Rückgängig: nach links 
weisender Pfeil.

Wiederherstellen: nach 
rechts weisender Pfeil.

Statt Wiederherstellen 
sehen Sie eventuell auch 
das Symbol Wiederholen, 
einen kreisförmigen Pfeil. 
Dieses Symbol erscheint 
nur, wenn zuvor nichts 
rückgängig gemacht 
wurde, und wiederholt 
die letzte Aktion.
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Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen

Die Leiste mit dem Symbol Rückgängig wird auch als Symbolleiste für den 
Schnellzugriff bezeichnet. Sollte hier Rückgängig nicht enthalten sein, 
können Sie das Symbol und noch weitere jederzeit hinzufügen.

1 Klicken Sie am rechten Ende der Leiste auf den kleinen, nach unten 
weisenden Pfeil .

2 Es öffnet sich eine kleine Auswahl von Symbolen. Bereits in der 
Leiste angezeigte Symbole erkennen Sie am Häkchen  und um 
ein weiteres hinzuzufügen, brauchen Sie dieses nur anklicken.

Achtung: Wenn Sie ein Symbol anklicken, das bereits mit einem Häk-
chen versehen ist, dann wird das Häkchen und damit das Symbol 
aus der Leiste entfernt!

Tipp: Die Befehle bzw. Symbole Speichern, Neu, Rückgängig und Wieder-
holen sollten in der Symbolleiste auf jeden Fall enthalten sein!

Wenn Sie Ihr Gerät per Finger über einen berührungsempfindlichen 
Bildschirm (Touchscreen) bedienen, sollte außerdem Touch-/Maus-
modus  hinzugefügt werden. Ein Klick auf dieses Symbol  erlaubt 
den schnellen Wechsel zwischen dem normalen Modus mit Mausbe-
dienung und dem Touchmodus, bei dem die Abstände zwischen den 
Symbolen vergrößert werden.
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Rechte Maustaste und Kontextmenü

Eine schnelle Alternative zum Menüband ist das sogenannte Kontext-
menü. Es erscheint, wenn Sie im Dokument bzw. in der Excel-Tabelle ein 
Element mit der rechten Maustaste anklicken, und enthält nur Befehle, 
die sich auf das angeklickte Element beziehen, daher auch die Bezeich-
nung. Den gewünschten Befehl aus dem Kontextmenü klicken Sie dage-
gen wieder mit der linken Maustaste an.

Beispiel Wort unterstreichen
Nehmen wir als Beispiel an, Sie möchten mit Word im Bild unten das 
Wort „Beispielsatz“ unterstreichen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste 
in das Wort  und danach mit der linken Maustaste auf das Symbol Un-
terstrichen . 

Hinweis: Das eigentliche Kontextmenü umfasst nur eine Liste von Befeh-
len. In vielen Fällen erscheint aber oberhalb des Kontextmenüs zusätz-
lich noch eine kleine Leiste mit Symbolen wie im Bild oben. Diese wird 
auch als Minisymbolleiste bezeichnet. Die genauere Bedeutung der 
Symbole wird zusammen mit der jeweiligen Anwendung, also in den 
Kapiteln Word, Excel und PowerPoint ausführlich erklärt.
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Anzeige vergrößern und verkleinern (Zoomen)

Um den Inhalt eines Dokuments am Bildschirm besser lesen zu können, 
kann die Anzeige beliebig vergrößert und wieder verkleinert werden. 

Dazu finden Sie in der rechten unteren Ecke des Fensters den sogenann-
ten Zoombereich  mit der Anzeige des aktuellen Vergrößerungsfak-
tors. 100 % entspricht dem gedruckten Ergebnis und ist auch die Stan-
dardeinstellung. 

	(Zum Vergrößern klicken Sie mit der Maus mehrmals auf das + . 
Wenn Sie die Anzeige wieder verkleinern möchten, klicken Sie auf 
das - . Vergrößern und Verkleinern erfolgt in 10er-Schritten.

	(Oder zeigen Sie mit der Maus in das Dokument. Drücken Sie dann 
die Strg-Taste der Tastatur, halten die Taste gedrückt und drehen 
gleichzeitig das Rädchen der Maus.

Achtung: Mit dieser Methode vergrößern und verkleinern Sie nur die 
Anzeige auf dem Bildschirm. Dies hat aber keinerlei Einfluss auf das 
gedruckte Ergebnis. Damit Text größer gedruckt wird, müssen Sie die 
Schrift vergrößern, Näheres hierzu lesen Sie in den nachfolgenden Ka-
piteln.

Im Bild sehen Sie als 
Beispiel einen beliebi-
gen Text, der allerdings 
nicht wirklich lateinisch 
ist, sondern häufig zum 
Testen benutzt wird. 

Vergrößern und Ver-
kleinern funktioniert 
genauso in Excel und 
PowerPoint.

Strg-Taste +
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1.5 Speichern und öffnen

Speicherorte

Zusammen mit Ihrem Microsoft-Konto, das Sie zur Anmeldung am PC 
nutzen, steht Ihnen unter der Bezeichnung OneDrive zusätzlicher kos-
tenloser Speicherplatz zur Verfügung. Dieser befindet sich allerdings 
nicht auf Ihrem Computer, sondern auf einem Rechner von Microsoft, 
mit dem Sie über das Internet verbunden sind. Sie können also bei je-
dem Speichern zwischen der lokalen Festplatte und OneDrive wählen.

Vor- und Nachteile von OneDrive
Der größte Nachteil von OneDrive ist sicher, dass die Daten nicht auf Ih-
rem Gerät, sondern irgendwo im Internet gespeichert sind. Dies kann 
aber auch ein Vorteil sein:

 � So sorgen beispielsweise umfassende Sicherheitsmaßnahmen 
für Schutz vor unbefugten Zugriffen, was auf persönlichen PCs 
nicht immer der Fall ist.

 � Regelmäßige Datensicherungen stellen sicher, dass Ihre Daten 
auch dann verfügbar sind, wenn Ihr PC oder dessen lokale Fest-
platte den Geist aufgegeben hat bzw. wenn Sie auf ein anderes 
Gerät umsteigen.

Wie viel Speicherplatz umfasst OneDrive?
In der Standardeinstellung, also zusammen mit Ihrem Microsoft-Konto, 
umfasst OneDrive 5 GB. Wenn Sie dagegen Microsoft 365 nutzen (siehe 
Seite 15), dann stehen Ihnen 1 TB (Single) bzw. bis zu 6 TB (Family) 
zur Verfügung. Das dürfte auch für die Sicherung einer umfangreichen 
Fotosammlung ausreichen.

Sind die Daten auch ohne Internet verfügbar?
Prinzipiell Ja, da in der Standardeinstellung bei einer bestehenden Inter-
netverbindung die Daten im Hintergrund mit der Festplatte synchroni-
siert werden. Das bedeutet, dass automatisch Kopien aller Daten auch 
auf der Festplatte abgelegt werden. Im Einzelnen hängt dies allerdings 
von Ihren Windows-Einstellungen ab.

OneDrive wird auch als 
Cloudspeicher bezeich-
net. Cloud bedeutet zu 
deutsch Wolke, daher 
auch das Symbol für 
OneDrive.

Der Begriff Cloud stammt 
daher, dass für den Nut-
zer der genaue Speicher-
ort nicht nachvollziehbar, 
also verhüllt ist.

GB = Gigabyte

TB = Terabyte, die nächst-
größere Speichereinheit

Eine nähere Beschrei-
bung der Einstellungen 
würde an dieser Stelle 
zu weit führen. Alles zu 
OneDrive finden Sie im 
Buch „Windows 10 für 
Senioren“ vom BILDNER 
Verlag.
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So gehen Sie beim Speichern vor

Der Ablauf beim Speichern ist immer gleich, egal ob Sie mit Word, Excel 
oder PowerPoint arbeiten: Sie benötigen für die Datei bzw. das Doku-
ment einen Namen und müssen einen Speicherort wählen.

1 Klicken Sie in der Symbolleiste für 
den Schnellzugriff auf das Symbol 
Speichern  . Sie gelangen zum 
Register Datei und Speichern unter 
 ist bereits ausgewählt.

Oder klicken Sie auf das Register 
Datei  und anschließend in der 
linken Spalte auf Speichern unter .

2 Klicken Sie auf Durchsuchen .

Es öffnet sich das Fenster Speichern unter. Hier wählen Sie nun den 
Speicherort und geben den Dateinamen ein.

3 Dateiname: Im Eingabefeld Dateiname  geben Sie den Namen ein, 
unter dem die Datei gespeichert werden soll. Hier steht als vorläufi-

Auch die Tastenkombi-
nation Strg+S kann zum 
Speichern verwendet 
werden.

Wenn Sie Microsoft 365 
nutzen, kann das Register 
Datei etwas anders 
aussehen, Speichern unter 
ist aber auf jeden Fall 
vorhanden.
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ger Dateiname entweder bereits die allgemeine Bezeichnung Dok1 
bzw. in Excel Mappe1 oder die ersten Worte des Dokuments. 

Der vorläufige Dateiname ist in der Regel blau unterlegt, d. h. mar-
kiert, und wird durch die Tastatureingabe überschrieben. Falls er 
nicht markiert sein sollte, klicken Sie zum Markieren in das Feld. 

4 Speicherort: Ganz oben im Fenster sehen Sie den aktuellen Ordner, 
in den meisten Fällen Dieser PC > Dokumente , wie im Bild oben. 
Das bedeutet, die Datei wird auf der Festplatte Ihres PCs im Ordner 
Dokumente gespeichert. Dies ist auch der Standardordner für Ihre 
persönlichen Dateien.

5 Wenn Sie den vorgeschlagenen Speicherort beibehalten wollen, 
dann klicken Sie abschließend auf Speichern . Das Dokument 
wird nun gespeichert und das Fenster ohne weitere Meldung ge-
schlossen. 

Dass das Dokument gespeichert wurde, sehen Sie mit einem Blick in die 
Titelleiste : Hier steht nun neben der Bezeichnung der App auch der 
Datei name.

Der vorläufige Datei-
name lässt nur selten 
Rückschlüsse auf den 
Dateiinhalt zu. Er sollte 
daher unbedingt durch 
einen aussagekräftigeren 
Namen ersetzt werden.

Im Feld Dateityp darunter 
ist automatisch der Stan-
dardtyp der jeweiligen 
App ausgewählt, dieser 
kann im Normalfall bei-
behalten werden.

Beachten Sie, dass die 
Zeichen / \ : ? * < >  | in 
Dateinamen nicht zuläs-
sig sind!

Info: Microsoft 365 zeigt 
statt der Bezeichnung der 
jeweiligen App auch den 
Speicherort an.
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Einen anderen Speicherort wählen
Falls Sie statt im Ordner Dokumente in einem anderen Ordner speichern 
möchten, dann klicken Sie im Register Datei auf Durchsuchen (siehe Sei-
te 33) und gehen anschließend so vor:

1 Geben Sie den Dateinamen ein .

2 Handelt es sich beim gesuchten Ordner um einen Unterordner des 
aktuellen Ordners, hier Dokumente, dann sehen Sie diesen Ordner 
im Inhaltsbereich des Speichern-Fensters. Doppelklicken Sie zum 
Öffnen auf das Ordnersymbol , im Bild unten Beispiele.

3 Oben im Adressfeld erscheint nun Dieser PC > Dokumente > Bei-
spiele als Speicherort  und im Inhaltsbereich sehen Sie alle hier 
vorhandenen Dateien und Ordner . Klicken Sie abschließend auf 
Speichern .

Auf OneDrive speichern
Wenn Sie stattdessen die Datei in einem Ordner auf OneDrive speichern 
möchten, dann klicken Sie im Fenster Speichern unter (siehe oben) in der 
linken Spalte auf OneDrive . Im Inhaltsbereich des Fensters erscheinen 
nun die hier vorhandenen Ordner und Sie brauchen nur den gewünsch-
ten Ordner, wie oben beschrieben, mit Doppelklick öffnen.

Öffnen Sie den Ordner 
mit Doppelklick.

2 x

Hinweis: In der linken Spal-
te des Speichern-Fensters 
genügt zum Anzeigen 
des Ordnerinhalts ein 
einfacher Mausklick, im 
Inhaltsbereich rechts ist 
dagegen ein Doppelklick 
erforderlich.
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Ordner nicht sichtbar?
Möglicherweise sind im Fenster Speichern unter die Ordner ausgeblen-
det und nur der aktuelle Ordner zusammen mit dem Eingabefeld Da-
teiname und dem Feld Dateityp sichtbar, wie im Bild unten.

	(Dann klicken Sie auf Ordner durchsuchen .

Schnelles Speichern mit Microsoft 365
Wenn Sie Microsoft 365 nutzen und auf das Symbol Speichern  geklickt 
haben, dann öffnet sich das unten abgebildete Fenster zum schnellen 
Speichern. 

	(Geben Sie im Feld Dateiname  den Dateinamen ein. Im Feld Ort 
auswählen  sehen Sie den aktuellen Speicherort, im Bild unten 
Dokumente. Wenn Sie diesen Ordner beibehalten möchten, dann 
klicken Sie auf Speichern.
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	(Falls Sie einen anderen Ordner benötigen, klicken Sie entweder auf 
den kleinen Pfeil  rechts im Feld und dann auf den gewünschten 
Ordner. Oder klicken Sie auf Weitere Optionen... . Damit gelangen 
Sie zum Register Datei und können anschließend (wie auf Seite 
33 beschrieben) fortfahren und auf Durchsuchen klicken. 

Einen zuletzt verwendeten Ordner als Speicherort auswählen

Wenn Sie sich im Register Datei befinden und Speichern unter ausge-
wählt haben, dann erscheint rechts eine Liste der zuletzt verwendeten 
Ordner . Wenn Sie in einem der hier aufgeführten Ordner speichern 
möchten, dann genügt ein Klick auf den Ordnernamen, um das Fenster 
Speichern unter mit diesem Ordner als aktuellen Speicherort zu öffnen.

Links können Sie die Ordnerliste nach Speicherort einschränken:

 X Ein Klick auf Zuletzt verwendet  listet alle Ordner abhängig vom 
Speicherort auf.

 X Klicken Sie auf Dieser PC , so erhalten Sie nur Ordner, die sich auf 
der Festplatte befinden. Mit Klick auf OneDrive  sehen Sie dage-
gen die Ordner, in denen zuletzt auf OneDrive gespeichert wurde.

Die aktuelle Auswahl ist 
hervorgehoben, im Bild 
unten Dieser PC.
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Ordner an Liste anheften
Falls Sie einen Ordner häufig zum Speichern benötigen, können Sie 
diesen in der Liste fest anheften. Angeheftete Ordner erscheinen ganz 
oben und verschwinden auch nicht, wenn sie längere Zeit nicht verwen-
det wurden.

1 Positionieren Sie den Mauszeiger über diesem Ordner, rechts er-
scheint nun ein kleines Pin-Symbol . 

2 Klicken Sie auf dieses Pin-Symbol. Der Ordner erscheint nun ganz 
oben unter Angeheftet , gleichzeitig hat das Pin-Symbol sein Aus-
sehen geändert  und ist dauerhaft sichtbar.

Angehefteten Ordner aus der Liste wieder entfernen
Falls Sie einen angehefteten Ordner wieder von der Liste lösen möch-
ten, dann klicken Sie einfach auf das Pin-Symbol.
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Der Unterschied zwischen Speichern und Speichern unter

Im Register Datei finden Sie zwei Befehle zum Speichern: Speichern und 
Speichern unter. Wo liegt der Unterschied?

 X Wenn Sie ein neues Dokument das erste Mal speichern, dann sind 
dazu Dateiname und Angabe des Speicherorts notwendig. Daher 
wird in diesem Fall stets das Fenster Speichern unter geöffnet, egal 
auf welchen der Befehle Sie geklickt haben. 

 X Bei einem bereits gespeicherten Dokument stehen dagegen Da-
teiname und Speicherort fest. Wenn Sie auf Speichern oder auf das 
Symbol  links oben klicken (oder Strg+S verwenden), dann wird 
der aktuelle Stand im Hintergrund gespeichert, ohne dass das Spei-
chern-Fenster erscheint. 

 X Falls Sie ein bereits gespeichertes Dokument unter einem anderen 
Namen oder an einem anderen Ort speichern möchten, müssen 
Sie Speichern unter wählen. Damit öffnet sich das Fenster Speichern 
unter, in dem Sie einen anderen Dateinamen oder Speicherort an-
geben können.

	� Dies gilt auch beim Beenden von Word, Excel oder PowerPoint
Falls Sie Ihre letzten Änderungen noch nicht gespeichert haben, er-
scheint beim Beenden der jeweiligen App eine Rückfrage, ob Sie Ände-
rungen speichern möchten.

 � Klicken Sie auf Speichern, so werden entweder noch die letzten Än-
derungen im Hintergrund gespeichert oder es öffnet sich das Fens-
ter Speichern unter.

 � Nicht speichern heißt, es werden alle zuletzt vorgenommenen Än-
derungen verworfen und die App beendet.

 � Abbrechen bedeutet dagegen, es passiert überhaupt nichts: Es wird 
nicht gespeichert und die App nicht beendet.
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Datei/Dokument öffnen

Die Möglichkeit zum Öffnen einer Datei bzw. eines Dokuments finden 
Sie in allen Office-Anwendungen an zwei Stellen:

 � auf der Startseite nach dem Starten der App.

 � im Register Datei und der Auswahl Öffnen.

Register Datei
Wenn die App, z. B. Word, bereits geöffnet ist, dann gehen Sie so vor:

1 Klicken Sie im Menüband auf das Register Datei  und anschlie-
ßend auf Öffnen .

2 Sollte sich die gesuchte Datei rechts  unter den zuletzt geöffne-
ten befinden, so klicken Sie zum Öffnen darauf. Andernfalls klicken 
Sie auf Durchsuchen .

3 Wie beim Speichern öffnet sich anschließend ein Fenster mit dem 
Inhalt des Ordners Dokumente. Es unterscheidet sich vom Spei-
chern-Fenster nur durch den Titel Öffnen und die Beschriftung der 
Schaltfläche.

Hinweis: Die Liste  kann 
auch zwischenzeitlich 
verschobene, umbe-
nannte oder gelöschte 
Dateien enthalten. Dann 
erhalten Sie beim Öffnen 
eine Fehlermeldung.
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4 Befindet sich die gesuchte Datei im aktuellen Ordner Dokumente 
, wie im Bild unten Beispiel 1, dann klicken Sie auf die Datei  
und anschließend auf die Schaltfläche Öffnen . 

Hinweis: Dieses Feld  dient als Filter. Er sorgt dafür, dass nur Dateien 
sichtbar sind, die mit der jeweiligen Anwendung, im Bild oben mit Word, 
geöffnet werden können. Dadurch werden beispielsweise Fotos, die 
sich im selben Ordner befinden, nicht angezeigt. 

Anderen Ordner auswählen
Wenn sich die gesuchte Datei in einem Unterordner des aktuellen Ord-
ners befindet, dann müssen Sie diesen zuvor öffnen:

	(Klicken Sie auf den Ordnernamen  und danach auf die Schaltflä-
che Öffnen . Nun sehen Sie den Inhalt dieses Ordners .

Im Feld Dateiname 
ist hier keine Eingabe 
erforderlich da Sie die 
Datei durch Anklicken 
auswählen. Der Datei-
name erscheint dann 
automatisch im Feld.
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Tipp: Ordner und Dateien mit Doppelklick öffnen
Statt auf dem oben beschriebenen Weg (Anklicken bzw. Markieren und 
Schaltfläche Öffnen) können Sie eine Datei oder einen Ordner auch mit 
Doppelklick auf das Ordnersymbol öffnen.

Datei auf OneDrive öffnen
Befindet sich die Datei auf OneDrive, dann klicken Sie in der Spalte links 
auf OneDrive . Anschließend können Sie hier, wie oben beschrieben, 
ebenfalls Ordner durchsuchen und Dateien öffnen. 

Schneller Zugriff auf zuletzt verwendete Dateien und Ordner
Wie beim Speichern werden Ihnen auch beim Öffnen im Register Datei 
zuletzt verwendete Elemente angeboten. Im Gegensatz zum Speichern 
finden Sie hier neben den Ordnern auch Dokumente bzw. Dateien.

1 Die Kategorie Zuletzt verwendet  ist meist bereits ausgewählt, sie 
umfasst alle zuletzt verwendeten Elemente, unabhängig vom Spei-
cherort. Sie können aber auch die Anzeige auf einen Speicherort 
einschränken, indem Sie auf OneDrive  oder Dieser PC  klicken. 

2 Mit der Auswahl Zuletzt verwendet können Sie rechts zwischen den 
Ansichten Dokumente  und Ordner  umschalten, klicken Sie 
einfach auf die gewünschte Ansicht. 

 � In der Ansicht Dokumente klicken Sie zum Öffnen auf das ge-
wünschte Dokument. 

2 x
Datei oder Ordner öffnen.

In der Spalte links genügt 
ein einfacher Mausklick 
auf einen Speicherort, 
um den Inhalt anzuzei-
gen.
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 � In der Ansicht Ordner öffnet sich dagegen nach einem Klick auf 
einen Ordner das Fenster Öffnen mit dem Inhalt dieses Ordners.

Mit der Auswahl OneDrive oder Dieser PC , wie im Bild unten, erhalten 
Sie alle zuletzt verwendeten Ordner und Dateien dieses Speicherorts 
untereinander in einer einzigen Liste .
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Tipp: Häufig benötigte Dateien anheften
Dateien, die Sie häufig benötigen, können Sie in der Liste Zuletzt ver-
wendet fest anheften, vorausgesetzt diese sind in der Liste vorhanden. 

	(Dazu positionieren Sie den Mauszeiger über der Datei  und kli-
cken dann auf das kleine Pin-Symbol , das rechts davon erscheint.

Die Datei erscheint nun oben im Bereich Angeheftet . Das dazugehö-
rige Pin-Symbol ändert sein Aussehen  und bleibt dauerhaft sichtbar.

Dies funktioniert auch 
genauso mit Ordnern.
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Datei aus der Startseite heraus öffnen
Statt mit einem neuen leeren Dokument zu beginnen, können Sie auch 
unmittelbar nach dem Starten von Word, Excel oder PowerPoint über 
die Startseite eine Datei öffnen.

 X Links sehen Sie die zuletzt verwendeten und eventuell angehefte-
ten Dokumente  und können diese mit einem Mausklick schnell 
wieder öffnen.

 X Befindet sich das gesuchte Dokument nicht darunter, dann klicken 
Sie auf Weitere Dokumente öffnen... . Sie gelangen anschließend 
zum Register Datei mit der Auswahl Öffnen und können fortfahren 
wie oben beschrieben.



Allgemeine Office-Grundlagen46 Teil 1 

Sicherheitswarnungen beim Öffnen

Die geschützte Ansicht
Office-Dokumente, die von anderen Personen bzw. Computern stam-
men, können unbemerkt Schadsoftware enthalten und somit ein Si-
cherheitsrisiko für Ihren PC darstellen. Aus diesem Grund werden alle 
Dokumente, die Sie z. B. per E-Mail erhalten oder aus dem Internet her-
untergeladen haben, beim ersten Öffnen in der sogenannten geschütz-
ten Ansicht geöffnet, siehe Bild. Dies verhindert, dass eventuelle Schad-
software aktiv wird, Sie können aber gleichzeitig den Inhalt lesen.

 X Wenn Sie das Dokument drucken oder bearbeiten möchten, dann 
müssen Sie auf Bearbeitung aktivieren klicken. Dies sollten Sie aber 
nur nach Rückfrage tun oder wenn das Dokument aus einer siche-
ren Quelle stammt bzw. Sie dem Absender vertrauen.

Dokumente und Arbeitsmappen mit Makros
Word-Dokumente und Excel-Arbeitsmappen können auch Makros ent-
halten. Makros sind kleine Programme, die für manche Aufgaben eine 
sinnvolle Ergänzung sein können, andererseits aber auch Schaden an-
richten können. Beim Öffnen von Office-Dateien mit Makros erscheint 
eine Sicherheitswarnung.

 X Klicken Sie nur dann auf Inhalt aktivieren, wenn Sie dem Urheber 
vertrauen. Sie können den Inhalt auch lesen, drucken und bearbei-
ten, ohne dass die enthaltenen Makros aktiviert werden müssen.
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1.6 Drucken und Druckvorschau
Auch das Drucken erfolgt über das Register Datei. 

1 Klicken Sie im Menüband ganz links auf Datei  und anschließend 
auf Drucken .

2 Zusammen mit dem Druckbefehl erhalten Sie eine Vorschau  
und verschiedene Möglichkeiten, den Druck zu steuern.

 � Ganz unten  sehen Sie, wie viele Seiten der Ausdruck umfasst.

 � Im Vergrößerungsbereich (Zoom)  können Sie mit Klick auf + 
und - die Vorschau beliebig vergrößern und verkleinern.

 � Hier sehen Sie den verwendeten Drucker  und können bei Be-
darf mit Klick darauf einen anderen Drucker wählen.

 � Klicken Sie auf Drucken , um den Ausdruck zu starten.

Tipp: Mit Klick auf das 
Symbol ganz rechts wird 
die Vorschau automatisch 
so angepasst, dass eine 
Seite vollständig auf den 
Bildschirm passt.
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Die einzelnen Druckeinstellungen
Wenn Sie nur bestimmte Seiten drucken 
möchten, dann geben Sie diese hier  
ein, z. B. 1, wenn nur die erste Seite ge-
druckt werden soll, oder 2-5, um die Sei-
ten zwei bis fünf zu drucken.

Falls Sie nur die markierte Textstelle dru-
cken möchten, so klicken Sie in dieses Feld 
 und wählen Auswahl drucken.

In der Standardeinstellung wird jedes Blatt 
nur auf der Vorderseite bedruckt. Unter-
stützt Ihr Drucker den beidseitigen Druck 
(Duplexdruck), dann wählen Sie dies mit 
Klick in dieses Feld  aus.

Die übrigen Einstellungen, Hochformat, Papiergröße/Papierformat und 
Seitenränder, können Sie auch mit Klick auf Seite einrichten  oder im 
Register Layout (Excel: Seitenlayout) ändern. Zumindest in Word emp-
fiehlt es sich, diese gleich zu Beginn der Texteingabe vorzunehmen.

1.7 In eine PDF-Datei ausgeben
Word, Excel und PowerPoint unterstützen auch das Speichern im 
PDF-Dateiformat. Dabei wird das Aussehen des jeweiligen Dokuments, 
also Layout, Schriften, Bilder und Tabellen beibehalten. Das PDF-Datei-
format eignet sich besonders zur Weitergabe an Dritte, da der Inhalt mit 
kostenlosen Apps, z. B. Microsoft Edge oder Adobe Reader, auf jedem 
Gerät gelesen werden kann, egal ob es sich beispielsweise um einen 
Windows-PC, ein Apple-Tablet oder ein Android-Smartphone handelt. 
Änderungen am Inhalt sind dagegen nur mit speziellen Apps möglich.

Als PDF-Datei speichern
Wenn Sie das aktuelle Dokument, die aktuelle Excel-Arbeitsmappe oder 
eine PowerPoint-Präsentation als PDF-Dokument speichern möchten, 
dann gehen Sie so vor, hier am Beispiel eines Word-Dokuments:

PDF ist die Abkürzung 
für Portable Document 
Format, was sich etwa mit 
„portables Dokumenten-
format“ übersetzen lässt.


