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In der Vergangenheit lag der Focus bei einem Office-Update stets auf immer mehr und immer
ausgefeilteren Funktionen. Dieser Trend ist jedoch schon seit geraumer Zeit ausgereizt, denn
die Office-Programme sind mittlerweile so umfangreich, dass schlicht und ergreifend keine
neuen Funktionen mehr benétigt werden. Und so fillt auch von mal zu mal die Liste der
»Top-Neuerungen« diirftiger und banaler aus. Manchmal kénnen einem die Marketingexper-
ten von Microsoft schon fast leid tun, in ihren Bemithungen die mageren Neuigkeiten als
beeindruckende Innovationen zu verkaufen.
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Office im Wandel

Aktuell lauten die Schlagworte der IT-Landschaft eher soziale Vernetzung, mobiles Arbeiten
und natiirlich die allgegenwirtige Cloud. Und so richtet auch Microsoft die Produkte der
Office-Familie immer mehr in dieser Richtung aus. Office ist mittlerweile eng mit der Cloud
verzahnt, liuft auf nahezu jedem mobilen Gerit und ist in soziale Netzwerke eingebunden.

Wenn wir von einer Office-Familie sprechen, meinen wir damit, das es nun nicht mehr ledig-
lich ein Softwarepaket gibt, das alle diese Funktionen und Features enthilt, sondern dass es
sich vielmehr um eine ganze Gruppe von Softwarelosungen handelt, die jeweils verschiedene
Bereiche der neuen Softwarelandschaft abdecken. Geeint werden sie durch eine nahezu iden-
tische Bedieneroberfliche, so dass Sie sich als Anwender immer auf vertrautem Boden bewegen.

Wir als Autoren standen damit aber auch vor der neuen Herausforderung, dass wir uns nicht
mehr allein auf die Beschreibung der Desktop-Version beschrinken konnten, sondern dass wir
auch die mobilen Office-Versionen mit in den Blick nehmen mussten. Denn das Zusammen-
spiel von PCs mit mobilen Geriten wie Smartphones und Tablet gehort mehr und mehr zur
taglichen Praxis — mit dem damit einhergehenden Informationsbedarf.

In diesem Buch tragen wir dieser neuen Form, mit Office zu arbeiten, Rechnung und gehen
auch ausfihrlich auf die mobilen Versionen von Office ein. In vielen Schrittfolgen und Be-
schreibungen werden Sie daher je eine Variante fur die verschiedenen Versionen vorfinden:
Office Mobile fiir Windows 10, Office fiir iOS und Office fiir Android.

Office at your fingertips

Auf der Computermesse Comdex, die bis 2003 jihrlich in Las Vegas stattfand, stellte Bill
Gates im Jahr 1990 in seiner Keynote seine Vision der digitalen Zukunft vor und nannte sie
»Information at your fingertips«. Er sah voraus, dass wir dank mobiler Gerite schon bald
jederzeit auf jede beliebige Information zugreifen kénnen wiirden. Und das zu einer Zeit, als
das Internet noch eher in den Babystckchen als in den Kinderschuhen steckte.

Eine dhnliche Entwicklung nimmt zurzeit der Vertrieb von Software. Noch vor wenigen Jah-
ren war es normal, dass Softwareprogramme in mehr oder weniger schicken Pappschachteln
verkauft wurden. Mit der rasanten Entwicklung des Internets hat sich die Art und Weise, wie
Software vermarktet und verkauft wird, binnen kurzer Zeit dramatisch verindert. Dass Soft-
ware online gekauft und sofort heruntergeladen wird, ist mittlerweile absolut iiblich und aus
dem Bereich der Tablets und Smartphones ohnehin nicht mehr wegzudenken.

Microsoft greift diesen Trend ebenfalls auf und bietet seine Software auf nahezu allen Platt-
formen an, mit denen Sie als Anwender in Berithrung kommen: »Office at your fingertips«. So
lasst sich Office nicht nur auf PCs und Macs installieren, sondern auch auf Tablets und
Smartphones. Zwar bieten nicht alle Varianten den gleichen Befehlsumfang, doch die grund-
legenden Funktionen sind immer enthalten. Und mit Office Online konnen Sie Office sogar
im Browser nutzen. So lassen sich Officedokumente auch auf einem Linuxrechner bearbeiten.

Mieten statt kaufen

Ebenso wie viele andere grofe Softwarehersteller stellt Microsoft sein Vertriebsmodell seit
einiger Zeit auf Software-Abonnements um. Sie als Kunde zahlen dann keinen einmaligen
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Kaufpreis mehr, sondern miissen stattdessen einen monatlichen Obolus entrichten. Das hat
fir Sie auf den ersten Blick zwei Vorteile:

o Thre Kosten verteilen sich iiber einen lingeren Zeitraum
e Microsoft garantiert Thnen, dass Sie immer die aktuelle Office-Version nutzen kénnen

Dem steht natiirlich der entscheidende Nachteil gegentiber, dass Sie die Software nur so lange
nutzen diirfen, wie Thr Abonnement besteht. Sobald Sie das Abo kiindigen, diirfen (und kon-
nen) Sie die Office-Installation nur noch zum Anzeigen von Dokumenten verwenden.

Der Grund dafir, dass etliche Hersteller auf Mietmodelle umsteigen, ist wohl vor allem darin
zu suchen, dass viele Anwender von sich aus gar keine Veranlassung sehen, regelmifRig auf
neue Software-Versionen umzusteigen. Denn - wie eingangs schon erwihnt - wirklich neue
Funktionen hat kaum ein Update zu bieten. Auflerdem ist ein Update nicht nur mit Kosten
verbunden, sondern auch mit einem erheblichen Zeitaufwand. Da ist ein Mietmodell mit
seiner zwangsliufig engen Kundenbindung fiir den Hersteller mit Sicherheit lukrativer.

Roaming: Ihr Office-Profil folgt lhnen

Im Jahr 2016 wird es weltweit etwa 1,5 Milliarden PCs (Desktops und Notebooks), 1,2 Milli-
arden Tablets und 2 Milliarden Smartphones geben, wobei besonders die Zahl der Tablets
und Smartphones stark steigt. Microsoft zufolge nutzen bereits 75 Prozent aller Anwender
zwei Gerite, tiber die Hilfte besitzen sogar drei oder mehr Gerite. Kein Wunder, denn viele
Anwender haben neben ihrem Desktop-PC ein Notebook, und auch Tablet und Smartphone
gehoren fiir die meisten von uns schon lingst zur Grundausstattung des digitalen Lebens.

Wenn auf all diesen Geriten Microsoft Office lduft, macht das in der Praxis natiirlich nur
dann wirklich Sinn, wenn sich Office auf den verschiedenen Geriten auch gleich prisentiert.
Im Idealfall muss es moglich sein, ein Dokument, das man soeben am Notebook erstellt hat,
direkt danach auf einem Tablet oder zur Not auf einem Smartphone weiterzubearbeiten.

Und mit Office ist tatsdchlich genau das moglich: Sobald Sie sich mit einem Microsoft-Konto
bei Office angemeldet haben, kénnen Sie Thre Dokumente auf OneDrive, dem Onlinespeicher
von Microsoft, ablegen. Gleichzeitig synchronisiert sich Office automatisch mit Threm On-
lineprofil. Wenn Sie sich dann auf einem anderen Gerit, wie z. B. dem gerade erwihnten
Tablet, an Threm Konto anmelden, »wei« Office sofort, an welchen Dokumenten Sie zuletzt
gearbeitet haben und zeigt diese in der Liste der zuletzt gedffneten Dateien an.

OneDrive — Der Onlinespeicher von Microsoft

OneDrive, das bis Februar 2014 noch SkyDrive hief, ist der Onlinespeicher von Microsoft,
der mit Angeboten wie iCloud, Dropbox, Google Drive usw. konkurriert. Bei der Anmeldung
erhalten Sie aktuell 15 GB kostenlosen Speicher, den Sie bei Bedarf um bis zu 200 GB aufsto-
cken konnen. Fir den Maximalausbau fallen dann jihrliche Kosten von zurzeit knapp 50
Euro an. Anfang 2016 soll der kostenlose Speicher fiir Neukunden auf 5 GB reduziert werden
und kann dann fir ca. 20 Euro jahrlich auf maximal 50 GB erweitert werden.

Zusammen mit Office 365 ist OneDrive das Herzstiick der neuen Office-Philosophie, denn
hier ist die zentrale Anlaufstelle fiir alle Thre Daten, die Sie auf Thren Geriten synchron halten
wollen oder anderen zur Verfiigung stellen méchten. Auch das Roaming, also das Mitwan-
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Kapitel 1: Die neue Office-Generation

dern Thres Office-Profils, luft tiber diesen Onlinespeicher. In Kombination mit Office 365
erhalten Sie hier sogar 1 TB OneDrive-Speicher.

Das wirft natiirlich die Frage nach der Sicherheit und dem Schutz der dort gespeicherten
Daten auf. Diese Frage ist jedoch nicht leicht zu beantworten. Um die reine Sicherheit Threr
Daten miissen Sie sich wenig Sorgen machen. Microsoft betreibt seine Rechenzentren geo-
redundant, d. h. Thre Daten werden zeitgleich an zwei raumlich weit auseinander liegenden
Orten gespeichert. In Europa sind dies die Rechenzentren in Dublin und Amsterdam. Trotz-
dem sollten Sie natiirlich von wichtigen Daten ein lokales Backup anlegen.

@ Datelen-OneDrive X | + - o x
& O & Microsoft Corporation [US] live.com, Pig = @ O
OneDrive
P Alles durchsuchen @ Neu v 2 Hochladen U5 Sortieren v = @
~ OneDrive Dateien
Dateien x
Willkommen bei OneDrive

Fotos
Laden Sie Dokumente, Fotos und andere Dateien suf OneDrive hoch, um diese von Gberall

Geteilt aus abzurufen und zu teilen.

Papierkorb
Schritt 1
Dateien auf lhrem Computer synchronisieren

Schritt 2
Mit dem Smartphone auf Dateien zugreifen L"S'*ge"

15 GB verfugbar

o o
Mehr Speicher abrufe "

OneDrive-Apps
erhalten

© 2015 Microsoft  Bedingungen  Datenschutz und Cookies  Entwickler  Missbrauch melden  Deutsch

Abbildung 1.1: Die Startseite von OneDrive

Beim Datenschutz, also dem Zugriff auf lhre Daten durch Dritte, sieht die Welt schon anders
aus. Da Microsoft dem amerikanischen Patriot Act unterliegt, muss die Firma den amerikani-
schen Behorden auf Anfrage den Zugriff auf Thre Daten ermdglichen. Das gilt unabhiingig
vom Standort der Daten! Das heiflt, wenn eine Firma, die Online-Speicher anbietet, zu einem
amerikanischen Konzern gehort, konnen amerikanische Behorden »bei Bedarf« auf Thre Da-
ten zugreifen. Allerdings versuchen Microsoft und andere amerikanische Konzerne aktuell,
sich gegen diese Gesetzeslage zur Wehr zu setzen, da sie (zu Recht) um ihre Geschiifte in
Europa fiirchten, falls sie den Schutz der Kundendaten nicht zu 100% gewihrleisten kénnen.

Wenn Sie sich {iber dieses Thema niher informieren méchten, finden Sie auf der Seite
http://trust.office365.de umfangreiches Material, in dem Microsoft auf die unterschiedlichen
Aspekte des Datenschutzes und der Datensicherheit ausfiihrlich eingeht.

Office 2016 vs. Office 365

Ob die Marketingabteilung von Microsoft mit der Namensgebung von Office 365 einen Voll-
treffer gelandet hat, mag dahingestellt sein. Sie hitte es uns Kunden vielleicht ein bisschen
einfacher machen konnen. Die Namensihnlichkeit tduscht niamlich leicht dariiber hinweg,
dass man hier unter Umstinden Apfel mit Birnen vergleicht. Zunichst einmal ist Office 2016
die aktuelle Version des Office-Pakets, wie wir es seit vielen Jahren kennen. Office 365 ist
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hingegen in erster Linie eine Onlineplattform, auf der man, neben vielen anderen Moglichkei-
ten, gemeinsam an Dokumenten arbeiten kann. So weit, so klar.

Fiir beide Produktfamilien, also fiir Office 2016 und Office 365, bietet Microsoft jeweils eine
Fiille von Kauf- und Mietoptionen an. Und hier fingt dann das Verwirrspiel an. Es ist nim-
lich z. B. moglich, ein Abonnement fiir Office 365 zu erwerben, das auch Lizenzen fiir Office
2016 enthilt. Das kann den Eindruck erwecken, dass Office 2016 grundsitzlich in Office 365
enthalten ist. Dem ist jedoch nicht so.

Die Editionen von Office 2016

Microsoft Office 2016 ist wie gewohnt in mehreren Editionen erhiltlich, die jeweils aus den
Kernprodukten Word, Excel, PowerPoint und OneNote bestehen. Dazu kommen je nach
Edition verschiedene andere Anwendungen wie Outlook, Publisher und Access. So kann
jeder, vom Einzelanwender bis zum GroRunternehmen, ein auf seine Bediirfnisse mafRgeschnei-
dertes Office einsetzen.

Diese Flexibilitidt wird noch dadurch gesteigert, dass Sie beim Erwerb von Office grundsitz-
lich (noch?) die Wahl zwischen Kaufen und Mieten haben. Und je nachdem, fiir welche
Option Sie sich entscheiden, stehen Thnen noch weitere Varianten von Office zur Verfiigung.
Wir haben in diesem Buch den Schwerpunkt auf die nichtkommerziellen Lizenzen gelegt.
Wenn Sie Office 2016 in einer Firma, einer Bildungseinrichtung oder einer Behérde einfithren
wollen, sollten Sie sich unbedingt an einen Microsoft Partner wenden, der sich auf diese
Szenarien spezialisiert hat.

Ubrigens wird Office seit der letzten Version ohne Datentriger verkauft. Die Packungen ent-
halten lediglich eine sogenannte Product Key Card auf der sich eine Seriennummer (Product
Key) befindet, die Sie zum Aktivieren von Office 2016 bendétigen. Das heiflt, im Normalfall
miissen Sie die Software herunterladen. In Zeiten schneller Internetverbindungen sollte das
far die meisten unter Ihnen kein Problem sein. Bei Bedarf konnen Sie aber auch gegen Auf-
preis einen Datentriger erwerben.

Einzellizenz kaufen

Endanwender haben Office bisher entweder direkt beim Kauf eines neuen Rechners als vor-
installiertes Programm erworben oder eine separate Einzellizenz gekauft. Dies ist auch bei
Office 2016 nicht anders und Sie konnen wie gewohnt zwischen drei Editionen wihlen. Eine
Ubersicht iiber die Editionen fiir Endanwender und die in ihnen enthaltenen Programme
finden Sie in der folgenden Tabelle.

Produkt Word Excel PowerPoint  OneNote Outlook  Publisher Access
Edition
Home and Student v v v v
Home and Business 4 v v v v
Professional v v v v v v v

Tabelle 1.1: Diese Desktop-Editionen von Microsoft Office 2016 sind als Einzellizenzen erhaltlich
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Kapitel 1: Die neue Office-Generation

Die Editionen der Tabelle 1.1 kénnen Sie im Handel ganz normal als Einzelprodukt beziehen
und Office 2016 damit auf einem Gerit installieren. Die Preise beginnen bei 149 Euro fiir die
Edition Home and Student. Die Versionen fiir den kommerziellen Einsatz kosten 279 Euro
(Home and Business) und 539 Euro (Professional).

Die Programme der Office-Familie sind teilweise auch einzeln zu erwerben, was jedoch in der
Regel wirtschaftlich wenig Sinn macht. So sind zum Bespiel fiir PowerPoint als Einzelprodukt
bereits 135 Euro fillig. Bei den hier genannten Preisen handelt es sich um Listenpreise von
Microsoft, die Preise im Handel sind erfahrungsgemif ca. 10% giinstiger.

Hinweis Auch Office 2016 Home & Business darf nur auf einem Gerét installiert werden  Bis
zur Version 2010 erlaubte die Home & Business-Edition von Office die gleichzeitige Instal-
lation auf einem Desktop-PC und einem mobilen Gerat. Wer also am Arbeitsplatz einen
Desktop-PC stehen hatte und zusétzlich ein Notebook besal, konnte Office durch den
Kauf einer Lizenz auf beiden Geraten installieren. Dies ist seit Office Home & Business 2013
nicht mehr méglich!

Fiir den kommerziellen Gebrauch existieren noch weitere Editionen, die jedoch nur im Rah-
men eines Volumenlizenzprogramms vertrieben werden. Diese Lizenzprogramme richten sich
vor allem an grofRere Unternehmen und verfiigen zum Beispiel {iber vereinfachte Methoden
der Installation.

Produkt Word Excel Power- OneNote Outlook Publisher Access InfoPath SharePoint
Point Workspace
Edition
Standard v v v v v v
Professional Plus v v v v v v v v v

Tabelle 1.2: Diese Editionen sind nur tiber Volumenlizenzprogramme erhiltlich

Die Anwendungen Visio 2013 sowie Project 2013 sind in keiner Office-Edition enthalten und
miissen daher, falls Sie diese einsetzen wollen, separat erworben werden.

Office 2016 im Abo erwerben
Wie wir bereits weiter vorne erwihnt haben, kénnen Sie Office auch im Rahmen eines Abon-
nements von Office 365 erwerben. Die Laufzeit betrigt dabei entweder einen Monat oder ein
Jahr. Bei diesem Modell wird die Software nur gemietet, das heiflt, sobald Sie das Abo kiindi-
gen, erlischt auch Thre Lizenz.

Microsoft bietet mehrere Varianten an und trennt dabei zwischen privater und kommerzieller
Nutzung. Die einzelnen Abonnements unterscheiden sich dann noch durch die in ihnen
enthaltenen Programme und Zusatzleistungen (wie zum Beispiel E-Mail-Postficher oder die
GrofRe des Onlinespeichers).

Wirklich tibersichtlich ist dieses Portfolio nicht, aber fiir Privatanwender hat Microsoft ein
interessantes Paket geschniirt, mit dem die meisten Anwender am besten fahren diirften. Es
nennt sich Office 365 Home und umfasst die Programme Word, Excel, PowerPoint, One-
Note, Outlook, Publisher und Access. Fiir 10 Euro im Monat oder 99 Euro pro Jahr erhalten
Sie eine Lizenz fiir 5 PCs bzw. Macs, die sich in lhrem Haushalt befinden. Die Anzahl der
Benutzer ist dabei auf 5 beschrinkt. Zusitzlich diirfen Sie Office 2016 sogar noch auf mobi-
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len Geriten nutzen (5 Tablets plus 5 Smartphones). Mit diesem Abo sollte sich so ziemlich
jeder Haushalt komplett mit Office ausstatten lassen.

Systemvoraussetzungen

Die von Microsoft empfohlenen Systemanforderungen fiir die verschiedenen Office-Editionen
finden Sie auf der Website von Microsoft Office (http://office.microsoft.com). Bitte beachten
Sie, dass es sich dabei in der Regel um die absoluten Minimalanforderungen handelt.

Die wohl wichtigste Voraussetzung ist das richtige Betriebssystem: Damit Sie Office 2016
installieren konnen, benétigen Sie mindestens Windows 7 mit Service Pack 1. Falls Sie noch
mit Windows Vista oder dem immer noch erstaunlich verbreiteten Windows XP arbeiten,
werden Sie um eine Aktualisierung von Windows nicht herumkommen. Kaufen Sie dann am
besten gleich einen neuen Rechner. Fiir die Arbeit mit Office 2016 geniigt bereits ein giinsti-
ges Einsteigermodell und diese tiberschaubare Investition erspart Thnen unter Umstinden viel
Arger beim Aufriisten Thres alten PCs.

Office Online

Auch bei der hohen Verbreitung von Microsoft Office werden Sie gelegentlich an einem
Rechner sitzen (z. B. im Internetcafe), auf dem keine bzw. keine aktuelle Version von Office
installiert ist. Wenn Sie Thre Dokumente auf OneDrive gespeichert haben, stellt das fiir Sie
kein Problem dar. Mit den aktuellen Web Apps von Office, die momentan fur die Programme
Word, Excel, PowerPoint und OneNote angeboten werden, konnen Sie Thre Dokumente
ndmlich direkt im Browser 6ffnen und bearbeiten. Die Online-Versionen von Office bieten
zwar nicht den gleichen Funktionsumfang wie die Desktopversionen, aber die wichtigsten
Aufgaben lassen sich mit ihnen problemlos erledigen.

@c
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Abbildung 1.2: Bearbeiten eines Excel-Dokuments im Browser
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Kapitel 1: Die neue Office-Generation

Office auf mobilen Geraten

Wihrend die Absatzzahlen fir PCs stagnieren bzw. sogar spiirbar schrumpfen, steigen die
Verkaufszahlen von mobilen Geriten rapide an. Pro Jahr werden aktuell »nur« etwa 300
Millionen PCs, jedoch 1,5 Milliarden Smartphones und dhnlich viele Tablet-Computer ver-
kauft. Wenn man zudem beriicksichtigt, dass zurzeit knapp 2 Milliarden Menschen ein
Smartphone besitzen, wird deutlich, dass die meisten Menschen sich beinahe jihrlich ein
neues Smartphone kaufen, wihrend ein neuer PC von den meisten Anwenden sicherlich erst
nach einigen Jahren in Erwigung gezogen wird. Smartphones und Tablets haben also eine
enorme Marktdurchdringung und befinden sich in der Regel auf einem aktuellen Stand.

Mit ihrer technischen Ausstattung sind mobile Gerite vielleicht nicht gerade dafiir pradesti-
niert, auf ihnen eine Doktorarbeit zu verfassen, aber der technische Vorsprung der PCs
schrumpft von Jahr zu Jahr.

Diesen riesigen Markt hat Microsoft viel zu lange vernachlissigt. Wohl in dem irrigen Glau-
ben, dass Windows in naher Zukunft auch auf mobilen Geriiten das Betriebssystem der Wahl
sein wird, wurde erstaunlich wenig Energie in die App-Entwicklung fiir die beiden wichtigs-
ten Betriebssysteme iOS und Android gesteckt.

Mit Office 2016 hat Microsoft eine Kurskorrektur vorgenommen und ist sichtbar darum
bemiiht, Office auch auf iOS- und Android-Geriten zum Durchbruch zu verhelfen. Zusam-
men mit attraktiven Lizenzmodellen, wie z. B. Office 365 Home, das fiir 10 Euro im Monat
insgesamt 15 Lizenzen enthilt (5 x PC/Mac, 5 x Tablet, 5 x Smartphone) enthilt, hat diese
Strategie gute Aussicht auf Erfolg.

Sind mobile Apps kostenlos?

Auch wenn man in der Presse oft von »kostenlosen Office Apps« liest, ist diese Aussage so
nicht uneingeschrinkt richtig. Ob Sie die mobilen Office Apps kostenlos nutzen diirfen oder
nicht, hingt nimlich davon ab, welche Funktionen Sie nutzen wollen und auf welchem Gerit
sie dies tun.

Grundsitzlich unterscheidet Microsoft zwischen einer privaten und einer kommerziellen
Nutzung. Ob Sie ein mobiles Gerit privat oder kommerziell nutzen, macht Microsoft dabei
ausschliefllich an der Displaygrofie fest: alles bis 10,1 Zoll gilt als privat, alles dariiber hinaus
als kommerziell genutzt. Demnach liegt zum Beispiel beim iPad Pro (12,7 Zoll) eine kommer-
zielle Nutzung vor, bei allen anderen iPad-Modellen (7,9 bzw. 9,7 Zoll) eine private.

Bei einer privaten Nutzung stehen Thnen in den Office-Apps auch ohne Lizenzierung die
grundlegenden Funktionen zum Bearbeiten eines Dokuments zur Verfiigung. Bei kommer-
zieller Nutzung kénnen Sie die Apps hingegen ohne Lizenz nur als Viewer nutzen, also zum
Anzeigen von Office-Dokumenten

Um auf den vollen Funktionsumfang der mobilen Office-Apps zugreifen zu konnen, benoti-
gen Sie in jedem Fall eine Lizenz.
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Office auf mobilen Geraten

Office Mobile fiir Windows 10

Obwohl diese Version von Office natiirlich in erster Linie fiir mobile Gerite gedacht ist, kon-
nen Sie diese Apps auch auf einem Desktop-Rechner installieren. Wie Sie in der nichsten
Abbildung sehen, werden auch komplexe Layouts korrekt auf dem Bildschirm dargestellt.

Vereinfachung der IT

i

Abbildung 1.3: Word Mobile fiir Windows 10

Office fiir i0S

Was vor noch nicht allzu langer Zeit vollig undenkbar gewesen wire, ist mittlerweile Realitit:
Office ist auf dem iPhone und dem iPad angekommen. Die Integration der Apps ist durchweg
gut gelungen und der realisierte Funktionsumfang liegt deutlich vor dem der Android-Apps.
Hier kommt vermutlich zum Tragen, dass Apple-Nutzer sehr hohe Anspriiche an die intuitive
Bedienbarkeit und Stabilitdt einer Software stellen. Auferdem muss sich Office auf Apple-
Geriten auch dem direkten Konkurrenzprodukt iWorks stellen, was die Messlatte nochmals
ein gutes Stiick nach oben schieben diirfte.

Vereinfachung der IT

Abbildung 1.4: Word fiir iOS (iPhone / iPad)
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Kapitel 1: Die neue Office-Generation

Office fiir Android

Das Google-Betriebssystem Android macht es den Entwicklern von Microsoft nicht unbe-
dingt einfach. Im Gegensatz zu iOS, das auf einer iiberschaubaren, von Apple kontrollierten
Hardware installiert ist, ist die Android-Welt deutlich untibersichtlicher. Das betrifft nicht
nur die Hardware, sondern auch die Android-Versionen selbst, die in der Regel vom Herstel-
ler der Gerite modifziert bzw. angepasst wurde.

So verwundert es nicht wirklich, wenn die Office-Apps fiir Android den geringsten Funk-
tionsumfang aufweisen konnen und auch deutlich instabiler sind. Es bleibt zu hoffen, dass
die Hersteller von Smartphones und Tablets hier in Zukunft enger mit Google zusammenar-
beiten, um diese Probleme gemeinsam in den Griff zu bekommen.

CICION

atei [CSUM Einfigen Layout  Uberprifen  Ansicht  Form

Aria v s - F K U & £ A A A = =01 w E E H /] ~
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» :
-
e, & > °
’ ﬁ ‘
Vereinfachung der
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& Hervorheben

A schriftfarbe >

Ao Formatierung 16schen

Abbildung 1.5: Word fir Android (Smartphone / Tablet)

Office 365 — lhr Office in der Cloud

Bei Office 365 handelt es sich um eine internetbasierte Plattform, die viele verschiedene
Dienste und Funktionen anbietet. Die Grundidee hinter Office 365 ist es, einer Gruppe von
Menschen das gemeinsame Arbeiten so komfortabel wir moglich zu machen. Dazu gehért die
Kommunikation iiber E-Mail und Skype, Terminabsprachen iiber gemeinsam genutzte Ka-
lender und das gemeinsame (auch gleichzeitige!) Bearbeiten von Dokumenten.

Natiirlich gehoren in dieses Szenario auch die Programme der Office 2016-Familie; sie sind
sogar sehr eng mit ihm verwoben. Aber es handelt sich dennoch um zwei eigenstindige Produk-
te, die jedes fiir sich seine Existenzberechtigung hat.

Vielleicht kann man sich Office 365 am ehesten als virtuelles Biiro vorstellen, das seine kom-
plette Infrastruktur 365 Tage an jedem Ort der Welt (mit Internetzugang) zur Verfiigung
stellt. Mit diesem Bild im Hinterkopf kann man auch gut nachvollziehen, dass Office 365
nicht zu einem festen Preis gekauft werden kann, sondern nur als Abonnement. Denn es
fallen ja neben den reinen Softwarelizenzen tatsichlich auch laufende Kosten beim Anbieter
an. Schlieflich miissen fiir die Computer, auf denen die Dienste von Office 365 laufen, groRle
Rechenzentren gebaut und betrieben werden. Die Daten werden dabei sogar georedundant in
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Office 365 — Ihr Office in der Cloud

zwel weit voneinander entfernten Rechenzentren gespeichert, damit Sie als Kunde beim Aus-
fall eines Rechenzentrums ohne Datenverlust nahtlos weiterarbeiten kénnen.

So hat Microsoft zum Beispiel fiir sein Rechenzentrum in Dublin, das eine Gréfle von ca.
sieben FulRballfeldern hat, bislang mindestens 500 Millionen Euro investiert. Auch die lau-
fenden Kosten diirften nicht unerheblich sein, da in Spitzenzeiten eine Gesamtleistung von
ca. 30 Megawatt bendtigt wird. Die genaue Zahl und Lage seiner Rechenzentren gibt Micro-
soft tibrigens nicht preis. Offiziell wird nur verlautbart, dass es zwischen 10 und 100 sind.
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Abbildung 1.6: Im Dashboard kénnen Sie alle Funktionen von Office 365 administrieren

- o x
B Homepage x \+
€ )l @ hitps:/fahnenstich-public sharepoint.com Seiten/default asp c TE 9 3% A =
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DURCHSUCHEN ~ WEBSITE | TEXTFORMATEREN | EINFUGEHN ) FREIGEBEN @ WERSITE ONLINE STELLEN
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~
. . Kapfzeile
Websitetitel Y
Homepage  Info  Kontakt  Wegheschreibung  Blag #* LINKS BEARBEITEN
Suchen o
Dies ist die Homepage Ihrer Website und das Erste, was Besucher sehen, wenn sie auf lhre
Website im Internet gelangen. Dieser Bereich Ihrer Website sollte deshalb ganz besonders
interessant auf Ihre Besucher wirken. Integrieren Sie hier Texte, Bilder und andere spannende
Inhalte. Beschreiben Sie Ihr Unternehmen sowie Ihre Produkte und Dienstleistungen, und
stellen Sie ausfiihrlichere Informationen auf den anderen Seiten Ihrer Website zur Verfiigung
FuBzeile
Verwenden Sie diesen Bereich, um Fuzeileninhaft hinzuzufiigen. Die Fubzeile wird auf jeder Seite angezeigt.

Abbildung 1.7: Bearbeiten der offentlichen Website, die Office 365 bereitstellt
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Die Editionen von Office 365

Wie wir weiter oben schon erwihnt haben, wird Office 365 grundsitzlich nur als Abo ver-
trieben. Microsoft bietet Office 365 hauptsichlich fiir Unternehmen und Organisationen an
und hat dazu eine Fiille von sogenannten »Plinen« entworfen, die die Grofle der Unterneh-
men bzw. die geplante Nutzung der in Office 365 angebotenen Dienste beriicksichtigen. Wir
beschrinken uns an dieser Stelle auf die beiden nichtkommerziellen Editionen von Office 365.

Office 365 Home
Fiir 10 Euro im Monat beziehungsweise 99 Euro im Jahr bietet Office 365 Home folgende
Leistungen fiir Privatanwender an:

e Office 365 Home umfasst folgende Programme: Word, Excel, PowerPoint, OneNote,
Outlook, Publisher und Access.

e Sie diirfen Office auf 5 Computern (PC oder Mac), 5 Smartphones und 5 Tablets eines
Haushalts in der jeweils aktuellen Version installieren.

e Sie erhalten fiir maximal 5 Benutzer jeweils 1 TByte Speicherplatz auf OneDrive.
e Sie erhalten je 60 Freiminuten im Monat fiir Skype fiir bis zu 5 Benutzer.

Wenn man von einer durchschnittlichen Haushaltsgrofie in Deutschland von zurzeit 2 Perso-
nen ausgeht, mag dieses Angebot nicht allzu verlockend klingen. (Im 19ten Jahrhundert hitte
das noch anders ausgesehen: Damals lag dieser Wert noch knapp unter 5. ;) Aber z. B. fur
Familien mit Kindern ist diese Edition unserer Meinung nach wirklich ein gutes Angebot.

Office 365 Personal
Fiir monatlich 7 Euro beziehungsweise 69 Euro im Jahr erhalten Sie als Privatanwender fol-
gende Leistungen:

e Office 365 Personal umfasst dieselben Programme wie Office 365 Home.

e Sie diirfen Office auf einem Computer (PC oder Mac), einem Smartphone und einem
Tablet in der jeweils aktuellen Version installieren.

e Sie erhalten 1 TByte Speicherplatz auf OneDrive.

e Sie erhalten 60 Freiminuten im Monat fiir Skype.

Tipp 30 Tage kostenlos testen Sie kdnnen Office 365 Home fir 30 Tage kostenlos testen.
Wenn Sie das Testabo wéhrend des Testzeitraums nicht kindigen, verldngert es sich
automatisch in ein kostenpflichtiges Abo. Damit dies reibungslos funktioniert, mtssen Sie
bereits fir das Testabo eine Zahlungsverbindung angeben (Kreditkarte), was sicher nicht
nach jedermanns Geschmack ist. Nahere Hinweise finden Sie unter www.office.com.

Office 365 fiir Unternehmen

Wenn Sie sich fir die kommerziellen Editionen interessieren, sollten Sie die aktuellen Infor-
mationen auf der Website von Microsoft lesen (http://www.office.com). Die dort angebotenen
Lizenzvarianten sind zwar auf den ersten Blick etwas erdriickend, aber laut Microsoft »so
einfach wie noch nie«. Nein, Scherz beiseite: Wenn Sie Office fiir eine groflere Organisation
lizenzieren wollen, miissen Sie sich intensiv mit dem Thema beschiftigen, damit Sie die fiir
Sie optimale Losung finden. Bei Unternehmen mit 100 oder mehr Mitarbeitern sollten Sie in
Erwigung ziehen, sich von einem externen Dienstleister beraten zu lassen, der sich auf dieses
Thema spezialisiert hat.
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Neue Funktionen in Office 2013 und 2016

In diesem Abschnitt stellen wir Thnen die interessantesten Funktionen von Office vor, die in
den Versionen 2013 und 2016 eingefithrt wurden. Wir beschrinken uns dabei auf diejenigen
Funktionen, die das Attribut »Neu« auch wirklich verdienen. Die offizielle Liste von Micro-
soft ist natiirlich wesentlich linger. Sie finden diese Aufstellung iiber die Supportseite von
Microsoft Office https://support.office.com, indem Sie dort auf den Link Neuerungen in Office
2016 klicken.

Bitte beachten Sie, dass ein Teil dieser Funktionen nur in den Desktop-Apps von Office ent-
halten sind und in den mobilen Varianten nicht zur Verfiigung stehen.

Die Highlights seit Office 2013

In diesem Abschnitt haben wir einige neue Funktionen aufgefiihrt, die allen Programmen der
Office-Familie zugute kommen.

Was mochten Sie tun? (neu in 2016)

Im Mentband der Office-Apps taucht seit Office 2016 eine kleine Glithbirne auf, neben der
in einem Textfeld die Frage »Was mochten Sie tun?« angezeigt wird. Hierbei handelt es sich
um eine neue Hilfefunktion in Office, die Thnen mehrere Formen der Unterstiitzung anbietet:

¢ Direkte Losung eines aktuellen Problems bzw. einer aktuellen Aufgabe
e Nachschlagen des Problems in der Onlinehilfe

e Recherchieren eines Themas im Internet

Dazu beriicksichtigt Office den aktuellen Kontext, in dem Sie Thre Frage stellen. Wenn Sie
zum Beispiel in Excel die Zelle unterhalb einer Zahlenkolonne markieren und dann in das
Textfeld der Glithbirne Mittelwert eintippen, bietet Ihnen Excel unter anderem an, die rich-
tige Formel direkt in die Zelle einzutragen.

Mittelwert.xsx - Excel Tabellentaols = - =]
Einfiigen  Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwurf Q Mittehwert Klaus Fahnenstich £ Freigeben
AD EX. o e O 3 AutoSumme |
U g - 1B weitere y l-
wagm ERUCRURS P B Mathematik und Trigonomet... »
Zwischenablage &= Schriftart & Ausrichtung Zahl Formatvorli @) Hilfe zu “Mittelw rhalten

D Intelligentes Machschlagen v
Abbildung 1.8: Die neue Hilfefunktion bietet nicht nur Informationen, sondern auch konkrete Losungen an

Eine ausfiihrliche Beschreibung dieser Funktion finden Sie in Anhang B.

Intelligente Suche (neu in 2016)

Eine weitere Alternative, die Excel Thnen zur Beantwortung einer Frage anbietet, nennt sich
»Intelligente Suche« (siehe Auswahlmenti in Abbildung 1.8). Auch diese Funktion beriick-
sichtigt den aktuellen Kontext und analysiert dazu zum Beispiel die Textstelle, an der sich
gerade die Einfiigemarke befindet. Bei seiner Antwort greift Office auf drei Quellen zuriick:

e Wikipedia
e Dbing-Suche im Internet

e OxfordDictionaries
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Kapitel 1: Die neue Office-Generation

A B c D E F G
1 Einblicks v &3
2| [ H o B o B o B o HBwvitewer B .
3| |Alice Mutton 2.667,60€ 4.013,10€ 4.83600€ 6.087,90€ Erkunden Definieren
4| Aniseed Syrup 54400€  600,00€  140,00€  440,00€ T T T A~
5 | |Boston Crab Meat 1768,41€ 1.978,00€ 4.412,32€  1.656,00€
6 | |Camembert Pisrrot 3.182,40€  4.68350€  9.579,50€  3.060,00€ Mittelwert — Wikipedia
7 | chef Anton's Cajun Seasoning 22528€  2.970,006 1337,60€  682,00€ Definitionen der bekanntesten und
8 | |FiloMix 187,60€  742,00€  289,80€  90475€ wichtigsten Mittelwerte, Im Folgenden
Gorgonzola Telino 46450€  3.639,37€ 515006  2.68L87€ seien gegebene reslle Zahlen, in der
10| |Ipoh Coffee 1.335,40€  4.49650€ 1.196,00€  3.979,00€
11| Jack's New England Clam Chowder 385,00€ 132503€ 1582,60€  1.664,62€ Arthmetisches Mittel - Wikipedia
12| LouisianaFiery Hot Pepper Sauce 134736€  275069€ L37562€ 3.89951€ Das arithmelische Mitel (auch
13| Mozzarella di Giovanni 1390,00€ 3.488,20€ 3.027,60€  2.697,00€ Durchschnit) ist ain Mittehwart, der als
14| Ravioli Angelo 49920€ 282,756 390,006  98475€ Quotient aus der Summe aller
15 sirRodney's Scones L462,00€  64400€ 1733,00€ 1434,00€
16| |Steeleye Stout 1310,40€ 1368,00€ 1.32300€ 1273,50€ Mehr
17| Teatime Chocolate Biscuits 943,89€  349,60€  84L,80€  851,46€
18| |Unde Bob's Organic Dried Pears 1.084,80€  1575,00€  2.700,00€  3.826,50€ Websuche
19| |veggiespread 3.202,87€  263,40€  842,88€  2.590,10€ Mittehwert — Wikipedia
20 Ergebnis 22.063,71€ 36.169,14€ 36.122,72€ 38.712,96€ s e g e v
21 -
| Beispiel | peispiel fertig | @ < v

Abbildung 1.9: Die Intelligente Suche recherchiert fiir Sie im Internet

Eine ausfiihrliche Beschreibung dieser Funktion finden Sie ebenfalls in Anhang B.

Ausrichtungslinien (neu in 2013)

Auch wenn wir eingangs gesagt haben, dass die Office-Programme seit Jahren mehr als genug
Funktionen enthalten: Es gibt doch immer wieder die eine oder andere Kleinigkeit, die man,
ohne es wirklich zu wissen, oft vermisst hat. In diese Kategorie gehoren die Ausrichtungs-
linien, mit denen Word und PowerPoint Sie beim Platzieren von Grafiken und Formen unter-
stitzen.

So macht Platzieren SpaB!

Abbildung 1.10: Ausrichtungslinien erleichtern das Platzieren von Grafiken und Formen enorm

Gemeinsame Dokumentbearbeitung (seit 2013)

Auch das gemeinsame Bearbeiten von Dokumenten ist in Office 2016 nochmals verbessert
worden. Vorausgesetzt, die Dokumente sind auf OneDrive oder auf einem SharePoint-Server
gespeichert, konnen Sie mit folgenden Programmen gemeinsam mit anderen an ihnen arbei-
ten: Word, Excel, PowerPoint und OneNote.

B Jutta Miiller
dndern sich die Uberschrifteautomatisch p passend zum neuen Design.

Abbildung 1.11: Gemeinsames Arbeiten an einem Dokument

Eine ausfithrliche Beschreibung dieser Funktion finden Sie in Kapitel 38 ab Seite 781.
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Die Highlights seit Word 2013

PDF einfiigen und bearbeiten (seit 2013)

Nach der Beilegung diverser Rechtsstreitigkeiten hat Microsoft dem Office-Paket eine Funk-
tion zum Einlesen von PDF-Dokumenten spendiert. Dabei werden die PDF-Dateien automa-
tisch ins Microsoft-Office-Format konvertiert und kénnen anschliefend direkt weiterbearbei-
tet werden. Im folgenden Screenshot sehen Sie z. B. ein PDF-Dokument mit einer Tabelle, die
sich nach dem Einlesen in Word sofort mit den Tabellenfunktionen formatieren lasst.

=
Datei Bearbeiten  Anzeige Fenster  Hilfe
Start  Werkzeuge ASCII-Tabelle pf ® [ Anmelden
® B Q
o, - N e 2 y)
ASCI Tabelle 0 Segoe Ul Sn - |12 C|A A | Aa- AaBbCcDe| AaBbCEDC AaBhC
Enfigen o F K U vabex. X A-%-A- 1 Standard | T ein Lee... Uberschrif.. ||  Bearbeiten
Zwischenabl... Schriftart ] Absatz ] Formatvorlagen ] "
ascl | Zeichen |Ascl |Zeig -
000 [(Null) _[046
w01 |o 047 |1
00z e 048 [0
003 v 049 |1
004 |+ |050_|2 ASCI Tabelle
005 |& 051
006 |e 052 4 | % - = = - - .
007 |+ 05 ASCI Zeichen ASCl Zeichen ASCI Zeichen ASCI Zeichen ASCI Zeichen ASCI Zeichen
008 |m 054 6|
008 Jo 0ss 7 ] 000 | (Nullj 045 2|y 138 |8 184 230
' 010 |m 0% |8 m g o7y B[] 139§ 18 231 b
011 057 |9 w02 g M8 0 94 | A 140§ | 22 | p
012_|% 038 L | o003 |w M3 1 % | 141 187 5 235
Eli % EZE = 04 e 00 2 % | 142 A 188 dl 3 0
o5 ‘,?l 61 - 005 | & 051 3 a7 a 143 |3 18 ¢ 23|
016 > 08 > 006 o 052 4 %/ b 144 E 190 ¥ PN
017 |« 083 |7 007 | . B3 5 9 c 145 | 181 4 237 vy
018 084 |@ W8 pn 054 B 100 d 146 E 192 L 23|
019 065 |A 03 | g 05 7 o e 1478 193 L 299 -
020 086 B | o0 g 06 g 102 | f 148 g 194 - 220
021 067 g o g 057 g 03 | g 149 | g Y 241+
022 |— 068 g 58 04 n g i — 242
023 |1 069 |E = -
s |1 ﬂ—‘—m 3 013 | 059 - 105 | 151 w4 23 3,
025 ) 011 |G 0s g 060 < 06 152 |y 198 4 usq
026 | > o2 |H 05 2 061 = 07|k 1830 198 A 45§
027« or3 |1 016 » 062 » 108 B0 o L 246+
07 |- 063 92 19 | m 155 o 0 e 247 -
< >
Seitelvon2  524Warter [12  Einfigen %3 B B - 1 + 100%

Abbildung 1.12: PDF-Dokumente lassen sich direkt in Word 6ffnen und bearbeiten

Natiirlich hingt das Ergebnis der Konvertierung stark von der Qualitit und der Komplexitit
der PDF-Datei ab. Dass z. B. beim Importieren einer Tabelle keine manuelle Nachbearbei-
tung mehr notwendig ist, stellt eher die Ausnahme als die Regel dar.

Die Highlights seit Excel 2013

Excel wurde in den letzten Versionen kontinuierlich weiterentwickelt. Das betrifft bei weitem
nicht nur Funktionen, die sich eher an den normalen Anwender richten. Vor allem Excel-
Profis bekommen mehr und mehr Werkzeuge zur Datenanalyse an die Hand.

Blitzvorschau (neu seit 2013)
In Excel haben Sie es natiirlich fast ausschlieRlich mit der Verarbeitung von Zahlen zu tun. Es
gibt jedoch auch regelmifig Situationen, in denen Sie zum Beispiel zwei Textspalten zusam-
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Kapitel 1: Die neue Office-Generation

menfithren oder eine bestimmte Information aus einer Textspalte extrahieren miissen (etwa
einen Vor- oder Nachnamen). Das ist mit Excel vom Prinzip her problemlos moglich, aller-
dings sind die dazu benétigten Funktionen nur wenigen Anwendern geldufig.

Mit der neuen Blitzvorschau von Excel werden solche Aufgaben zum Kinderspiel: Sie machen
Excel die gewiinschte Operation einfach einmal vor und Excel wendet sie dann automatisch
auf den Rest der Spalte an.

A B C D E F [3
1

2 PLZ_ORT Plz ort
3 45657 Recklinghausen Ta5657

4 52076 Aachen

5 50667 Kaln

6 60599 Frankfurt

7 01076 Drasden

3 44135 Dortmund

9 45045 Essen

10

Abbildung 1.13: Excel hat erkannt, dass Sie die Postleitzahlen aus der Spalte B in Spalte C eintragen wollen

Die Blitzvorschau arbeitet jedoch nicht mit Formeln. Das heift, wenn Sie im obigen Beispiel
in der Spalte B eine Anderung vornehmen, wird sie nicht in die Nachbarspalte iibernommen.

Ausfiihrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie in Kapitel 17 ab Seite 377.

Schnellanalyse (neu seit 2013)

Sehr gut gefillt uns auch das »Schnellanalysetool«. Diese Funktion hilft Thnen dabei, die
Daten einer Tabelle mit minimalem Aufwand auszuwerten. Uber ein neuartiges, gut konzi-
piertes Bedienelement konnen Sie sich mehrere Varianten zur Formatierung und Auswertung
Threr Daten anzeigen lassen. Sie brauchen dazu lediglich mit der Maus auf die angebotenen
Optionen zeigen und koénnen den jeweiligen Effekt via Livevorschau sofort auf dem Arbeits-
blatt begutachten.

Produkt -] a H a2z H a M as M summe ~
Alice Mutton 2.667,60 € 4.013,10€ 4.836,00 € 6.087,90 € 17.604,60 £
Aniseed syrup 544,00 € 600,00 € 140,00€ 440,00 € 1.724,00€
Boston Crab Meat 1.768,41€ 1.978,00 € 4.412,32€ 1.656,00 € 9.814,73 €
Camembert Pierrot 3.182,40€ 4.683,50€ 9.579,50€ 3.060,00 € 20.505,40€
Chef Anton's Cajun Seasoning 225,28 € 2.970,00 € 1.337,60€ 682,00 € 5.214,88€
Filo Mix 187,60 € 742,00 € 289,80€ 904,75 € 2.124,15€
GorgonzelaTelino 464,50 € 3.639,37€ 515,00€ 2,681,587 € 7.300,74€
Ipoh Coffee 1.393,40€ 4.496,50 € 1.196,00€ 3.979,00 € 11.069,90 £
Jack's Mew England Clam Chowder 385,00 € 1.32503 € 1.582,60€ 1.664,62 € 4.957,25€
Louisiana Fiery Hot Pepper Sauce 1.347,36€ 2.750,69€ 1.375,62€ 3.89951€ 9.373,18€
Mozzarella di Giovanni 1.390,00 € 4.488,20 € 3.027,60 € 2.697,00 € 11.602,80 £
Ravioli Angelo 499,20 € 28275€ 390,00€ 984,75 € 2.156,70 €
Sir Rodney's Scones 1.462,00 € 644,00 € 1.733,00€ 1.43400€ 5.273,00€
Steeleye Stout 1.310,40 € 1.368,00 € 1.323,00€ 1.273,50€ 5.274,90 €
Teatime Chocolate Biscuits 943,89 € 349,60 € 341.30€ 851,46 € 2.986,75€
Uncle Beb's Organic Dried Pears 1.084,80 € 1.575,00€ 2.700,00€ 3.826,50€ 9.186,30 €
Veggie-spread 3.202,87 € 263,40 € 842,86 € 2.530,10€ 6.899,25€
summe 22.063,71€ 36.169,14 € 36.122,72€ 38.712,96 € 133068,53,

Formatierung | Diagramme  Ergebmisse  Tabellen  Sparklines

L & B B G H

Sumrr& Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende..  Summe

13

Mit Formeln kGnnen Ergebnisse automatisch berechnet werden.

Abbildung 1.14: Schneller kann man eine Tabelle nicht formatieren und auswerten

Ausfiihrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie in Kapitel 24 ab Seite 500.
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Neue Funktionen in Office 2013 und 2016

Sechs neue Diagrammtypen (neu in 2016)

Excel 2016 kann mit sechs neuen Diagrammtypen aufwarten, die Thnen dabei helfen kénnen,
lhr Zahlenmaterial zu visualisieren: Treemap, Sunburst, Wasserfall, Histogramm, Pareto und
Kastengrafik. Um die Wirkung der neuen Diagramme kennenzulernen, markieren Sie am
besten eine Tabelle und wihlen auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Diagramme die
Schaltfliche Empfohlene Diagramme. Wenn Sie dann im angezeigten Dialogfeld auf die Regis-
terkarte Alle Diagramme wechseln, konnen Sie sich eine konkrete Vorschau der verschiede-
nen Diagrammtypen fiir die von Thnen markierten Daten anzeigen lassen.

Die Highlights seit PowerPoint 2013

PowerPoint hat in den letzten Jahren in besonderer Weise von den vielen verbesserten Grafik-
funktionen von Office profitiert. Es ist sicherlich nicht iibertrieben, wenn wir sagen, dass sich
die Qualitit einer PowerPoint-Prisentation gegeniiber fritheren Versionen dramatisch verbes-
sert hat.

Nach dieser Lobeshymne wollen wir Ihnen nun eine Funktion prisentieren, die unserer Mei-
nung nach eine besondere Erwdhnung verdient hat.

Formen kombinieren (neu in 2013)

Ein schones Beispiel fiir die Leistungsstiarke von PowerPoint im Grafikbereich ist die neue
Moglichkeit, Formen miteinander zu verschmelzen. So kénnen Sie z. B., wie in Abbildung
1.15 zu sehen, zwei Formen voneinander abziehen. Der benétigte Aufwand spielt sich im
Sekundenbereich ab und das Ergebnis sieht absolut professionell aus. Sie fiigen einfach die
Ausgangsformen ein, bringen sie mithilfe der neuen Ausrichtungslinien in die richtige Posi-
tion und wihlen im Meniiband die gewiinschte Kombinationsart aus. Sie haben dabei die
Wahl zwischen Vereinigen, Kombinieren, Zerlegen, Schnittmenge und Subtraktion. Die Wir-
kung der einzelnen Operationen kénnen Sie dank Livevorschau direkt beurteilen.

Natiirlich miissen Sie sich dabei um Lichteffekte und Kantendarstellung keine groffen Ge-
danken machen — solche Details withlen Sie bei PowerPoint einfach per Katalog aus.

Formen kombinieren. pptx - PowerPoint

Datei  Stert | Einfigen Ibergange | Arimationen | Bildschirmprasentation | Oberprifen | Ansi Format

— + DX Fiilleffekt - A’ A - [1Ebene nachvome
AL LSO u u | [Z Formkontur~ S h" " A+ ' Ebene nach hinten ~
IRANI S = e

~| Q3 Formeffelde | formatvorlagen~ A Bl Auswahibereich

Formenarten 5| WordattFormate Anordnen

Folle Zvonz Znotzen Wtommentare  [Fl 53 B T - | + 5% B3

Abbildung 1.15: Seit PowerPoint 2013 lassen sich neue Formen durch Kombinieren anderer Formen
erstellen. Im abgebildeten Beispiel wurde ein Kreis mit einem Quadrat kombiniert.
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Kapitel 1: Die neue Office-Generation

Die Highlights seit Outlook 2013

Outlook hat sich im Laufe der letzten Jahre von einem einfachen E-Mail-Programm immer
mehr zu einer Kommunikationszentrale gemausert. Diese Entwicklung geht mit vielen neuen
Funktionen einher, die wir Thnen im Outlook-Teil dieses Buches ab Kapitel 39 ausfiihrlicher
vorstellen mochten, als es an dieser Stelle moglich ist.

Die Highlights seit OneNote 2013

OneNote ist eines der Programme aus dem Office-Paket, das erst in der Version 2010 mit der
neuen Bedieneroberfliche (dem Meniiband) ausgestattet wurde und das lange ein Nischenda-
sein fristete. Doch getreu dem Motto »Die Letzten werden die Ersten sein« iibernimmt One-
Note mittlerweile in Office eine immer wichtigere Rolle. Denn es ist gewissermafRen das ver-
bindende Element, das losgeldst von den {ibrigen Apps der Office-Familie auf den wichtigen
Betriebssystemen iOS und Android als Wegbereiter fiir die {ibrigen Office Apps fungiert.

Webseiten in Microsoft Edge bearbeiten und an OneNote senden (seit 2016)

Microsoft Edge, der Nachfolger des Internet Explorers, ist jetzt besonders eng mit OneNote
verzahnt. Bei einer Webrecherche konnen Sie interessante Internetseiten mit Markierungen
und Kommentaren versehen und dann direkt aus Microsoft Edge in Thr Notizbuch ablegen.
Microsoft Edge legt die Internetseiten dabei als (nach Text durchsuchbare) Grafiken ab, so
dass sie auch im Notizbuch originalgetreu dargestellt werden.

Microsft OneNate — Wi

B O ‘ Beenden

Farbe Benutzerkonto erstellen Anmelden
... Artikel = Diskussion Lesen Bearbeiten Versionsgeschichte |Suchen Q

Microsoft OneNote

Microsoft OneNote ist eine Software von Microsoft, die den PC als eine Art digitalen Notizblock
(Scratchpad) nutzt. Microsoft wirbt damit, dass mit diesem Programmsystem elektronische Notizen Microsoft Office OneNote
gut geordnet und leicht wiedergefunden werden kénnen.

Von A bis Z
Zufaliiger Artikel Inhaltsverzeichnis [Verbergen]
Mitmachen 1 Neuheiten
Artikel verbessem 2 Anwendung
Neuen Artikel anlegen 3 Alternativen —
Ao 4 Einzelnachweise — ————
ntwickler ICIo rporation
e 5 Weblinks L =
Letzte Anderungen Aktuelle Versi
g‘”""d'“ (Windows, 29. Jafluar
nden :
LA Neuheiten [Bearbeiten] , UneNote 2016
Drucken/exporiieren 8 ac 05 X, 9. Juli
Mac OS X, 9. Juli
Buch erstellen Seit Januar 2011 ist von Microsoft eine Apple-iOS-App iiber den iTunes-App-Store!l sowie seit 2015)
Als PDF Februar 2012 eine Android-Version tiber Google Playm zum kostenlosen Download erhaltlich. Seit B N
e il - o . § Betriebssystem Microsoft Windows,
‘ dem 17. Marz 2014 ist OneNote auch fir Mac OS X erhaltiich.””! Damit ist auch die Synchronisation Mac 0S X, Applei0S
Dl von Notizen auf einem Windows-PC oder einem Mac und inem Smartphone mit Windows-Phone- s b
Werkzeuge Android- oder i0S-basierten Geraten tiber OneDrive-Konten méglich ) Ebenfalls seit Mitte Marz Android
LN et deseicRe 2014 ist OneNote auf allen Plattformen kostenlos nutzbar, wobei Benulzer von Office 2013 oder

' Kategorie Scratchpad
i) Office: 365 7usarzliche Funktionen bekommen (19171 < i

Abbildung 1.16: Mit Microsoft Edge kénnen Sie auf einer Website zeichnen und Kommentare einfiigen

Ausfiihrliche Informationen zu dieser Funktion finden Sie in Kapitel 49 ab Seite 1016.
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Neue Funktionen in Office 2013 und 2016

me@onenote.com (seit 2016)

Seit Office 2016 kénnen Sie ein OneNote-Notizbuch sogar per E-Mail erreichen. Das heifit,
Sie konnen eine Notiz mit Hilfe einer E-Mail in Thr Notizbuch einfiigen. Dazu schicken Sie
einfach eine E-Mail an me@onenote.com und geben als Betreff den Namen der Seite an, unter
der die neue Notiz im Abschnitt Schnelle Notizen abgelegt werden soll. Dabei ist es sogar
moglich, die Notiz in einem beliebigen Abschnitt zu platzieren.

Warum eine E-Mail an me@onenote.com den Weg in Thr Notizbuch findet, kliren wir in
Kapitel 49 ab Seite 1021.

OneNote Clipper (seit 2016)

Diese Funktion hat uns wirklich tiberzeugt. Vereinfacht gesagt, konnen Sie mit OneNote
Clipper aus lhrem Browser heraus eine Webseite in ein OneNote-Notizbuch einfiigen. Der
Clou von OneNote Clipper ist, dass es die Webseite automatisch von Werbung und anderen
storenden Elementen wie Meniis o. 4. befreit. Wenn Sie z. B. eine Webseite mit einem Rezept
in Threm Notizbuch ablegen wollen, landet dort dank Clipper tatsichlich nur das Rezept.

e [ hitp://wwvwichefkoch.de/ezepte/ 1120321 Fe-gebn - O - 1] Lammhafte gebraten mit G...
9% 2] In CneMlot= ablegen
Lammhafte gebraten mit Gemaseperlen in einer Lamm - OnelNote
M LIV

St Einfigen  Zeicknen  Verlauf  Uberprifen  Amsicht Klaus Fahnenstich
CHEFKOCH.DE

[} Office 2016 [ onebate | 4 Darchsuchen (S1g+6) o~
Stariseite  Magazin - 4
() seite hinzufigen
» Startseite » Rezeptz » Kategorien s Meniart » b 2

Tabellen einfugen

Lammhiifte gebraten mi
Lamm - Rotwein - Redu

Skazen erstellen
Bildschimfotos

Lammhiite gebraten mit Gemiise
Bescnders gunstig

Der Sparkassen->nvatkrzait mi onine-Zusage. Jetzt b
e

A/7: Foto von &

Abbildung 1.17: OneNote Clipper hat das Rezept erkannt und Werbung, Meniis und Kommentare entfernt

Wir stellen Thnen diese interessante Funktion ausfiihrlich in Kapitel 49 ab Seite 1018 vor.

Office Lens (seit 2016)

Office Lens ist eine kostenlose App fiir Smartphones, die fir Windows Mobile, iOS und
Android erhiltlich ist. Diese App ist darauf spezialisiert, Fotos von Schildern, Meniikarten,
Flipcharts und dhnlichem zu machen und dabei stérende Schatten, Lichtreflexe und Verzer-
rungen zu entfernen. Das Ergebnis konnen Sie dann in Thr Notizbuch tibertragen.

Wir stellen Thnen diese leistungsfihige Funktion ausfithrlich in Kapitel 49 ab Seite 1024 vor.
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Die Backstage-Ansicht 67
Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 68
Kataloge und die Livevorschau 72
Die Minisymbolleiste 73
Aufgabenbereiche 74
Meniiband anpassen 75

Dieses Kapitel stellt Thnen die wichtigsten Elemente der Benutzeroberfliche von Office 2016
vor. Der Schwerpunkt liegt hierbei darauf, Thnen die neue Bedienungsphilosophie von Office
nahezubringen und Ihnen so den Einstieg in oder den Umstieg auf Office 2016 zu erleichtern.

Falls Sie bereits mit Office 2007, Office 2010 oder Office 2013 gearbeitet haben, kénnen Sie
dieses Kapitel nur kurz tiberfliegen oder auch ganz tiberspringen, da sich gegeniiber diesen
Versionen an der grundsitzlichen Bedienung von Office nichts gedndert hat.

Sollten Sie Office auf einem Tablet einsetzen oder einen Touchmonitor besitzen, beachten Sie
bitte die Abschnitte, die mit einem Tabletsymbol markiert sind.
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office 2016

Das Meniiband

Wenn Sie bisher mit Office 2003 gearbeitet haben, werden Sie sich beim ersten Start von
Office 2016 vermutlich verwundert die Augen gerieben haben: Die in allen Office-Versionen
bis einschlieflich Office 2003 vorhandene Mentileiste ist zusammen mit den diversen Sym-
bolleisten verschwunden. Stattdessen befindet sich nun am oberen Rand der Programmfens-
ter das neue Meniiband, das in Office 2007 iibrigens noch Multifunktionsleiste hief}. Auf ihm
sind die Funktionen der einzelnen Programme zu logischen Gruppen zusammengefasst und
iiber verschiedene Registerkarten erreichbar. Die einzelnen Registerkarten enthalten jeweils
die Befehle einer bestimmten Aktivitit, die Sie beim Erstellen eines Dokuments, einer Ar-
beitsmappe oder einer Prisentation durchfithren. Um eine Registerkarte zu 6ffnen, klicken
Sie einfach auf ihren Namen.

Dieses Konzept hat den unbestreitbaren Vorteil, dass Sie fiir den jeweiligen Arbeitsschritt
immer optimal viele Befehle im direkten Zugriff haben. Wenn Sie zum Beispiel etwas in Thr
Dokument einfiigen mochten, wechseln Sie auf die Registerkarte Einfiigen und finden dort
alle benotigten Funktionen. So kénnen Sie ohne langes Suchen die aktuell wichtigsten Befehle
komfortabel auswihlen und das stindige Aufklappen von Meniis und Untermeniis gehort der
Vergangenheit an.

Dokument1 - Word

Einfagen Entwurf  layout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht @ e tun? Klaus Fahnenstich £} Freigeben

B s P . P suchen ~
segoeUlligi-|as - A A Aa- Ao | = |= 24BbCc 4aBhCel AaBbce Aapbecr AAD
v Vac Ersetzen

Efigen o B K U -mex X Q- A- S- & - [ TAnwebu. TSwnded  TUL Kein Leem. Uberschrfu v oy

Zwischenablage Schriftart s s Formatvarlagen 5 Bearbeiten

Willkommen bei Word

Vier Tipps, die Ihnen die Arbeit erleichtern

mg Word

Seite TvonB 498 Warter [[Z  Einfigen 3] B - '] + 139%

Abbildung 2.1: Die Benutzeroberflache von Office 2016 (hier als Beispiel Word) verwendet anstelle der
frither diblichen Menii- und Symbolleisten das sogenannte Meniiband. Dort stehen die meisten Funktionen —
nach Aktivititen gruppiert — auf mehreren Registerkarten zur Verfligung.

Tipp Registerkarte mit Scrollrad wechseln Wenn Sie eine Maus mit einem Scrollrad ver-

wenden, kdnnen Sie zwischen den verschiedenen Registerkarten wechseln, indem Sie den
Mauszeiger auf das Mentiband bewegen und dann am Scrollrad drehen.
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Das Meniiband

Die Registerkarten enthalten mehrere Befehlsgruppen, die eine Aufgabe in Teilaufgaben zerle-
gen. So finden Sie auf der Registerkarte Start beispielsweise die Befehlsgruppen Zwischenab-
lage, Schriftart und Absatz. Die Namen der Gruppen werden am unteren Rand des Menii-
bandes angezeigt.

Die Befehlsgruppen wiederum enthalten Befehlsschaltflichen, wie Sie sie von den fritheren
Symbolleisten her kennen. Einige der Befehlsschaltflichen fithren einen Befehl sofort aus, wie
die Schaltflichen Ausschneiden und Kopieren aus der Gruppe Zwischenablage; bei anderen
(diese sind mit einem kleinen Pfeil gekennzeichnet) wird zuerst ein Menii geoffnet, in dem
weitere Befehle angeboten werden, aus denen Sie dann den gewiinschten Befehl auswihlen
konnen.

Registerkarte Befehlsschaltflache
Start
o - : . L. P Suchen ~
h SegoeUlLigl-f48  -[A A" | Aa~ ”% : 209 | saBbCcl 2aBbCCE AaBbCe AaBhCCL 2, Frsetoen
Einffgen 5 F KU -scx, ° [-%-A- &y « 5% = |TAnweisu.. T Standard Tul KeinLeet = | \povideren -
[Zwischenablage rd Schriftart F] Absatz ] Formatvorlagen F] Bearbeiten »~

Befehlsgruppen
Abbildung 2.2: Die grundlegenden Elemente des Mentibands

Wenn Sie das Programmfenster vergroRern oder verkleinern, dndert Office automatisch die
GroRe einzelner Schaltflichen, um moglicht alle Elemente der Registerkarte darstellen zu
konnen. Bei akutem Platzmangel reduziert Office zur Not einzelne Gruppen zu Schaltflichen,
in deren Ausklappmentis Sie dann alle Befehle der Gruppe aufrufen konnen.

Wenn in einer Gruppe nicht simtliche relevanten Funktionen in Form von Befehlsschalt-
flichen enthalten sind, wird neben dem Namen der Befehlsgruppe eine kleine Schaltfliche
angezeigt, die von den Office-Machern mit dem Namen Startprogramm fiir ein Dialogfeld
getauft wurde. Sobald Sie den Mauszeiger auf eine solche Schaltfliche bewegen, wird in
einem kleinen Fenster eine Vorschau des zugehorigen Dialogfeldes angezeigt. In der nach-
folgenden Abbildung sehen Sie dies exemplarisch fiir das Dialogfeld Schriftart.

Start
-y . - .. A £ Suchen -
Segoe UlLigl - 48 A 20T aBbCel AdBbCcL AaBbCe AaBbCcL ab
Einfiigen F KU O - 1 1 Standard TUL Kein L =i
i . = A > o ¥ Anweisu... .=
= U-aex | A £ Anweisu tandar sinleerte |\ ieren~
Zwischenablage Schriftart I Absatz I Formatvorlagen 7 Bearbeiten ~

Abbildung 2.3: Uber die kleine Schaltflache neben einigen Befehlsgruppennamen konnen Sie ein Dialogfeld
oder einen Aufgabenbereich 6ffnen, in dem Sie weitere Befehle oder Optionen fiir die Befehlsgruppe finden
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office 2016

Falls bei Thnen keine QuickInfo oder nur eine QuickInfo ohne Dialogfeldvorschau angezeigt
wird, wenn Sie mit dem Mauszeiger auf eine Schaltfliche Startprogramm fiir ein Dialogfeld
zeigen, konnen Sie die Funktion mit folgenden Schritten aktivieren:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.

2. Klicken Sie auf Optionen, um das Optionen-Dialogfeld der Anwendung anzuzeigen.

3. Wihlen Sie in der Kategorie Allgemein im Listenfeld QuickInfo-Format die Einstellung
Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen.

4. SchlieRen Sie das Dialogfeld mit OK.

Einige der Startprogramme fir ein Dialogfeld rufen kein Dialogfeld auf, sondern 6ffnen einen

Aufgabenbereich, wie Sie ihn von den vorhergehenden Office-Versionen kennen. Dies ist

beispielsweise bei der Befehlsgruppe Zwischenablage der Fall, deren Aufgabenbereich Sie in

der folgenden Abbildung sehen. Weitere Informationen zu Aufgabenbereichen finden Sie
weiter hinten in diesem Kapitel ab Seite 74.

Dokument1 - Word

Entwurf  Layout  Venweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht @ Was mochten Sie tun?

£ Suchen -

X
- 12 - A A - B = = . A A -
g |Ceomenme [ K & A = = £aBLCCL| AcBbCel AaBbCe AsgbCcl AJD | L o
E - “ac
Einfiigen o g LAl Ll EE=E=E = - B, i -
g - FKU-ssx, ¥ A-%-4 Bl===|=-|&-& T Anweisu...| T Standard Tul Kein Leerr.. Uberschrif <y
Zw\smenamaﬁe ] Schriftart 5] Absatz i) Formatvorlagen ] Bearbeiten ~
Zwischenablage LS

Alle sinfagen Alle ldschen

Klicken Sie auf ein Element, um es
sinzufugen;

@) Beachten Sie, dass Sie andere
Ergebnisse erhalten, wenn Sie

Willkommen bei Word

& https://iwprad.msacdn.co

2

Vier Tipps, die Ihnen die Arbeit erleichtern

L

[T nttpsy/support office.com/de-d.. g
Word

Optionen +
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Abbildung 2.4: Der Aufgabenbereich der Zwischenablage

In Office 2016 konnen Sie das Meniiband auch individuell anpassen. Sie kénnen zum Beispiel
neue Registerkarten mit eigenen Befehlsgruppen erstellen, in die Sie dann die gewiinschten
Befehle einfiigen. Dieses Thema behandeln wir am Ende dieses Kapitels im Abschnitt
»Meniiband anpassen« ab Seite 75.

Kontextbezogene Registerkarten

Neben den normalen Registerkarten verfiigt jedes Programm auch tiber spezielle Registerkar-
ten, die nur in bestimmten Situationen auftauchen und als kontextbezogene Registerkarten
bezeichnet werden. Sie haben das Ziel, Thnen immer nur diejenigen Befehle anzuzeigen, die
Sie in einem bestimmten Arbeitsschritt konkret benotigen.
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Das Meniiband

Wenn Sie beispielsweise tiber die Registerkarte Einfiigen eine neue Tabelle in Thr Dokument
eingefiigt haben und sich die Einfiigemarke in der Tabelle befindet, werden die Tabellentools
eingeblendet, die aus den beiden Registerkarten Layout und Entwurf bestehen. Mit deren
Werkzeugen koénnen Sie den Aufbau der Tabelle und ihr Aussehen bearbeiten.

Eine andere Kontextregisterkarte mit dem Namen Format wird fiir die Bildtools eingeblendet,
wenn Sie ein Bild oder eine Grafik markiert haben, wie Sie es in der folgenden Abbildung
sehen.

=] Dokument1 - Waord B
Datei  Stat  Finfigen  Entwurf  layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen AnmmV Was michten Sie tun?
EEI Korrekturen = = g | L Bildrahmen - E = (1 Ebene nachvome - |2~ } Uoflfrem -
== & Farbe- ) | | | || ] (- Bildeffekte - 0 Ebene nach hinten ~ -
Freistellen = == - . Position Textumbruch Zuschneiden =3¢ 55 -
[Z=] Kanstlerische Effekte~ 0 - = L Bildlayout - . - s Auswahlbereich “h - - e -
Anpassen Bildformatvoriagen 5 Anordnen Grage m -~
& ) . - - . B
3. Kontextbezogene Ergebnisse aus Onlinequellen wie Bing und Oxford Dictionaries sind
fir diese Verwendung des Worts Bﬁrfafgelevant.
& NN A 0 | assbcene| assicene AaB namcec
5 o 87 Uk, Nl -
Einblicke %
office furniture Durchsachen
- l-u_—ﬁ
Seite2vons 499 warter (17 -E\nl:gen ' - ’ - ’ - e o - m ® = '] + 134%

Abbildung 2.5: Kontextregisterkarten werden eingeblendet, wenn sich die Einfiigemarke in einem bestimm-
ten Elementtyp (wie einer Tabelle, einer Abbildung, einer SmartArt usw.) befindet

Die Kontextregisterkarten werden automatisch wieder ausgeblendet, sobald Sie die Einfiige-
marke vom Element wegbewegen, fiir das sie eingeblendet wurden.

Tipp Normalerweise bleibt beim Einblenden einer Kontextregisterkarte im Mentband zunéchst
die aktuelle Registerkarte aktiv. Wenn Sie jedoch ein Objekt, also zum Beispiel ein Bild oder
eine SmartArt, mit einem Doppelklick markieren, wechselt Office direkt auf die zugehorige
Kontextregisterkarte. Dieser Trick funktioniert Gbrigens auch auf einem Tablet.

Die Registerkarte »Entwicklertools«

Eine weitere Registerkarte mit dem Namen Entwicklertools ist standardmiRig nicht einge-
blendet. Diese Registerkarte enthilt Werkzeuge, um Makros zu bearbeiten, den Visual Basic-
Editor der Office-Anwendung zu starten und dort Code zu erstellen und zu bearbeiten u.v.m.
Sie konnen die Registerkarte einblenden, indem Sie im Meniiband auf Datei klicken und
dann auf der linken Seite der Backstage-Ansicht auf Optionen klicken. Wechseln Sie im Dia-
logfeld [Programmname]-Optionen in die Kategorie Meniiband anpassen und schalten Sie in
der Liste rechts im Fenster das Kontrollkidstchen Entwicklertools ein.
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office 2016

Entwicklertools
j D 25 Makro aufzeichnen ’ i:? =] Aafa = S B Entwudsmodus @ D o
Aufzchng. anhalten ® B EE g afte ==
Visual Makros Add- Word- COM- = ) XML- n  Bearbeitung  Dokument-
Basic 1. Makrosicherh. Ins  Add-Ins Add-Ins 8 &1 Gruppieren Zuordnungsbereich bl en - einschr. vorlage
Code Add-Ins Steuerelemente Zuordnung Schitzen Vorlagen ~

Abbildung 2.6: Die Registerkarte Entwicklertools von Word enthdlt u.a. die Befehle zum Erstellen von
Makros und Formularen

Falls Sie Word auf einem Tablet, auf einem Smartphone oder in einem Browser verwenden,
konnen Sie diese Registerkarte nicht einblenden, da sich mit diesen Versionen keine Makros
ausfithren und bearbeiten lassen.

Das Meniiband minimieren

Da das Meniiband einen relativ groffen Teil des Programmfensters beansprucht, konnen Sie
es bei Bedarf minimieren, um mehr Platz auf dem Bildschirm frei zu machen. Im minimierten
Modus sind nur noch die Namen der Registerkarten auf dem Bildschirm zu sehen (was dann
fast wieder so aussieht wie die Meniileiste in den fritheren Versionen).

Zum Minimieren des Mentibands haben Sie gleich mehrere Moglichkeiten, wobei sich die
Aktionen immer nur auf das aktuelle Programmfenster auswirken:

e Klicken Sie auf den kleinen Pfeil an der rechten Seite des Meniibandes.
e Doppelklicken Sie auf den Namen der aktuell angezeigten Registerkarte.
® Driicken Sie [Strg)+[F1].

Wollen Sie das Meniiband wieder anzeigen, driicken Sie entweder erneut [Strg]+[F1] oder Sie
doppelklicken auf eine beliebige Registerkarte.

Wenn Sie bei minimiertem Meniiband eine Registerkarte anzeigen wollen, klicken Sie einfach
auf ihren Namen. Die Registerkarte wird dann eingeblendet und legt sich dabei tiber das
Dokument. Jetzt konnen Sie die Schaltflichen der Registerkarte wie gewohnt bedienen. So-
bald Sie in Thr Dokument klicken, zieht sich die Registerkarte wieder vom Bildschirm zuriick.
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Abbildung 2.7: Bei minimiertem Meniiband legen sich die Registerkarten beim Anzeigen auf das Dokument
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Das Meniiband automatisch ausblenden

Wenn Thnen der Arbeitsbereich trotz minimiertem Meniiband immer noch zu klein ist, kén-
nen Sie das Mentiband auch komplett ausblenden. Diese Funktion richtet sich vor allem an
die Nutzer von Tablets, mit ihren doch recht kleinen Displays. Aber auch auf einem norma-
len Monitor kann es durchaus Sinn machen, den Bildschirm vollstindig fiir die Darstellung
des Dokuments zu nutzen.
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1. Klicken Sie oben rechts im Programmfenster auf die Schaltfliche Meniiband-Anzeige-
optionen.
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Einfiigen Entwurf Layout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht D Sie wiins:

Mentband a
AaBbCeDe AaBbCeDe A3FE aberen Rand de

TStandard | TKein Lee... Ubersc F Registerkarten anzeigen
Ze e
Formatvorlagen ein

an den
ung, um es anzuzeigen

0 Calibari (Testh = 11 | A A Al A

Enflgen & F K U -aex, x A~ W-A-

n. Tipf
fehle a

"

o [ Schriftart ]

= | Registerkarten und Befehle anzeigen
—|ze en und Befehle des
Mentibands stindig an

Abbildung 2.8: Uber diese Schaltfliache konnen Sie die Anzeige des Meniibands steuern

2. Wihlen Sie im Auswahlmenii den Befehl Meniiband automatisch ausblenden. Das Pro-
gramm schaltet dann in den Vollbildmodus, in dem neben dem Meniiband auch die Titel-
leiste und die Statusleiste ausgeblendet werden.

Grafik forrnatieren e
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Abbildung 2.9: Auch bei ausgeblendetem Meniiband konnen Sie ein Dokument weiterhin bearbeiten

3. Um einen Befehl im Meniiband aufzurufen, klicken Sie am oberen Bildschirmrand. Da-
durch werden neben dem Meniiband auch die Titelleiste und die Statusleiste eingeblen-
det. Sobald Sie wieder in Ihr Dokument klicken, verschwinden die Elemente wieder.

4. Wenn Sie diesen Anzeigemodus verlassen wollen, klicken Sie die Schaltfliche Meniiband-
Angeigeoptionen erneut an und wihlen einen der beiden unteren Befehle.
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Das Meniiband mit dem Finger bedienen

Auf einem Tablet oder einem Touchmonitor ist die Bedienung des Meniibands
unter Umstinden etwas knifflig. Je nach Groe des Bildschirms und der eigenen

Finger ist die Trefferquote beim Antippen doch recht unbefriedigend. In solchen Fillen kon-
nen Sie das Mentiband in den Fingereingabemodus schalten, in dem die Schaltflichen etwas
weiter auseinander liegen und dadurch besser zu treffen sind. Klicken Sie dazu oben links im
Programmfenster auf die Schaltfliche mit der Hand und wihlen Sie dort den Befehl Finger-
eingabe. Diese Einstellung wirkt sich auf alle Programme von Office 2016 aus.
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Schriftart 1F] Absatz ra  Formatvorlagen & A~

Zwischenablage

Einblicke

office furniture Durchsuchen

4. Beachten Sie, dass Sie andere Ergebnisse erhalten, wenn Sie den Kontext dndern.
Probieren Sie das intelligente Nachschlagen noch einmal aus, indem Sie in dieser

Formulierung auf Office klicken: Microsoft Office-Apps

Seite 2von 8 1 von 499 Wartern 0= Einfiigen el = B - 1 +  114%

Abbildung 2.10: Das Meniiband ldsst sich in einen Modus schalten, der fiir die Fingereingabe optimiert ist

Tipp Wenn die Schaltflache bei Ihnen nicht angezeigt wird, klicken Sie links oben im Pro-
grammfenster auf den kleinen Pfeil (in der Abbildung oben befindet er sich rechts neben
dem Markierungskreis) und wahlen dann in seinem Auswahlmenl den Befehl Touch-

/Mausmodus.

Das Meniiband mit der Tastatur bedienen

Auch wenn es sich anbietet, das Meniiband mit der Maus zu bedienen, ist es ebenso moglich,
alle Befehle des Meniibandes mit der Tastatur auszuldsen. Sie konnen sowohl zwischen den
verschiedenen Registerkarten wechseln als auch die Schaltflichen und andere Bedienelemente
auf den Registerkarten mit der Tastatur aktivieren.
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Das Meniiband

Um Thnen die Verwendung der Tastenkombinationen zu erleichtern, werden die sogenannten
Zugriffstasten in Form von Tastaturtipps auf dem Meniiband anzeigt, nachdem Sie die (A1t ]-
Taste gedriickt (und wieder losgelassen) haben:

1. Nach dem ersten Driicken der [A1t]-Taste werden zunichst die Tasten angezeigt, die Sie
driicken miissen, um entweder eine der Schaltflichen in der Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff (Diese Symbolleiste stellen wir auf Seite 68 vor.) oder eine der Registerkarten aus-
zuwihlen.
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Zwischenablage Schriftart & Formatvorlagen 5| Bearbeiten ~

Abbildung 2.11: Tastaturtipps nach dem ersten Driicken der (A1t ]-Taste

2. Nach Auswahl einer Registerkarte werden dann die Tasten angezeigt, die Sie driicken
miissen, um eine der Befehlsschaltflichen auszuwihlen. (Fiir die nichste Bildschirmab-

bildung wurde die Taste [ 1] gedriickt.)
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Abbildung 2.12: Tastaturtipps, nachdem mit

zur Registerkarte Einfiigen gewechselt wurde

Das Meniiband in den Office-Apps bedienen (Tablet)

Auf einem Tablet unter Android oder iOS funktioniert das Office-Meniiband im Prinzip
genauso, wie Sie es von den Desktop-Versionen kennen. Da der Funktionsumfang der mobi-
len Versionen deutlich eingeschrinkt ist, fehlen natiirlich einige Registerkarten und etliche
Befehle, aber die Namen und die Anordnung der vorhandenen Befehle ist identisch.

Wie Sie in Abbildung 2.13 auf der folgenden Seite sehen, gibt es auch in den mobilen Versio-
nen von Office kontextbezogene Registerkarten, die nur auftauchen, wenn Sie bestimmte
Objekte im Dokument markiert haben (Tabellen, Formen, Grafiken usw.). In der Abbildung
enthilt das Meniiband zum Beispiel die Registerkarte Form, die normalerweise nicht ange-
zeigt wird.

Ein Minimieren des Meniibandes wie in der Desktop-Version ist jedoch nicht méglich. Statt-
dessen konnen Sie das Mentiband komplett ausblenden, indem Sie ganz rechts im Mentiband
auf den nach oben zeigenden Pfeil tippen. (Er ist in Abbildung 2.13 mit einem Kreis mar-
kiert.) Sie sehen dann nur noch die Titelleiste der App, in der der Name des Dokuments
angezeigt wird. Um das Meniiband wieder sichtbar zu machen, tippen Sie ganz rechts in der
Titelleiste auf den nach unten zeigenden Pfeil.
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Markieren
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Abbildung 2.13: Das Meniiband mit der Kontextregisterkarte Form in Word fiir Android

Das Meniiband in den Office-Apps bedienen (Smartphone)

Auch auf einem Smartphone sind die Office-Apps mit einem Meniiband ausgestattet. Aller-
dings ist seine Bedienung etwas umstindlicher, was in erster Linie dem knappen Platzangebot
auf dem Display geschuldet ist. Die folgende Bildsequenz zeigt die notwendigen Schritte, um
einen Befehl des Meniibandes auszuwihlen:

1. Zeigen Sie das Meniiband an, indem Sie oben im Fenster der App auf das Symbol mit dem
Buchstaben »A« und dem Stift bzw. Pinsel tippen.

Tippen Sie dann im Mentiband auf Start, um die Liste der Registerkarten anzuzeigen.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Registerkarte aus.

Eme 0w 7 .l 2 W 15:58
DNokument1 Dokument1 Dokument1
= ¥y P E P o 8 &
stelln von Kotizen
b
6 gy
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Start O - Layout - Einfiigen T -
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F K U ab Ansicht K U ab [ad Bilder
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A schriftfarbe > A schriftfarbe > Textfeld
loschen Formatierung I6schen D Link

Abbildung 2.14: Anzeigen einer Registerkarte unter Word fiir Android auf einem Smartphone
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Das Meniiband

4. Jetzt konnen Sie den gewiinschten Befehl in der Liste der Registerkarte suchen und aus-
wihlen. Befehle, die mit einem kleinen Pfeil gekennzeichnet sind, besitzen ein oder auch
mehrere Untermeniis. Zum Offnen eines Meniis tippen Sie auf den Pfeil. Der Name des
Befehls wird dann im Meniiband angezeigt. Um das Untermenti wieder zu schliefen, tip-
pen Sie ganz links auf der Registerkarte auf das Pfeil-Symbol (siehe Markierung). In der
folgenden Bildfolge ist dies fiir den Befehl Einfiigen/Seitenzahl/Zahlenformat dargestellt.
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Abbildung 2.15: Bedienen von Auswahlmeniis unter Word fiir Android auf einem Smartphone

5. Um das Meniiband wieder auszublenden, tippen Sie im Meniiband ganz rechts auf den
nach unten zeigenden Pfeil.

Fiir Umsteiger: Office 2003-Shortcuts verwenden

Falls Sie bisher mit Office 2003 oder einer der Vorgingerversionen gearbeitet haben und
dabei vor allem die Tastatur genutzt haben, um in den Meniis einen Befehl auszuwihlen,
dann haben wir fiir Sie eine gute Nachricht: Viele Tastenkombinationen aus der Version 2003
konnen Sie 1:1 auch in Office 2013 verwenden; ein Umlernen ist nicht erforderlich.

Nehmen wir z. B. den Shortcut [A1t]+(x], [0], mit dem
Sie in den vorherigen Office-Programmen bis ein- S
schlieRlich Version 2003 das Menii Extras 6ffnen und Meniitas
dann den Befehl Optionen auswihlen konnten. Wenn friher
Sie jetzt in Word, Excel oder PowerPoint die Tasten- driicken S
kombination [A1t]+[x] driicken, wird auf dem Menii-

band das nebenstehende Fenster eingeblendet.

Office-Tastenkombination: Alt, X,

e die Eingabe cer
nkambination aus einer
ian van Office fort, ader
e ESC, um den Yargang
abzubrechen

Word hat also erkannt, dass Sie eine Tastenkombination gedriickt haben, die in der vorheri-
gen Version eine bestimmte Bedeutung hatte (hier das Offnen des Extras-Meniis), und fordert
Sie auf, die Befehlssequenz fortzusetzen. Sie konnen jetzt eine der Meniizugriffstasten aus
dem (alten) Extras-Menii driicken und der entsprechende Befehl wird ausgelost. Driicken Sie
z. B. die Taste (0], um das Dialogfeld Word-Optionen anzuzeigen. Dieses Verfahren funktio-
niert sogar mit Untermeniis: Die Tastensequenz [A1t|+(E], [£], (V] zeigt genau wie frither das
Dialogfeld zum Eingeben einer FuRfnote an.
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Tastenkombinationen fiir alle Office-Programme

Sie konnen jedoch nicht nur die Zugriffstasten fiir das Menti, sondern auch viele der allge-
meinen Tastenkombinationen aus der 2003er-Version von Microsoft Office unverindert in
der neuen Version verwenden. Die folgende Tabelle enthilt die wichtigsten Tastenkombina-
tionen.

Bereich Funktion Tastenkombination
Datei-Operationen Offnen +(0]
Speichern +(9)
Drucken +(p)
Aktuelles Fenster schlieRen +[F4]
Formatierung Fett (o ])+(strg]+(F)
Kursiv (o ])+(strg)+ (K]
Unterstrichen (o ])+(strg]+(U)
Linksbiindig +(1]
Zentriert +[E)
Rechtsbiindig +(R]
Blocksatz +(B]
Format kopieren (o ])+(strg)+(c)
Format iibertragen (o ])+(strg]+(V)
Bearbeiten Ausschneiden +(x]
Kopieren +(c]
Einfiigen +[v]
Suchen +[F)
Ersetzen +[H]
Wiederholen +[Y] oder [F4)
Riickgangig +(7)
Alles markieren +(A]
Uberpriifen Rechtschreibpriifung F7
Thesaurus [o]+

Tabelle 2.1: Wichtige Tastenkombinationen fiir Office 2016
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Die Backstage-Ansicht

Wenn Sie links im Meniiband auf Datei klicken, gelangen Sie in die sogenannte Backstage-
Ansicht. In diesem Bereich finden Sie alle Befehle, die das Dokument als Ganzes betreffen,
also Aufgaben wie Offnen, Speichern und Drucken. Diese Funktionen waren in fritheren
Versionen von Office hauptsichlich im Menii Datei platziert. In Office 2007 verbarg sich der
Zugang zu diesem Bereich hinter dem Office-Logo, das als Schaltfliche fungierte, aber auf
den ersten Blick nicht als solche zu erkennen war. Diesen Irrweg hat Microsoft zum Gliick
bereits in der nichsten Version wieder verlassen.

Die Backstage-Ansicht enthilt im linken Bereich ein Navigationsmenii, iiber dessen Befehle
Sie die verschiedenen Seiten der Backstage-Ansicht erreichen. Einige Befehle, wie zum Bei-
spiel Schliefsen oder Speichern fiihren allerdings auch sofort eine Aktion aus.

Wenn Sie zum Beispiel auf Drucken klicken, wird eine Seite angezeigt, auf der Sie den Druck-
vorgang konfigurieren und starten koénnen. Praktischerweise enthilt diese Seite auch eine
Vorschau auf das Dokument, damit Sie direkt beurteilen kénnen, wie sich Thre Einstellungen
auf den Druck auswirken.
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Abbildung 2.16: So sieht die Backstage-Ansicht aus, wenn Sie nach dem Anklicken von Datei auf die Seite
Drucken wechseln
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Gleichzeitig enthilt die Backstage-Ansicht auch viele neue Befehle, die in fritheren Office-
Versionen nicht vorhanden waren. So ist es beispielsweise in Word 2016 mdoglich, einen
Blogbeitrag zu erstellen und zu versffentlichen. Der Dokumentinspektor hilft, Informationen
aus dem Dokument zu entfernen, von denen Sie nicht mochten, dass sie beispielsweise der
Empfinger des Dokuments sehen kann. Auch das Erstellen einer PDF-Datei fiir den Adobe
Reader kann nun direkt aus den Office-Anwendungen heraus erledigt werden.

Weiterfithrende Informationen zu den verschiedenen Funktionen, die Thnen in der Backstage-
Ansicht zur Verfiigung stehen, finden Sie in den folgenden Kapiteln:

e Wie Sie in den verschiedenen Office-Programmen ein neues Dokument erstellen, erfahren
Sie in Kapitel 3.

e Die Befehle fiir das Erstellen, Offnen und Speichern von Dateien werden in Kapitel 4
vorgestellt. Dort erfahren Sie auch, wie Sie ein PDF-Dokument erstellen kénnen.

e Kapitel 7 beschreibt, wie Sie Dokumente ausdrucken.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die einzige immer sichtbare Symbolleiste, die in den Office-Anwendungen noch iibrig geblie-
ben ist, ist die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, die standardmiRig in der Titelleiste der
Anwendungen angeordnet ist. In dieser Symbolleiste befinden sich Tools, die hiufig verwen-
det werden und die nicht direkt einer der Registerkarten zugeordnet werden kénnen, wie
beispielsweise der Befehl Riickgdngig oder der Befehl Wiederholen.

Schaltflachen hinzufiigen und entfernen

Diese Symbolleiste konnen Sie nach Bedarf anpassen und dort die Werkzeuge einftigen, die
Sie besonders hiufig benotigen. Schaltflichen, die Sie in die Symbolleiste fur den Schnell-
zugriff eingefiigt haben, brauchen Sie dann nicht mehr in den Befehlsgruppen der Register-
karten zu suchen.

Die Aufnahme einer neuen Schaltfliche in die Symbolleiste ist dabei denkbar einfach. Alle
Befehlsschaltflichen, die Sie auf den verschiedenen Registerkarten finden, besitzen ein Kon-
textmend, in dem sich der Befehl Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen befindet.
Klicken Sie einfach die Schaltflache, die Sie in die Symbolleiste einfiigen wollen, mit der rech-
ten Maustaste an und wiihlen Sie diesen Befehl aus.

Start
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M I} Zu Symbaol iir den Schnellzugriff hinzuftigen N
Zwischenablage T Schriftart - agen = -~
Pas ymbolleiste fiir den Schnellzugriff an
Symbolleiste fii hnellzugriff unter dem Mentiband anzeigen

= )

Mentiband reduzizren

Abbildung 2.17: Alle Befehlsschaltflachen besitzen in ihrem Kontextmenii den Befehl Zu Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff hinzufiigen
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Alternativ konnen Sie mit der Pfeilschaltfliche am rechten Rand der Symbolleiste ein Aus-
wahlmenii 6ffnen, in dem Sie einige wichtige Befehle wie Offnen oder Schnelldruck finden.
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Abbildung 2.18: Im Ausklappmenii der Symbolleiste finden Sie eine Auswahl haufig benutzter Befehle

Leider besitzen die Befehle in der Backstage-Ansicht kein Kontextmenii, mit dem Sie sie in die

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff aufnehmen kénnten. Fiir solche Fille mussen Sie daher
etwas anders vorgehen:

1. Klicken Sie auf Datei, um in die Backstage-Ansicht zu gelangen und rufen Sie dort den
Befehl Optionen auf.

2. Wihlen Sie im Fenster Optionen die Kategorie Symbolleiste fiir den Schnellzugriff aus.
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Erweitert

Meniiband anpassen

Add-Ins

Trust Center

Symbolleiste fiir clen Schnellzugriff

@EE Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.

Befehle auswihlen:(i

Registerkarte "Datei” ~

Barererrenensprorung

3
Fqy Daten hearbeiten
] Signatur hinzufiigen
[ Dokument bearbziten
5 Dokument priffen
Dokurnent >

Hinzufiigen > >

Dokurnent

Entfernen

#
@
C:
[ Dokument
»
i

? X
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:(Q
Fiir alle Dokumente (Standard) -
9 4
Wiederhalen
Je Dokument verschliisseln
[ Dakument schiitzen 3
Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ |G
Impartieren/Exportieren ¥ |
QK Abbrechen

Abbildung 2.19: Auf der Seite Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kénnen Sie die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff konfigurieren
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office 2016

Offnen Sie das Listenfeld Befehle auswdihlen und klicken Sie auf Registerkarte "Datei".
Wenn Sie lediglich die Befehle sehen mochten, die nicht im Mentiband enthalten sind,
wihlen Sie den Eintrag Nicht im Meniiband enthaltene Befehle. Die vollstindige Liste aller
Befehle erhalten Sie tiber die Auswahl Alle Befehle.

Offnen Sie das Listenfeld Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen und legen Sie fest,
ob die angepasste Symbolleiste fiir alle Dokumente oder nur fiir das zurzeit gedffnete Do-
kument zur Verfiigung stehen soll.

Scrollen Sie in der linken Liste, bis Sie den Befehl sehen, den Sie in die Symbolleiste fur
den Schnellzugriff einftigen wollen, markieren Sie ihn und klicken Sie dann auf Hinzufii-
gen (siehe Abbildung 2.19 auf der vorherigen Seite). Der Befehl befindet sich anschlieflend
am Ende der rechten Liste. Bei Bedarf konnen Sie ihn mit den beiden Pfeilschaltflichen
verschieben, um die Schaltflichen in eine fiir Sie praktikable Reihenfolge zu bringen.
Wiederholen Sie den letzten Schritt fur alle Befehle, die Sie in die Symbolleiste fir den
Schnellzugriff aufnehmen wollen.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld wieder zu schliefen.

Trennzeichen einfiigen

In der Symbolleiste fir den Schnellzugriff werden die Schaltflichen in der Reihenfolge ange-
zeigt, in der Sie sie dort eingefiigt haben. Wenn Sie ein wenig Struktur in der Symbolleiste
bevorzugen, konnen Sie die Reihenfolge der Schaltflachen verdndern, sie zu logischen Grup-
pen zusammenfassen und die einzelnen Gruppen durch Trennzeichen voneinander abheben.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1.
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Klicken Sie die Pfeil-Schaltfliche der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an und wihlen
Sie dann in ihrem Menti Weitere Befehle. Das Optionen-Dialogfeld wird angezeigt und die
Seite Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist bereits gedffnet.

. Wibhlen Sie zunichst rechts oben in der Liste Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen,

ob die Anderungen nur fiir das aktuelle oder fiir alle Dokumente gelten sollen.

Markieren Sie in der Befehlsliste den Eintrag <Trennzeichen> (Er befindet sich am Anfang
der Liste.) und klicken Sie auf Hinzufiigen. Wiederholen Sie diesen Schritt, bis die Liste
auf der rechten Seite die benotigte Anzahl an Trennzeichen enthilt.

Sie konnen die Befehle auch mit einem Doppelklick in die Liste iibernehmen. Wenn Sie in
der rechten Liste auf einen Befehl doppelklicken, wird er aus der Liste entfernt.

Markieren Sie in der Liste auf der rechten Seite den Befehl, den Sie an eine neue Position
verschieben wollen.

Klicken Sie die Schaltfliche Nach oben bzw. Nach unten an, die Sie rechts neben der Liste
sehen, bis der Befehl an der gewiinschten Position steht.

Wiederholen Sie die beiden letzten Schritte, bis die Symbolleiste nach Thren Vorstellungen
aufgebaut ist. AnschlieRend kénnen Sie das Dialogfeld mit OK schliefien.

H - 6|l - & | B = e s Schnellzugriff.doc - Word

Abbildung 2.20: Die Schaltflichen der Symbolleiste lassen sich mit Trennstrichen gruppieren



Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Schaltflachen aus der Symbolleiste entfernen

Um eine Schaltfliche wieder aus der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zu entfernen, klicken
Sie sie in der Symbolleiste mit der rechten Maustaste an und wihlen im Kontextmenii den
Befehl Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen.

Position der Symbolleiste dndern

Die Symbolleiste firr den Schnellzugriff ldsst sich leider nicht frei auf dem Bildschirm ver-
schieben oder an einem der Fensterrander anheften. Sie besitzt nur zwei maégliche Positionen:
entweder links in der Titelleiste oder unterhalb des Meniibandes. Zum Verkiirzen der Wege,
die Sie mit der Maus vom Dokument aus zurticklegen miissen, um eine der Schaltflichen zu
erreichen, 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii der Symbolleiste und wihlen
dort den Befehl Unter dem Meniiband anzeigen. Das Ergebnis sehen Sie in der folgenden Ab-
bildung.

Schnellzugriff.dock - Word

Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

C-
C i3 (Te: = 180 - AY A - P S LT s, Ee=a= A N
0 Cambria (Tes = |18 L] H 7 E=E A T abCeDd - AsBbCl AaBhCeDd £
Einfigen o F K U -aex. X A-¥-A- [El=== 1=- & - | Tstandard TAufzhl.  Betont || Cearbeiten
Zwischenablage & Schriftart [ Absatz [F] Formatvorlagen [F] -~

H I i e L3 - Q- L=l

\ a1 .

Seite 1vond  739Warter L[] Einfagen &3 B E - 1 + 1M1%

Abbildung 2.21: Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wird unterhalb des Meniibandes angezeigt

Wirklich tiberzeugen kann diese Losung nicht, denn sie ist doch mit einem erheblichen Platz-
verlust fiir den Dokumentbereich verbunden. Gerade bei den heutigen Bildschirmformaten
von 16:10 bzw. 16:9, die ja im Verhiltnis zur Breite eine relativ geringe Hohe besitzen, hitte
sich eine Positionierung am linken Fensterrand angeboten.

Wenn Sie die Anzeige wieder in den urspriinglichen Zustand zuriickversetzen wollen, klicken
Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erneut mit der rechten Maustaste an und wihlen
diesmal den Befehl iiber dem Meniiband anzeigen.
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office 2016

Kataloge und die Livevorschau

Um Thnen das Formatieren lhrer Dokumente, Arbeitsmappen und Prisentationen zu
erleichtern, stehen Thnen an vielen Stellen des Meniibandes sogenannte Kataloge zur Ver-
figung, in denen die Formatierungsoptionen als kleine Grafiken dargestellt werden. Sie
finden die Kataloge beispielsweise bei den Tabellenformatvorlagen, bei den Designs, den
Rindern, der Positionierung von grafischen Elementen, bei den SmartArts und natiirlich auch
bei den WordArt-Objekten.

Wenn ein Katalog nur wenige Eintrage enthilt, werden diese als Bestandteil der Befehlsgrup-
pe im Meniiband angezeigt. Umfangreiche Kataloge werden als Dropdown-Katalog angezeigt,
in dem Sie dann Thre Auswahl treffen konnen. Sie konnen damit auf einen Blick sehen, wel-
che Farbkombinationen, Formatierungen, Farbschemata, Uberginge oder Diagrammtypen
angeboten werden.

Besonders niitzlich sind die Kataloge in Kombination mit der sogenannten Livevorschau.
Wenn dieses Feature aktiviert ist, konnen Sie den Mauszeiger tiber die Optionen des Katalogs
bewegen, und zwar ohne zu klicken. Die Livevorschau zeigt dann die Auswirkung der Option
direkt im Dokument an. Der Befehl wird erst definitiv angewendet, wenn Sie eine der Optio-
nen anklicken. So kénnen Sie einfach, bequem und schnell ausprobieren, wie sich eine be-
stimmte Formatierungsoption auswirken wiirde. Ein Beispiel fiir einen Katalog und fiir die
Livevorschau sehen Sie in der folgenden Abbildung, in der eine Grafik mit dem entsprechen-
den Katalog formatiert wird.

H - = Katalogvorschau.docx - Word o
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.} ) -
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) — —— —— —= S~
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Designs und Formatvoriagen neiren aucn gapel, gie Ele-
mente lhres Dokuments aufeinander abzustimmen. Wenn
Sie auf "Design" klicken und ein neues Design auswahlen,
dndern sich die Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafi-
ken so, dass sie dem neuen Design entsprechen. Wenn Sie Formatvorlagen anwenden,
Seite Tvon1 256 Warter [[2  Einfugen 3 B B - ] + 121%

Abbildung 2.22: Mit Katalogen kénnen Sie sich einfacher fiir eine der Formatierungsoptionen entscheiden

Auch die Livevorschau kann abgeschaltet werden, was Sie wahrscheinlich aber nur dann
machen werden, wenn Sie Office auf einem ilteren, langsamen Computer einsetzen. Falls Sie
die Livevorschau nicht verwenden méchten, klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann
im Ment auf der linken Seite auf Optionen. Wechseln Sie im Dialogfeld zur Kategorie All-
gemein und schalten Sie das Kontrollkidstchen Livevorschau aktivieren aus.
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Die Minisymbolleiste

Die Minisymbolleiste

Wenn Sie in einem Word-Dokument, in einer Excel-Arbeitsmappe oder auf einer Power-
Point-Folie Text markieren, blenden diese Programme automatisch eine kleine Symbolleiste
ein, die als Minisymbolleiste bezeichnet wird. In dieser Symbolleiste finden Sie Befehlsschalt-
flichen, mit denen Sie die Schriftart, die Schriftattribute, Textausrichtung, die Textfarbe,
Einzugsebenen sowie Aufzihlungen und Nummerierungen festlegen konnen. Die angebote-
nen Schaltflichen sind je nach Office-Anwendung etwas unterschiedlich.

Welche Befehle die Minisymbolleiste jeweils anbietet, hiangt davon ab, was genau Sie im
Dokument markiert haben. Wenn Sie z. B. eine Tabellenzelle markiert haben, wird die Mini-
symbolleiste um zwei Schaltflichen zum Einfiigen und Loschen von Tabellenzellen erginzt.

Calibri (Testhi = |11 - A% a7 As

F K U3~ A-:=-iZ - Formaworagen

Dam%hr Dokument ein professionelles Aussehen erhalt,

Abbildung 2.23: Diese Minisymbolleiste zeigt Word an, wenn Sie einen Text markieren

s

Calibri (T~/11 | A A%

FK=W-A-5-

B R

- & Einfiigen Laschen

Abbildung 2.24: Bei Tabellen sieht die Minisymbolleiste etwas anders aus

Kontextsymbole

Eine kleine, aber feine Neuerung, die in Office 2013 eingefiihrt wurde, sind die Symbole bzw.
Schaltflichen, die neben einem markierten Objekt (z.B. einem Bild oder einem Diagramm)
angezeigt werden. Uber diese Symbole erreichen Sie hiufig benutzte Funktionen fiir den
jeweiligen Objekttyp und kénnen sich so den Wechsel auf die passende Registerkarte sparen.

Wenn Sie Office auf einem Windows-Tablet oder einem Touchmonitor mit dem Finger be-
dienen, werden Sie diese Tools schnell zu schitzen lernen. Wie Sie in der niachsten Abbildung
sehen, ist die Gestaltung der Meniis fiir die Fingereingabe optimiert. Die einzelnen Befehle
haben geniigend Abstand, so dass sie gut zu treffen sind und ein schnelles Arbeiten erlauben.

Diagrammtitel

4 I
2 I I I

Kategoriel  Kategorie2  Kategorie3 Kategorie 4
Achsentitel

DIAGRAMMELEMENTE
Achsen

[ Achsentitel 3
Diagrammtitel

[] Datenbeschriftungen

[] Datentabelle

[] Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien

Legende
[ Trendlinie

[ Primir horizontal
[T rimar vertikal
Weitere Optionen...

</ [~ H 1Bl

mDaterrehel MDatenrehe? MDatenrehe3

Abbildung 2.25: Markierte Objekte erhalten ein oder mehrere Symbole, iiber die Sie die wichtigsten
Funktionen fiir das markierte Objekt erreichen
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office 2016

Aufgabenbereiche

Unter einem Aufgabenbereich versteht man in Office einen Fensterbereich, mit dessen Befeh-
len sich eine bestimmte Aufgabe erledigen lisst. So gibt es zum Beispiel Aufgabenbereiche
zum Erstellen von Texteffekten und zum Formatieren von Diagrammen. Diese Aufgabenbe-
reiche gibt es zwar schon seit mehreren Office-Versionen, doch Office 2016 macht von ihnen
deutlich mehr Gebrauch als seine Vorginger. Auf lange Sicht werden sie wohl die herkémm-
lichen Dialogfelder ersetzen.
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Abbildung 2.26: Aufgabenbereich zum Formatieren eines Diagramms

Aufgabenbereiche docx - Word
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Abbildung 2.27: Aufgabenbereiche lassen sich vom Programmfenster losen.
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Meniiband anpassen

Wenn Sie méchten, kénnen Sie einen Aufgabenbereich auch aus seinem Programmfenster
l6sen, indem Sie ihn an seiner Titelleiste aus dem Fenster herausziehen. Anschlieffend lisst er
sich frei auf dem Bildschirm bewegen. Zum erneuten Andocken bewegt man das Fenster des
Aufgabenbereichs in die Nihe des linken oder rechten Programmfensterrandes.

Das Handling der Aufgabenbereiche ist aus unserer Sicht allerdings noch verbesserungswiir-
dig. Fiir den Anwender ist oft nicht vorhersehbar, ob er beim Aufruf eines Befehls mit einem
Dialogfeld oder einem Aufgabenbereich konfrontiert werden wird. Aufferdem ist nicht nach-
vollziehbar, warum sich einige Aufgabenbereiche gezielt ein- und ausblenden lassen (etwa der
Arbeitsbereich Formatvorlagen), andere hingegen nur dann auftauchen, wenn bereits ein
anderer Aufgabenbereich sichtbar ist, dessen Platz sie dann einnehmen. Und um das Ganze
auf die Spitze zu treiben, lassen sich manche Arbeitsbereiche auch als Dialogfeld anzeigen
(z.B. Texteffekte formatieren). Ein konsistentes Konzept sieht anders aus.

Meniiband anpassen

Wenn Sie sich zum ersten Mal mit Microsoft Office beschiftigen, kénnen Sie diesen Abschnitt
ruhig tiberspringen. Er richtet sich eher an fortgeschrittene Anwender, die die Bedienerober-
fliche von Office nach ihren Wiinschen gestalten wollen.

In Office 2016 konnen Sie nicht nur wir vorhin gezeigt, die Symbolleiste fir den Schnell-
zugriff anpassen, sondern auch das Meniiband. (Anpassungen der Multifunktionsleiste in
Office 2007 waren zwar auch moglich, jedoch waren Sie dort auf Anwendungen von Drittan-
bietern angewiesen und die Anpassungsmoglichkeiten waren nicht so umfangreich, wie es
seit Office 2010 der Fall ist.)

Office 2016 unterscheidet zwischen drei verschiedenen Typen von Registerkarten:

e Hauptregisterkarten Dies sind die Registerkarten, die nach dem Offnen der Anwen-
dung sichtbar sind, also die Registerkarten Start, Einfiigen, Ansicht usw.

e Registerkarten 'Tool' Dies sind die kontextbezogenen Registerkarten, die im Menii-
band eingeblendet werden, wenn Sie bestimmte Objekte wie eine Tabelle oder eine Grafik
ausgewihlt haben. Beispiele fur diesen Typ Registerkarte sind Tabellentools/Layout, Dia-
grammtools/Entwurf oder Bildtools/Format.

e Benutzerdefinierte Registerkarten Hierbei handelt es sich im Registerkarten, die Sie
selbst erstellt und in die Sie benutzerdefinierte Gruppen und Befehle eingeftigt haben.

Die vorhandenen Anpassungsmdoglichkeiten hingen immer vom Typ der Registerkarte ab:
¢ Ein-/ausblenden Alle Registerkarten kénnen ein- und ausgeblendet werden.
e Umbenennen Alle Registerkarten und alle Befehlsgruppen kénnen umbenannt werden.

e Entfernen Alle Befehlsgruppen kénnen entfernt werden; es lassen sich jedoch nur be-
nutzerdefinierte Registerkarten entfernen. Befehle konnen nur aus benutzerdefinierten
Gruppen entfernt werden.

¢ Einfiigen von Registerkarten und Gruppen Registerkarten kénnen sowohl in das
Meniiband als auch in die Registerkarten fir Tools eingefiigt werden. Befehlsgruppen
konnen in alle Arten von Registerkarten eingefiigt werden.

Die folgenden Abschnitte erldutern, wie Sie beim Anpassen des Meniibandes vorgehen.
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office 2016

Registerkarten und Gruppen einfiigen

Um eine neue Registerkarte oder Gruppe einzufiigen, gehen Sie folgendermafRen vor:
1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.

2. Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Optionen.

3. Wihlen Sie im Optionen-Dialogfeld die Seite Meniiband anpassen.

4

Offnen Sie die Liste Meniiband anpassen und wihlen Sie aus, welche Registerkarten ange-
zeigt werden sollen.

5. Wenn Sie eine neue Gruppe erstellen wollen, klicken Sie auf das Pluszeichen der betref-
fenden Registerkarte, damit die vorhandenen Gruppen angezeigt werden.

6. Markieren Sie die Registerkarte, unterhalb derer Sie eine neue Registerkarte einfiigen
wollen. Wollen Sie eine neue Befehlsgruppe einfiigen, markieren Sie die Gruppe unterhalb
derer die neue Gruppe eingefiigt werden soll.

7. Klicken Sie auf Neue Registerkarte bzw. auf Neue Gruppe.

Word-Optionen ? X

Allgemein

E'-E Passen Sie das Menuband und die Tastenkombinationan an

Meniiband anpassen:G

~ Hauptregisterkarten ~

~ Hauptregisterkarten
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Menthand anpassen
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

erkarte (Benutzerdefiniert)

v Neue Gruppe (Benutzerdefiniert)
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Entfernen berprifen -

Meue Registerkarte Meue Gruppe Umbenennen...
Anpassungen: | Zuricksetzen ¥ |

Tastenkombinatianen Anpassen..
P Impaortieren/Expartieren ¥ |&

oK Abbrechen

Abbildung 2.28: Wenn Sie eine neue Registerkarte einfiigen, wird auch automatisch eine neue Befehls-
gruppe auf der Registerkarte erstellt

Registerkarte oder Gruppe umbenennen

Gehen Sie wie folgt vor, um den Namen einer Registerkarte oder einer Gruppe zu dndern:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und anschlieRend auf Optionen. Offnen Sie im
Dialogfeld [Programmname]-Optionen die Seite Meniiband anpassen.
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Meniiband anpassen

2. Markieren Sie die Registerkarte bzw. die Befehlsgruppe, die Sie umbenennen mochten.

3. Klicken Sie auf Umbenennen.

=
4. Geben Sie im Dialogfeld Umbenennen den neuen Namen ein. Bei Befehlsgruppen miissen 'é =
Sie zusitzlich ein Symbol auswihlen, das angezeigt wird, falls auf der Registerkarte nicht § s
geniigend Platz fur die Schaltflichen der neuen Gruppe vorhanden ist. AnschlieRend kon- 8§
nen Sie das Dialogfeld mit OK schlieRen. £¢

-

Umbenennen 7 x 8

Anzeigename: | Protokalle
Abbrechen

Abbildung 2.29: Die Namen von Registerkarten kénnen beliebig gedndert werden

Umbenennen 7 x

Symbal:
&Qo@u [ R -1 ~
DHESoeE2 G e» e

v)>k|.l_|!!""':| Bim %5
AAXVECHT > &=
SEGDEDLAVED

Anzeigename:  |Verteilen

Abbrechen

Abbildung 2.30: Befehlsgruppen muss auch ein Symbol zugewiesen werden

5. Klicken Sie auf OK, damit die Anderungen im Meniiband angezeigt werden. Hierdurch
wird auch das Dialogfeld [Programmname]-Optionen geschlossen.

Befehle in eine Gruppe einfiigen

Neue Befehle lassen sich nur in benutzerdefinierte Gruppen einfiigen, und zwar unabhingig
davon, ob sich diese auf Standardregisterkarten oder auf benutzerdefinierten Registerkarten
befinden.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und anschlieRend auf Optionen. Offnen Sie im
Dialogfeld [Programmname]-Optionen die Seite Meniiband anpassen.

2. Markieren Sie in der rechten Liste die Gruppe, in die Sie einen Befehl einfiigen mochten.

3. Offnen Sie links oben das Listenfeld Befehle auswihlen und wihlen Sie aus, welche Befeh-
le in der linken Liste angezeigt werden sollen, z.B. Alle Befehle oder Nicht im Meniiband
enthaltene Befehle (sieche Abbildung 2.31 auf der nichsten Seite).

4. Markieren Sie den gewiinschten Befehl und klicken Sie auf Hinzufiigen. Leider konnen Sie
die Befehle nicht per Doppelklick tibertragen; das geht nur bei der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff (siehe Abschnitt »Schaltflichen hinzufiigen und entfernen« auf Seite 68).
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5. Um die Reihenfolge der Befehle innerhalb der Gruppe zu dndern, kénnen Sie die Befehle
einfach mit der Maus an ihre neue Position schieben. Alternativ kénnen Sie auch die bei-
den Pfeilschaltflichen verwenden.

6. Klicken Sie auf OK, damit die Anderungen im Meniiband angezeigt werden. Hierdurch
wird auch das Dialogfeld [Programmname|-Optionen geschlossen.

Word-Optionen ? x

E‘-E Passen Sie das Menuband und die Tastenkambinatianen an

Befe
Haufig

auswihlen: Meniiband anpasseniG

Dokumentprefunc
okumentprifung rwendete Befehle - Hauptregisterkarten ~

ndete Befehle
niiband enthaltene Bdihh

Hauptregisterkarten

BH

Sprache

Erweitert
Mentiband anpassen

. . ormatvarlage
Symbelleiste fiir den Schnellzugriff rmatvorlagen

beiten

Add-Ins

erkarten und Gruppen

-

Entfernen -
Kommentar einfiigen
ER Kopieren
B Link
= Linksbundig
= »
b
0o o 1 anzeigen
ol
armat definiere
4 Meue Registerkarte | | Meue Gruppe | | Umbenennen..,
festlegen. v
Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ |G
Tastenkombinationen: | Anpassen...

Importieren,Expartieren = |

oK Abbrechen

Abbildung 2.31: Wihlen Sie hier die gewiinschte Befehlsliste aus

Symbolbeschriftungen anzeigen/verbergen

Neue Befehle, die Sie in eine Gruppe eingefiigt haben, werden automatisch angeordnet, dhn-
lich wie Sie es von den Standardgruppen her gewohnt sind. Sie kénnen jedoch festlegen, ob in
der benutzerdefinierten Gruppe nur die Symbole der Befehle oder zusitzlich auch deren Be-
schriftungen angezeigt werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und anschlieRend auf Optionen. Offnen Sie im Dia-
logfeld [Programmname]-Optionen die Seite Meniiband anpassen.

2. Markieren Sie in der Liste unterhalb von Meniiband anpassen die benutzerdefinierte
Gruppe, die Sie bearbeiten mochten.

3. Klicken Sie den Gruppennamen mit der rechten Maustaste an, um sein Kontextmenii zu
offnen.

4. Schalten Sie die Option Befehlsbezeichnungen ausblenden ein, wenn nur die Symbole an-
gezeigt werden sollen. Anderenfalls schalten Sie diese Option aus.
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Abbildung 2.32: Wihlen Sie hier, ob die Befehlsnamen angezeigt werden sollen oder nicht

5. Klicken Sie auf OK, damit die Anderungen im Meniiband angezeigt werden. Hierdurch
wird auch das Dialogfeld [Programmname]-Optionen geschlossen.

Name und/oder Symbol eines Befehls andern

Sie konnen den Namen eines Befehls, der sich in einer benutzerdefinierten Gruppe befindet,
indern und optional auch ein anderes Symbol fiir den Befehl auswihlen. Gehen Sie hierzu
folgendermafRen vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und anschlieRend auf Optionen. Offnen Sie im
Dialogfeld [Programmname]-Optionen die Seite Meniiband anpassen.

2. Markieren Sie in einer benutzerdefinierten Gruppe den Befehl, dessen Namen bzw. Sym-
bol Sie dndern mochten.

3. Klicken Sie auf Umbenennen.

Umbenennen ? X
Symbal:

A00Q4L ! vOHBBE A
O LREA GwEe» e

ARXVEORMT S, iz
YELTEDLAVESD Vv

Anzeigename:  POF-E-Mail-Anlage...

Abbrechen

Abbildung 2.33: In diesem Dialogfeld konnen Sie sowohl den Namen als auch das Symbol
eines Befehls dndern

Geben Sie in das Feld Anzeigename den neuen Namen ein.

5. Wenn Sie auch das Symbol dndern wollen, klicken Sie eines der angezeigten Symbole an.
Leider ist die Auswahl an Symbolen ziemlich bescheiden und es ist auch nicht moglich,
eigene Symboldateien zu 6ffnen bzw. eigene Symbole zu erstellen. Frithere Office-
Versionen waren an dieser Stelle deutlich besser ausgestattet.

6. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Umbenennen zu schlieflen.

Klicken Sie im Dialogfeld [Programmname]-Optionen auf OK, damit die vorgenommenen
Anderungen im Meniiband angezeigt werden.
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Registerkarte ausblenden/einblenden

Alle Arten von Registerkarten kénnen ausgeblendet werden; ausgeblendete Registerkarten
werden nicht im Meniiband angezeigt. Gehen Sie folgendermaRen vor, um eine Registerkarte
auszublenden bzw. um eine ausgeblendete Registerkarte wieder einzublenden:

1.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und auf Optionen. Offnen Sie im Dialogfeld [Pro-
grammname]-Optionen die Seite Meniiband anpassen.

Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben der Registerkarte, die Sie ausblenden moch-
ten, oder aktivieren Sie das Kontrollkistchen, um eine ausgeblendete Registerkarte wieder
einzublenden.

Gesamtes Meniiband oder einzelne Registerkarte zuriicksetzen

TIhre Anderungen am Meniiband kdnnen Sie entweder vollstindig oder nur fiir eine einzelne
Registerkarte zuriicknehmen. Wenn Sie alle Registerkarten im Mentiband wiederherstellen
lassen, wird auch die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff in ihren urspriinglichen Zustand
versetzt.

1.
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Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und anschlieRend auf Optionen. Offnen Sie im
Dialogfeld [Programmname]-Optionen die Seite Meniiband anpassen.

Wenn Sie nur eine der Standardregisterkarte zuriicksetzen wollen, markieren Sie diese in
der rechten Liste.

Klicken Sie auf Zuriicksetzen.

. Klicken Sie auf Nur ausgewdhlte Registerkarte des Meniibandes zuriicksetzen, um nur diese

eine Registerkarte zuriickzusetzen. Oder klicken Sie auf Alle Anpassungen zuriicksetzen,
wenn Sie alle Anderungen am Meniiband und auch alle Anderungen an der Symbolleiste
fir den Schnellzugriff zuriicksetzen wollen. Falls der obere Befehl nicht aktiviert ist,
haben Sie an der ausgewihlten Registerkarte keine Anderung vorgenommen.

Klicken Sie im Dialogfeld [Programmname]-Optionen auf OK, damit die Anderungen im
Meniiband angezeigt werden. Hierdurch wird auch das Dialogfeld [Programmname]-
Optionen geschlossen.



Teil B
Office-Dokumente erstellen

Kapitel 3: Neue Office-Dokumente erstellen ...................coeeeiiiiiiiii 83
Kapitel 4: Office-Dokumente speichern und 6ffnen ...............cccoooeieiiiiiiiiiiiiin e, 103
Kapitel 5: Standardbearbeitungsaktionen in Office-Dokumenten .........................c, 145
Kapitel 6: Excel-Tabellen in Word und PowerPoint verwenden ..................cccoeeiiiiiiiinnnninnnnnnnnnn. 181
Kapitel 7: Office-Dokumente drucken .................ooeviiiiiiiiiiiii 197

81

o
K
o
L
wv
£
Q
)
=
o
7]
£
=
-
©
Q
Q
=2
E
(=]







Kapitel 3
Neue Office-Dokumente erstellen

Leere Office-Dokumente erstellen...........ocovuiiiiiiiiiiiiiiiii 83
Optionen fiir neue Excel-Arbeitsmappen .....ouvvinin i e e e e e 91
Neue Dokumente auf Vorlagen basieren ...........ccoeveiuiiiiiiieniiiiiiiiniiiiiiininnenrnieieenenenns 92
Vorlagen in Windows anheften ..........ccovuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirenenirrteenenenresreeeensnsasnnnes 99
Eigene Vorlagen in den Desktop-Apps verwenden..........c.vueieiiiieininineniiiiiinenirienenieeseensnsnes 100

Die Befehle zum Arbeiten mit Dokumentdateien, die in Office 2003 iiber das Datei-Menii
und in Office 2007 iiber die Office-Schaltfliche erreichbar waren, befinden sich seit Office
2010 in der Backstage-Ansicht, die Sie durch Anklicken der Registerkarte Datei 6ffnen.

Leere Office-Dokumente erstellen

Um unmittelbar nach dem Programmstart von Word, Excel und PowerPoint ein neues, leeres
Office-Dokument zu erstellen, fithren Sie die folgenden Schritte durch.
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Kapitel 3: Neue Office-Dokumente erstellen

Leeres Dokument iiber den Startbildschirm erstellen

1. Starten Sie die App, in der Sie ein neues Dokument erstellen wollen.

Word, Excel und PowerPoint zeigen standardmiRig den Startbildschirm an. Uber den
Startbildschirm kénnen Sie neue Dokumente erstellen und schnell eines der zuletzt ver-
wendeten Dokumente 6ffnen.

Excel Nach Onlinevorlagen suchen ) Rainer Haselier

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschiftlich  Persénlich  Rechner Konto wechseln
Kleine Untemehmen  Budgets  Listen  Protokolle

Zuletzt verwendet

Sie haben in letzter Zeit keine Arbeitsmappen geoffnet.
Suchen Sie nach einem/r Arbeitsmappe, indem Sie auf
“Weitere Arbeitsmappen affnen” klicken A B C

e

E I 10 ==
I . 2 L J = -

leitere Arbeitsmappen ffnen T : 5

: our =

; anzel g en =

7 =

Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel Tagesplaner

Schulkalender

14:19 76 %

Rainer

Leeres Dokument Notizen erfassen Liste erstellen Tagebuch schreiben

S T

Offnen

a\E

Gliederung erstellen Newsletter Broschiire Flyer

LOREM IPSUM
DOLOR SIT

Lorem Ipsum

Upgrade

Abbildung 3.1: Nach dem Starten von Word, Excel und PowerPoint wird automatisch der Startbild-
schirm angezeigt. Die obige Abbildung zeigt exemplarisch den Startbildschirm von Excel fiir Windows-
Desktop; die untere Abbildung zeigt exemplarisch Word fiir iPad.
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2. Offnen Sie in den mobilen Office-Apps fiir Windows 10 die Liste Neu in und legen Sie

fest, wo das neue Dokument gespeichert werden soll (auf dem Geriit, auf OneDrive usw.).

3. Klicken bzw. tippen Sie im rechten Bereich des Startbildschirms auf Leeres Dokument

(Word), Leere Arbeitsmappe (Excel) oder Leere Prdsentation (PowerPoint).

Das neue Dokument wird erstellt und Sie kénnen mit der Bearbeitung beginnen.

Den Startbildschirm in den Desktop-Apps deaktivieren

Der Startbildschirm ist ein nettes neues Feature der Office-Desktop-Apps; dennoch kann es
sein, dass Sie es bevorzugen, wenn — wie in fritheren Versionen — nach dem Start direkt das
Fenster der App mit einem leeren Dokument angezeigt wird, und nicht zuerst der Startbild-
schirm.

Der Startbildschirm lésst sich in allen Office-Desktop-Apps deaktivieren. In Word, Excel und
PowerPoint konnen Sie dies in den Programmoptionen einstellen; Sie miissen dies fir jede
Anwendung einzeln tun. Bei den anderen Desktop-Apps kann der Startbildschirm nur durch
Andern eines Wertes in der Windows-Registrierungsdatenbank abgeschaltet werden.

Fiihren Sie folgende Schritte durch, um den Startbildschirm in Word, Excel oder PowerPoint
zu deaktivieren:

1.

2.
3.
4
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Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die Backstage-Ansicht zu éffnen.
Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Optionen.
Offnen Sie im Dialogfeld Optionen die Kategorie Allgemein.

Schalten Sie im Bereich Startoptionen das Kontrollkistchen Startbildschirm beim Starten
dieser Anwendung anzeigen aus.

Word-Optionen ? x
Allgemein i _ ) i _ -
o Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word.
Anzeige -
Dokumentprifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern Ainisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen ©
Sprache vorschau aktivieren G
] b tualisieren
Freitert Dokumnentinhalte beim Ziehen aktualisieren

Quickinfo-Format: | Quickinfos nicht anzeigen v
Meniiband anpassen
Symboleiste far den Schnelizugrift Microsoft Office-Kopic personalisieren
Add-Ins Benutzemame: Rainer Haselier
Trust Center Initislen: R
[ Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office
Office-Hintergrund: [Ohne Hintergrund [+

Office-Design: Bunt -
Startoptionen

Die Enweiterungen auswahlen, die standardmakig von Werd geoffnet werden sollen: | Standardprogramme...
[ Einen Hinweis anzeigen, wenn Micrasoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von Dokumenten ist
E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemodus &ffnen

%Sta\tbi\dz:hi\m beim Start dieser Anwendung anzeigen
Optionen fiir die Zusammenarbeit in Echtzeit

Bei der Zusammenarbeit mit anderen machte ich meine Anderungen automatisch teilen: | Mich fragen|

[ Namen in Anwesenheitskennzeichen anzeigen

oK Abbrechen

Abbildung 3.2: Deaktivieren des Startbildschirms in Word, Excel und PowerPoint
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Profitipp: Anzeige des Startbildschirms fiir alle Office-Desktop-
Apps konfigurieren

Falls Sie den Startbildschirm fiir alle Office-Desktop-Apps (also auch fiir Access, Visio usw.)
abschalten wollen, konnen Sie dies durch Anderung eines Wertes in der Windows-
Registrierungsdatenbank erreichen. Seien Sie bitte vorsichtig, wenn Sie die folgenden Schritte
durchfiithren, um Probleme mit der Registrierungsdatenbank zu vermeiden.

1. Halten Sie die Windows-Taste gedriickt und driicken Sie [R], um das Dialogfeld Ausfiih-
ren zu offnen.

2. Geben Sie regedit ein und klicken Sie auf OK, um den Registrierungs-Editor zu 6ffnen.

4 Ausfihren X

Gehen Sie den Mamen eines Pragramms, Ordners,
Dokuments oder einer Intemetressource an.

=

Offnen: | regedit V

Abbrechen Durchsuchen...
Abbildung 3.3: Den Registrierungs-Editor starten

3. Offnen Sie den Knoten HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\16.0\
Common\General und suchen Sie nach dem Schliissel DisableBootToOfficeStart.
Falls dieser Schliissel nicht vorhanden ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste in den
rechten Bereich des Fensters. Wihlen Sie im Kontextmenii Neu und dann DWORD-Wert
(32-Bit). Geben Sie als Namen fiir den neuen Schliissel DisableBootToOfficeStart ein.

@ Registrierungs-Editor - m} X
Datei  Bearbeiten Ansicht Favoriten 7
N MicrosoftEdge Al Mame Typ Daten A
MS Design Taals -ﬂ(Stanclar:I) REG.Z et it £t
;':Srt ‘ !"]Actors REG_SZ Meu ¥ Schliissel
Multimedia -
T Narrator ab] Addins REG_SZ Addins Zeichenfolge
. ™ -
.|| Office ja ]Apphcat\onData REG_SZ Applicati Binarwert
10 ) Autharized REG_DWORD CudTRFRFT BTo T e (BT
2e 3] Desktap REG_SZ Desktap ‘&I% -Wert (32-819)
14.0 ab] Favorites REG_SZ QWDBRD-Wert (54-Bit)
150 'l'l'o']FileFormatBaHot... REG_DWORD Wert der mehrteiligen Zeichenfalge
v 16,0 4| FileFarmatBallot... REG_DWORD Wert der erweiterbaren Zeichenfolge

Access 4] FirstRun REG_DWORD

V. Common '-'-'o']FirstRLmT\me REG_DWORD
Chart Toals | LastAutoSavePu.. REG_DWORD
ClientTelemetry aB|MyDocuments  REG_SZ
CustomUIValiclatic a_l-] MyPictures REG_SZ
DrawAlerts 24| NoTrack REG_DWORD
FavaritePens 24| PasteOptions REG_DWORD
FilelO 8] Proof REG_SZ Proof
(AT ] Queries REG_SZ CQueries
HelpViewer ab| RecentFiles REG_SZ Recent
Identity 28] ShownFileF mtPr.. REG_DWORD o
Internet ) ShownFirstRun... REG_DWORD
LanguageResours 3"]S|gnatures REG_SZ Signatures
LCCache - -

o MailSetings || 28] Startup REG_SZ STARTUP
< > 3_"] Stationery REG_SZ Statianery w

Computer\HKEY_CURREMT_USER' SOFTWARE\Microsoft\ Office'16.0"Commaon'.General

Abbildung 3.4: Den Startbildschirm fiir alle Office-Desktop-Apps konfigurieren
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Doppelklicken Sie auf den Schliissel DisableBootToOfficeStart, um den Wert zu bearbei-
ten.

Andern Sie den Wert von 0 auf 1, um den Startbildschirm in allen Office-Anwendungen
abzuschalten, oder indern Sie den Wert von 1 auf 0, um den Startbildschirm wieder an-
zeigen zu lassen.

Leeres Word-, Excel- und PowerPoint-Dokument in der Backstage-
Ansicht erstellen

Wenn die App, mit der Sie ein neues Dokument erstellen wollen, bereits getffnet ist, verwen-
den Sie in der Backstage-Ansicht die Option Neu.

1.

Klicken/tippen Sie im Meniiband auf die Registerkarte Datei. In den Office-Apps fir iOS
tippen Sie ganz links im Mentiband auf das Symbol Zuriick. Die Backstage-Ansicht wird
geoffnet.

Klicken/tippen Sie in der Backstage-Ansicht auf Neu.

Absatz verschieben - PowerPoint ? - (m] x

@ Rainer Haselier

Informationen N eu

Neu

Offnen MNach Onlinevorlagen und -designs suchen yel
q Empfohlene Suchbegriffe:  Prdsentationen  Geschéftlich  Ausrichtung 43 Ausbildung Blau  16:9

Speichern

Speichern unter

Drucken TO ur 6 Organisch
P anzeigen

Exportieren

Leere Prasentation Willlkommen bei PowerPoint Organisch

SchlieBen

YN NN NTY AN \Y¢
ANY Y g

X
% | HOLZART

AN
*
ZANYAANVZ ANV ANTZANTZANT AN
INTEGRAL

NYZAN V2N
Konto @\*f\t\*f\@
pl\l\l TZANYZ,

Optionen

Integral Holzart

Abbildung 3.5: Uber die Registerkarte Datei erreichen Sie die Befehle, die bis zur Office-Version 2003
im Menii Datei und bei Office 2007 im Menii der Office-Schaltfliche zu finden waren.

Klicken Sie die Schaltfliche mit dem Pfeil (oben links in der Backstage-Ansicht) an, um zur App zu-
riickzukehren.

Die Backstage-Ansicht Neu ersetzt das Dialogfeld Neues Dokument aus Office 2007 bzw.
den gleichnamigen Aufgabenbereich aus Office 2003, sie ist jedoch dhnlich aufgebaut.

Offnen Sie in den mobilen Office-Apps fiir Windows 10 die Liste Neu in und legen Sie
fest, wo das neue Dokument gespeichert werden soll (auf dem Geriit, auf OneDrive usw.).

Klicken/tippen Sie im Bereich Neu je nach Anwendung auf Leeres Dokument, Leere Ar-
beitsmappe oder Leere Prdsentation.
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Kapitel 3: Neue Office-Dokumente erstellen

Das neue Dokument wird erstellt und die Backstage-Ansicht geschlossen. Es ist nicht
erforderlich, das Dokument zu speichern, bevor Sie mit der Bearbeitung beginnen.

Neues Notizbuch in OneNote fiir Windows-Desktop erstellen
@ Bei OneNote ist die Vorgehensweise zum Erstellen eines neuen Dokuments, hier:

Notizbuch, ein wenig anders als bei Word, Excel und PowerPoint. Sie miissen in
OneNote den Speicherort und einen Namen fir das Notizbuch eingeben, bevor Sie
damit arbeiten konnen.

In OneNote konnen Sie ebenfalls mehrere Dokumente, hier also Notizbiicher, verwenden.

Das Arbeiten mit mehreren Notizbiichern hat im Wesentlichen zwei Vorteile:

e Sie konnen Thre Notizen tibersichtlicher organisieren, indem Sie fiir verschiedene Arbeits-
bereiche jeweils eigene Notizbiicher anlegen.

e Sie konnen einzelne Notizbiicher mit mehreren Personen benutzen (z.B. mit den Mitglie-
dern einer Projektgruppe). Auf dieses Thema gehen wir im nichsten Kapitel noch niher
ein.

Das Erstellen eines neuen Notizbuchs ist denkbar einfach. Im Unterschied zu Word, Power-

Point und Excel miissen Sie jedoch das neue Notizbuch beim Erstellen sofort speichern.

1. Wechseln Sie in die Backstage-Ansicht und gehen Sie dort auf die Seite Neu.

OneNote: der Ort fur Ihre Notizen - OneNote B = | x

@ Rainer Haselier

el Necues Notizbuch

Neu

&& OneDrive - Persénlich

_ OneDrive - Persénlich
Offnen (& = = = .
B — Notizbuchname:
Drucken = Prajektplanung
Etl Dieser PC
o
Freigeben
+ Ort hinzufigen Pj

Exportieren
s Notizbuch

erstellen
Senden Durchsuchen

Konto In einem anderen Ordner erstellen

Optionen

Abbildung 3.6: Auswahl des Speicherorts fiir das neue Notizbuch in OneNote

2. Legen Sie fest, wo das neue Notizbuch gespeichert werden soll. Sie haben hier standard-
miRig die Wahl zwischen verschiedenen Optionen:
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e OneDrive Wenn Sie sich mit Threm Microsoft-Konto angemeldet haben, wird auf
der Seite Neues Notizbuch der Eintrag OneDrive angezeigt. Das Speichern des Notiz-
buchs auf OneDrive erméglicht es, von unterschiedlichen Geriten aus auf das Notiz-
buch zuzugreifen. Falls Sie ein OneNote-Notizbuch auch mit der mobilen OneNote-
App auf Threm Tablet oder Smartphone verwenden wollen, missen Sie es auf One-
Drive speichern. Ein auf OneDrive gespeichertes Notizbuch kénnen Sie auch fur ande-
re Benutzer freigeben.

Wenn Sie das neue Notizbuch auf OneDrive speichern mochten, klicken Sie OneDrive
an und machen bei Schritt 3 weiter.

e Computer, Eigene Dokumente Wenn das neue Notizbuch ausschlieflich fiir Thren
personlichen Gebrauch vorgesehen ist, konnen Sie es direkt auf Threm Computer spei-
chern. Der Standardspeicherort fiir Notizbiicher ist der Ordner OneNote-Notizbiicher
unterhalb Thres Ordners Eigene Dokumente.

Wenn Sie das neue Notizbuch in Ihren eigenen Dokumenten speichern wollen, mar-
kieren Sie die Option Dieser PC und machen bei Schritt 3 weiter.

e Computer/Netzwerk, beliebiger Ordner Sie kénnen das Notizbuch auch in einem
anderen als dem Standardordner auf Threm Computer oder auch in Threm Netzwerk
speichern. Wenn Sie das Notizbuch in Threm Netzwerk speichern, kénnen Sie es mit
anderen nutzen, die ebenfalls auf Thr Netzwerk zugreifen konnen.

Um den Ordner festzulegen, klicken Sie den Link In einem anderen Ordner erstellen
an. Wechseln Sie dann im Dialogfeld Neues Notizbuch erstellen in den gewiinschten
Ordrner, geben Sie den Namen des neuen Notizbuchs ein und klicken Sie auf Erstellen.
Machen Sie anschliefend bei Schritt 5 weiter.

3. Geben Sie einen Namen fiir das neue Notizbuch ein.
4. Klicken Sie auf Notizbuch erstellen, um den Vorgang abzuschlieRen.

5. Das neue Notizbuch wird sofort gedffnet und taucht links in der Navigationsleiste von
OneNote auf.

Weitere Informationen iiber das Arbeiten mit Notizbiichern und iiber die Moglichkeiten der
gemeinsamen Nutzung finden Sie im Teil zu OneNote weiter hinten in diesem Buch.

Neues Notizbuch in der mobilen OneNote-App erstellen

In den mobilen Versionen der OneNote-App kénnen Sie Notizbiicher lediglich in der Micro-
soft-Cloud auf OneDrive oder auf einer SharePoint-Website speichern. Daher miissen Sie sich
beim ersten Start von OneNote Mobile mit Threm Microsoft-Konto anmelden. Wenn Sie die
mobile OneNote-App zum ersten Mal starten, wird automatisch ein Beispielnotizbuch er-
stellt. Sie konnen dieses Notizbuch verwenden und ihm eigene Seiten hinzufiigen. Sie kénnen
aber auch ein anderes Notizbuch erstellen.

Fiihren Sie folgende Schritte durch, um in der mobilen OneNote-App ein neues Notizbuch zu
erstellen:

1. Tippen Sie auf das nebenstehende Symbol, um die Navigation zu &ffnen. E

2. Im Navigationsmenii finden Sie einen Plus-Button, iiber den Sie ein neues Notiz-
buch erstellen konnen.

In OneNote fiir iOS finden Sie ihn ganz unten in der Navigation. Tippen Sie den Button
an, um das Popover Notizbuch erstellen zu 6ffnen (siehe Abbildung 3.7).
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92

Bei OneNote fiir Windows 10 befindet sich im Navigationsmenii der Bereich Notizbii-
cher; den Plus-Button finden Sie hier rechts neben dem Bereichsnamen (siehe Abbildung
3.8). Tippen Sie den Button an. OneNote blendet ein Textfeld ein, in das Sie den Namen
des Notizbuchs eingeben kénnen.

iPad &

e Rfainer Haselier @
O Aktuelle Notizen Abbrechen Notizbuch erstellen
Notizbiicher Bearbeiten
PO IT
Name

Speicherort OneDrive - Personlich

@ Notizbuch hinzufiigen

Abbildung 3.7: Erstellen eines neuen Notizbuchs in OneNote fiir iOS
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Drucken

sl LI

Mit anderen ¢

nitzen: anf

Arbeit ] I Schule I
1 1 1

=l Mit OneDrive synchronisieren

Feedback und Apps

Abbildung 3.8: Erstellen eines neuen Notizbuchs in OneNote fiir Windows 10

Geben Sie einen Namen fiir Thr neues Notizbuch ein (beispielsweise Recherchenotizen).

Falls Sie in der mobilen App mehrere Konten und Speicherorte konfiguriert haben, kon-
nen Sie festlegen, wo das Notizbuch gespeichert werden soll. Standardmiftig werden neue
Notizbucher in Threm OneDrive-Cloudspeicher erstellt.



Optionen fiir neue Excel-Arbeitsmappen

5. Tippen Sie in OneNote fiir iOS auf Erstellen oder auf einen Bereich auRerhalb des Text-
feldes, um das neue Notizbuch anzulegen.

Optionen fiir neue Excel-Arbeitsmappen
Eine Besonderheit bei Excel fir Windows-Desktop besteht darin, dass Sie in den

Excel-Optionen verschiedene Einstellungen vornehmen kénnen, die sich auf neue
Arbeitsmappen auswirken. Um diese Moglichkeiten zu nutzen, fithren Sie folgende
Schritte durch:

(=
1. Klicken Sie im Meniiband auf die Registerkarte Datei. Die Backstage-Ansicht wird geoff- =2
[}
net. B
CH
2. Klicken Sie auf Optionen. 2
[T}
£
Excel-Optionen 7 X g
) Luickinto-Farmat: Featurebeschreibungen in Uuickinfos anzeigen ~ A 8
Allgemein o
Earmeln Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen é
[=]
Dokumentpriifung Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Schriftart fir Textkarper L%
Speichern Schriftgrad [~
Sprache Standardansicht fiir neue Blitter Mormale Ansicht |~
Erweitert So viele Arbeitsblitter einfligen ! =

Mentiband anpassen Microsoft Office-Kopie personalisieren

Symboalleiste fiir den Schnellzugriff
: N Benutzername Rainer Haselier
Add-Ins [ Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office
Trust Center Office-Hintergrund: |[£lTAFINETTIHT| ~ -

QK Abbrechen

Abbildung 3.9: Fiir neu erstellte Arbeitsmappen kénnen Sie im Dialogfeld Excel-Optionen verschiedene
Standardeinstellungen vornehmen

3. Stellen Sie in der Kategorie Allgemein im Abschnitt Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen
die gewlinschten Optionen ein:

e Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden/Schriftgrad StandardmiRig
verwendet Excel die Schriftart fiir Textkérper mit Schriftgrad 11 (wird als Schriftart
Calibri mit Schriftgrad 11 angezeigt, wenn Sie Daten in ein Arbeitsblatt, eine Kopf-
oder Fuf$zeile oder ein Textfeld eingeben).

Die Standardschriftart und der Schriftgrad kénnen jedoch fiir alle von Thnen neu er-
stellten Arbeitsmappen geindert werden, indem Sie im Feld Diese Schriftart als Stan-
dardschriftart verwenden die gewiinschte Schriftart und im Feld Schriftgrad den ge-
wiinschten Schriftgrad auswihlen.

Um die neue Standardschriftart und den neuen Schriftgrad zu verwenden, miissen Sie
Excel neu starten. Die neue Standardschriftart und der neue Schriftgrad werden nur in
neuen Arbeitsmappen verwendet, die Sie nach dem Neustart von Excel erstellen; be-
reits vorhandene Arbeitsmappen sind nicht betroffen. Um die neue Standardschriftart
zu verwenden, konnen Sie jedoch Arbeitsblitter aus einer vorhandenen Arbeitsmappe
in eine neue Arbeitsmappe verschieben.
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Kapitel 3: Neue Office-Dokumente erstellen

e Standardansicht fiir neue Bliatter Excel-Arbeitsblitter konnen in der normalen
Ansicht, der Umbruchvorschau und der Seitenlayoutansicht angezeigt werden. Im Lis-
tenfeld Standardansicht fiir neue Bldtter legen Sie fest, welche Ansicht die Arbeitsblit-
ter einer neuen Arbeitsmappe haben sollen.

e So viele Arbeitsblitter einfiigen Standardmifig enthilt eine neue Excel-
Arbeitsmappe ein Arbeitsblatt. Sie kénnen die Anzahl der Arbeitsblitter, die stan-
dardmiRig in einer neuen Arbeitsmappe angezeigt werden, indern, indem Sie hier ei-
nen anderen Wert eingeben. Die maximale Anzahl von Arbeitsblittern betrigt 255.

4. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu iibernehmen.

Neue Dokumente auf Vorlagen basieren

Zum Erstellen neuer Dokumente kénnen Sie auch eine der zahlreichen fertigen Vorlagen
verwenden. Bei den Office-Apps fiir Windows-Desktop konnen Sie hierzu die Vorlagen ver-
wenden, die sich nach der Installation der Programme auf Threm Computer befinden. AuRer-
dem haben Sie in den Desktop-Apps Zugriff auf weitere Onlinevorlagen, die sich auf Of-
fice.com befinden; dies ist die Microsoft-Website mit zahlreichen Informationen rund um
Microsoft Office.

In den mobilen Versionen der Apps kénnen Sie standardmiftig nur die Vorlagen verwenden,
die zusammen mit der App installiert werden.

Word, Excel und PowerPoint: Vorinstallierte Vorlagen verwenden

Wenn Word, Excel oder PowerPoint bereits gestartet ist, konnen Sie die folgenden Schritte
durchfithren, um ein neues Dokument zu erstellen:

1. Wibhlen Sie im Meniiband die Registerkarte Datei. In Office fiir iOS tippen Sie auf die
Schaltfliche Zuriick. Die Backstage-Ansicht wird gedffnet.

2. Wihlen Sie Neu.

3. Blittern Sie durch die Vorlagen, um sich einen Uberblick zu verschaffen und wihlen Sie
die Beispielvorlage aus, die Sie als Grundlage fiir das neue Dokument verwenden wollen.

Die Word-Vorlagen sind fur die grundlegenden Biirodokumente (Brief, Fax, Serienbrief,
Bericht) geeignet und unterscheiden sich durch die verschiedenen Designs (siche
Abbildung 3.10).

Excel (sieche Abbildung 3.11) enthilt Vorlagen fiir das Erstellen von allgemeinen Arbeits-
mappen (Rechnungsstellung, Spesenabrechnung, Kreditberechnung).

Die Vorlagen von PowerPoint unterscheiden sich durch das Design, auf dem sie basieren.
Die verschiedenen Folientypen, die Sie in die Prasentation einfiigen kénnen, sind bei den
verschiedenen Vorlagen identisch. Weitere Informationen zu den Vorlagen fiir Power-
Point finden Sie im Abschnitt »PowerPoint: Designvarianten verwenden« auf Seite 94.

Hinweis In den mobilen Office-Apps fur Windows 10 legen Sie den Speicherort des neuen Doku-
ments am besten fest, wéhrend Sie es erstellen. Auf der Seite Neu der Backstage-Ansicht
finden Sie neben dem Titel Neu die Liste in "Speicherort", mit der Sie den Speicherort des
neuen Office-Dokuments einstellen kdnnen (siehe Abbildung 3.11).
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Abbildung 3.10: Je nach Anwendung finden Sie unterschiedliche Beispielvorlagen, auf denen Sie ein
neues Dokument basieren lassen kénnen; hier einige der Vorlagen von Word
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Abbildung 3.11: Hier einige der vorinstallierten Vorlagen am Beispiel von Excel fiir Windows 10
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PowerPoint: Designvarianten verwenden

Wenn Sie eine leere PowerPoint-Prisentation erstellen, beginnen Sie im iibertrage-
nen Sinn mit einem weiflen Blatt Papier. Sie kénnen jedoch auch von Anfang an
Farbe ins Spiel bringen, indem Sie die neue Prasentation auf der Basis eines instal-
lierten Designs erstellen. In diesem Fall werden die Folien der neuen Prisentation automa-
tisch mit einem mehr oder wenig aufwendig gestalteten Hintergrund ausgestattet. AuRerdem
wird durch ein Design die Verwendung bestimmter Schriften und Farben vorgegeben. In
PowerPoint fiir Windows-Desktop stehen Thnen fiir jedes Design zusitzlich noch verschiede-

ne Designvarianten zur Verfiigung.

1. Wihlen Sie die Registerkarte Datei und dann Neu. Wihlen Sie auf der Seite Neu eines der

angezeigten Designs aus.

PowerPoint

Neu

Mach Onlinevarlagen und -designs suchen

Empfohlene Suchbegriffe:  Prisentationen  Geschéfilich  Ausrichtung 43 Aushildung  Blau  16:9

&2 KK
aletaletetet  HOLIART

AN ANV NV

? -

INTEGRAL

Konto

Optionen

Feedback

Facette

Zitierfahig

Zitierfahig

Facette

Holzart

SEGMENT !I

Segment

FUNDAMENT

Fundament

DIVIDENDE

Dividende

IE,

Metropolitan

Metropolitan

HIMMEL

Himmel

Riickblick

m) x

Rainer Haselier

Abbildung 3.12: Bei PowerPoint wdihlen Sie beim Erstellen einer neuen Vorlage ein Design aus

2. Nach der Auswahl eines Designs zeigt PowerPoint das folgende Fenster an.

Layout fur Titel

UNTERTITE

4 Weitere Bilder p

Riickblick

L)

Erstellen

x

Abbildung 3.13: Jedes PowerPoint-Design enthdlt unterschiedliche Designvarianten
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Neue Dokumente auf Vorlagen basieren

Hier konnen Sie sich in der Vorschau verschiedene Folientypen ansehen, indem Sie auf
die Pfeile neben Weitere Bilder klicken.

Auflerdem stehen fiir die Designs verschiedene Varianten zur Verfiigung, die Sie auf der
rechten Seite sehen. Die Designvarianten unterscheiden sich in den verwendeten Farben,
Schriftarten, Hintergriinden und Effekten. Klicken Sie eine der Varianten an, um links im
Fenster eine Vorschau zu sehen.

3. Um das ausgewihlte Design und die markierte Variante auf die neue Prisentation anzu-
wenden, klicken Sie auf Erstellen.

Die neue Prisentation enthilt ebenfalls eine Folie fiir den Titel bzw. den Untertitel, die je-
doch bereits mit einem gestalteten Hintergrund ausgestattet ist. Natiirlich konnen Sie den
Hintergrund der Folie auch nachtraglich dndern. Wie Sie spater noch sehen werden, lisst sich
ebenso das Design der Prisentation mit wenigen Mausklicks austauschen. Mit der Entschei-
dung fiir ein Design miissen Sie sich also nicht verbindlich festlegen.

Genau genommen ist einer Prisentation sogar immer ein Design zugewiesen. Denn auch eine
leere Prisentation besitzt ein Design, und zwar das Design Larissa.

Wichtig Die Trennung von Inhalt und Gestaltung ist ein wichtiges Prinzip von PowerPoint-
Prasentationen, das lhnen immer wieder begegnen wird. Wenn Sie dieses Prinzip konse-
quent umsetzen, werden lhre Présentationen optimal flexibel. Weitere Informationen Gber
die Verwendung von Designs finden Sie in den Kapiteln zu PowerPoint in diesem Buch.

al - o x

Ubergange  Animationen i Uberprifen  Ansicht . Rainer Haselier 3 Freigeben
o X j [=] Layout r<\>j. O £ Suchen
D B - 29 Zuriicksetzen U 20 Ersetzen -
Einfugen Neue Formen Anordnen Schnelfformat-
. Folie= O Abschnitt - - - arlagen [3 Markieren ~

Zwischenablage I Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten A

Statusleiste anpassen
v Ameigeindikatar

+  Design

v Rechtschre

eibpriifung

v Infarmationsverwaltungstichtlinie

v Berechtigunge

¢ Dokumentaktualisisrungen

v Motizen

v Kommentare

whale anzeigen

v Zoomregler

v Zoom 59
v |erabe anpassen
Folie 1von 1| “Fetzer. = Notizen WM Kommentare E = B T - 1} + 59% [H
)

Abbildung 3.14: PowerPoint zeigt in der Statusleiste den Namen des verwendeten Designs an. Wenn dort
das verwendete Design nicht angezeigt wird, klicken Sie die Statusleiste mit der rechten Maustaste an und
wdhlen im Menii Statusleiste anpassen den Befehl Design.
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Kapitel 3: Neue Office-Dokumente erstellen

Vorlagen von Office.com in den Desktop-Apps verwenden

Eine Vielzahl weiterer Vorlagen finden Sie auf der Microsoft-Website Office.com. In den
Desktop-Apps konnen Sie das Suchfeld mit der Beschriftung Nach Onlinevorlagen suchen
verwenden, um nach weiteren Vorlagen zu suchen. Geben Sie den Suchbegriff in das Suchfeld
ein oder klicken Sie zum schnellen Zugriff auf beliebte Vorlagen auf eines der Stichworter
unter dem Suchfeld.

Neu

Mach Onlinevorlagen suchen yel

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschéftlich  Persénlich  Rechner  Kleine Unternehmen  Budgets  Listen

Protokolle

Abbildung 3.15: Suchen Sie auf Office.com nach weiteren Vorlagen

Wenn auf Office.com mit Threm Suchbegriff tibereinstimmende Vorlagen gefunden wurden,
sehen Sie eine Liste dhnlich der in der folgenden Abbildung.

Exccel - | x

Rainer Haselier

Neu

Al sﬁn darlehen 0

Kategorie
ZAHLUNGSVERGLEIC

BERECHNUNG HYPOTHEKENDARLEHEN
[rye— Darlehen

Rechner

Abschreibung

Familie

Personlich

Bilanzaufstellung

ichsrechner - i hner hner
Budgets

Diagramme

Finanzen - Buchhaltung

Konto

Optianen

Feedback

AUSGABEN FUR EXISTENZGRUNDUNG

Haushalt

Jahrlich

Menatlich

Nahrungsmittel und Ernahr...
Protokolle

Soll

T T

L N

Abbildung 3.16: Mit der Schaltfliche Start kehren Sie zur Seite mit den vorinstallierten Vorlagen zuriick

Wenn Sie in der Liste mit den Suchergebnissen eine Vorlage sehen, die geeignet erscheint,
klicken Sie die Miniaturansicht an, um eine grofiere Vorschau und weitere Informationen zur
Vorlage zu sehen. Um ein neues Dokument mit dieser Vorlage zu erstellen, klicken Sie auf
Erstellen.
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ENZGRUNDUNG Existenzgrundung

Zur Verfligung gestellt von:

AUSGABEN FURT

Microsoft Corporation

Mithilfe dieser Vorlage kannen Sie die
erforderlichen Ausgaben fir die Grindung lhres
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Nachverfolgung des Budgets ader der Aufnahme

eines Darlehens helfen sollen,

GroBe des Downloads: 49 KB

1l

Erstellen %

Abbildung 3.17: Mit der Schaltfliche Erstellen wird die Vorlage heruntergeladen und dann das Dokument
erstellt

Moglicherweise wird folgende Fehlermeldung angezeigt, nachdem Sie auf Erstellen geklickt
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e s ) Vorlage.
Existenzgriindung

— Zuriick

Abbildung 3.18: Lassen Sie sich von dieser Fehlermeldung nicht abschrecken

Wihrend der Arbeiten an diesem Buch haben wir diese Fehlermeldung regelmiRig gesehen.
Sollten Sie sie ebenfalls erhalten, klicken Sie auf Zuriick und dann ein weiteres Mal auf Erstel-
len. Dies hat bei uns immer dazu gefiihrt, dass die angeforderte Vorlage heruntergeladen
werden konnte.

Profitipp: Vorlagen von Office.com in den mobilen Apps verwenden

In den mobilen Office-Apps konnen Sie die weiteren Vorlagen, die auf Office.com zur Verfii-
gung stehen, nicht ohne Weiteres verwenden. Mit einem kleinen Trick ist dies dennoch még-
lich:

e Variante 1: Suchen Sie wie im vorigen Abschnitt beschrieben mit der Desktop-App nach
der Vorlage, die Sie verwenden wollen. Laden Sie sie herunter und speichern Sie das Do-
kument in einem Ordner auf OneDrive oder einem anderen Cloudspeicher ab. Starten Sie
dann Thre mobile App und 6ffnen Sie das soeben erstellte Dokument.
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98

Variante 2: Falls Sie gerade keinen Zugang zu der betreffenden Desktop-App haben,
machen Sie einen kleinen Umweg tiber Office Online. Starten Sie Thren Browser und ge-
hen Sie zu http://office.com. Tippen oder klicken Sie auf Vorlagen und suchen Sie mithilfe
der Filter an der linken Seite nach der Vorlage, die Sie benotigen.

Produkte Vorlagen Store Support Mein Kontoe = Anmelden

VORLAGEN ! HANDZETTEL

Handzettel

NACH PRODUKT BAND. ITITEL DER )
- VERANSTALTUNG
DURCHSUCHEN »% WeTTRENER
lor- -~ AUFDEM ITELDER
Excel e s RS-
s CANPUS VERAKSTAITONG!
PowerPoint DATUMI
)
wiord i EETT——
NACH KATEGORIE Veransaltungshanczette| Veraristaltungstandzette Musikprogramm Veransteltungsflugolatt
DURCHSUCHEN Werd Word Word Word
KOSTENLOS KOSTENLOS KOSTENLOS KOSTENLOS
Ausbidarg
Ber chte
Rriefe
Budgats | SR se
Designs
Ciagramme
raxdeckblatter
Fnanzverwalturg Veransaltungsfiugblatt Frunlingshater Handzettel fiir Kleine* Firmenhandzettel
Werd Handzettel {Design mit Studierende (Fot und (Design "Gold")
Fotoaluen KOSTENLOS bithendem 7weig) Schwars) Powerfoint
Geschattlich Power3aint PowerPoint KOSTENLOS
KOSTENLOS KOSTENLOS

CGesundheit und Fitness

Abbildung 3.19: Auf der Website Office.com nach Vorlagen suchen

Wenn Sie die gewlinschte Vorlage gefunden haben, tippen oder klicken Sie sie an. Auf der
nichsten Seite werden weitere Informationen zur Vorlage angezeigt. Mit dem Button Off-
nen in Word/Excel/PowerPoint Online, konnen Sie die Vorlage in der betreffenden Web-
App offnen. Eventuell mussen Sie sich noch mit Threm Microsoft-Konto anmelden.

Nachdem die Web-App gestartet und die Vorlage getffnet wurde, konnen Sie sie noch in
einem bestimmten Ordner auf OneDrive speichern.

« 4@ OneDrive von Rainer Haselier
> ml Documents
> il Dokumente
> ol Excel Vorlagen
> N Pictures
> ol Spaans
> ol Word Vorlagen

Dieser Ordner wird nicht geteilt.

m Abbrechen Neuer Ordner

Abbildung 3.20: Wahlen Sie den Ordner aus, in dem Sie die Vorlage speichern wollen




Vorlagen in Windows anheften

Beenden Sie die Web-App, kehren Sie zur mobilen App zuriick und 6ffnen Sie dort auf
OneDrive das Dokument, das Sie soeben mit der Web-App erstellt haben.

Vorlagen in Windows anheften

Falls Sie bestimmte Vorlagen regelmifiig verwenden, konnen Sie diese Vorlagen in der Liste
Neu der Backstage-Ansicht oder an das Programmsymbol in der Windows-Taskleiste anhef-
ten. Auf diesem Wege lassen sich neue Dokumente mit diesen Vorlagen schneller erstellen.

Fiihren Sie in der Desktop-App folgende Schritte durch, um eine Vorlage an die Seite Neu der
Backstage-Ansicht anzuheften:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Neu.

2. Fiihren Sie auf der Seite Neu einen Bildlauf zu der Vorlage durch, die Sie anheften méch-
ten.

3. Klicken Sie auf das Heftzweckensymbol, das unter der Miniaturansicht in der Liste der
Vorlagen angezeigt wird.

[TITEL DER
VERANSTALTUNG] ( a

RESBERICHT | Tour
anzeigen

Flugblatt fiir Unterneh... Jahresbericht @ Willkommen bei Word

Abbildung 3.21: Klicken Sie das Heftzweckensymbol an, um eine Vorlage an die Liste anzuheften

Angeheftete Vorlagen werden immer am Anfang der Liste mit den Vorlagen angezeigt. Fiir
angeheftete Vorlagen wird keine Vorschau angezeigt. Doppelklicken Sie auf die Miniaturan-
sicht der angehefteten Vorlage, um schnell ein neues Dokument basierend auf dieser Vorlage
anzulegen.

FEin noch schnelleres Verfahren zum Erstellen eines neuen Dokuments, das auf einer be-
stimmten Vorlage basiert, besteht darin, die Vorlage an das Menti der Programmschaltfliche
in der Windows-Taskleiste anzuheften. Gehen Sie hierzu folgendermafen vor:

1. Erstellen Sie im betreffenden Programm ein neues Dokument, das auf der Vorlage basiert,
die Sie an das Programmsymbol in der Taskleiste anheften wollen.

2. Klicken Sie das Programmsymbol in der Taskleiste mit der rechten Maustaste an. Das
Kontextmenti wird gedffnet und die in Schritt 1 verwendete Vorlage wird in der Liste Zu-
letzt verwendet angezeigt (links in Abbildung 3.22).
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Angeheftet

Zuletzt verwendet B Jahrlicher Bericht
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Abbildung 3.22: Sie konnen haufig bendétigte Vorlagen an das Programmsymbol in der Taskleiste an-
heften

3. Klicken Sie den Namen der Vorlage mit der rechten Maustaste an und wihlen Sie im
Kontextmenii den Befehl An diese Liste anheften. Die ausgewihlte Vorlage wird im Be-
reich Angeheftet des Kontextmeniis des Programmsymbols angezeigt (rechts in Abbildung
3.22).

Um ein neues Dokument zu erstellen, das auf der angehefteten Vorlage basiert, klicken Sie
zuerst das Programmsymbol in der Taskleiste mit der rechten und anschlieRend den Namen
der Vorlage mit der linken Maustaste an.

Eigene Vorlagen in den Desktop-Apps verwenden

Wie Sie im Verlauf dieses Buches noch sehen werden, kénnen Sie in Word, Excel und Power-
Point eigene Vorlagen erstellen, speichern und sich so das Erstellen wiederkehrender Doku-
menttypen vereinfachen. Eigene, benutzerdefinierte Vorlagen tauchen weder im Startbild-
schirm noch auf der Seite Neu der Backstage-Ansicht automatisch auf, nachdem Sie sie ge-
speichert haben. Die folgenden Abschnitte verraten Thnen, wie Sie die Office-Apps konfigu-
rieren, um schnell auf Thre eigenen Vorlagen zugreifen zu kénnen.

Eigene Vorlagen auf der Seite »Neu« der Backstage-Ansicht anzeigen

Damit Thre eigenen Vorlagen auf der Seite Neu der Backstage-Ansicht angezeigt werden,
miissen Sie das betreffende Programm dartiber informieren, wo sich die benutzerdefinierten
Vorlagen befinden. Der Speicherort der benutzerdefinierten Vorlagen ist eine anwendungs-
spezifische Einstellung und Sie miissen die folgenden Schritte fur jedes der Programme
(Word, Excel und PowerPoint) durchfiihren, in dem Sie iiber die Seite Neu auf Thre eigenen
Vorlagen zugreifen wollen.
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Eigene Vorlagen in den Desktop-Apps verwenden

1. Starten Sie das betreffende Programm, klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann
auf Optionen.

Waihlen Sie im Dialogfeld <Programmname>-Optionen die Kategorie Speichern.

3. Geben Sie im Feld Standardspeicherort fiir personliche Vorlagen den kompletten Pfad des
Ordrners ein, in dem Sie Thre eigenen Vorlagen abspeichern.

Word, Excel und PowerPoint verwenden beim Speichern von Vorlagen standardmifig
den Ordner C:\Users\<Benutzername>\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen.

Excel-Optianen ? X
Allgemein . ~
Passen Sie an, wie AI[JEI(SMJ}J}JEII §|ES|3€‘\(|IEIT werden
Farmeln =
2
Dakumentpriifung Arbeitsmappen speichern E
-
Speichern Dateien in diesem Farmat speichern Excel-Arbeitsmappe ~ 5
Sprache iedetherstellen-Informatianen speichem alle [10 ] Minuten [
-
Erweitert Beim Schli hne Speichern die letzte aut, cherte Version heibehalten S
Dateispeicherart fiir rstellen lier\AppData'Roaming' Microsoft Excel e
Meniiband anpassen E 5
[ Backstage heim Offn 1 Speichern van Date n =
Symbolleiste fir den Schnellzugriff . ]
' Zusitzliche Speicherc Jen, auch wenn eine Anmeldung erfarderlich ist a
Add-Ins [ Standardmabi aputer speicherm I
.. - W
Trust Center Lokaler Standardspeicherort fiir Datei ClUsers\rainerghaselier\Documents E
Standardspeicherart fiir parsanliche Vorlagen: |Clsers\rainerghaselier\Documents\Benutzerderinierte Office-Vorlagen| (=]
T %

QK Abbrechen

Abbildung 3.23: Im Feld Standardspeicherort fiir personliche Vorlagen legen Sie den Ordner fest, in
dem Word, Excel und PowerPoint nach Ihren eigenen Vorlagen suchen sollen

4. Klicken Sie auf OK.

Nachdem Sie in den Optionen einen Speicherort fiir personliche Vorlagen eingetragen haben,
werden in der Backstage-Ansicht Neu unterhalb des Suchfeldes die Kategorien EMPFOHLEN
und PERSONLICH angezeigt. Klicken Sie auf PERSONLICH, um eine Liste der persénlichen
Vorlagen zu sehen (hierzu gehoren auch die Vorlagen, die Sie von Office.com heruntergeladen
haben), und klicken Sie auf EMPFOHLEN, um die Liste mit den Standardvorlagen anzuzei-
gen (siehe Abbildung 3.24).
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Word ? - (] x

Rainer Haselier

Neu

Mach Onlinevorlagen suchen o

Empfohlene Suchbegriffe:  Designsets  Geschéftlich  Persénlich Druck  Ereignis  Ausbildung  Industrie

EMPFOHLEN ~ PERSONLICH

Konto

Briefkopf-VWA-neu hits-amsterdam

Optionen

Feedback

Abbildung 3.24: Unter PERSONLICH auf der Seite Neu finden Sie sowohl die heruntergeladenen als auch
Ihre selbst erstellten Vorlagen
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Office-Dokumente speichern und 6ffnen

Zugriff von iiberall — Speicherorte im Uberblick .................ccovviiiiviiiiiiiii e 104
Speichern und Offnen in den OFfice 20T6-APPS..........c.eeevviirieieieeeeeeeee e eie et m
Speicheroptionen in Office 2016 einstellen..................coeeiiiiiiiiieiiiii e 124
Dokumenteigenschaften in Office 2016 verwenden..................ooovviiiiiiiiiii 127
Speichern und Gffnen in Office Mobile filr Windows 10................c..covvvvriiiirieeiieceeeeecie e 129
Speichern und Offnen in Office filri0S. .............ooviviiviiiiiiiie ettt 134
Speichern und Offnen in Office filr ANATOId............coovvivviiiiiiiiiieeie et 137
Das neue Dateiformat von Office................oooiiiiiiiiiii 139
Dokument im XPS- oder PDF-Formaterstellen...................cccoviiiiiiiiiiiiii 141

Besonders fur alle Office-Anwender, die eine oder mehrere der Apps nicht nur auf ihrem
Desktoprechner, sondern auch auf einem mobilen Gerit wie Tablet oder Smartphone nutzen,
ist es wichtig, moglichst von tiberall aus auf die gleichen Dokumente zugreifen zu kénnen.
Das Stichwort lautet hier: Speichern in der Cloud. Anders als die meisten anderen Kapitel
dieses Buches, die vor allem praktische Dinge mit vielen Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen ent-
halten, beginnt dieses Kapitel mit einem Uberblick iiber die Speicherorte, die Sie fiir Thre
Office-Dokumente verwenden kénnen, und wie die Speicherorte in den verschiedenen Versi-
onen der Apps integriert sind.
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Die Befehle zum Arbeiten mit Dokumentdateien, die in Office 2003 iiber das Datei-Menii
und in Office 2007 tiber die Office-Schaltfliche erreichbar waren, befinden sich bei Office fiir
Windows-Desktop und in den mobilen Apps in der sogenannten Backstage-Ansicht, die Sie
durch Anklicken der Registerkarte Datei bzw. in Office fur iOS iiber die Symbole Zuriick und
Ablage 6ffnen. Dieses Kapitel beschreibt, wie Sie in den Office-Apps Dokumente speichern,
6ffnen und als PDF-Datei veroffentlichen konnen.

Zugriff von iiberall — Speicherorte im Uberblick

Office-Dokumente, die Sie auf einer der Plattformen erstellen, auf denen Ihnen die Office-
Apps zur Verfagung stehen, konnen Sie an unterschiedlichen Speicherorten speichern und
von dort wieder 6ffnen.

104

Speichern auf Gerat/Computer Auf allen Plattformen (Windows, Android und iOS)
kénnen Sie die Office-Apps verwenden, um Dateien lokal auf dem Gerit zu speichern, auf
dem Sie die App verwenden. Es spielt keine Rolle, ob das Gerit ein Desktopcomputer, ein
Windows-Laptop, ein Android-Smartphone oder -Tablet oder im Falle von Apples iOS
ein iPhone oder iPad ist. Der Vorteil beim Speichern auf dem eigenen Gerit ist gleichzeitig
auch der Nachteil dieser Variante: Sie konnen das Office-Dokument nur auf dem Gerit
offnen und bearbeiten, auf dem Sie es gespeichert haben. Gleichzeitig haben Sie — und das
ist der Vorteil — so die Kontrolle dariiber, wer aufler Thnen das Dokument 6ffnen und des-
sen Inhalte einsehen kann.

Speichern im lokalen Netzwerk Beim Speichern im Netzwerk legen Sie das Doku-
ment in einem freigegebenen Ordner auf einem anderen Computer ab. Bei dem anderen
Computer kann es sich beispielsweise um einen anderen Windows-PC handeln, um einen
Windows-Server oder auch um ein sogenanntes NAS (Network Attached Storage). Das
Speichern im lokalen Netzwerk ist von Hause aus mit den Apps der Office 2016-Suite und
den mobilen Office-Apps fiir Windows 10 moglich.

Offnen im lokalen Netzwerk Bei Office 2016 und den mobilen Office-Apps ist das
Offnen eines Office-Dokuments, das sich in einem freigegebenen Netzwerkordner befin-
det, genauso einfach wie das Speichern. Navigieren Sie zu dem Ordner, in dem sich das
gewiinschte Dokument befindet, wihlen Sie es aus und 6ffnen Sie es.

Bei den Office-Apps fir Android und iOS ist es nicht moglich, auf direktem Wege ein
Office-Dokument von einem Netzlaufwerk zu 6ffnen. Fur beide Betriebssysteme gibt es
jedoch kleine Tools, mit denen Sie eine Verbindung zu einem Netzlaufwerk herstellen
konnen. Suchen Sie im App Store far iOS z.B. nach FileExplorer Free und im Google Play
Store nach der App ES File Explorer. Nachdem Sie die App installiert haben, kénnen Sie
Thr lokales Netzwerk nach vorhandenen Servern durchsuchen lassen. Wihlen Sie den Ser-
ver aus, mit dem Sie eine Verbindung herstellen wollen, und geben Sie gegebenenfalls
noch den Benutzernamen und das Kennwort ein, das fiir die Verbindung benoétigt wird.
AnschlieRend kénnen Sie auf dem Server den Ordner 6ffnen, in dem sich das Dokument
befindet, und dann je nach Plattform das Aktionsmenii verwenden, um das Dokument in
der Office-App fir iOS bzw. Android zu 6ffnen. Da die Apps fir iOS und Android nicht
auf einem Netzlaufwerk speichern kénnen, miissen Sie eine Kopie des Dokuments erstel-
len und es anschlieRend z.B. lokal auf dem Smartphone bzw. Tablet speichern.
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Neben diesen beiden klassischen Speicherorten (lokal auf dem Gerit/Netzwerk) wird das
Speichern in der Cloud immer wichtiger, da Sie so von unterschiedlichen Geriten aus immer
und iiberall auf Thre gespeicherten Dateien zugreifen konnen.

Kommerzielle Cloudspeicher in den USA

Zu den bekanntesten kommerziellen Anbietern von Cloudspeichern gehéren Microsoft mit
dem Cloudspeicher OneDrive, die Firma Dropbox, die den gleichnamigen Cloudspeicher
anbietet, Google mit dem Cloudspeicher Google Drive sowie Apple mit der iCloud.

Hinweis Die Informationen im Abschnitt »Zugriff von tberall - Speicherorte im Uberblick« spie-

geln den Stand zum Zeitpunkt der Drucklegung dieses Buches (November 2015) wieder.
Besonders die Office-Apps flr Mobilgerdte werden standig weiterentwickelt. Daher kann
es sein, dass einige der Features mittlerweile ein wenig anders aussehen, als hier beschrie-
ben, oder dass Features, die derzeit nur als Premiumfeatures mit einem Office 365-
Abonnement zur Verfligung stehen, mittlerweile auch in der kostenlosen Version genutzt
werden kdnnen.

Microsoft OneDrive Microsofts eigener Cloudspeicher, der den Namen OneDrive
trigt, steht Thnen auf allen Office-Plattformen als Speicherort zur Verfiigung. OneDrive
stellt derzeit (Oktober 2015) 15 Gigabyte Speicherplatz kostenlos zur Verfiigung. Micro-
soft hat jedoch im November 2015 angekiindigt, dass die Menge des kostenlos nutzbaren
Speicherplatzes im Jahre 2016 von 15 auf 5 Gigabyte reduziert wird. Sie benétigen ledig-
lich ein kostenloses Microsoft-Konto. Wenn Sie ein Office 365 Home- oder Office 365
Personal-Abonnement abgeschlossen haben, steht Thnen auf OneDrive 1 Terabyte Spei-
cherplatz zur Verfiigung. Wenn Sie Office-Dokumente dort abspeichern, kénnen Sie diese
entweder fiir andere freigeben oder in einem nicht 6ffentlichen Bereich ablegen. In beiden
Fillen haben Sie — sofern Sie auf das Internet zugreifen kénnen — von iiberall Zugriff auf
diese Dateien.

Sie konnen mit den Office-Apps von allen Plattformen aus, die in diesem Buch beschrie-
ben werden (Windows, Android, iOS, Office Online), direkt Dokumente auf OneDrive
abspeichern und von dort 6ffnen. Alles, was Sie hierfiir tun miissen, ist, die App mit Th-
rem Microsoft-Konto zu verbinden und dann beim Offnen bzw. Speichern OneDrive als
Speicherort auszuwihlen.

Dropbox Im Rahmen einer Partnerschaft zwischen Microsoft und Dropbox hat
Microsoft die Office-Apps fiir Mobilgerite, die iOS und Android verwenden, so erweitert,
dass die Office-Dokumente mit diesen Apps direkt in der Dropbox gespeichert und von
dort geoffnet werden konnen. Diese Integration setzt kein Microsoft-Konto voraus. Auch
zihlt dieses Feature nicht zu sogenannten Premiumfeatures, fiir die Sie ein Office 365-
Abonnement benétigen.

Um lhren Dropbox-Speicher in den Office-Apps fiir iOS zu nutzen, tippen Sie auf den
Pfeil Zuriick, dann auf Konto und schlieRlich auf Dienst hinzufiigen. Wihlen Sie in der
Liste der angebotenen Clouddienste Dropbox aus.
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Abbrechen Dienst hinzufligen

MIT EINEM CLOUDDIENST VERBINDEN

»

OneDrive

P

OneDrive for Business

o4

> <
%> Dropbox

Abbildung 4.1: In Office fiir iOS einen weiteren Cloudspeicherdienst hinzufiigen

Falls Sie Dropbox bereits eingerichtet haben, werden Sie aufgefordert, dem Zugriff der
Office-App auf Thre Dropbox zuzustimmen. Anderenfalls werden Sie aufgefordert, Thren
Dropbox-Benutzernamen und Thr Dropbox-Kennwort einzugeben.

Diese Verkniipfung zwischen der App und der Dropbox miissen Sie fur alle Apps vor-
nehmen, mit denen Sie Dokumente in der Dropbox speichern wollen.

In den Office-Apps fiir Android fithren Sie die gleichen Schritte durch wie bei i0S. Die
Befehle zum Hinzufiigen eines weiteren Speicherorts finden Sie tiber die Befehle Speichern
unter und Offnen. Tippen Sie auf den betreffenden Seiten auf Ort hinzuzufiigen und wih-
len Sie dann Dropbox aus.

In den Office-Apps fiir Mobilgerite konnen Sie Dokumente direkt aus Threr Dropbox
offnen. Bei den Apps der Office 2016-Suite und bei den mobilen Apps fiir Windows 10 ist
die Vorgehensweise ein wenig anders. Laden Sie die Dropbox-App fiir Windows von der
Dropbox-Website herunter und installieren Sie sie. Bei der Einrichtung werden Sie nach
Ihrem Dropbox-Benutzernamen und Threm Dropbox-Kennwort gefragt. Das Installati-
onsprogramm erstellt in Threm personlichen Ordner einen neuen Ordner mit dem Namen
Dropbox. Alle Dateien, die Sie dort oder in einem Unterordner speichern, werden von der
Dropbox-App mit Threm Speicher in der Dropbox-Cloud synchronisiert. Dokumente, die
Sie mit den mobilen Apps in lhrer Dropbox speichern, konnen Sie mit den Office-Apps
unter Windows 6ffnen, indem Sie im Dialogfeld Offnen zuerst den Dropbox-Ordner und
dann die gewiinschte Datei auswihlen.

Apple iCloud Drive Wer ein iPhone oder iPad verwendet, hat in der Regel auch eine
Apple-ID, die verwendet werden kann, um auf den Cloudspeicher von Apple, iCloud
Drive, zuzugreifen. Um von einem Windows-PC aus auf die iCloud zuzugreifen, laden Sie
von der Apple-Website das Installationsprogramm fiir iCloud far Windows herunter und
starten es. Nachdem das Installationsprogramm seine Arbeit erledigt hat, werden Sie auf-
gefordert, Thre Apple-ID und Thr Kennwort einzugeben. Die iCloud-App erstellt dann in
Threm Benutzerordner einen neuen Ordner mit dem Namen iCloud. Wie bei Dropbox
wird dieser Ordner verwendet, um Dateien zwischen Threm Windows-Computer und Th-
rem iCloud-Laufwerk zu synchronisieren. Alle Dateien, die Sie dort oder in einem Unter-
ordner speichern, werden von der iCloud-App mit Threm Speicher in der Apple-Cloud
synchronisiert. Dokumente, die Sie mit den mobilen Apps in iCloud Drive speichern,
konnen Sie mit den Office-Apps unter Windows &ffnen, indem Sie im Dialogfeld Offnen
zuerst den iCloud-Ordner und dann die gewiinschte Datei auswihlen.
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Apple stellt Entwicklern fiir iOS-Apps eine Schnittstelle zur Verfigung, mit der die Apps
auf Dateien zugreifen konnen, die sich auf iCloud Drive befinden. Die Office-Apps fiir
iOS verwenden diese iCloud-Schnittstelle; die Benutzeroberfliche fiir den Zugriff auf
iCloud sieht daher ein wenig anders aus als beim Zugriff auf OneDrive und Dropbox, bei
denen die Funktionalitit zum Offnen/Speichern direkt in die Office-Apps integriert ist.

Um in den Office-Apps fiir iOS eine Datei von iCloud Drive zu 6ffnen, benétigen Sie ein
Office 365-Abonnement. Nachdem Sie Thr Office 365-Konto mit der App verkniipft ha-
ben, offnen Sie die Backstage-Ansicht Offnen und tippen auf Mehr. Sie sehen dann das
Popover Weitere Speicherorte, in dem standardmiRig Thr iCloud Drive angezeigt wird.

Speicherorte iCloud Drive Fertig

iCloud Drive Q Suchen

Seafile

ownCloud

DS file

Neuer Ordner Numbers
0 Objekte 4 Objekte

Abbildung 4.3: Zugriff auf iCloud Drive und weitere Speicherorte in Office fiir iOS
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Tippen Sie einen der angezeigten Ordner an und wihlen Sie dann die Datei aus, die Sie
offnen wollen.

Google Drive Bei Tablets und Smartphones, die Android als Betriebssystem verwen-
den, besitzen Sie in der Regel ein Google-Konto, mit dem Sie auch auf den Google-
Cloudspeicher Google Drive zugreifen konnen. Wie bei OneDrive stehen Thnen 15 Giga-
byte kostenloser Speicherplatz zur Verfiilgung; mehr Speicherplatz l4sst sich gegen Bezah-
lung erwerben. Die Google Drive-App kénnen Sie nicht nur auf Android-Mobilgeriten in-
stallieren, sondern auch auf Threm Windows-PC sowie auf iOS-Geriten.

Um Thre Dokumente mit den mobilen Office-Apps fiir iOS und Android auf Google Drive
speichern und von dort 6ffnen zu konnen, bendtigen Sie ein Office 365-Abonnement.
Nachdem Sie Thr Office 365-Konto mit der Office-App verkniipft haben, finden Sie
Google Drive unter den weiteren Speicherorten.

Wenn Sie Office 2016 oder eine der mobilen Office-Apps fiir Windows 10 verwenden,
installieren Sie Google Drive fiir Windows. Wie bei Dropbox und iCloud erstellt das In-
stallationsprogramm in Threm personlichen Ordner einen neuen Ordner, der fiir die Syn-
chronisation Threr Dateien mit dem Google-Cloudspeicher verwendet wird. Um Dateien
in Google Drive zu speichern oder von dort zu 6ffnen, withlen Sie im Dialogfeld Speichern
unter bzw. Offnen den Ordner Google Drive aus, fiir den Sie in den Favoriten bzw. dem
Schnellzugriff ein Symbol finden.

Offnen X
« « 4 & > Rainer Haselier » iCloud Drive v | @ iCloud Drive” durchsuchen o
Organisieren * Meuer Ordner ==~ [ 0
S
v g Schnellzugriff Mame Anderungsdatum Top Gralie
[ Desktop IS Ofice 281015 18:36 Dateiardner
3 Downloads Meuer Ordner Dateiardner
& Dakumente ) Mumbers Dateiordner
Bl Pages Dateiarcner
=] Bilder

Seafile
&/ iCloud Drive

&£ Gooagle Drive
Microsoft Excel
£F Drophox
f@& OneDrive
[ Dieser PC
¥ Netzwerk

s& Heimnetzgruppe

< >

Dateiname: v‘ Alle Excel-Dateien (""" ssig™ v

Toals ~ | Offnen [+ | Abbrechen

Abbildung 4.4: Die verfiigbaren Cloudspeicherorte werden bei Windows 10 entweder im Schnellzugriff
(Seafile, iCloud Drive, Google Drive) oder als eigenes Symbol (Dropbox, OneDrive) angezeigt

Kommerzielle Cloudspeicher in Deutschland/Europa

Wer in Folge der Enthiillungen durch Edward Snowden, der hierdurch ausgelosten NSA-
Affire und der Erkenntnisse, welches AusmaR die weltweiten Uberwachungs- und Spionage-
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praktiken der Geheimdienste — hier vor allem die der USA und Grof$britanniens — in der
digitalen Welt angenommen hat, ein ungutes Gefiihl beim Speichern von Dokumenten in der
Cloud amerikanischer Anbieter hat, kann auch auf Cloudanbieter aus Deutschland und Eu-
ropa zuriickgreifen.

Fiir einen Cloudspeicher mit Serverstandort Deutschland oder Europa spricht auch die Tat-
sache, dass zwischen den USA und Europa erhebliche Unterschiede bei Gesetzgebung und
Normen im Bereich Datenschutz und Privatsphire existieren. Diese Unterschiede manifestie-
ren sich auch im Urteil des Europidischen Gerichtshof (EuGH), der im Oktober 2015 die
Grundrechtswidrigkeit des Safe-Harbour-Abkommens (das den Austausch personenbezoge-
ner Daten zwischen der Européischen Union und den USA regelt) festgestellt hat: »Personli-
che Daten europiischer Nutzer seien in den USA nicht ausreichend vor dem Zugriff von
Behorden geschiitzt« (siehe hierzu den Artikel auf heise online: http://heise.de/-2838025).

Die Nutzung von Cloudspeicher mit Serverstandort Deutschland/Europa folgt dem gleichen
Prinzip, wie es weiter vorn fiir iCloud Drive und Google Drive beschrieben wurde:

e Windows Unter Windows (also fiir Office 2016 und die mobilen Office-Apps fiir Win-
dows 10) installieren Sie die Desktop-App des Cloudspeicheranbieters. Die App sorgt da-
fiir, dass die Daten zwischen dem Ordner auf Threm Windows-Gerit und dem Online-
speicher synchronisiert werden.

e i0S/Android Fiir die Nutzung unter iOS und Android installieren Sie die betreffende
App des Cloudspeicheranbieters auf Threm mobilen Gerit. Diese App stellt einen soge-
nannten Speicheranbieter zur Verfiigung (eine Erweiterung des Betriebssystems Thres mo-
bilen Gerits). Die Office-Apps nutzen diese Erweiterung und stellen Thnen so weitere
Speicherorte zur Verfiigung, auf denen Sie Office-Dokumente speichern und von denen
Sie Office-Dokumente 6ffnen kénnen. Die Verwendung weiterer Speicheranbieter gehort
zu den Premiumfeatures von Office fiir iOS und Office fiir Android; Sie benétigen hierfiir
ein Office 365-Abonnement.

Hier eine kleine Ubersicht iiber einige der Cloudspeicheranbieter, die auch kostenlos Spei-
cherplatz zur Verfiigung stellen:

e Mediencenter, Deutsche Telekom Mit dem Mediencenter der Telekom erhalten Sie
25 Gigabyte Speicherplatz kostenlos. Fiir Windows steht ein Desktop-Client und far iOS
und Android eine entsprechende App zur Verfiigung. Die Server stehen in Deutschland.
Die Daten werden wihrend der Ubertragung SSL-verschliisselt und auch verschliisselt auf
den Servern abgelegt.

Weitere Informationen: https://www.telekom.de/mediacenter

e HiDrive, Strato Strato ist ein Tochterunternehmen der Telekom. Neben mehreren
kostenpflichtigen Angeboten gibt es mit Free HiDrive auch ein kostenloses Angebot mit 5
Gigabyte Speicherplatz. Die Strato-Server stehen in Deutschland; die Daten werden wih-
rend der Ubertragung verschliisselt, liegen jedoch nach der Ubertragung unverschliisselt
auf dem HiDrive-Server. Fiir Windows gibt es einen Desktop-Client und Apps fiir iOS
und Android.

Weitere Informationen: https://www.free-hidrive.com

e Web.de Cloud Wer eine web.de-E-Mail-Adresse hat, kann bis zu 10 Gigabyte Spei-
cherplatz in der Cloud von Web.de nutzen. Auch hier stehen die Server in Deutschland.
Wihrend der Ubertragung werden die Daten mit dem Sicherheitsprotokoll TLS1.2 ver-
schliisselt. Auf dem Server selbst werden die hochgeladenen Daten mit einer 256-Bit-AES-
Verschliisselung gesichert. AES ist heute der Verschliisselungsstandard fiir Regierungen,
Banken und Hochsicherheitssysteme. Einen AES-Schliissel mit 128 Bit Linge zu knacken
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wiirde mit einem modernen Supercomputer linger dauern als das angenommene Alter
des Universums. Schliissel mit 256 Bit Linge, wie sie in der Cloud von Web.de verwendet
werden, gelten als praktisch nicht hackbar.

Weitere Informationen: https://produkte.web.de/online-speicher

e MediaCenter, GMX GMX und Web.de gehoren zur gleichen Unternehmensgruppe.
Dabher ist das Cloudspeicherangebot von GMX mit dem von Web.de identisch. Zur Nut-
zung der GMX-Cloud benétigen Sie einen E-Mail-Account bei GMX.

Weitere Informationen: https://www.gmx.net/produkte/mediacenter

Private Cloud: ownCloud, Seafile, NAS

Wer seine Dokumente lieber nicht aufer Haus speichern, aber dennoch von iiberall aus auf
seine Dateien zugreifen will, kann auch einen eigenen Cloudserver betreiben und hierzu
Open-Source-Software verwenden. Die bekanntesten Serveranwendungen fir eine private
Cloud sind ownCloud (https://www.owncloud.com/de) und Seafile (https://seafile.de).

Die ownCloud- und der Seafile-Serveranwendungen kénnen auf einem eigenen Server instal-
liert und konfiguriert werden, bei dem es sich auch um einen Einplatinencomputer, wie z.B.
Banana Pro oder Raspberry Pi handeln kann. Der Nachteil hierbei ist, dass fiir die Einrich-
tung technisches Verstidndnis erforderlich ist und ein Laie mit der Einrichtung schnell tiber-
fordert sein kann. Wer jedoch Computerkenntnisse besitzt und sich die Einrichtung zutraut
(Ihre bevorzugte Suchmaschine kann Thnen beim Finden von Installationsanleitungen hel-
fen), der erhiilt so eine private Cloud, tiber die er die volle Kontrolle besitzt.

Falls Sie in Threm Netzwerk bereits ein NAS-Laufwerk verwenden, empfiehlt es sich, in der
Liste der von Threm Gerit unterstiitzten Anwendungen einmal nach ownCloud und Seafile zu
suchen. Zahlreiche NAS-Laufwerke ermoglichen die Installation von Seafile und/oder own-
Cloud durch einen Mausklick. Fiir die nach der Erstinstallation erforderlichen Schritte zur
Konfiguration kénnen Sie dann das Handbuch IThrer Cloudserveranwendung verwenden.

Auf dem Windows-PC und auf den Mobilgeriten greifen Sie auf Thre private Cloud so zu, wie
Sie es von den anderen Cloudspeichern, die nicht direkt in die Office-Apps integriert sind, her
kennen. Laden Sie von der Seafile- bzw. ownCloud-Website den Desktop-Client fir Win-
dows herunter, installieren Sie ihn und richten Sie ihn ein. Beide Clients erstellen in Threm
Benutzerordner einen neuen Ordner, dessen Inhalte mit dem Onlinespeicher synchronisiert
werden. Die mobilen Apps fir ownCloud und Seafile finden Sie im iOS App Store bzw.
Google Play Store. Beide mobilen Apps stellen Speicheranbieter zur Verfiigung, die von den
Office-Apps genutzt werden konnen, um Dokumente in Threr privaten Seafile- oder own-
Cloud-Cloud zu speichern und von dort zu 6ffnen. Fiir die Verwendung dieser Onlinespei-
cher in Office fiir iOS und Android benétigen Sie ein Office 365-Abonnement.

Tipp Falls Sie den Einsatz einer privaten Cloud ausprobieren, aber hierzu keine Installation der
Serveranwendung vornehmen wollen, kdnnen Sie sich bei einem der zahlreichen own-
Cloud-Provider registrieren und einen der kostenlosen Accounts verwenden. Eine Uber-
sicht finden Sie im Web unter https.//owncloud.org/providers/. Auf der Webseite ist auch
der Serverstandort des Providers angegeben.

Falls Sie ein NAS-Laufwerk der Firma Synology verwenden, kénnen Sie den Ordner auf dem
NAS-Laufwerk, in dem Sie Dokumente speichern wollen, als Netzlaufwerk einrichten, und
dann direkt von Ihrem Windows-PC aus auf diesen Ordner zugreifen. Sie brauchen hierfar
keine eigene Serversoftware zu installieren.
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Um von den mobilen Office-Apps aus Dokumente von dem freigegebenen Ordner 6ffnen zu
kénnen, reicht es aus, auf Threm Mobilgerit die Synology-App DS File zu installieren. DS File
stellt einen Speicheranbieter bereit, den die mobilen Office-Apps nutzen konnen.

Tipp Einen interessanten Artikel, der sich mit der Frage beschéftigt, welche Art und wie viele

Daten in der Cloud gespeichert werden, finden Sie hier: http://heise.de/-2765454. Sein Titel:
Cloud-Nutzung: Anwender zu sorglos im Umgang mit Office 365

Zusammenfassung

Die folgende Liste versucht, die wichtigsten Erkenntnisse der vergangenen Seiten kompakt
zusammenzufassen:

OneDrive ist der in den Office-Apps auf allen Plattformen am besten integrierte Cloud-
speicherdienst. Zur Nutzung reicht ein kostenloses Microsoft-Konto aus. Das Speichern
auf OneDrive ist in den Office-Apps fiir iOS und Android kostenlos, also auch ohne Of-
fice 365-Abonnement moglich. Der Nachteil bei OneDrive ist, dass er von Microsoft, also
einem US-Unternehmen, betrieben wird und daher die strengen europiischen Daten-
schutzgrundsitze nicht greifen.

Dropbox ist derzeit neben OneDrive der zweite Cloudspeicherdienst, der direkt in die
mobilen Office-Apps integriert ist. In Office fiir iOS und Office fiir Android konnen Sie
Dropbox auch in der kostenlosen Version der Apps als Cloudspeicher verwenden. Auf Th-
rem Windows-Computer installieren Sie Dropbox fiir Windows. Diese App sorgt dafiir,
dass Thr Dropbox-Ordner auf dem Windows-Computer mit dem Dropbox-
Onlinespeicher synchronisiert wird. Wie bei OneDrive besteht der Nachteil bei Dropbox
darin, dass der Dienst von einem US-Unternehmen betrieben wird und daher die strengen
europdischen Datenschutzregeln nicht gelten.

Alle anderen genannten Anbieter und Dienste (iCloud Drive, Google Drive, Telekom
Mediencenter, Strato HiDrive, Web.de Cloud, GMX MediaCenter, ownCloud, Sea-
file, Synology NAS) konnen Sie auf Threm Windows-Computer einfach verwenden, in-
dem Sie den Desktop-Client des Dienstes installieren, der sich um die Synchronisation des
lokalen, auf Threm Computer befindlichen Ordners mit den Inhalten des Cloudspeichers
kiimmert.

Fiir alle genannten Dienste und Anbieter stehen Apps fiir iOS und Android zur Verfii-
gung, auf die die Office-Apps zugreifen konnen, um aus diesen Clouds Dateien zu 6ffnen
und nach der Bearbeitung wieder in der betreffenden Cloud zu speichern. Um diese
Dienste nutzen zu kénnen, miissen Sie tiber ein Office 365-Abonnement verfiigen.

Speichern und Offnen in den Office 2016-Apps

Mit dem Bearbeiten der verschiedenen Office-Dokumente befassen sich die speziell auf die
jeweilige Anwendung zugeschnittenen Teile dieses Buches. Fiir diesen Abschnitt gehen wir
einmal davon aus, dass Sie mit der Bearbeitung Ihres Dokuments fertig sind und es speichern
wollen bzw. dass Sie ein bereits vorhandenes Dokument 6ffnen wollen, um es zu bearbeiten.
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Kapitel 4: Office-Dokumente speichern und 6ffnen

Falls Sie das Office-Dokument nicht auf Threm Computer oder in Threm Netzwerk, sondern
in der Cloud speichern wollen, laden Sie zuerst den Windows-Client Thres Cloudanbieters
herunter, installieren ihn und richten ihn ein.

Falls Sie Thr Dokument in der Microsoft-Cloud auf OneDrive speichern oder von dort 6ffnen
wollen, melden Sie sich in der Office 2016-App mit Threm Microsoft-Konto an.

OneDrive erfordert ein Microsoft-Konto

Um Dokumente auf OneDrive speichern zu kénnen, benétigen Sie ein sogenanntes Micro-
soft-Konto. Hierbei kann es sich um Thre Windows Live ID, Thr Microsoft Messenger-Konto,
Thren Zugang zu Outlook.com oder Hotmail oder auch um Thr Xbox-Konto handeln. Vor
dem erstmaligen Speichern auf OneDrive miissen Sie sich bei Office anmelden; verwenden
Sie hierzu Thr Microsoft-Konto. Falls Sie noch kein Microsoft-Konto besitzen, kénnen Sie sich
im Rahmen der Anmeldung registrieren.

1. Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen durch:

e Klicken Sie in einer beliebigen Office-App ganz rechts im Meniiband auf Anmelden.
Wenn Sie dort statt Anmelden Thren Benutzernamen fir das Microsoft-Konto sehen,
sind Sie bereits angemeldet.

e Klicken Sie auf Datei und dann auf Konto. Klicken Sie in der Backstage-Ansicht Konto
auf Anmelden. Die Office-Anwendung zeigt das Anmeldefenster an.

*

Anmelden

Geben Sie die E-Mail-Adresse oder Telefonnummer des
Kontos ein, das Sie mit Word verwenden mdchten.

Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse oder Telefonnummer ein

‘Wenn Sie sich anmelden, sind lhre Dokumente und Einstellungen
online.

Weitere Informationen | Datenschutzbestimmung

Abbildung 4.5: Anmelden bei Office ist die Voraussetzung fiir das Speichern auf OneDrive
2. Geben Sie die E-Mail-Adresse Thres Microsoft-Kontos ein. Falls Sie noch kein Microsoft-

Konto besitzen, geben Sie die E-Mail-Adresse ein, die Sie fur lhr Microsoft-Konto ver-
wenden wollen.
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