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In der Vergangenheit lag der Fokus bei den Office-Updates 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 kaum
noch neue Funktionen benotigt werden. Und so fillt auch von Mal zu Mal die Liste der
»Top-Neuerungen« immer diirftiger und banaler aus. Manchmal kénnen einem die Marke-
tingexperten von Microsoft schon fast leidtun in ihren Bemithungen, die mageren Neuigkei-
ten als beeindruckende Innovationen zu verkaufen.
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Kapitel 1: Die neue Office-Generation

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 seit einigen Jahren
die Produkte der Office-Familie immer mehr in diese 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, dass es nun nicht mehr le-
diglich ein Softwarepaket gibt, das alle diese Funktionen und Features enthélt, sondern dass
es sich vielmehr um eine ganze Gruppe von Softwarelésungen handelt, die jeweils verschie-
dene Bereiche der neuen Softwarelandschaft abdecken. Geeint werden sie durch eine nahezu
identische Bedieneroberfliche, sodass sich Anwender immer auf vertrautem Boden bewegen.

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
ldsst 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 kénnen Sie Office sogar
im Browser nutzen. So lassen sich Office-Dokumente auch auf einem Linuxrechner bearbeiten.

Mieten statt kaufen

Ebenso wie viele andere groffe Softwarchersteller stellt Microsoft sein Vertriebsmodell seit
einiger Zeit auf Softwareabonnements um. Sie als Kunde zahlen dann keinen einmaligen
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 aktuellste 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.
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Office im Wandel

Der Grund dafiir, dass etliche Hersteller auf solche Mietmodelle umsteigen, ist wohl vor
allem darin zu suchen, dass viele Anwender von sich aus gar keine Veranlassung sehen, re-
gelmiiRig auf eine neue Softwareversion umzusteigen. Denn — wie eingangs schon erwihnt —
wirklich neue Funktionen hat kaum ein Update zu bieten. Auferdem ist ein Update nicht nur
mit Kosten verbunden, sondern auch mit einem erheblichen Zeitaufwand. Da ist ein Miet-
modell mit seiner zwangsliufig engen Kundenbindung fiir den Hersteller mit Sicherheit lukra-
tiver.

Roaming: Ihr Office-Profil folgt lhnen

Die Anzahl der PCs (Desktop und Notebooks), Tablets und Smartphones, die weltweit ge-
nutzt werden, betrigt mehrere Milliarden. Besonders die Anzahl von Tablets und Smart-
phones hat rasant zugenommen. 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 IThre 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 IThrem Konto anmelden, »weil« 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. Wenn Sie sich bei
OneDrive anmelden und hierfiir ein Microsoft-Konto anlegen, erhalten Sie aktuell (also Ende
2021) 5 GB kostenlosen Speicher, den Sie bei Bedarf aufstocken konnen.

Zusammen mit Microsoft 365 und den darin enthaltenen Office-Apps ist OneDrive das Herz-
stiick der modernen Office-Philosophie: Es ist die zentrale Anlaufstelle fiir alle Daten, die Sie
auf Thren Geriiten synchron halten wollen oder anderen zur Verfiigung stellen mochten. Auch
das Roaming, also das Mitwandern Thres Office-Profils, lduft tiber diesen Onlinespeicher. In
Kombination mit Microsoft 365 erhalten Sie je Benutzer 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 ridumlich weit auseinanderliegenden Orten
gespeichert. In Europa sind dies derzeit (Ende 2021) die Rechenzentren in Dublin, Helsinki,
Stavanger, Oslo, Wien, Marseille, Paris und Amsterdam. Die deutschen Rechenzentren be-
finden sich in Berlin und Frankfurt. Trotzdem sollten Sie natiirlich von wichtigen Daten ein
lokales Backup anlegen.
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Abbildung 1.1: Die Startseite von OneDrive

Beim Datenschutz, also dem Zugriff auf Thre 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 erméglichen. Das gilt unabhingig
vom Standort der Daten! Das heiflt, wenn eine Firma, die Onlinespeicher anbietet, zu einem
amerikanischen Konzern gehort, kénnen 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 Geschifte in
Europa fiirchten, falls sie den Schutz der Kundendaten nicht zu 100 % gewihrleisten konnen.

Wenn Sie sich tiber dieses Thema niher informieren mochten, finden Sie auf der Seite
https://www.microsoft.com/de-de/trust-center umfangreiches Material, in dem Microsoft auf
die unterschiedlichen Aspekte des Datenschutzes und der Datensicherheit ausfithrlich ein-

geht.

Office 2021, Office 365 und Microsoft 365

Ob die Marketingabteilung von Microsoft mit der Namensgebung von Office 365 und Micro-
soft 365 Volltreffer gelandet hat, mag dahingestellt sein. Sie hitte es uns Kunden vielleicht ein
bisschen einfacher machen konnen. Die Namensihnlichkeit zwischen Office und dem frither
Office 365 genannten Abonnement tiuscht ndmlich leicht dartiber hinweg, dass man hier
unter Umstinden Apfel mit Birnen vergleicht. Zunichst einmal ist Office 2021 die aktuelle
Version des Office-Pakets, wie wir es seit vielen Jahren kennen. Office 365 war hingegen in
erster Linie eine Onlineplattform, auf der man, neben vielen anderen Moglichkeiten, gemein-
sam an Dokumenten arbeiten kann. Jetzt enthilt Microsoft 365 die Apps der Office-Familie,
plus Onlinespeicher von 1 TB sowie Exchange-Postficher, deren Grofle von der jeweiligen
Edition abhingt.

So weit, so klar.
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Die Editionen von Office 2021

Fiir beide Produktfamilien, also fiir Office 2021 und Microsoft 365, bietet Microsoft jeweils
eine Fiille von Kauf- und Mietoptionen an. Und hier fingt dann das Verwirrspiel an. Es ist
niamlich z. B. moglich, ein Abonnement fiir Microsoft 365 zu erwerben, das auch Lizenzen
fir Office 2021 enthilt. Das kann den Eindruck erwecken, dass Office 2021 grundsitzlich in
Microsoft 365 enthalten ist. Dem ist jedoch nicht so. Ein Teil der Microsoft 365-Editionen
erlaubt lediglich die Nutzung der Office-Web-Apps.

Die Office-Apps, die Sie im Rahmen eines Microsoft 365-Abonnements verwenden, werden
kontinuierlich weiterentwickelt und mit neuen Features versehen. Office 2021 enthilt also
eine Teilmenge der Features, die Microsoft nach dem Erscheinen von Office 2021 in Micro-
soft 365 integriert hat. Anders ausgedriickt: Der Funktionsumfang von Microsoft 365 ist
grofer als der von Office 2021. Bei Office 2021 handelt es sich um eine LTSC-Version (Long-
Term Servicing Channel); dies bedeutet, dass sich der Funktionsumfang nicht dndert, also
keine neuen Features hinzugefiigt werden. Updates zu Office 2021 enthalten lediglich Fehler-
behebungen.

Die Editionen von Office 2021

Microsoft Office 2021 ist wie gewohnt in mehreren Editionen erhiltlich, die jeweils aus den
Kernprodukten Word, Excel und PowerPoint bestehen. Dazu kommen je nach Edition ver-
schiedene andere Anwendungen wie Outlook, Publisher und Access. So kann jeder, vom
Einzelanwender bis zum GrofSunternehmen, ein auf seine Bediirfnisse mafgeschneidertes 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, fir welche
Option Sie sich entscheiden, stehen Ihnen noch weitere Office-Editionen zur Vertiigung.

Wir haben in diesem Buch den Schwerpunkt auf die nicht kommerziellen Lizenzen gelegt.
Wenn Sie Office 2021 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 2021 benotigen. Das heifdt, im Normalfall
miissen Sie die Software herunterladen. In Zeiten schneller Internetverbindungen sollte das
fir die meisten von Thnen kein Problem sein. Bei Bedarf konnen Sie aber auch gegen Aufpreis
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 (Dauerlizenz) gekauft. Dies
ist auch bei Office 2021 nicht anders und Sie kénnen 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.
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Kapitel 1: Die neue Office-Generation

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

Tabelle 1.1: Diese Desktop-Editionen von Microsoft Office 2021 sind als Einzellizenzen erhaltlich.

Die Editionen kénnen Sie im Handel als Einzelprodukt beziehen und Office 2021 damit auf
einem Gerit installieren.

Die Programme der Office-Familie sind teilweise auch einzeln zu erwerben, was jedoch in der
Regel finanziell wenig Sinn macht. So sind beispielsweise 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 erfahrungsgemifS ca. 10 % giinstiger.

Hinweis Auch Office 2021 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 Gerét. 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 moglich!

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 groRere Unternehmen und verfagen z. B. tiber vereinfachte Methoden der Instal-
lation.

Produkt Word Excel  PowerPoint Outlook  Publisher Access InfoPath  SharePoint
Workspace
Edition
Standard 4 v v v v
Professional Plus v v v v v v v v

Tabelle 1.2: Diese Editionen sind nur tiber Volumenlizenzprogramme erhdltlich.

Die Anwendungen Visio sowie Project sind in keiner Office-Edition enthalten und missen
daher gegebenenfalls separat erworben werden.

Office 2021 im Abo erwerben

Wie wir bereits weiter vorn kurz erwihnt haben, kénnen Sie Office auch im Rahmen eines
Abonnements von Microsoft 365 erwerben. Die Laufzeit des Abos betrigt dabei entweder
einen Monat oder ein Jahr. Bei diesem Modell wird die Software nur gemietet, d. h., sobald
Sie das Abo kiindigen, erlischt auch Thre Lizenz.
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Office Online

Microsoft bietet mehrere Editionen von Microsoft 365 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 z. B. E-Mail-Postfacher
oder die Grofle des Onlinespeichers auf OneDrive).

Wirklich iibersichtlich 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 Microsoft 365 Family und umfasst die Programme Word, Excel, PowerPoint,
Outlook, OneNote und Skype. Fiir 10 Euro im Monat oder 99 Euro pro Jahr erhalten Sie eine
Lizenz fiir sechs PCs bzw. Macs, die sich in Threm Haushalt befinden. Die Anzahl der Benut-
zer ist dabei auf sechs beschrinkt. Zusitzlich diirfen Sie Office 2021 sogar noch auf mobilen
Geriten nutzen (sechs Tablets plus sechs Smartphones) und jeder Benutzer erhilt 1TB
OneDrive-Speicherplatz. 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 2021 instal-
lieren kénnen, benétigen Sie einen PC, auf dem Windows 10 ausgefiihrt wird.

Office Online

Auch bei der hohen Verbreitung von Microsoft Office werden Sie gelegentlich an einem
Rechner sitzen (z. B. im Internetcafé), 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 Word, Excel und PowerPoint kénnen Sie
Thre Dokumente nimlich direkt im Browser 6ffnen und bearbeiten (siehe Abbildung 1.2 auf
der folgenden Seite). Die Onlineversionen von Office bieten zwar nicht den gleichen Funkti-
onsumfang wie die Desktopversionen, aber die wichtigsten Aufgaben lassen sich mit ihnen
problemlos erledigen.

Office auf mobilen Geraten

Wihrend die Absatzzahlen fiir PCs stagnieren bzw. sogar spiirbar schrumpfen, steigen die
Verkaufszahlen von mobilen Gerdten 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 Anwendern 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.
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Abbildung 1.2: Bearbeiten eines Excel-Dokuments im Browser

Und mit ihrer technischen Ausstattung sind mobile Gerite vielleicht nicht gerade dafiir pra-
destiniert, um auf ihnen eine Doktorarbeit zu verfassen, aber der technische Vorsprung der
PCs schrumpft von Jahr zu Jahr.

Daher wundert es nicht, dass Microsoft seit einiger Zeit die Office-Apps Word, Excel und
PowerPoint auch in mobilen Versionen anbietet, die sowohl fiir iOS als auch fiir Android zur
Verfiigung stehen. Falls Sie ein Abonnement fiir Microsoft 365 abgeschlossen haben, wie z. B.
Microsoft 365 Family, kénnen Sie den vollen Funktionsumfang der mobilen Apps zusitzlich
zu den Desktop-Apps auf sechs Tablets und sechs Smartphones nutzen.

Damit Sie von allen Geriten aus auf lhre Dokumente zugreifen konnen, empfiehlt es sich,
diese auf OneDrive zu speichern.

Microsoft 365 — lhr Office in der Cloud

Bei Microsoft 365 handelt es sich um eine internetbasierte Plattform, die viele verschiedene
Dienste und Funktionen anbietet. Die Grundidee hinter Microsoft 365 ist es, einer Gruppe
von Menschen das gemeinsame Arbeiten so komfortabel wie méglich zu machen. Dazu ge-
hort die Kommunikation tiber E-Mail und Skype, Terminabsprachen tiber gemeinsam ge-
nutzte Kalender und das gemeinsame (auch gleichzeitige!) Bearbeiten von Dokumenten.

Natiirlich gehoren in dieses Szenario auch die Programme der Office 2021-Familie; sie sind
sogar sehr eng mit ihm verwoben. Aber es handelt sich dennoch um zwei eigenstindige Produk-
te, die jedes fiir sich ihre Existenzberechtigung haben.

Vielleicht kann man sich Microsoft 365 am ehesten als virtuelles Biiro vorstellen, das seine
komplette Infrastruktur 365 Tage an jedem Ort der Welt (mit Internetzugang) zur Verfiilgung
stellt. Mit diesem Bild im Hinterkopf kann man auch gut nachvollziehen, dass Microsoft 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
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Microsoft 365 — Ihr Office in der Cloud

an. SchlieRlich miissen fiir die Computer, auf denen die Dienste von Microsoft 365 laufen,
grofe Rechenzentren gebaut und betrieben werden. Die Daten werden dabei sogar geore-
dundant in mehreren Rechenzentren gespeichert, damit Sie als Kunde beim Ausfall eines
Rechenzentrums ohne Datenverlust nahtlos weiterarbeiten kénnen.

Die Editionen von Microsoft 365

Wie wir weiter oben schon erwihnt haben, wird Microsoft 365 grundsitzlich nur als Abo
vertrieben. Microsoft bietet Microsoft 365 hauptsichlich fir Unternehmen und Organisatio-
nen an und hat dazu eine Fiille von sogenannten »Plinen« entworfen, die die GréRe der Un-
ternehmen bzw. die geplante Nutzung der in Microsoft 365 angebotenen Dienste berticksich-
tigen. Wir beschrinken uns an dieser Stelle auf die beiden nicht kommerziellen Editionen von
Microsoft 365.

Microsoft 365 Family

Fiir 10 Euro im Monat bzw. 99 Euro im Jahr bietet Microsoft 365 Family folgende Leistungen

fur Privatanwender an:

e Microsoft 365 Family umfasst folgende Programme: Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
OneNote, OneDrive sowie Skype.

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

e Sie erhalten fir maximal sechs Benutzer jeweils 1 TB Speicherplatz auf OneDrive.

e Sie erhalten je 60 Freiminuten im Monat fiir Skype fiir bis zu sechs Benutzer.

Wenn man von einer durchschnittlichen Haushaltsgrofe in Deutschland von zurzeit zwei
Personen ausgeht, mag dieses Angebot nicht allzu verlockend klingen. (Im 19. Jahrhundert

hitte das noch anders ausgesehen: Damals lag dieser Wert noch knapp unter sechs.) Far
Familien mit Kindern ist diese Edition unserer Meinung nach aber wirklich ein gutes Ange-

bot.

Microsoft 365 Single

Fuir monatlich 7 Euro beziehungsweise 69 Euro im Jahr erhalten Sie als Privatanwender fol-
gende Leistungen:

e Microsoft 365 Single umfasst dieselben Programme wie Microsoft 365 Family.

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 TB Speicherplatz auf OneDrive.

e Sie erhalten 60 Freiminuten im Monat fiir Skype.

Tipp 30 Tage kostenlos testen  Sie konnen Microsoft 365 Family fiir 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, missen Sie
bereits fir das Testabo eine Zahlungsverbindung angeben (Kreditkarte), was sicher nicht
nach jedermanns Geschmack ist. Nahere Hinweise finden Sie unter www.office.com.
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Microsoft 365 fiir Unternehmen

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

Neue Funktionen in Office 2016, 2019 und 2021

In diesem Abschnitt stellen wir Thnen die interessantesten Funktionen von Office vor, die in
den Versionen 2016 bis 2021 neu eingefithrt oder erweitert wurden. Wir beschranken uns
dabei auf diejenigen Funktionen, die das Attribut »Neu« auch wirklich verdienen. Die offizi-
elle Liste von Microsoft ist natiirlich wesentlich linger. Sie finden diese Aufstellung tiber die
Supportseite von Microsoft Office https://support.office.com, indem Sie dort auf den Link
Neuerungen in Office klicken.

In diesem Abschnitt stellen wir einige der Highlights vor, die Sie entweder in allen oder nur in
bestimmten Office-Apps verwenden kénnen.

Was mochten Sie tun? (neu in Office 2016)

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

o direkte Losung eines aktuellen Problems bzw. einer aktuellen Aufgabe
e Nachschlagen des Problems in der Onlinehilfe
e Recherchieren eines Themas im Internet

Dazu berticksichtigt Office den aktuellen Kontext, in dem Sie Thre Frage stellen. Wenn Sie
z. B. in Excel die Zelle unterhalb einer Zahlenkolonne markieren und dann in das Textfeld
der Glithbirne Mittelwert eintippen, bietet Ihnen Excel u. a. an, die richtige Formel direkt in
die Zelle einzutragen.

Datei  Start  Einfligen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe Q  mittelwert| S % # Teilen
ﬁﬂ] & Calibri I GA A = a Standard v [EdBedingte Formatie o )
G @~ 6F - % ow | [ Als Tabelle formati |
infugen o | B AL | = = s AutoS: > un
) FXU-[E &A= o8 9 BB Zellnformatvorlaf . 2= AUtoSumme bnv
Zwischenablage [ Schriftart 5 Austichtung ml zahl 5 Formatvorlager PivetTable ~

Hilfe anfordern zu
‘f’?\‘ “mittelwert”
N/ 10Ergebnisse

J2 Weitere Suchergebnisse far "mittelwert”

Abbildung 1.3: Die Hilfefunktion bietet nicht nur Informationen, sondern auch konkrete Losungen an.
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Intelligente Suche/Recherchieren (neu in Office 2016)

Eine weitere Alternative, die Excel Thnen zur Beantwortung einer Frage anbietet, nennt sich
»Intelligente Suche« und sie verbirgt sich hinter dem Befehl Weitere Suchergebnisse fiir ...
(unten im Auswahlmenii in Abbildung 1.3). Auch diese Funktion beriicksichtigt den aktuel-
len Kontext und analysiert dazu z. B. die Textstelle, an der sich gerade die Einfiigemarke
befindet. Bei seiner Antwort greift Office auf die Ergebnisse der Bing-Suche sowie auf die
Inhalte der Onlinehilfe zuriick.

Al . 2 v
A B c D E F G H -
1 Suchen M
)

2

B Mittelwert

4

5 Alle  Mehr v~

6

7 In der Mathematik bezeichnet der Mittehwert sine Artvon
Durchschnittswert, die sich ergibt, wenn die Summe siner

B Reihe an Zahlen durch die Anzahl der Zahlen geteilt wird. Auch

9

1 Mittelwert — Klexikon — das Kinderlexikon

12 https://lexikon zum.de/wiki/Mittehwert

13 Der Mittelwert ist ein Begriff aus der Mathematik. Es geht
darum, dass man Gber eine Gruppe von Werten sinen guten
Uberblick bekommt. Deshalb versucht man, die ganze Gruppe

17 [[] Mittelwert +
18 [Mittelwert]
19
20 suBsT
21

Durchschnitt
22
23
24 Medien
25
2 — A
27 St 2 - [
28 . .

3 i
29 —in I »"\
an ~I| War dies nutzlich? Ja Mein Unterstiitzt von L3 bing
Tabellel @® < v

Bereit [® H m - [ ] + 100%

Abbildung 1.4: Die Intelligente Suche recherchiert fiir Sie im Internet.

In fritheren Office-Versionen hief$ der Aufgabenbereich, in dem die Ergebnisse angezeigt wer-
den, noch Intelligentes Nachschlagen. In Office 2021 heifit er einfach Suchen. Mehr Informa-
tionen hierzu finden Sie in Anhang B.

Freihandeingabe (verbessert in Office 2019)

Alle Office-Apps enthalten nun die neue Registerkarte Zeichnen, auf der Sie die Werkzeuge
far die Freihand-/Stifteingabe finden. Mit den Werkzeugen kénnen Sie per Freihandeingabe
Anmerkungen erstellen, Text hervorheben oder Formen zeichnen. Je nachdem, welches Ge-
rit Sie verwenden, konnen Sie zur Freihandeingabe die Maus, den Finger oder einen digitalen
Stift verwenden. Falls die Registerkarte Zeichnen nicht angezeigt wird, gehen Sie so vor, wie
in Kapitel 2 im Abschnitt Die Registerkarte » Entwicklertools« beschrieben; schalten Sie je-
doch in diesem Fall im Dialogfeld das Kontrollkistchen vor Zeichnen ein.
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Automatisches Speichern (@ 3 v = Katalogvorschau - Rainer Haselier A% @
Datei Start Einfagen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Q  sie winschen... 15 Teilen
ol [ B =t 7 =

s | B m Y VYV, én | E >

Auswahlen [Mit Finger - u ] v v y stift Freihandin | Zeichenbersich | Wiedergabe
zeichnen hinzuftgen + Gleichung in Freihand

Eingabemodus Zeichentools Konvertieren Einfiigen Wiedergeben ~

Lo I S R B S S B SN R R BRI LI AR t SR S Rt SR TS A IR SR B =

Wenn dieses Dokument auf OneDrive gespeichert ist, kénnen Sie es mit anderen teilen. Und =
die bendtigen nicht einmal Word, um es zu &ffnen.

Probieren Sie es aus: Wéhlen Sie Freigeben aus, und senden Sie einen Link zu diesem
Dokument (Tastenkombination — driicken Sie ALT, dann Y und dann U).

Sie kénnen den Link senden, indem Sie die E-Mail-Adresse der gewlinschten Person
eingeben oder den Link kopieren und ihn in eine Nachricht oder einen Chat einfligen. Wenn

4 »
SeiteSvons  1140Worter [} Deutsen (Deutschiang) B8 I Fokus B - i + M0%

Abbildung 1.5: Auf der Registerkarte Zeichnen wurde der Textmarker ausgewdhlt.

Piktogramme (neu in Office 2019, erweitert in Office 2021)

Seit Office 2019 finden Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Illustrationen den
Befehl Piktogramme. Wenn Sie diese Schaltfliche anklicken, zeigt die Office-App das Dialog-
feld Piktogramme einfiigen an (siehe Abbildung 1.6).

Bilder Piktogramme Ausgeschnittene Personen Stickers lllustrationen Q 9

O Preile =

IEEEESEESGEE TR
O N A MK R YUYW

SR alile WESUP AT~

Abbrechen

Abbildung 1.6: Das Dialogfeld zum Einfiigen von Piktogrammen

Die Piktogramme sind in verschiedenen Kategorien zusammengefasst und erginzen die For-
men, die seit lingerer Zeit in Office zur Verfiigung stehen. Bei den Piktogrammen handelt es
sich um Vektorgrafiken, die Sie ohne Qualititsverluste skalieren kénnen; auRerdem lassen sie
sich wie Formen drehen und einfirben.

Neu in Office 2021 sind die Optionen Bilder, Ausgeschnittene Personen, Stickers sowie Illus-
trationen, die Sie oben im Dialogfeld sehen. Mit dem Tab Bilder konnen Sie Bilder aus einer
Archivbibliothek einfiigen. Dies entspricht dem Befehl Einfiigen | Illustrationen | Bilder |
Archivbilder. Wenn Sie auf Ausgeschnittene Personen klicken, sehen Sie eine Auswahl von
Bildern mit Personen auf einem transparenten Hintergrund (daher »ausgeschnitten«), die Sie
in Thre Office-Dokumente einfiigen konnen. Beachten Sie, dass Sie auch mehrere Bilder
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gleichzeitig einfiigen koénnen: einfach die gewiinschten Miniaturbilder anklicken und dann
auf Einfiigen klicken. Hinter Einfiigen wird die Anzahl der markierten Bilder angezeigt.

<

X —_—

=

r=

2

Bilder Piktogramme Ausgeschnittene Personen Stickers. lllustrationen 2 6 =)
£

Die Office-Editionen

O H
IS T G ST T T -

v

Einfiigen (2) | Abbrechen ‘

Abbildung 1.7: Bilder von Personen auf einem transparenten Hintergrund

3D-Modelle (neu in Office 2019)

Word, Excel und PowerPoint unterstiitzen das Einfiigen von 3D-Modellen. Verwenden Sie
hierfiir auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Illustrationen die Schaltfliche 3D-
Modelle. Sie kénnen sowohl 3D-Modelle aus einer lokalen Datei als auch 3D-Modelle aus
einer Onlinebibliothek einfiigen.

Automatisches Speichern (@ = 3D-Modell - Auf "\\nas2\Buch” gespeichert ~ Rainer Haselier £S48 B —
Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Uberpriifen Ansicht Hilfe Format Q  Sie wiins 1% Teilen
~ = | P -
Ea ﬁ@ oo —— éTa{lumbru:h W Auswahlbereich L@ 71 em
G —4 oo LY Eb h ~ [Bo Ausrichten ~
- 3D-Modell () { jp Tl -oenenachvome = I Ausrichten Schwenken =375
Modelle  zuriicksetzen ~ [CEbene nach hinten ~ [} und Zoomen <7 "
0
Anpassen A O OO Anordnen Grage ] ~
&S @ oo Ry &0
L -\‘L-\‘g‘l‘ T IR IS AR REE - IR R = SRS * A REE IR RA, SR B R R
Q0 . — e - B
> e oy e 3K
N
+
seite lwon1 OWarter [} Deutsch (Deutschiand)  E® T, Fokus B - 1 + 140%

Abbildung 1.8: Ein 3D-Modell in einem Word-Dokument
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Nachdem Sie ein 3D-Modell eingefiigt und das Modell markiert haben, zeigt die Office-App
die kontextbezogene Registerkarte Tools fiir 3D-Modelle/Format an. Dort finden Sie u. a. den
Katalog 3D-Modellansichten (siehe Abbildung 1.8), der eine Reihe vordefinierter Ansichten
enthilt. Sie konnen beispielsweise schnell die Frontalansicht oder die Top-down-Ansicht
auswihlen.

In der Mitte der 3D-Grafik befindet sich das 3D-Steuerelement. Verwenden Sie es, um IThr
3D-Modell in jede Richtung zu drehen und zu kippen. Klicken Sie das 3D-Steuerelement an,
halten Sie die Maustaste gedriickt und drehen Sie das Modell in die gewlinschte Richtung.

Ubersetzer (verbessert in Office 2019)

Bereits in Office 2016 gab es die Moglichkeit, direkt aus einem Dokument heraus Texte {iber-
setzen zu lassen. Mit Office 2019 wurde diese Funktion verbessert; sie nutzt die sogenannten
intelligenten Dienste, die Teil der Microsoft-Strategie sind, die gesamte Office-Suite um Fea-
tures zu erweitern, die kiinstliche Intelligenz nutzen. Die Ubersetzungsfunktion nutzt den
Microsoft Translator-Dienst, der sich in der Cloud befindet.

Um den Ubersetzer zu verwenden, markieren Sie in Word, Excel und PowerPoint den Text,
den Sie tibersetzen wollen. Offnen Sie dann die Registerkarte Uberpriifen, klicken Sie auf
Sprache und dann auf Auswahl iibersetzen (Word) bzw. Ubersetzen (Excel, PowerPoint). Die
App offnet den Aufgabenbereich Ubersetzer, in dem oben der markierte Text nebst der er-
kannten Sprache angezeigt wird. Im unteren Bereich des Aufgabenbereichs Ubersetzer sehen
Sie die Ubersetzung (siehe Abbildung 1.9).

Automatisches Speichem (@ Ubersetzer - Auf "Wnas\Buch” gespeichert - Rainer Haselier /7
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N Ubersetzen Sprache
. Schriftart - - Absatz n N —
N EA Auswahl Ghersetzen Auswahl tbersetzen
© Um Text zu formatieren, w 5% Die Auswshl mit Microsoft Translatd® Zeigen Sie Ubersetzungen fur die | Be Von Deutsch (erkannt) « ~
| i dbersetzen aktuelle Auswahl oder anderen
Schriftart oder Absatz au - Text an, den Sie im Microsoft Probieren Sie es aus: Markieren Sie Text X
N ﬂ Dokument Gibersetzen Translator-Onlinedienst eingeben. in den Zeilen unten und wahlen Sie
. . 3] Erstellen Sie eine ubersetzte Kopie dieses . . .
- Probieren Sie es aus: Mai Dokuments mit Microsoft Translator. en und wahlen Sie Formatierungsoptionen aus, sodass der
) . i — i - Text ein Beispiel fur die Formatierung
= Formatierungsoptionen aus, sodass der Text ein Beispiel fiir die Formatierung ergibt, ergibt, die in ihm beschrieben wird:
- ihm beschrieben wird:
o

B Fett (Tastenkombination: Strg+Umschalt+F) Nach Englisch -

Try it out: Select text in the lines below

B and select formatting options so that the
] Kursiv (Tastenkombination: Strg+Umschali+K) }eg ngis an example of the formatting
it describes:

: |_cisser

“ 7 | Hervorheben

Uersertvon B Microsoft Datenschutzbestimmungen
Seite4von8  30von 1139Wortern [ Deutsch Deutsehiand) B 9, Fokus B - L + 0%

Abbildung 1.9: Der Aufgabenbereich Ubersetzer

Falls die Originalsprache falsch erkannt oder Sie den Text in eine andere Sprache tibersetzen
lassen wollen, klicken Sie auf den Pfeil neben Von bzw. Nach und wihlen dann in der
Dropdownliste die gewiinschte Sprache aus.
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Wenn Sie den im Dokument markierten Text durch den tibersetzten Text ersetzen lassen
wollen, klicken Sie im Aufgabenbereich Ubersetzer auf die Schaltfliche Einfiigen.

In Word kénnen Sie auch das gesamte Dokument iibersetzen lassen. Offnen Sie dazu die
Registerkarte Uberpriifen, klicken Sie auf Sprache und dann auf Dokument iibersetzen. Das
gesamte Dokument wird daraufhin iibersetzt. Nachdem die Ubersetzung fertig ist, 6ffnet
Word ein neues Fenster mit dem tibersetzten Dokument.

Sechs neue Diagrammtypen (neu in Excel 2016)

Excel 2016 kann mit sechs neuen Diagrammtypen aufwarten, die Thnen dabei helfen konnen,
Thr 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 zur Register-
karte Alle Diagramme wechseln, konnen Sie sich eine konkrete Vorschau der verschiedenen
Diagrammtypen fiir die von Thnen markierten Daten anzeigen lassen.

Trichter- und Kartendiagramme (neu in Excel 2019)

In Excel 2019 wurden zwei neue Diagrammarten eingefiihrt: Trichterdiagramme und Karten-
diagramme. Trichterdiagramme stellen Werte iber mehrere Phasen eines Prozesses dar. So
konnen Sie mit Trichterdiagrammen beispielsweise die Entwicklung einer Verkaufspipeline
darstellen. Hierbei werden die Werte normalerweise schrittweise kleiner; daher dhneln die
Balken einem Trichter (siehe Abbildung 1.10).

Tiichterdiagramm - Excel Diagrammtools  Rainer Haselier *
Datei Start Einfugen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Format Q@ sie wanschen... 1= Teilen
= _ _ 7 i B
b E % == = = _ S H B 2
Diagrammelement Schnelllayout | Farben = L = = Daten Diagrammtyp | Diagramm
hinzufigen ~ v andern auswahlen andemn verschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ort ~
Diagramm1 ¥ p 2
A B c D E F G H J K L~
1 |Phase 1: Potenzielle Kunden 2000
2 |Phase 2: Qualifizierte potenzielle Kunden 1400
3 |Phase 3: Angebot erstellt 1100
4 |Phase 4: Verhandlungen 700
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6
7 +
8 Phase L: Potenzielle Kunden 2000
9 /
10
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12
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14
15
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18
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20 PO
21 —
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Abbildung 1.10: Darstellung einer Verkaufspipeline als Trichterdiagramm
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Mit Kartendiagrammen konnen Sie zweidimensionale Karten erstellen und so Werte verglei-
chen und Kategorien in geografischen Regionen anzeigen. Verwenden Sie Kartendiagramme,
wenn lhre Daten geografische Regionen umfassen, z. B. Linder/Regionen, Bundeslinder,
Verwaltungsbezirke oder Postleitzahlen.

Plastischer Reader und laut vorlesen (Word 2019, Word 2021)

Mit dem sogenannten plastischen Reader (in Word 2019 Lerntools genannt) lisst sich der
Text eines Word-Dokuments so darstellen, dass er besser lesbar ist. Der Reader ist fiir Lese-
anfinger, Sprachenlernende und Personen mit Leseschwierigkeiten ein niitzliches Hilfsmittel.
Um auf diese Tools zuzugreifen, offnen Sie die Registerkarte Ansicht und klicken in der
Gruppe Plastisch auf Plastischer Reader. Word blendet dann die Registerkarte Plastischer
Reader ein.

Datei Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen Sendungen Uberprofen  Ansicht Hilfe  Plastischer Reader Q  sie wons 155 Teilen

B = 2 Az p

Spaltenbreite Seitenfarbe Zeilenfokus Textabstand Silben  Laut Plastischen
= = < vorlesen | Reader schlieBen

Plastischer Reader SchlieBen ~

Abbildung 1.11: Die Registerkarte Plastischer Reader

Hier stehen Thnen die folgenden Befehle zur Verfigung:
e Spaltenbreite indert die Zeilenlinge, um den Fokus und das Verstindnis zu verbessern.

o Seitenfarbe indert den Seitenhintergrund auf dem Bildschirm und erleichtert so das
Erfassen des Textes bei weniger Augenbelastung.

e Zeilenfokus (neu in Word 2021) lenkt die Aufmerksambkeit auf eine, drei oder fiinf
Zeilen, indem die gewihlte Anzahl Zeilen hervorgehoben und der Rest abgedunkelt dar-
gestellt wird.

e Textabstand vergroflert den Abstand zwischen Wortern, Zeichen und Zeilen.

e Silben zeigt Trennzeichen zwischen Silben an, um Worterkennung und Aussprache zu
verbessern.

e Laut vorlesen liest das Dokument laut vor, wihrend die einzelnen Wérter hervorgeho-
ben werden. Sie finden den Befehl Laut vorlesen auf der Registerkarte Uberpriifen.

Fokusmodus (neu in Word 2021)

In der Word-Statusleiste finden Sie die Schaltfliche Fokus, mit der Sie den Fokusmodus akti-
vieren konnen. (Sie konnen auch den Befehl Ansicht | Plastisch | Fokus verwenden.) Im Fo-
kusmodus blendet Word das Meniiband aus; es sind lediglich das Lineal (falls es vorher ein-
geblendet war) und die Bildlaufleisten sichtbar. Word belegt den gesamten Bildschirm. Au-
Rerdem wird der Hintergrund um das Dokument herum schwarz eingefirbt. Diese Ansicht
soll dabei helfen, sich besser auf die Inhalte des Dokuments zu konzentrieren, da alle Ablen-
kungen ausgeblendet werden.

Sie beenden den Fokusmodus durch Driicken der [Esc]-Taste.
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Dieses Kapitel stellt Thnen die wichtigsten Elemente der Benutzeroberfliche von Office 2021
bzw. der aktuellen Office-Apps aus Microsoft 365 vor. Der Schwerpunkt liegt hierbei darauf,
Thnen die neue Bedienungsphilosophie nahezubringen und Thnen so den Einstieg in oder den
Umstieg auf Office 2021 zu erleichtern.

Falls Sie bereits mit einer der Office-Versionen 2007 bis Office 2019 gearbeitet haben, kénnen
Sie dieses Kapitel nur kurz tiberfliegen oder auch ganz iiberspringen, da sich gegentiber die-
sen Versionen an der grundsitzlichen Bedienung von Office nichts gedndert hat.
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Das Meniiband

Mit Office 2007 hat sich Microsoft bei den Office-Anwendungen von der Meniileiste, wie sie
auch heute noch beispielsweise vom Windows-Editor verwendet wird, und den diversen
Symbolleisten verabschiedet. Stattdessen befindet sich nun am oberen Rand der Programm-
fenster das neue Mentiband, das in Office 2007 iibrigens noch Multifunktionsleiste hiel. Auf
ihm sind die Funktionen der einzelnen Programme zu logischen Gruppen zusammengefasst
und tiber verschiedene Registerkarten erreichbar. Die einzelnen Registerkarten enthalten
jeweils die Befehle, die zu einer bestimmten Aktivitit gehoren, die Sie beim Erstellen eines
Dokuments, einer Arbeitsmappe oder einer Prisentation durchfithren. Um eine Registerkarte
zu 6ffnen, klicken Sie einfach auf ihren Namen.

o

Word entdecken - Auf “diesem PC" gespeichert ~ Rainer Haselier "5
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Im Gegensatz zu Benutzerhandbtchern alter Schule gehért dieses Dokument ganz lhnen,
J damit Sie es ganz an Ihre Beddrfnisse anpassen kdnnen. Wenn Sie es lesen, erfahren Sie
- vieles Giber Grundlagen in Word, aber dieses Dokument ist nicht nur zum Lelsen da. Sie

b kénnen es auch bearbeiten und Wissen damit in der Praxis erwerben.

Ubungen zu Word-Funktionen erkennen Sie an dem Text Probieren Sie es aus in roter

Crhrift iiharall in diacam Nalumant =
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Abbildung 2.1: Die Benutzeroberfliche von Office 2021 (hier als Beispiel Word) verwendet anstelle der
friiher diblichen Menii- und Symbolleisten das sogenannte Meniiband. Dort stehen die meisten Funktionen —
nach Aktivititen gruppiert — auf mehreren Registerkarten zur Verfiigung.

Dieses Konzept hat den unbestreitbaren Vorteil, dass Sie fur den jeweiligen Arbeitsschritt
immer optimal viele Befehle im direkten Zugriff haben. Wenn Sie z. B. etwas in Ihr Doku-
ment einfligen mochten, wechseln Sie zur Registerkarte Einfiigen und finden dort alle beno-
tigten Funktionen. So kénnen Sie ohne langes Suchen die aktuell wichtigsten Befehle komfor-
tabel auswithlen und das stindige Aufklappen von Meniis und Untermeniis gehort der Ver-
gangenheit an.

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 Menlband bewegen und dann am Scrollrad drehen.

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-
bands angezeigt.

50



Das Meniiband

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 . p— O Suchen ~
El SegoellTer[11 - Ai 2 nagooe| (NS BRI Asewca | oo a
Einfagen 2 - Dikticren
gzl F%I U-ab x, X A~ Ttandard | Titel Untertite] Hervarhen (< K i
[Zwvischenablage ) schriftart iF] Absatz ) Formatvorlagen i Bearbeiten Sprache ~

Befehlsgruppen
Abbildung 2.2: Die grundlegenden Elemente des Meniibands

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

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 auf den Namen Startprogramm fiir ein Dialogfeld
getauft wurde. Wenn Sie den Mauszeiger auf eine solche Schaltfliche bewegen, zeigt die
Office-App Informationen zum Dialogfeld an, in Abbildung 2.3 exemplarisch far das Dialog-
feld Schriftart gezeigt.

-0 B <

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uber
fﬁ Calibri (Textks ~ 11 AN Aav B | ELELiTy EE LT

Einfligen . 2 . . - === = B
g Eru-wsx A s-a Hz==5= o-@

a

Zwischenablage & Schriftart Absatz
..-E-\-1-.‘2-.‘3-.-4‘.-;‘.ch”mnmrgm] 3o

Ihren Text mit erweiterten
Schriftart- und Zeichenoptionen
anpassen, um ihm genau das
gewiinschte Aussehen zu
verleihen,

Sie kénnen eine Vielzahl
unterschiedlicher Formatvorlagen
und Farben auf |hren Text
anwenden sowie Grafikeffekte wie
"Durchgestrichen”, "Hochgestellt"
oder "GroBbuchstaben”.

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.

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:
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.
Klicken Sie auf Optionen, um das Optionen-Dialogfeld der Anwendung anzuzeigen.

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 fiir ein Dialogfeld rufen kein Dialogfeld auf, sondern 6ffnen einen
Aufgabenbereich. Dies ist beispielsweise bei der Gruppe Zwischenablage der Fall. Den betref-
fenden Aufgabenbereich sehen Sie in der folgenden Abbildung. Weitere Informationen zu
Aufgabenbereichen finden Sie weiter hinten in diesem Kapitel ab Seite 64.

Ward entdecken - Auf "diesem PC" gespeichert ~ Rainer Haselier )
Datei  start  Einfugen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen Uberprifen  Ansicht  Hiffe Q Was machten Sie tun? 1% Teilen
ﬁj A segoe il Tt |11 A A Aae | A = bl C m AaBbCcl AaBbCcl 5:3::” :
Emffgen P FKUva x ¥ A £+ A~ E === 5 (S 1 Standard Titel Untertitel  Hervorhe... Fett = [}EMMEFEHV
Zwischenablage [ Sehriftart 5} Absatz 5} Formatvorlagen ml  Bearbeiten ~
1-.‘5- 2 E a4 s 6.1 .7 s E R A A AT I R REI T A RRI GO e S

Zwischenablage ™ % lener urd Lusditirerdl peiterl B

Alle einfugen Alle laschen

Klicken Sie auf ein Element, um es.

einzufiigen: Wenn dieses Dokument auf OneDrive gespeichert ist, kdnnen Sie es mit anderen teilen. Und

die bendtigen nicht einmal Word, um es zu 6ffnen.
= == 9 ]

Expertentipp: Falls Se ir Probieren Sie es aus: Wéhlen Sie Teilen aus, und senden Sie einen Link zu diesem
diese Ubung ganze Worter Dokument (Tastenkombination ALT+D+Y3 oder ALT+Z+85).

ausgewshlt haben, ist Ihnen

d ifgefallen, dass Word . L . . . . . o
B e Sie kénnen den Link senden, indem Sie die E-Mail-Adresse der gewtinschten Person

gs’”ms;”‘:::an’;mgm eingeben oder den Link kopieren und ihn in eine Nachricht oder einen Chat einfligen. Wenn
eingeblendet hat? die Empfanger in der Lage sein sollen, das Dokument zu lesen, aber nicht, es zu bearbeiten,
legen Sie ihre Berechtigung auf “Kann anzeigen” fest.

©  gasEs ) o i
Wenn sie nicht tiber Word verfligen, wird das Dokument in ihrem Webbrowser in Word

i@ I Online gedffnet.

Verbraucherpreisindex (inkl.
Veranderungsraten) “Jahr

Mit Bildern aus dem Web visuelle

B Veranderung zum

Vorjahresmonat Veranderung . ..
| Elemente hinzuftiaen -
1 v
Seite3von®  24von 1153 Wértern [} Deutseh (Deutschiand) 0 Fokus B - L + 130%

Abbildung 2.4: Der Aufgabenbereich der Zwischenablage

Auflerdem konnen Sie das Meniiband individuell anpassen und beispielsweise neue Register-
karten mit eigenen Befehlsgruppen erstellen, in die Sie dann die gewiinschten Befehle einfii-
gen. Dieses Thema behandeln wir am Ende dieses Kapitels im Abschnitt »Mentiband anpas-
sen« ab Seite 66.

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.

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
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eingeblendet, die aus den beiden Registerkarten Layout und Entwurf bestehen, mit deren
Werkzeugen Sie den Aufbau der Tabelle und ihr Aussehen bearbeiten kénnen.

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

Word entdecken - Auf"diesem PC" gespeichert + Bidtools  Rainer Haselier /580

Datei  Start  Einfiigen Zeichnen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberpriffen  Ansicht  Hilfe Q@ Was mochten Sie tun? & Teilen
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~  EdTansparenz v = &~ 3 [ Ausiichten ~ - el -
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- Elemente hinzufugen,
N ~ | ~
B @ Onlinebildes_(Q) 30-Modelle - [g] Screenshot ~ T Mo |, 7 | Dt |0 48 [ QF [
BE Eaf
) | OnlineBilder © e 3
E Unterstatzt von | Bing
o A
o 1 o sl
Flugzelig Herbst Hintergrund
: el £ 0 > o
al Ballons Baseball Geburtstagskuchen
Word funktioniert mit Bing, um Ihnen Zugriff auf Tausende von Bildern zu geben, die Sie in

P lhren Dokiimenten vensenden kénnen =
Seite 3von8 1153 Warter [} Deutsch [Deutschland) T Fokus B - ] + 130%

Abbildung 2.5: Kontextbezogene Registerkarten werden eingeblendet, wenn sich die Einfiigemarke in einem
bestimmten Elementtyp (wie einer Tabelle, einer Abbildung, einer SmartArt usw.) befindet.

Die kontextbezogene Registerkarten werden automatisch wieder ausgeblendet, sobald Sie die
Einfiigemarke vom Element wegbewegen, fiir das sie eingeblendet wurden.

Tipp Normalerweise bleibt beim Einblenden einer kontextbezogenen Registerkarte im MenU-
band zundchst die aktuelle Registerkarte aktiv. Wenn Sie jedoch ein Objekt, also z. B. ein
Bild oder eine SmartArt, mit einem Doppelklick markieren, wechselt Office direkt zu der
zugehdrigen kontextbezogenen Registerkarte.

Die Registerkarte »Entwicklertools«

Eine weitere Registerkarte mit dem Namen Entwicklertools ist standardmiRig nicht einge-
blendet. Diese Registerkarte enthilt die 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 kénnen die Registerkarte einblenden, indem Sie im Mentiband auf Datei und dann
auf der linken Seite der Backstage-Ansicht auf Optionen klicken. Wechseln Sie im Dialogfeld
[Programmname]-Optionen in die Kategorie Meniiband anpassen und schalten Sie in der Liste
rechts im Fenster das Kontrollkistchen vor Entwicklertools ein.
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office

Word entdecken - Auf *diesem PC" gespeichert ~ Rainer Haselier 3]

Datei Start  Einflgen Zeichnen Entwurf  Layout Referenzen Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe Q Sie wiins 13 Teilen

@,E 'E:!Er F(])‘Makm aufzsichnen gj {é}‘ E\@ Aa Az B B [N Entwurfsmodus @ EE ‘Eﬂ

o= e
Visual Makros Add- Word- COM- _D_ XML- Bearbeitung | Dokument-
Basic A\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-ins | g E§~ = Zuordnungsbereich 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.

Das Meniiband: Klassisch, minimiert und vereinfacht

Da das Meniiband einen relativ grofSen Teil des Programmfensters beansprucht, kénnen 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 Mentileiste in den fritheren Versionen).

Zum Minimieren des Mentibands haben Sie gleich mehrere Moglichkeiten, wobei sich die
Aktionen immer nur auf das aktuelle Programmfenster auswirken:
¢ Klicken Sie auf den kleinen Pfeil an der rechten Seite des Menitibands.

e Doppelklicken Sie auf den Namen der aktuell angezeigten Registerkarte.

® Driicken Sie [Stro]+[F1].

Wollen Sie das Meniiband wieder anzeigen, driicken Sie entweder erneut [Strg]+[r1] oder Sie
doppelklicken auf eine beliebige Registerkarte.

Wenn Sie bei minimiertem Mentiband eine Registerkarte anzeigen wollen, klicken Sie einfach
auf ihren Namen. Die Registerkarte wird dann eingeblendet und legt sich dabei tiber das
Dokument. Jetzt kénnen Sie die Schaltflichen der Registerkarte wie gewohnt bedienen. So-
bald Sie in Thr Dokument klicken, zieht sich die Registerkarte wieder vom Bildschirm zuriick.

B = Word entdecken - Auf "diesem PC" gespeichert + RainerHaselier #3)  @ - O
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U Text 20 formatieren, wiien i ormatieren von lext optisches Gewicht
Bereich Schriftart oder Absatz au|
Probieren Sie es aus: Markieren segoett_[11__~[AgH g
Formatierungsoptionen aus, soda: FKUva x, x A~ v
ihm beschrieben wird:
Schriftart [F1 Absatz 5]
B Fett (Tastenkombing Um Text zu formatieren, wahlen Sie ihn aus, und wéhlen Sie dann eine Schaltfliche im
Bereich Schriftart oder Absatz auf der Registerkarte "Start" aus.
<
Seite4von 8  11s3Werter [ Deutsch (Deutschiand) B Probieren Sie es aus: Markieren Sie Text in den Zeilen unten, und wahlen Sie
Formatierungsoptionen aus, sodass der Text ein Beispiel fiir die Formatierung ergibt, die in
ihm beschrieben wird:
E Fett (Tastenkombination: STRG+UMSCHALT+F)
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Abbildung 2.7: Bei minimiertem Meniiband legen sich die Registerkarten beim Anzeigen iiber das Dokument.
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In Outlook gibt es als weitere Option das sogenannte vereinfachte Mentiband. Hierbei blei-
ben die Tabs/Registerkarten sichtbar und unterhalb der Registerkarten werden die wichtigs-
ten Befehle als eine Art Symbolleiste, die in der Hohe nur wenig Platz beansprucht, angezeigt.
Mit der Schaltfliche mit den drei Auslassungspunkten konnen Sie weitere Befehle aufrufen,
die im vereinfachten Mentiiband nicht angezeigt werden.

Das Meniiband automatisch ausblenden

Wenn Thnen der Arbeitsbereich trotz minimierten Meniibands 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.

1.

Klicken Sie oben rechts im Programmfenster auf die Schaltfliche Meniiband-Anzeige-
optionen.

Word entdecken - Auf *diesem PC" gespeichert ~ Rainer Haselier % @
Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe ==~ Meniiband automatisch ausblenden
T Menuband ausblenden. Klicken Sie an den
f’[‘l SegoeUlLight <26 | A” A Aa~ | A AaBbCCT m AaBbfS oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen
Einfiigen FKU+vab x ¥ A~ 2+ A~ 7 Standard Titel Untertitel |5 == Tabsanzeigen

o : Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
Zuischenablage & Schriftart & Absatz 5 Formatvorlagen eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.
LSS b2 304 S E 783 H g R B0 35 [E=] Anzeigen von Registerkarten und Commands

P22 Zeigt die Registerkarten und Befehle des

Menibends standig an.

I

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

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.

e e B ... "A Grafik formatieren ¥ %
~ Verleihen Sie Ihrer Aussage durch S0 =

- Formatieren von.Text optisches Gewicht S

D Toamu n A A |me A B e == s T | B

T FKU b x K A-2-A- |E=== 1= |2 -H- DO

b Kinstlerische Effekte
Schriftart (5] Absatz 5

. Um Text zu formatieren, wihlen Sie ihn aus, und wahlen Sie dann elne schaltflache im
Bereich Schriftart oder Absatz auf der Registerkarte "Start" aus.

Probieren Sie es aus: Markieren Sie Text in den Zeilen unten, und wéhlen Sie
. Formatierungsoptionen aus, sodass der Text ein Beispiel fir die Formatierung ergibt, die in
ihm beschrieben wird:

E Fett (Tastenkombination: STRG+UMSCHALT+F)

Kursiv (Tastenkombination: STRG+UMSCHALT+K)

E Hervorheben
] Schriftfarbe

1 v

Abbildung 2.9: Auch bei ausgeblendetem Meniiband konnen Sie ein Dokument weiterhin bearbeiten.
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office

3. Um einen Befehl im Meniiband aufzurufen, klicken Sie am oberen Bildschirmrand.
Dadurch werden neben dem Mentiband auch die Titelleiste und die Statusleiste einge-
blendet. Sobald Sie wieder in Thr 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.

Das Meniiband mit der Tastatur bedienen

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

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

1. Nach dem ersten Driicken der [Alt]-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 ab Seite 58 vor) oder eine der Registerkarten auszu-

wihlen.
mooo _ o, AR
B s Samples - Excel Rainer Has e 45
Datei Einflui;en Zeichnen  sefelayout  Fomeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hife O was mochien sie gy B
R )] =
X Catibr L YA A . Standard edingte Formatierung ~ | EHEinfugen ~ | X ~ A? /C)
EWUEH [~ . o N @& ~ % ow | Al Tabelle formatieren ~ B Loschen ~ v Smi’m nd Suenen und
S F KU~ o M= @ o [E& Zellerformatvoriagen~ | i Format - €~ Fiten~  Auswahlen -
Zwischenablage & Schriftart IF] Ausrichtung =] Zahl IF] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~

Abbildung 2.10: 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.)

Samples - Excel Rainer Haselier 31
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Abbildung 2.11: Tastaturtipps, nachdem mit (A1t ], [ 1] zur Registerkarte Einfugen gewechselt wurde

Tastenkombinationen fiir alle Office-Apps

Programmfunktionen, die Sie hiufig benotigen, lassen sich am schnellsten aufrufen, indem
Sie die betreffende Tastenkombination driicken. Die wichtigsten Tastenkombinationen, die
Sie in allen Office-Apps verwenden kénnen, finden Sie in der Tabelle auf der folgenden Seite.
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Bereich Funktion Tastenkombination
Datei-Operationen Offnen +(0] S
=
Speichern +(5) % %
Drucken (strg)+(P] é :é
Aktuelles Fenster schlieBen (A1t]+ E E
Formatierung Fett [o]+[strg)+
Kursiv [o]+[strg)+
Unterstrichen [o]+[strg)+
Linksbiindig (strg)+(L]
Zentriert (strg)+[E]
Rechtshiindig (strg)+(R]
Blocksatz (strg)+(B]
Format kopieren [o]+[strg)+
Format iibertragen [o]+[strg)+
Bearbeiten Ausschneiden (strg)+(X]
Kopieren (strg)+(C]
Einfiigen (strg)+(v]
Suchen (strg)+(FJ
Ersetzen (strgl)+(H]
Wiederholen +(v] oder 4]
Riickgangig (strgl)+(Z]
Alles markieren (strg)+(A]
Uberpriifen Rechtschreibung F7
Thesaurus [o]+

Tabelle 2.1: Wichtige Tastenkombinationen fiir Office

Die Backstage-Ansicht

Wenn Sie links im Meniiband auf Datei klicken, gelangen Sie in die sogenannte Backstage-
Ansicht. Hier finden Sie alle Befehle, die das Dokument als Ganzes betreffen, also Aufgaben
wie Offnen, Speichern und Drucken.

Die Backstage-Ansicht enthilt auf der linken Seite ein Navigationsmenti, {iber dessen Befehle
Sie die verschiedenen Seiten der Backstage-Ansicht erreichen. Einige der Befehle, wie z. B.
Schlieflen oder Speichern fithren allerdings auch sofort eine Aktion aus.
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Wenn Sie z. B. auf Informationen klicken, wird eine Seite angezeigt, auf der Sie das Doku-
ment schiitzen und priifen konnen. Beispielsweise hilft der Dokumentinspektor, Informatio-
nen 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 Ado-
be Reader kann direkt aus den Office-Anwendungen heraus erledigt werden, indem Sie links
im Navigationsbereich auf Exportieren klicken. Mit dem Befehl Startseite konnen Sie jeder-
zeit zur Startseite wechseln, die auch nach dem Start der jeweiligen App angezeigt wird.

=
Dokument1 - Word Raner Haselier 0 @ & 7 - u] X
{Q) Startseite
[ Neu
) E Dokument schiitzen Eigenschaften ~
= Eiivar Q Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an Grofie Noch nicht gespeichert
Dokument diesem Dokument vornehmen kénnen.

Seiten 1

schiitzen ~
Werter o

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Speichern @3 Dokument (iberpriifen Titel Titel hinzufugen
Machen Sie sich vor der Versffentlichung dieser Datei bewusst, dass Tags Tag hinzufiigen
o AufProbleme | sie Folgendes enthilt: Kommentare Kommentare hinzufigen
iberpriifen ~ zuttg

®  Dokumenteigenschaften und Name des Autors

Relevante Datumsangaben

Drucken ’_ﬁ Dokument verwalten Letzte Anderung
) Erstellt '
R 2l B s liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor e TR
reigeben Dokument Zuletat gedruckt

verwalten

Exporti
portieren Relevante Personen

Autor
SchlieBen @ Rainer Haselier

Autor hinzufigen

fomto Zuletzt geandert von Noch nicht gespeichert

Alle Eigenschaften anzeigen
Feedback

Optionen

Abbildung 2.12: Wenn Sie nach dem Anklicken von Datei zur Seite Informationen wechseln, sieht die
Backstage-Ansicht folgendermafSen aus.

Weiterfithrende Informationen zu den verschiedenen Funktionen, die lhnen 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 konnen.

e Kapitel 7 beschreibt, wie Sie Dokumente ausdrucken.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

StandardmiRig wird links in der Titelleiste die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff angezeigt.
In dieser Symbolleiste befinden sich Tools, die hidufig verwendet werden und die nicht direkt
einer der Registerkarten zugeordnet werden konnen, wie beispielsweise der Befehl Riickgdn-
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gig oder der Befehl Wiederholen. AuRerdem konnen Sie die Symbolleiste firr den Schnellzu-
griff an Thre Anforderungen anpassen, indem Sie Schaltflichen hinzufiigen oder entfernen.

Schaltflachen hinzufiigen und entfernen

Sie konnen die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen und dort die Werkzeuge einfii-
gen, die Sie besonders hiufig benotigen. Schaltflichen, die Sie in die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff eingefiigt haben, brauchen Sie dann nicht mehr in den Befehlsgruppen der
Registerkarten zu suchen.

Das Einfiigen einer neuen Schaltfliche in die Symbolleiste ist denkbar einfach. Alle Befehls-
schaltflichen, die Sie auf den verschiedenen Registerkarten finden, besitzen ein Kontext-
menii, in dem sich der Befehl Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen befindet. Kli-
cken Sie die Schaltfliche, die Sie in die Symbolleiste einfiigen wollen, mit der rechten Maus-
taste an und wihlen Sie diesen Befehl aus.

Dokument] - Wor

Datei Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen

I% @ FO Formen ~ T SmartArt (-)’J E"\@

; & Piktogramme A1 Dianramm
Seiten | Tabelle | Bilder

- . . @ 3D-Mode Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen
Tabellen INusty Meniband anpassen...
AR T T R I
L ! g Meniband reduzieren

Abbildung 2.13: Alle Befehlsschaltflichen besitzen in ihrem Kontextmenii den Befehl Zu Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff hinzufiigen.

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.

= 2 3B

Datei  Start  Einfiigen Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anp

[ Automatisch speichern
=Y

Seiten | Tabelle | Bilder d New
M > > Offnen
Tabellen

¥ Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
) Laut vorlesen
| ¥ Rickgéngig machen
5;3 ¥ Wiederholen
Tabelle zeichnen

Touch-/Mausmodus

N Weitere Befehle...

i Unter dem Meniband anzeigen

Abbildung 2.14: Im Ausklappmenii der Symbolleiste finden Sie eine Auswahl héufig benutzter Befehle.
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office

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 miissen Sie daher

etwas anders vorgehen:

1. Klicken Sie auf Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen und klicken Sie auf Optionen.

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

Erleichterte Bedienung
Erueitert
Mentiband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Allgemein E“% Passen Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff an.
Anzrige

. Befehle auswihlen: Syrnbaolleiste flr den Schnellzugriff anpassenG
Pakumentprifung Registerkartz "Datei" - Fr alle Dokumente (Standard) -
Speichern
Sprache 5, Uskumentverschiussein = Speichern

Dokurnentvenivaltungssercer
Eigenschaften

Einchecken

Eingeschrankter Zugriff

E-Mail

Feedback

Fiir die Verteilung vorbereiten »

€ Ruckgingig 3
() Wizderholen
K‘g Syrnbole einfigen

I Blog weriffentlichen

Irnrner schreibgeschitzt 8ffnen

In anderem Farmat speicherm »
In gin Office Open 3ML-Dateifor.,
In\Webseite urmwandeln

Internetfax

Karnpatibilitdtsprifung

Heu aus Varlsge

Offnen

Online worfihren
OpenDocurment-Text

Optianen

Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken
Seitenansicht und drucken [»
Seitenansicht-Bearbeitungsmodus -

Add-lnz
Trust Center

Hinzufiigen »»

e e B T O S T e EhE 5, [PEPER [§ < CrEnil

L

I - | zurtcksetzen + |
[ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter npassungen: | SurickeRzen

dem Meniband anzeigen Impartieren/Exportieren ¥ |0

Abbrechen

Abbildung 2.15: Auf der Seite Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kénnen Sie die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff konfigurieren.

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

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

5. Scrollen Sie in der linken Liste, bis Sie den Befehl sehen, den Sie in die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff einfiigen wollen, markieren Sie ihn und klicken Sie dann auf Hinzufii-
gen (siehe Abbildung 2.15). Der Befehl befindet sich anschlieRend am Ende der rechten
Liste. Bei Bedarf konnen Sie ithn mit den beiden Pfeilschaltflichen verschieben, um die
Schaltfldchen in eine fur Sie praktikable Reihenfolge zu bringen.

6. Wiederholen Sie den letzten Schritt fiir alle Befehle, die Sie in die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff aufnehmen wollen.

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

60



Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Trennzeichen einfiigen

In der Symbolleiste fiir 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 Schaltflichen verindern, sie zu logischen Grup-
pen zusammenfassen und die einzelnen Gruppen durch Trennzeichen voneinander abheben.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Klicken Sie die Pfeilschaltfliche der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an und wiahlen Sie
dann in ihrem Menii Weitere Befehle. Das Optionen-Dialogfeld wird angezeigt und die
Seite Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist bereits gevffnet.

2. Wihlen 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.

3. 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 tibernehmen. Wenn Sie in
der rechten Liste auf einen Befehl doppelklicken, wird er aus der Liste entfernt.

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

5. 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.

6. Wiederholen Sie die beiden letzten Schritte, bis die Symbolleiste nach Thren Vorstellungen
aufgebaut ist. AnschlieRend konnen Sie das Dialogfeld mit OK schlie3en.

Datei Start  Einfiigen  Feichnen  Entwurf

Abbildung 2.16: Die Schaltflichen der Symbolleiste lassen sich mit Trennstrichen gruppieren.

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 fir 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 Meniibands. Zum Verkiirzen der Wege,
die Sie mit der Maus vom Dokument aus zuriicklegen miissen, um eine der Schaltflichen zu
erreichen, 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenti der Symbolleiste und wihlen
dort den Befehl Unter dem Meniiband anzeigen. Das Ergebnis zeigt die folgende Abbildung.
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Word entdeckan - Auf "diesem PC" gespeichert - Rainer Haselier "’1 cal — o
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Datei Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Hife  Format Q Wasmd 15 Teilen
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Willkommen bei Word

Drucken
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‘4 »
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Abbildung 2.17: Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wird unterhalb des Meniibands angezeigt.

Wirklich tiberzeugen kann die Losung oben in der Abbildung nicht, denn sie ist doch mit
einem erheblichen Platzverlust fiir den Dokumentbereich verbunden, wenn das Meniiband
komplett sichtbar ist. Falls Sie jedoch lediglich die Registerkarten des Mentibands anzeigen
lassen, wie unten in der Abbildung gezeigt, erhalten Sie mehr Platz fiir die Bearbeitung Threr
Dokumente und kénnen gleichzeitig mit kleinen Mausbewegungen die Befehle verwenden,
die Sie der Schaltfliche hinzugefiigt haben.

Wenn Sie die Darstellung wieder in den urspriinglichen Zustand zuriickversetzen wollen,
klicken Sie die Symbolleiste firr den Schnellzugriff erneut mit der rechten Maustaste an und
wihlen diesmal den Befehl Uber dem Meniiband anzeigen.

Kataloge und die Livevorschau

Um Thnen das Formatieren Ihrer Dokumente, Arbeitsmappen und Prisentationen zu erleich-
tern, stehen Thnen an vielen Stellen des Meniibands sogenannte Kataloge zur Verfiigung, 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 Eintrige enthilt, werden diese als Bestandteil der Befehlsgrup-
pe im Meniiband angezeigt. Umfangreiche Kataloge werden als Dropdownkatalog angezeigt,
in dem Sie dann Thre Auswahl treffen kénnen. Sie konnen damit auf einen Blick sehen, wel-
che Farbkombinationen, Formatierungen, Farbschemata, Uberginge oder Diagrammtypen
angeboten werden.
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Die Minisymbolleiste

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 fur die
Livevorschau sehen Sie in der folgenden Abbildung, in der eine Grafik mit dem Katalog
Schnellformatvorlagen formatiert wird.

Word entdecken - Auf "diesem PC" gespeichert + Rainer Haselier "’ﬂ
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v El@Tansparenz~ £ - o &8~ v - el .
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& B =@ b =
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] [ PR R A W = F
I — irtickkehren mussen.
Seite4vonB 1153 Warter [0 Deutsch [Deutschiand) & T, Fokus = 1 + 130%

Abbildung 2.18: 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
auf Optionen. Wechseln Sie im Dialogfeld zur Kategorie Allgemein und schalten Sie das Kon-
trollkistchen Livevorschau aktivieren aus.

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, die Textausrichtung, die Textfarbe,
Einzugsebenen sowie Aufzihlungen und Nummerierungen festlegen konnen. Die angebote-
nen Schaltflichen sind je nach Office-App etwas unterschiedlich.

Welche Befehle die Minisymbolleiste jeweils anbietet, hingt 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 Léschen von Tabellenzellen erginzt
(siehe Abbildung 2.20).
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Segoe Ul (Textki |11 A" AY <F As- 'Lf,':l
Meuer

a— =
F KU &+ A== Fomatorlagen Kommentar

Mit Séiu‘f;)n von Formatvorlagen und Designs kénnen Sie

Abbildung 2.19: Diese Minisymbolleiste zeigt Word an, wenn Sie einen Text markieren.

+
Bereich Funktion Tastenkombination

Datei-Operationen Offn Myriad  +|9 JA A== E\J:EV @V _|LV_:|
Spe}FK%”Vﬁv@‘ MNeuer

Kommentar

v ¥ Einfagen Ldschen

Abbildung 2.20: Bei Tabellen sieht die Minisymbolleiste etwas anders aus.

Kontextsymbole

Eine kleine aber feine Neuerung seit Office 2013 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 zur passenden Registerkarte sparen.

Abrufeg von Hilfe zu Wora

E ayoutoptionen x

L
Wasserzeichen hinzufigen

[} Wasserzeichen » £] Mit Text in Zeile

B( Wasserzeichen entfernen ~_

LA e i ~

[} Text hinzufigen » Mit Textumbruch
o0 Formelsymbole » T~ v o
(  Akzent »

€) Hilfe zu "Wasserzeichen hinz... » —_——
S Intelligente Suche von “Wass...

Weitere anzeigen...

Abbildung 2.21: Markierte Objekte erhalten ein oder mehrere Symbole, iiber die Sie die wichtigsten
Funktionen fiir das markierte Objekt erreichen.

Aufgabenbereiche

In Microsoft Office ist ein Aufgabenbereich ein Fensterbereich, mit dessen Befehlen sich be-
stimmte Aufgaben erledigen lassen. So gibt es z. B. Aufgabenbereiche zum Erstellen von
Texteffekten und zum Formatieren von Diagrammen.
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Abbildung 2.22: Aufgabenbereich zum Formatieren eines Diagramms; an der rechten Seite des Fensters

sehen Sie die Registerkarten, die eingeblendet werden, wenn Sie gleichzeitig mehrere Bereiche 6ffnen.

PivotTable-Berichte - Excel PivotChart-Tools  Rainer Haselier
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Abbildung 2.23: Aufgabenbereiche lassen sich vom Programmfenster losen.
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Wenn Sie mochten, konnen Sie einen Aufgabenbereich auch aus seinem Programmfenster
16sen, indem Sie ihn an seiner Titelleiste aus dem Fenster herausziehen. AnschlieRend lisst er
sich frei auf dem Bildschirm bewegen. Zum erneuten Andocken bewegen Sie das Fenster des
Aufgabenbereichs in die Nihe des linken oder rechten Programmfensterrandes.

Wenn Sie mehrere Aufgabenbereiche gleichzeitig 6ffnen, blenden die Office-Apps an der
rechten Seite des Fensters Registerkarten ein, um Platz zu sparen (sieche Abbildung 2.22).
Klicken Sie eine der seitlichen Registerkarten an, um den betreffenden Aufgabenbereich nach
vorne zu holen.

Meniiband anpassen

Wenn Sie sich zum ersten Mal mit Microsoft Office beschiftigen, konnen 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 kénnen Sie nicht nur, wie vorhin gezeigt, die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
anpassen, sondern auch das Meniiband.

Office 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 fiir Tools Dies sind die kontextbezogenen Registerkarten, die im Me-
nitband eingeblendet werden, wenn Sie bestimmte Objekte wie eine Tabelle oder eine
Grafik ausgewihlt haben. Beispiele fiir diesen Typ Registerkarte sind Tabellentools/Layout,
Diagrammtools/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 Anpassungsmoglichkeiten hingen immer vom Typ der Registerkarte ab:
¢ Ein-/ausblenden Alle Registerkarten konnen 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.

o Einfiigen von Registerkarten und Gruppen Registerkarten konnen sowohl in das
Meniiband als auch in die Registerkarten fiir Tools eingefiigt werden. Befehlsgruppen kon-
nen in alle Arten von Registerkarten eingefiigt werden.

Die folgenden Abschnitte erldutern, wie Sie beim Anpassen des Meniibands vorgehen.

Registerkarten und Gruppen einfiigen

Um eine neue Registerkarte oder Gruppe einzufiigen, gehen Sie folgendermafRen vor:
1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Optionen.
2. Wechseln Sie im Dialogfeld [Programmname]-Optionen zur Seite Meniiband anpassen.

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

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

5. Markieren Sie die Registerkarte, unterhalb derer Sie eine neue Registerkarte einfiigen
wollen. Wollen Sie eine neue Befehlsgruppe einfiigen, markieren Sie die Gruppe, unter-
halb derer die neue Gruppe eingefiigt werden soll.
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6. Klicken Sie auf Neue Registerkarte bzw. auf Neue Gruppe.
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Befehle auswihlen: Menlband anpassen:G
Dok tprif
SRUMEnTpriTIng Hufig verwendete Befehle - Hauptregisterkarten -
Speichemn
Sprache S = Hauptregisterkarten
ﬂ An Fensterbreite anpassen Blogheitrag
Erleichterte Bedienung l} Anderungen nachverfolgen Einfiigen (Blogbeitrag)
= i »
- E= Aufzshlungszeichen | Gliederung

Ausschneiden

k] Freistell
Auswvahlim Textfeldkatalog sp.. restellen

Meniiband anpassen Start

i

Einfugen
Syrnbolleiste fir den Schnellzugriff B Finfugen [ EEinfugen
B E- il Fzeichnen
Add-Ins & Format ibertragen B kA Meue Registerkarte (Benutzerdefiniert)
Formatveorlage ) A g
Trust Center by memﬂagenm _ Mleue Gruppe (Benutzerdefiniert)
0 r , o
armen
ab FuBnote EALayout
[E] Ganze Seite anzeigen << Entfernen Referenzen
F= Grafik sinfiigen Sendungen
it:‘ Kornrmentar einfligen [ Oberpriifen
(E_@ fupl:\eren [A ansicht
S B entwicklettaols
= Linksbundig
2= Listenebene dndem 4 O add-Ins
K3 Laschen A Hilfe
[> Makros
Mehrere Saiten snzsigen I !
[ Meue Datei Meue Registerkarte Meue Gruppe Umbenennen..,

Meues Zahlenfarmat definieren... [+
= ! Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ |0

Tastenkombinationen: | Angassen.. IrmortierenExportieren |

4 3

QK Abbrechen

Abbildung 2.24: 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.

Markieren Sie die Registerkarte bzw. die Befehlsgruppe, die Sie umbenennen méchten.
Klicken Sie auf Umbenennen.

Geben Sie im Dialogfeld Umbenennen den neuen Namen ein. Bei Befehlsgruppen miissen
Sie zusitzlich ein Symbol auswihlen, das angezeigt wird, falls auf der Registerkarte nicht
gentigend Platz fiir die Schaltflichen der neuen Gruppe vorhanden ist. Anschliefend kén-
nen Sie das Dialogfeld mit OK schlief3en.
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Umbenennen

Anzeigename:  |Protokolle

Abbrechen

Abbildung 2.25: Die Namen von Registerkarten kénnen beliebig gedndert werden.

Umbenennen

Symbol:
[ [ B Of=N ~
EHOVETEECOMA XA
Q@b ={REE&ER
[AIA X NCETTL O Fiz
POBRGHEIDC AVIE
DEFOO@8mn=—Da
B2 EO Gl b B s
QNEZ=QIREHEL=
Lyt mil=1=[un]un]c]:
#Hcoddl T=0E
Anzeigename: |Formate

Abbrechen

Abbildung 2.26: 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. Hauptregisterkarten, Alle Befehle oder
Nicht im Meniiband enthaltene Befehle (siehe Abbildung 2.27).

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 hinzuftigen und entfernen« ab Seite 59).

5. Um die Reihenfolge der Befehle innerhalb der Gruppe zu dndern, koénnen Sie die Befehle
einfach mit der Maus an ihre neue Position schieben. Alternativ konnen 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.
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Al i . X .
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Schriftarteinstellungen A Entweurf
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EALayout

Formatearlagen
3 EA Referenzen

Bearbeiten

Sprache FAsendungen =
Einfigen = i
Zeichnen A Meue Registerkarte Heue Gruppe Umbenennen...
[] v

Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ |0

Tastenkombinationen: | Angassen.. IrmortierenExportieren |

4 3

Abbrechen

Abbildung 2.27: 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 [Programmmname]-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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& [ Zeichnen
G [ Protokolle (Benutzerdeﬂnlert)
B Format ™
F Mewe Reglsterkarte hinzufiigen
I
Heue Gruppe hinzufiigen

-
BA Erituarf Umnbenennen
W Layout Entferrien

[ A Referenzer
&3] .Sendunger
e Mach ohen

Meue Registerk

Befehlshezeichnungen aushlenden

Mach unten

Anpassungen: | Zuriicksetzen = (O

Abbildung 2.28: Wahlen 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,

andern und optional auch ein anderes Symbol fiir den Befehl auswihlen. Gehen Sie hierzu

folgendermafRen vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und anschliefend 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 dindern mochten.

3. Klicken Sie auf Umbenennen.

Umbenennen

Symbal:
HPRO0OA | AQHBMED -~
LOBEEAMDE» «
AV O AQLOITAY
YEFOLHRARO#*DO
OELOOY - —E0EE
N [ B O0=N
HEOVNEEEOdAAS
O&BEL[={]rElkE"m
(A& X NOL]TTa OF¥i=
POBGHENCAVMOS v
Anzeigename: | Uberschrift

Abbrechen

Abbildung 2.29: In diesem Dialogfeld kinnen Sie sowohl den Namen als auch das Symbol
eines Befehls dndern.
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Meniiband anpassen

4. 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 offnen bzw. eigene Symbole zu erstellen. Frithere Office-
Versionen waren an dieser Stelle deutlich besser ausgestattet.

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

. Klicken Sie im Dialogfeld [Programmmname]-Optionen auf OK, damit die vorgenommenen

Anderungen im Meniiband angezeigt werden.

Registerkarte ausblenden/einblenden

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

1.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Optionen. Offnen Sie im Dialogfeld
[Programmmname]-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

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

1.

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 Meniibands 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
far den Schnellzugriff zurticksetzen wollen. Falls der obere Befehl nicht aktiviert ist, ha-
ben 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.
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Kapitel 3
Neue Office-Dokumente erstellen

Leere Office-Dokumente erstellen 75
Optionen fiir neue Excel-Arbeitsmappen 79
Neue Dokumente auf Vorlagen basieren 81
Vorlagen in den Apps und in der Windows-Taskleiste anheften 86
Eigene Vorlagen in den Desktop-Apps verwenden 88

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.

75

=
2
K
-
wv
£
7]
[
2
=
7
£
=
-
)
e
[
=2
=
(=]




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 konnen Sie neue Dokumente erstellen und schnell eines der zuletzt ver-
wendeten Dokumente 6ffnen.

Word RanerHazeier ) © @ 2 - O X
Guten Morgen

~ Neu

()

Startseite ha

Leeres Dokument Willkommen bei Word Einfacher Zeilenabstand (leer) Blaugrauer Lebenslauf Schnappschuss-Kalender

Weitere Vorlagen —>

Zuletzt verwendet Angeheftet

[ Name Anderungsdatum

co2

Gerade eben
Rainer Haselier's OneDrive (Personal) » Dokumente
Serienbrief Prospekt vor5m.
\\nas2 » Buch » Office 2021 MSP » Beispiele Download :
Teilnehmerliste

vor 34 m.
\\nas2 » Buch » Office 2021 MSP » Beispiele Download

@ Tabstopps Beispiele
\\nas2 » Buch = Office 2021 MSP » Beispiele Download

Artikelliste
vor2 Std
\\nas2 » Buch » Office 2021 MSP » Beispiele Download

Konto vor 2 5td.

Feedback

Optionen

fm"  Word entdecken i M

Abbildung 3.1: Standardmafig wird nach dem Starten von Word, Excel und PowerPoint automatisch
der Startbildschirm angezeigt.

2. Klicken Sie im rechten Bereich des Startbildschirms auf Leeres Dokument (Word), Leere
Arbeitsmappe (Excel) oder Leere Prdsentation (PowerPoint).

Das neue Dokument wird erstellt und Sie konnen 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 nach dem Start direkt das Fenster der App mit einem
leeren Dokument angezeigt wird, und nicht zuerst der Startbildschirm.

Der Startbildschirm lisst 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.

Fithren Sie folgende Schritte durch, um den Startbildschirm in Word, Excel oder PowerPoint
zu deaktivieren:
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Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Optionen.
Offnen Sie im Dialogfeld Optionen die Kategorie Allgemein.

ol

dieser Anwendung anzeigen aus.

Leere Office-Dokumente erstellen

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.

Schalten Sie im Bereich Startoptionen das Kontrollkdstchen Startbildschirm beim Start

Word-Optionen

Erleichterte Bedienung Startoptionen

Meniband anpassen
Dokumenten ist

‘ Allgemein |
LinkedIn Funktionen

Anzeige

Verwenden Sie LinkedIn Funktionen in Office, um mit |hrem beruflichen Netzwerk in Verbindung und in |hrer Branche auf
Dokumentprifung dem Laufenden zu bleiben.
Speichem 7| Linkedln-Funktionen in meinen Office-Anwendungen aktivieren

Informationen zu Linkedln Funktionen Linkedin-Kontozuordnungen verwalten
Sprache

Erweitert Die Erweiterungen auswahlen, die standardmaBig von Word gedffnet werden sollen: | Standardprogramme...

| Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsaft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von

Symbolleiste fir den Schnellzugriff E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeithare Dateien im Lesemodus offnen G
Add-Ins Startb\lzlzch\rm baire Start dieser Amwendang anseigen;
Trust Center Namen in Anwesenheitskennzeichen anzeigen

Abbrechen

Abbildung 3.2: Deaktivieren des Startbildschirms in Word, Excel und PowerPoint

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, kénnen Sie dies durch Anderung eines Wertes in der Windows-Re-
gistrierungsdatenbank erreichen. Seien Sie bitte vorsichtig, wenn Sie die folgenden Schritte
durchfithren, um Probleme mit der Registrierungsdatenbank zu vermeiden.

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

ren zu 6ffnen.

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

Geben Sie den Mamen gines Programims, Ordners,
Dokuments oder einer Internetressource an,

Offrien: B

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 DisableBoot ToOfficeStart.
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Kapitel 3: Neue Office-Dokumente erstellen

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.

Editor

Datei  Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Hilfe
Computer\HKEY_CURREMNT_USERNSoftwaretMicrosoft\ Office’ 16.0\Cormman'General
v || Common ~ || Mame Typ Daten &
Broadcast gﬂ(Standard) REG_57 (Wert nicht festgelegt)
Char’t.Too\s QjﬂActDrs REG_EZ HActors
E:::tl;eg\emetry 5] AddIns REG_ST Addins
CustornUValidationCache gﬂApph[atmnData REG_SZ Application Data
Diats Senvices Desktop REG_SZ Desktop
Draur it REG_DWORD 000000001 1)
Drawdlerts ab| Favorites REG_SF Favorites
Expetiment I;'_cﬂFiIeFormatBaIIDtBoxAppIDBthedOnce REG_DWWORD 000000000 (O
ExpetimentCanfigs J';';'»]FiIeFormatBaIIDtBoxShawAttempts REG_DWORD 000000001 1)
ExpetirnentEcs i';'_-ﬂFiIeFnrmatEaIIDtEnxTelemetryEventSent REG_DMW/ORD 00000007 (1)
ExpetimentTas I;'_cﬂFiIeFormatBaIIDtBoxTeIemetvySent REG_DWWORD Q00000007 (1)
FavaritePens J'_-'g'»]FirstRum REG_DWW/ORD 00000000 (O
FeatureFlightMapping e FirstRunTime REG_DWORD Cx0186b 625 {25605663)
Filel 24| Lastauta SavePurgeTime REG_DWORD 0018833 2e (25705006)
Fants ;‘_!']MyDocumemts REG_SZ My Docurnents
General QﬂMyPictures REG_SZ My Pictures
+| | PersonaCache 28 Mo Track REG_DW/ORD 000000001 (1)
Help'iewer 2] PasteOptions REG_DWORD 000000001 (1)
> L dentity v || 38| ProgressDialoqPasition REG_ST 579,502 v
< > < >

Abbildung 3.4: Den Startbildschirm fiir alle Office-Desktop-Apps konfigurieren

Doppelklicken Sie auf den Schliissel DisableBoot ToOfficeStart, um den Wert zu bearbeiten.

5. 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- oder 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 Sie im Meniiband auf die Registerkarte Datei.
Der Startbildschirm der Backstage-Ansicht wird geoffnet.
2. Klicken Sie links in der Backstage-Ansicht auf Neu.
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Informationen

Speichem

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Veraffentlichen

SchlieBen

Konto

Feedback

Optionen

Optionen fiir neue Excel-Arbeitsmappen

Verbraucherpreisindex 1991-2012 - Excel

Leere Arbeitsmappe Monatsbudget Haushalt

Rainer Haselier @ Q6O - = o X

Nach Onlinevorlagen suchen

0

Empfohlene Suchbegriffe: ~ Geschaftlich  Persénlich  Planer und Tracker

Erste Schritte mit
Eine Tour Formeln

unternehmen

Willkemmen bei Excel Formel-Tutorial

Apri 20XX BT

Jahreszeitlicher Fotokalender Persénliches Monatsbudget

listen Budgets Diagramme  Kalender

Erstellen Ihrer ersten Uber I

PivotTable Kreisdiagramme hinaus

E- O

PivotTable-Tutorial Lemprogramm , Jenseits d.

W ANUAR

Saisonale illustrierter Kalen... Monatskalender fiir beliebi...

Abbildung 3.5: Im Bereich Neu kénnen Sie neue Office-Dokumente erstellen. Oben sehen Sie das Sym-
bol zum Erstellen leerer Dokumente und rechts daneben die Symbole der zuletzt verwendeten Vorlagen.

Im unteren Bereich der Ansicht Neu stehen die weiteren Vorlagen der jeweiligen App.

oder Leere Prisentation.

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

Klicken Sie im Bereich Neu je nach Anwendung auf Leeres Dokument, Leere Arbeitsmappe

Optionen fiir neue Excel-Arbeitsmappen

Eine Besonderheit bei Excel besteht darin, dass Sie in den Excel-Optionen ver-
X schiedene Einstellungen vornehmen konnen, die sich auf neue Arbeitsmappen
auswirken. Um diese Moglichkeiten zu nutzen, fithren Sie folgende Schritte durch:

1. Klicken Sie im Meniiband von Excel auf Datei und dann auf Optionen.

Das Dialogfeld Excel-Optionen wird geofinet.
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Kapitel 3: Neue Office-Dokumente erstellen

: Allgemein

Forrmeln

Daten

Dokumentprifung

Speichemn

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

[ Binfsymbolleiste far die Suswshl snzeigen &

Optionen fur Schiellanalyse anzeigen
Livevarschau aktivieren G

Quicklnfo-Farmat: | Quickinfos nicht anzeigen

Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Diese Schriftart als Standardschriftart vermenden:

Schriftgrad:
Standardansicht fiir neue Blitter:

So wiele Arheitshltter einfiigen:
Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: Rainer G. Haselier

Irnrner diese Werte werwenden, unabhiangig von der Anmeldung bei Office

Schriftart filr Textkirper -
1m -
Warmale &nsicht =

1 -

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund = -

Abbrechen

Abbildung 3.6: Fiir neu erstellte Arbeitsmappen kénnen Sie im Dialogfeld Excel-Optionen verschiedene

Standardeinstellungen vornehmen.

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

Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden/Schriftgrad StandardmiRig
verwendet Excel die Schriftart fir Textkoérper mit Schriftgrad 11 (wird als Schriftart
Calibri mit Schriftgrad 11 angezeigt, wenn Sie Daten in ein Arbeitsblatt, eine Kopf-
oder Fuftzeile 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.

Standardansicht fiir neue Blitter Excel-Arbeitsblitter kénnen in der normalen
Ansicht, der Umbruchvorschau und der Ansicht Seitenlayout angezeigt werden. Im
Listenfeld Standardansicht fiir neue Bldtter legen Sie fest, welche Ansicht die Arbeits-
blitter einer neuen Arbeitsmappe haben sollen.

So viele Arbeitsblitter einfiigen Standardmifig enthilt eine neue leere Excel-
Arbeitsmappe nur ein Arbeitsblatt. Sie konnen die Anzahl der Arbeitsblatter, die stan-
dardmifig in einer neuen Arbeitsmappe angezeigt werden, dndern, indem Sie hier ei-
nen anderen Wert eingeben. Die maximale Anzahl von Arbeitsblattern betrigt 255.

3. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu iibernehmen.
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Neue Dokumente auf Vorlagen basieren

Zum Erstellen neuer Dokumente koénnen 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 Zugriff auf zahlreiche weitere Onlinevorlagen.

Word, Excel und PowerPoint: Vorinstallierte Vorlagen verwenden

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

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

2. 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 fir verschiedene Arten geschiftlicher und privater Dokumente
geeignet und unterscheiden sich durch die verschiedenen Designs (siehe Abbildung 3.7).
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Abbildung 3.7: Je nach Anwendung finden Sie unterschiedliche Beispielvorlagen, auf denen Sie ein
neues Dokument basieren lassen konnen; hier einige der Word-Vorlagen.

Excel enthilt Vorlagen fiir das Erstellen allgemeiner Arbeitsmappen (Hypothekendarle-
hen, Gewinn-und-Verlust-Rechnung, Umsatzbericht, Kalender).

Um schnell alle Vorlagen einer bestimmten Kategorie zu sehen, klicken Sie neben Emp-
fohlene Suchbegriffe auf den Namen einer der Kategorien. Abbildung 3.8 auf der folgen-
den Seite zeigt exemplarisch die Vorlagen der Kategorie Planer und Tracker. Mit einem
Klick auf Zuriick gelangen Sie zuriick zur Hauptseite des Bereichs Neu.
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Abbildung 3.8: Einige der Excel-Vorlagen der Kategorie Planer und Tracker

Die Vorlagen von PowerPoint unterscheiden sich durch das Design, auf dem sie basieren.
Die verschiedenen Folientypen, die Sie in die Priasentation einfiigen konnen, sind bei den
verschiedenen Vorlagen identisch. Weitere Informationen zu den Vorlagen fiir Power-

Point finden Sie im folgenden Abschnitt.

PowerPoint: Designvarianten verwenden

Wenn Sie eine leere PowerPoint-Prisentation erstellen, beginnen Sie im iibertrage-
nen Sinn mit einem weifSen Blatt Papier. Sie kénnen jedoch auch von Anfang an
Farbe ins Spiel bringen, indem Sie die neue Prisentation 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. Auferdem
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. Wiahlen Sie auf der Seite Neu eines der

angezeigten Designs aus.
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Facette - PowerPoint Rainer Haselier 1 @ @ 7 - o X
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‘ Nach Onlinevorlagen und -designs suchen

Empfohlene Suchbegriffe:  Présentationen  Designs  Ausbildung D
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Speichern Eine Tour unternehmen : Atlas KATALOG
Madison
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Willkommen bei PowerPoi... Madison Atlas Katalog

Drucken

Frigeen PAKET HOLZART
Exportieren ® » . ;
SchlieBen Paket Holzart Geometrischer Farbblock Blumenmuster
oat MA Title Lorem

Ipsum Ik
Feedback ﬁ fn ION
Optionen .

Urban Monochrome Zukunftsorientiert Natdrliche Inspiration lon-Lila

Abbildung 3.9: Bei PowerPoint wdhlen Sie beim Erstellen einer neuen Vorlage ein Design aus.

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

X
/ Geometrischer Farbblock
A Zur Verfiigung gestellt von:
/ A \ Microsaft Corporation
Diese helle, moderne Vorlage enthalt ein Beispiel fir ein
TITLE LOREM Symbollayout, das Ihnen dabei hilft, Konzepte grafisch
IPSUM darzustellen,
GroBe des Downloads: 330 KB

Erstellen

Abbildung 3.10: Im Vorschaufenster kénnen Sie durch die anderen PowerPoint-Designs bldttern, indem
Sie die Pfeile an der linken bzw. rechten Seite anklicken.

3. Um das ausgewiihlte Design anzuwenden und eine neue Prisentation zu erstellen, klicken
Sie auf Erstellen.

Die neue Priisentation enthilt ebenfalls eine Folie fiir den Titel bzw. den Untertitel, die je-

doch bereits mit einem gestalteten Hintergrund ausgestattet ist. Natirlich konnen Sie den

Hintergrund der Folie auch nachtriglich dndern. Wie Sie spiter noch sehen werden, lisst sich

ebenso das Design der Prasentation mit wenigen Mausklicks austauschen. Mit der Entschei-

dung fiir ein Design miissen Sie sich also nicht verbindlich festlegen.
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Kapitel 3: Neue Office-Dokumente erstellen

Genau genommen ist einer Prasentation sogar immer ein Design zugewiesen. Denn auch eine
leere Prasentation 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 Ihre Prasentationen optimal flexibel. Weitere Informationen tber
die Verwendung von Designs finden Sie in den Kapiteln zu PowerPoint in diesem Buch.

Atlas - PowerPoint Rainer Haselier ©# @ —

Datei  Start Einfugen  Zeichnen  Entwurf  Ubergange Bildschirmpra: Uberprafen  Ansicht  Aufzeichnung  Hilfe Q  sie wins 1 Teilen
EﬂD ‘Ej Erayout~ PR . FO DD r/_ & O Suchen
= (] {5 zurticksetzen 3] = AN & Ersetzen ~
ERIGE Neue — K US aM. pae | 2. A Formen Anordnen
~ Folie ~ IO Abschnitt ~ b : =) ~ - =/ [ Markieren
Zwischenablage [ Folien Schriftart Absatz Zeichnen Bearbeiten ~

1

Titel hinzuflgen

Untertitel hinzufligen

Fuhnvunl “Atlas” I Znotizen [ JKommentare [ 82 E = 1 + o1 @

Abbildung 3.11: 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.

Onlinevorlagen verwenden

Auf der Microsoft-Website https://templates.office.com/de-DE finden Sie eine Vielzahl weiterer
Vorlagen. In den Desktop-Apps kénnen Sie das Suchfeld mit der Beschriftung Nach Online-
vorlagen suchen verwenden, um nach weiteren Vorlagen zu suchen. Geben Sie den Suchbe-
griff in das Suchfeld ein oder klicken Sie zum schnellen Zugriff auf beliebte Vorlagen auf eines
der Stichworter unter dem Suchfeld.
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Abbildung 3.12: Suchen Sie online nach weiteren PowerPoint-Vorlagen, hier wurde als Suchbegriff Rezept
eingegeben.

Wenn die App Onlinevorlagen finden kann, die mit Threm Suchbegriff iibereinstimmen,
sehen Sie eine Liste dhnlich der in der folgenden Abbildung.

Verbraucherpreisindex 1991-2012 - Excel Rainer Haselier ﬁ) @ @ @ = o 28
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Abbildung 3.13: Mit der Schaltfliche Zurick links vom Suchfeld kehren Sie zur Seite mit den vorinstallier-
ten Vorlagen zuriick.
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Wenn Sie in der Liste mit den Suchergebnissen eine Vorlage sehen, die geeignet erscheint,
klicken Sie die Miniaturansicht an, um eine gréfRere Vorschau und weitere Informationen zur
Vorlage zu sehen (siehe folgende Abbildung). Um ein neues Dokument mit dieser Vorlage zu
erstellen, klicken Sie auf Erstellen.

Darlehenstilgungszeitplan

Zur Verfiigung gestellt von:

@ Darlehenstilgungszeitplan

Werte eingeben Dariehensabersicht Microsoft Corporation

Behalten Sie mit diesem Excel-Tilgungsplan den

Uberblick Gber ein Hypotheken-,

Wohnungsmodernisierungs-, Studien- ader

sonstiges Darlehen, Erstellen Sie sinen

Tilgungsplan, in den Gesamtzinsen und -zahlungen

sowie eine Option zum Hinzufugen von

Sanderzahlungen einbezogen sind, Erleichtern Sie

v sich die Amortisationsberechnung mit diesem

| Tilgungsplan in Excel, der die Zahlungen nach %
Datum organisiert und den Anfangs- und Endsaldo

mit jeder Zahlung sowie eine Gesamtdarstellung des

Kredits anzeigt. Laden Sie Ihre

Darlehenstilgungsinformationen herunter, und

halten Sie sie griffbereit. Dies ist eine barrierefreie

Vorlage.

Grobe des Downloads: 48 KB

B

Erstellen

Abbildung 3.14: Mit der Schaltfliche Erstellen wird die Vorlage heruntergeladen und dann das Dokument
erstellt.

Vorlagen in den Apps und in der Windows-Taskleiste
anheften

Falls Sie bestimmte Vorlagen regelmiflig verwenden, konnen Sie diese Vorlagen in der Liste
Neu der Backstage-Ansicht oder an das Programmsymbol in der Windows-Taskleiste anhef-
ten. Auf diesem Weg 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 mochten.

3. Zeigen Sie auf die gewiinschte Vorlage und klicken Sie auf das Heftzweckensymbol, das
unter der Miniaturansicht in der Liste der Vorlagen angezeigt wird.
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Abbildung 3.15: Klicken Sie das Heftzweckensymbol an, um eine Vorlage an die Liste anzuheften.

Angeheftete Vorlagen werden immer am Anfang der Liste mit den Vorlagen angezeigt. Dop-
pelklicken Sie auf die Miniaturansicht der angehefteten Vorlage, um schnell ein neues Doku-
ment basierend auf dieser Vorlage anzulegen. Wenn Sie eine Vorlage aus der Liste der zuletzt
verwendeten Vorlagen entfernen wollen (diese Liste erzeugen die Apps automatisch), klicken
Sie die Miniaturansicht mit der rechten Maustaste an und wihlen im Kontextment Aus Liste
entfernen (siehe Abbildung 3.16).

A g c
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3 . e [© Vorschau
—
.
4 [ Erstellen
s || | Erewesecesessveues
s 2 Aus Liste entfernen N
7 57 Anliste anheften
Leere Arbeitsmappe Projekizeitachse

Abbildung 3.16: So entfernen Sie eine Vorlage aus der Liste der zuletzt verwendeten Vorlagen.

Ein noch schnelleres Verfahren zum Erstellen eines neuen Dokuments, das auf einer be-
stimmten Vorlage basiert, besteht darin, die Vorlage an das Menii 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.

Speichern Sie die Datei.

Klicken Sie das Programmsymbol in der Taskleiste mit der rechten Maustaste an. Das
Kontextment wird gedffnet und die in Schritt 1 verwendete Vorlage wird in der Liste Zu-
letzt verwendet angezeigt (siehe links in Abbildung 3.17 auf der folgenden Seite).

4. Klicken Sie den Namen der Vorlage mit der rechten Maustaste an und wihlen Sie im
Kontextmenit den Befehl An diese Liste anheften. Die ausgewdahlte Vorlage wird im Be-
reich Angeheftet des Kontextmenus des Programmsymbols angezeigt (sieche rechts in Ab-
bildung 3.17 auf der nichsten Seite).

Um ein neues Dokument zu erstellen, das auf der angehefteten Vorlage basiert, klicken Sie
zuerst das Programmsymbol in der Taskleiste mit der rechten und anschliefRend den Namen
der Vorlage mit der linken Maustaste an.
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Abbildung 3.17: Sie konnen haufig benétigte Vorlagen an das Programmsymbol in der Taskleiste
anheften.

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 die betreffende App dariiber informieren, wo sich die benutzerdefinierten Vorla-

gen befinden. Der Speicherort der benutzerdefinierten Vorlagen miissen Sie mit den folgen-

den Schritte fuir jedes der Programme (Word, Excel und PowerPoint) durchfiihren, in dem Sie

iiber die Seite Neu auf Thre eigenen Vorlagen zugreifen wollen.

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

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

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

Word, Excel und PowerPoint verwenden beim Speichern von Vorlagen standardmiflig
den Ordner C:\Users\<Benutzername>\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen.
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Abbildung 3.18: Im Feld Standardspeicherort fiir personliche Vorlagen legen Sie den Ordner fest, in
dem Word, Excel und PowerPoint nach Ihren eigenen Vorlagen suchen sollen.
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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 Office und
Personlich angezeigt. Klicken Sie auf Personlich, um eine Liste der personlichen Vorlagen zu
sehen, und klicken Sie auf Office, um die Liste mit den Standardvorlagen anzuzeigen (siche
Abbildung 3.19).
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Abbildung 3.19: Unter Personlich auf der Seite Neu finden Sie Ihre selbst erstellten Vorlagen.
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Tipp Damit in der Ansicht Neu fur Ihre eigenen Vorlagen eine Miniaturansicht angezeigt wird,
mussen Sie beim Speichern der Vorlage das Kontrollkédschen Miniatur speichern einschal-
ten. Sie finden dies im Dialogfeld Speichern unter von Word und Excel.

W' Speichem unter X

« v <« Dok.. » Benutzerdefinierte Office-Vorla... v B S "Benutzerdefinierte Office-V...

Organisieren Neuer Ordner Bz (7]

B 3D-Objekte  »  Name Anderungsdatum Typ
&= Bilder [ Erictpapicr

[ Desktop [ Rechnungsformular
Dokumente

J Downloads

D Musik

T videos

‘L., Lokaler Datentrs

DOTX-Datei
DOTX-Datei

= Multimediaan'l¥ € >

Dateiname: | Protokoll Lage| =

Dateityp: | Word-Verlage v

Autoren:  Rainer Haselier Markierungen: Markierung hinzufiigen

[ Miniatur speichern

~ Ordner ausblenden Tools  ~ Abbrechen

Mit dem Speichern von Dokumenten befasst sich ausfihrlich Kapitel 4.

92



Kapitel 4
Office-Dokumente speichern und 6ffnen

Speichern und Offnen in den Office-Apps 92
Speicheroptionen konfigurieren 105
Dokumenteigenschaften in Office verwenden 108
Das Office-Dateiformat m
Dokument im XPS- oder PDF-Format erstellen 113

Besonders fiir alle Anwender, die Office nicht nur auf ihrem Desktoprechner, sondern auch
auf einem mobilen Geriit (Tablet oder Smartphone) oder die Office Online-Apps im Browser
nutzen, ist es wichtig, moglichst von tiberall aus auf die gleichen Dokumente zugreifen zu
konnen. Das Stichwort lautet hier: Speichern in der Cloud.

Falls Sie Microsoft 365 verwenden, dann steht Thnen im Rahmen des Abonnements 1 TB
Speicherplatz auf OneDrive, dem Microsoft-Cloudspeicher, zur Verfigung. Falls Sie Office
2021 verwenden, kénnen Sie ein kostenloses Microsoft-Konto erstellen, mit dem Sie 5 GB
Speicherplatz auf OneDrive nutzen konnen. Das Speichern auf OneDrive ist dann niitzlich,
wenn Sie anderen Personen einen Link senden wollen, mit dem sie Thr Office-Dokument
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Kapitel 4: Office-Dokumente speichern und 6ffnen

entweder nur lesen oder auch bearbeiten kénnen. Word und Excel erlauben das gemeinsame
Arbeiten an Dateien; Voraussetzung hierfiir ist, dass das Dokument auf OneDrive gespeichert
wurde. Alle Details zum Freigeben von Office-Dateien und zu deren gemeinsamer Bearbei-
tung finden Sie in Kapitel 38, »Dokumente im Team bearbeiten«.

Tipp Wenn Sie lhre Dokumente auf OneDrive speichern, kdnnen Sie diese auch mit den mobi-
len Office-Apps fir iOS und Android 6ffnen. Um mit den mobilen Office-Apps fur 10S und
Android Office-Dokumente bearbeiten zu kénnen, benétigen Sie ein Abonnement fir
Microsoft 365.

In diesem Kapitel lernen Sie die Befehle der Registerkarte Datei kennen, mit denen Sie Do-
kumente speichern, 6ffnen und als PDF-Datei versffentlichen kénnen.

Speichern und Offnen in den Office-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 Thres Dokuments fertig sind und es speichern
wollen bzw. dass Sie ein bereits vorhandenes Dokument 6ffnen wollen, um es zu bearbeiten.

Falls Sie das Office-Dokument nicht auf Threm Computer oder in Ihrem Netzwerk, sondern
in der Cloud speichern wollen, laden Sie zuerst den Windows-Client Ihres Cloudanbieters
(beispielsweise Dropbox oder MagentaCloud) herunter, installieren ihn und richten ihn ein.
Die meisten Cloudspeicherdienste funktionieren so, dass sie einen bestimmten Ordner auf
Threm Computer mit dem Cloudspeicher synchronisieren: Sie speichern das Office-Doku-
ment in einen lokalen Ordner und der Client Thres Cloudanbieters kiimmert sich dann im
Hintergrund darum, dass das Dokument mit der Cloud synchronisiert wird.

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

OneDrive erfordert ein Microsoft-Konto

Um Dokumente auf OneDrive speichern zu kénnen, bendtigen 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.
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Abbildung 4.1: Die Anmeldung mit einem Microsoft-Konto 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 fiir Thr Microsoft-Konto ver-
wenden wollen.

3. Klicken Sie auf Weiter.
4. Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen durch:

e Falls fir die eingegebene E-Mail-Adresse ein Microsoft-Konto gefunden wurde, wird
im Fenster Anmelden das Feld Kennwort eingeblendet. Geben Sie Thr Kennwort ein
und klicken Sie auf Anmelden, um Office mit Threm Microsoft-Konto zu verkniipfen.

o Falls fiir die eingegebene E-Mail-Adresse kein Microsoft-Konto gefunden wurde, wird
ein entsprechender Hinweis eingeblendet. Klicken Sie dann auf Registrieren und erstel-
len Sie ein neues Microsoft-Konto.

Nach der erfolgreichen Anmeldung mit einem Microsoft-Konto sieht die Backstage-Ansicht
Konto so aus, wie es Abbildung 4.2 zeigt. Im Abschnitt Verbundene Dienste wird automatisch
Thr OneDrive-Speicherort ausgegeben.

AuRerdem wird oben rechts im Fenster Ihr Anmeldename und, falls vorhanden, Ihr Profilfoto
angezeigt. Sie konnen Thren Anmeldenamen, der auch im Mentiband sichtbar ist, jederzeit
anklicken, um die Einstellungen zu Threm Microsoft-Konto zu bearbeiten oder um sich mit
einem anderen Konto anzumelden.
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Abbildung 4.2: So sieht die Backstage-Ansicht Konto aus, wenn Sie sich in Office mit Threm Microsoft-

Konto angemeldet haben.

Dokument speichern

Fithren Sie die folgenden Schritte durch, um ein neues Dokument zu speichern oder um ein
geoffnetes Dokument unter einem anderen Namen zu speichern.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Speichern unter oder driicken Sie die
Tastenkombination [Strg)+(S]. Die Backstage-Ansicht Speichern unter wird gedffnet.

Auf der linken Seite sehen Sie die verschiedenen Speicherorte (hier OneDrive und Dieser
PC) und rechts daneben die zuletzt verwendeten Ordner, die Sie im jeweiligen Speicherort
benutzt haben.

2. Fubhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

e Wenn Sie das Dokument auf OneDrive speichern wollen, klicken Sie in der Liste der
Speicherorte auf OneDrive.

e Wenn Sie das Dokument auf Threm PC, in einem freigegebenen Netzwerkordner oder
in einem anderen Onlinespeicherdienst speichern wollen, klicken Sie in der Liste der
Speicherorte auf Dieser PC.
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Abbildung 4.3: Nach der Auswahl von Speichern unter wird standardmadfig die gleichnamige Back-
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stage-Ansicht gedffnet.

3. Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

Wenn der gewlinschte Ordner im Bereich Zuletzt verwendete Ordner angezeigt wird,
klicken Sie den betreffenden Eintrag an. Das Dialogfeld Speichern unter wird gedfinet
(siche Abbildung auf der nichsten Seite). Der gewihlte Ordner ist voreingestellt.

Wenn der gewiinschte Ordner nicht auf der rechten Seite im Bereich Zuletzt verwen-
dete Ordner angezeigt wird, klicken Sie auf Durchsuchen. Das Dialogfeld Speichern un-
ter wird geoffnet. StandardmiRig wird der Ordner Dokumente geoffnet. (Sie konnen
den Standardspeicherort dndern; wie das geht, erfahren Sie ab Seite 107.)

Wechseln Sie zu dem Ordner, in dem Sie das Dokument speichern wollen. Der Ord-
ner kann sich auch auf einem Netzlaufwerk befinden oder es kann einer der Cloud-
speicherdienste sein, die Sie verwenden und fiir die Sie die betreffende Windows-App
zur Synchronisation zwischen Threm Computer und dem Clouddienst installiert haben.
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Abbildung 4.4: Das eigentliche Speichern erfolgt im Dialogfeld Speichern unter.

Version vor Office 2007 einsetzen, 6ffnen Sie die Liste

vorherigen Office-Versionen gespeichert. (Weitere In
Office 2007 finden Sie im Abschnitt ab Seite 111.)

na
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1 elealor Nabenl XPS-Dokument
Strict Open XML-Arbeitsmappe

Dateiname: OpenDocument-Kalkulationstabelle

Wenn Sie das Dokument gemeinsam mit anderen verwenden, die noch eine Office-
Dateityp und wihlen eine der fol-
genden Optionen aus: Word 97-2003-Dokument, Excel 97-2003-Arbeitsmappe bzw.
PowerPoint 97-2003-Prdsentation. Hierdurch wird das Dokument im Dateiformat der
formationen zum Dateiformat ab

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe

Autoren: rainerghaselier Markierungen: Markierung hinzufigen

[] Miniaturansicht
speichern

 Ordner ausblenden Tools = Abbrechen

Abbildung 4.5: Legen Sie in der Liste Dateityp das Dateiformat fest, in dem das Dokument (hier

exemplarisch eine Excel-Arbeitsmappe) gespeichert werden soll.
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