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1 Vorbemerkungen
1.1 Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinationen beachten
Sie bitte:

e (o J-Taste e [<]-Taste o Ricktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
Grol3schreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [<]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie l6scht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem
Shift-Taste Enter-Taste beim Editieren das
GroR3-Taste Eingabe-Taste Zeichen links von
Grof3schreib-Taste. Zeilenschaltung. der Cursorposition.
28 oder (] w =

o my oder Windows-Taste . Kontext-Taste
Windows-Startmenii bzw. -Startseite. Taste zum Offnen eines Kontextmeniis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(aTter)+(E)

fur die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tGr)-Taste und halten sie fest
und dann driicken Sie kurz die [£]-Taste.

1.2 Die Videos in dieser Unterlage

Um ein Video zu starten, klicken Sie auf die jeweils links stehende Video-
Schaltflache. Eine Liste der verwendeten Videos finden Sie am Ende dieser
Unterlage. Je nachdem welcher Video-Player auf Ihrem Computer einge- :

stellt ist, sehen Sie nach dem Start das Video-Fenster im Vordergrund, '-;Hl
oder es ist nur als Symbol unten auf der Taskleiste platziert. Mit einem

Symbol Windows

Klick auf das entsprechende Symbol auf der Taskleiste holen Sie das Media Player
Fenster in den Vordergrund. Rechts sehen Sie beispielhaft das Symbol des in der Taskleiste
Windows Media Players. Es gibt auch andere Video-Player, z.B. die (Beispiel)

Windows 8.1-App Video.

1.3 Das Betriebssystem Windows 8.1

Das Betriebssystem Windows 8.1 bietet Ihnen die klassische Desktop-Bedienoberflache, die
Sie vielleicht von den Vorgangerversionen kennen und die ,Moderne Windows 8.1-Benutzer-
schnittstelle” (Microsoft, englisch: ,Windows 8.1 Modern User Interface®). Sie wird auch
Windows 8.1-Experience-Benutzeroberflache genannt.

Windows 8.1 ist auch fir die Stift- und Fingereingabe (Touch-Bedienung) auf Tablets und ande-
ren Berthrungs-Bildschirmen geeignet. Aber wie bisher wird Windows 8.1 auf Arbeitsplatzcom-
putern am haufigsten mit der Tastatur und mit der Maus bedient! Und so haben wir auch in die-
ser Schulungsunterlage hauptséachlich die Verwendung der Tastatur und der Maus beschrieben.
Eine Gegenuberstellung der Fingerbedienungen und der entsprechenden Mausaktionen finden
Sie ab der Seite 47.

In der Standardeinstellung erscheint nach dem Windows-Start bzw. nach der Anmeldung die so
genannte Windows 8.1-Startseite (Kachelbildschirm). Sie kénnen sich Ihr Windows aber auch
so einstellen, dass sofort im so genannten Desktopmodus gestartet wird. Und in diesem Mo-
dus haben Sie noch die zusatzliche Moglichkeit, Uber die Autostartfunktion gleich mit Ihrer
Wunsch-Anwendung anzufangen. Durch die neue Kachel-Benutzerschnittstelle kénnte der Ein-
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druck entstehen, der Desktopmodus sei veraltet, hatte also ausgedient. Tatsache ist: Viele neue
Programme, die am Arbeitsplatz eingesetzt werden und alle vorherigen Programme, kénnen nur
unter der klassischen Desktop-Bedienoberflache installiert und gestartet werden!

Auf der Windows-Startseite sehen Sie eine Vielzahl von so genannten Kacheln und jede Kachel
symbolisiert eine App (Anwendung oder Windows-Funktion). Das Wort App ist die Abkirzung
des englischen Wortes Application und kann hier mit den Wértern Anwendung oder Programm
Ubersetzt werden. Um eine Windows 8.1-App zu 6ffnen, klicken Sie mit der linken Maustaste
einmal auf die entsprechende Kachel. Mehrere Kacheln (Apps) sind in Gruppen angeordnet.
Auch der Desktop ist jetzt eine App und kann beispielsweise mit einem Klick auf die Kachel
Desktop auf der Startseite aufgerufen werden. Windows wechselt automatisch in den Desktop-
Modus, wenn Sie bestimmte Programme, so genannte Desktop-Apps (Desktop-Anwendungen)
offnen, wie z.B. Microsoft Word.

Schulung& b »

Fotos Karten SkyDrive ele Kamera Outlook 2013

DOW A 157830 +2132
FISE100 W 6715951242 . w g
NIKKEI 225 A 14.588,68 +31884

Word 2013

$:

Windows 8.1-Startseite
= Benutzername = Ein/Aus = Suchen

= Einzelne Kacheln = jeweils eine Gruppe [6] = zur Ansicht Alle Apps

Die Startseite bewegen und zoomen

Wenn sich sehr viele Kacheln auf der Windows 8.1-Startseite befinden, sind eventuell nicht alle
Kacheln auf lhrem Bildschirm zu sehen, d.h. die Startseite ist breiter als lhr Bildschirm. Sie ha-
ben nun folgende Mdglichkeiten, diese Kacheln sichtbar zu machen:

e Ohne zu klicken, bewegen Sie kurz die Maus. Nun wird am unteren Rand eine Bildlaufleiste
angezeigt, mit deren Hilfe Sie die Anzeige Uber die Pfeile > bzw. € nach rechts und links
bewegen kénnen:

Bildlaufleiste

Die Windows 8.1-Startseite wachst nur in die Breite, nicht nach oben oder unten, so
dass eine vertikale Bildlaufleiste nicht nétig ist.

Firmen-Anschrift Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen Seite 7
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e Wenn Sie mit einer Radmaus arbeiten, kdnnen Sie auch an dem R&dchen drehen, das
zwischen den beiden Tasten angebracht ist. Eine Drehung nach unten bewegt die Startsei-
te nach rechts, eine Drehung nach oben nach links.

e Oder klicken Sie ganz unten rechts auf die Zoom-Schaltflache. Auch diese Schalt-
flache wird wie die Bildlaufleiste sichtbar, wenn Sie die Maus darauf zubewegen. Die .
Kacheln werden nun verkleinert dargestellt. Um den Zoom auszuschalten, klicken
Sie auf die Kachelgruppe, die die gesuchte Kachel enthalt oder auf eine freie Stelle.

B 84 . iy np @ =
E %a A@B ozl A&

P L @ AE A~ pQ ®
B

Kacheln im Zoommodus
Die Ansicht Alle Apps

Wahrend auf der Startseite nur eine bestimmte Auswahl an Kacheln (Apps) platziert
sind, 6ffnen Sie mit einem Klick auf den Pfeil unten links die Ansicht Alle Apps. Falls der
Pfeil nicht sichtbar ist, bewegen Sie kurz die Maus:

L=
L B

[}

P
a
L]
=

= 30 D K

Beispiel fiir die Ansicht Alle Apps

Bitte beachten Sie, dass Anzahl und Art der Apps auf lhrem Computer von den Bildern
in dieser Schulungsunterlage abweichen kénnen. Mit einem Klick auf den Pfeil unten
links wechseln Sie wieder auf die Startseite.

Programme, Einstellungen und Dateien suchen

Die Windows 8.1-Startseite zeigt einen kleinen Teil der installierten Programme (Apps) in Form
von Kacheln an, tUber die Sie die Anwendung starten kénnen. Fir das Ausfihren anderer Pro-
gramme bietet lhnen Windows unter anderem die Suchleiste an:

Firmen-Anschrift Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen Seite 8
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Offnen Sie von einem beliebigen Ort die Seitenleiste, indem Sie mit der
Maus in die obere oder untere rechte Bildschirmecke zeigen und klicken Sie
auf das Lupensymbol Suchen. Oder klicken Sie auf der Windows 8.1-
Startseite oben rechts auf das Lupen-Symbol E. Windows o&ffnet die Such-
leiste. Geben Sie den Namen der Anwendung in das Suchfeld ein, z.B. Sys-
temsteuerung. Alternativ kénnen Sie auch auf der Windows 8.1-Startseite
(Aufruf z.B. durch Betatigen der [Wwin]-Taste) einfach den Namen der An-
wendung eintippen. Windows 6ffnet automatisch die Suchleiste.

GroR- und Kleinschreibung muss hierbei nicht beachtet werden. Es werden
bereits wéhrend der Eingabe die passenden Ergebnisse angezeigt:

Suchen

Uberall

s teuerung|

Q PC-Info

Q Systemlautstarke andern

Suchleiste (Ausschnitt) Seitenleiste

Klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag, um die Anwendung zu 6ffnen bzw. zu starten.

Zusatzliches Video: Die Startseite individuell anpassen

Firmen-Anschrift Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen Seite 9
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2 Microsoft Office 2013

Mit dieser Schulungsunterlage soll IThnen der Umstieg auf die neueste Version Microsoft Office
2013 erleichtert werden.

2.1 Zusatzliches Video: Die Neuerungen in Office 2013

(Das Video ist in dieser Musterunterlage nicht enthalten. In Textform werden die Neuerungen ab
der Seite 25 erlautert.)

2.2 Ein Office-Programm starten

Das Starten eines Programms (z.B. Word, Excel,

PowerPoint, Access, Outlook) aus dem Paket @Wmdm
Microsoft Office 2013 kann wie gewohnt auf ver- :Il Erste Schritte
schiedenen Wegen erfolgen. Die Textverarbeitung = Schulung
Word ist wohl das Programm aus Office 2013, das ‘ oo
am haufigsten eingesetzt wird. Daher sollen die ] Recmer e
Grundlagen, die in allen Office Programmen Kurznotizen o
gleich sind, hauptséchlich am Beispiel Word er- S snipping Tool :
lautert werden. o rin S
Windows 7 o XPS-Viewer
Offnen Sie das Startmenii mit einem Maus- & WindowTmund-sen Standordprogramme
klick auf die Start-Schaltflache links in der %Ramm‘ﬂﬂ‘dﬂm'b‘"d”"ﬂ T Anman
Taskleiste oder mit der Tastenkombination P AleProgramme

. o mg
[Strg)+[Esc) oder driicken Sie die & Windows- [IPregromme/Datcien duchsuchen 0| - e
Taste. —

e Wenn im linken Teil des Startmenis der o
Eintrag Word 2013 platziert ist, klicken Sie Startmeni mit dem Benutzernamen Schulung
auf diese Zeile.

Programme (2}

e Andernfalls wahlen Sie im Startment den fol- O w022
genden Weg: Alle Programme, Microsoft Bwod ™

Office, Word 2013. Mit einem Einfachklick
auf diesen Befehl starten Sie das Programm.

e Oder Sie geben die Zeichenfolge Word in das
Schnellsuchfeld ein, in dem bereits der
Schreibcursor | blinkt:

1 Weitere Ergebnisse anzeigen

Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchsta-
bens beginnt Windows mit der Suche und zeigt [Word x| |detebrirna]ate
die ersten Ergebnisse an. Zum Starten klicken Sie '

7 =
im Startmeni oben links auf das entsprechende 2 e = 9
Suchergebnis. Suchergebnisse im Startment
Windows 8.1

Auch im Betriebssystem Windows 8.1 haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, um das Pro-
gramm zu starten:

Firmen-Anschrift Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen Seite 10
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e Klicken Sie auf der Windows 8.1-Startseite auf die Kachel Word 2013,
die standardméBig dort zu finden ist, wenn Word auf dem Computer in- VE|
stalliert ist oder

Word 2013

e Offnen Sie die Suchleiste wie auf Seite 8 beschrieben, geben Sie word in
das Suchfeld ein und klicken Sie in den Suchergebnissen auf den Kachel
Eintrag Word 2013:

Suchen

Uberall v

wordPAyE]

Word 2013

Anzeige aller Apps, die mit ,word...“ beginnen (Ausschnitt)

e Oder tippen Sie auf der Windows 8.1-Startseite einfach die Buchstaben word ein, Windows
offnet dann automatisch die Suchleiste. Klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag, um
Word 2013 zu starten.

Falls der Word-Startbildschirm gedffnet wird, haben Sie direkten Zugriff auf zuletzt verwendete
Dokumente, kdnnen andere Dokumente 6ffnen (Befehl Weitere Dokumente 6ffnen) oder ein
neues Dokument — leer oder auf der Grundlage einer Vorlage — erstellen:

? - 0 %
WO rd Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.
Weitere Informationen
MNach Onlinevorlagen suchen 0
Zuletzt verwendet
Empfohlene Suchbegriffe:  Briefe  Lebensldufe Faxe  FEtiketten Karten  Kalender
Sie haben in letzter Zeit keine Dokumente gedffnet. .y

Suchen Sie nach einem/tr Dokument, indem Sie auf

"Weitere Dokumente affnen” klicken. C

[ Weitere Dokumente dffnen

Tour
anzeigen

Leeres Dokument Willkommen bei Word

[TITEL DER
VERANSTALTUNG)

= s
[ = &
— -

Klicken Sie auf Leeres Dokument, um ein neues Dokument zu 6ffnen.

Der Word-Startbildschirm

Sie haben aber auch die Moglichkeit, den Startbildschirm zu deaktivieren und das Programm
direkt mit einer leeren Datei zu starten: Wechseln Sie im Datei-MenU (Seite 17) zu den Optio-
nen und deaktivieren Sie auf der Seite Allgemein das Kontrollfeld 1 Startbildschirm beim
Start dieser Anwendung anzeigen:

Firmen-Anschrift Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen Seite 11
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Meniband anpassen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Word-Optionen ?

Allgemein ~

Benutzername: | Schulung
Anzeige

Initialen: s
Dekumentprifung . . -

[] Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office
Speichern Office-Design: | WeiB v
Sprache

Startoptionen

Erweitert

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

[] Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Dekumenten ist

E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemodus ffnen (&
%tarbild;chirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

v

Abbrechen

Den Startbildschirm in den Optionen deaktivieren

[@: Unter Umstanden werden Sie beim Offnen des Word-Startbildschirms gefragt, ob Sie
die Dateitypen auswéhlen mdchten, die standardmaRig mit Word geoffnet werden

sollen:

Microsoft Word

Microsoft Word ist nicht [hr Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von Dokumenten,
Machten Sie die Dateitypen auswahlen, die in Word gedffnet werden sollen?

|:| Diese Meldung nicht mehr anzeigen.

Hein

Dateitypen auswahlen

Klicken Sie auf [ Ja |, wahlen Sie im folgenden Fenster die Dateitypen mit einem
Héakchen aus und klicken Sie auf [Speichern].

Programmzuordnungen festlegen = =

[] Alle auswihlen

1 [E7 « Standardprogramme festlegen » Programmzuordnungen festlegen v Systemste.. @

Zuordnungen flr ein Programm festlegen

‘Wahlen Sie die Erweiterungen, die von diesem Programm standardmaBig gesffnet werden sollen und klicken Sie dann auf "Speichern”.

Microsoft Word
Microsoft Corporation

http://office.microsoft.com

MName - Beschreibung Aktueller Standard R
Erweiterungen

__doc Microsoft Word §7-2003 Dokument  Unbekannte Anwendung

| doem Microsoft Word Dokument Unbekannte Anwendung

| docx Microsoft Word Dokument Unbekannte Anwendung

|| .dot Microsoft Word 97-2003 Vorlage Unbekannte Anwendung

|| .dotm Microsoft Word Vorlage Unbekannte Anwendung v
Speichern Abbrechen

Word als Standardprogramm fiir bestimmte Dateitypen festlegen

Firmen-Anschrift
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2.2 Ein Office Bildschirm

Symbolleiste Schnellzugriff Menuiband mit den Befehls-Schaltflachen
Registerkarten Titelleiste Fenster-Schaltflachen
| [ | |
T T 1 1
. @ é\‘j -0 = ‘ Dokument1 - Word T EH - 0O X
a?atr(?ilj- START EINFUGEM ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
o= — S-S eNe Eas
0 Calibri (Tetk |16 ~| A" a" Aa- A0 = e AaBbCcDe AaBbCeDe AaBbhC i
i = =T -
Brfigen & F K U -aex, @ A-¥-A- a0 o | TStandard | 1 Kein Lee... Uberschiif,. |- Bearbeiten
Zwischena.. Schriftart F] Absatz [F} Formatvorlagen F] ~ .
2 1 1 2 3 4 5 6 7 3 k] w 11 12 13 14 15 17 18 honzontales
L S et .
g = Lineal
~
) — Dokument
Formatierungs-
-9 zeichen .
vertikale
Eingabemarke I = Mauszeiger IB;:Idlgufltflslte
N (Cursor) orizontale

SEME1VON1 OWORTER [|2 DEUTSCH [DEUTSCHLAND)

aktuelle Status Sprache Statusleiste Ansichts- Zoom
Cursorposition Rechtschreibpriifung Schaltflachen

Der Word-Bildschirm

Jedes Dokument bzw. jede Arbeitsmappe oder Prasentation hat in den Programmen von Office
2013 ein eigenes Programmfenster, was die Arbeit mit mehreren Monitoren vereinfacht. In vor-
herigen Versionen musste hierfur in den Optionen (Datei-Menu) die Option Alle Fenster in der
Taskleiste anzeigen aktiviert sein.

2.3 Aufgabenbereich

Der Aufgabenbereich aus den Vorgénger-Versionen 2002/XP und 2003 wird in Office 2013
wieder haufiger angeboten, z.B. Office-Zwischenablage, Dokument-Wiederherstellung, Forma-
tierung anzeigen, Grafik formatieren, Seriendruck-Assistent.

Sie 6ffnen beispielsweise mit einem Klick auf diese kleine Schaltflache

= in der unteren rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der

Registerkarte Start den betreffenden Aufgabenbereich. Oder Sie 6ff- Zwischenablage r‘%
nen durch Rechtsklick das Kontextmen( eines Objekts und wéhlen den

Befehl ... formatieren (z.B. Grafik formatieren bei einer Grafik).

Sehr hilfreich ist in Word das Anzeigen der Formatierungsinformationen. Driicken Sie dazu
die Tastenkombination [« ]+(F1]. Klicken Sie nun auf einen Text in lhrem Dokument. Word
zeigt IThnen rechts im Aufgabenbereich die Formatierungen (Zeichen- und Absatzformate) dieser
Textstelle an.

Firmen-Anschrift Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen Seite 13
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Formatierung anzeigen ~ %

Markierter Text

Zwischenablage ~ * Beispieltext
Alle ginflgen Mit anderer Markierung vergleichen

- Formatierung des markierten Texts
Alle 16schen

4 Schriftart -
Klicken Sie aluf ein Element, um es SCHRIFTART
einzufigen: (Standard) + Textkdrper (Calibri)
m'_j Internet-Services Miller ﬂ F}
= SPRACHE
Burg Schwanek 18146 Deutsch {Deutschland)
Niederhagen Tel. 03831 s e .
' Rechtschreibung und Grammatik
nicht priifen
4 Absatz
AUSRICHTUNG

Rechts: 0cm
ABSTAND
Vor: 0 Pt
Optionen ~ Nach: 8 Pt hd
Optionen
Formatvorlagenguelle kennzeichnen

Aufgabenbereich
Zwischenablage

Alle Formatierungszeichen anzeigen

Aufgabenbereich
Formatierung anzeigen

Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem Arbeitsbereich kdnnen Sie mit der Maus ver-
schieben. Fuhren Sie dazu den Mauszeiger auf die senkrechte Trennlinie. Er wird dort zu einem
Doppelpfeil: #—*. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie nun die Trennlinie an die neue
Position und lassen die Maustaste wieder los.

Sie kdnnen einen Aufgabenbereich auch frei auf dem Bildschirm platzieren. Dazu zeigen Sie mit
der Maus auf die Bereichs-Titelleiste und ziehen nun bei gedriickter linker Maustaste den Auf-
gabenbereich an eine andere Stelle. Der Mauszeiger hat dabei die Form eines Vierfachpfeils:

4—1—}

Formatierunglanzeigen ~ *

Markierter Text

Den Aufgabenbereich
an eine andere Stelle ziehen

Mit einem Mausdoppelklick auf die Titelleiste stellen Sie den Aufgabenbereich wieder zurtick an
seinen alten Platz im rechten oder linken Teil des Fensters. Wie bei allen Fenstern blenden Sie
mit dem SchlieRen-Symbol X in der Titelleiste den Aufgabenbereich aus.

2.4 Bei Office anmelden

Vielleicht ist lhnen in der rechten oberen Fensterecke, unterhalb der

Fenster-Schaltflachen, eine der Neuerungen von Office 2013 aufgefal- ? EH - 0O X

len: die Verknupfung Anmelden. Hieruber haben Sie die Mdglichkeit, %W

sich bei Office anzumelden, um weltweit Uber das Internet auf lhre

Dokumente zugreifen zu kénnen. Mehr dazu auf der Seite 161. Anmelden
Firmen-Anschrift Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen Seite 14
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3 Der Befehlsaufruf

In einem Office-Programm haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, Befehle auszufiihren:
e Aus dem Menlband auswéhlen

e Symbole und Schaltflachen anklicken

e Mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni und eine Kontext-Symbolleiste aufrufen

e Tasten und Tastenkombinationen driicken.

3.1 Das Meniuband

Nach dem Start eines Office-Programms féllt Ihnen vielleicht als Erstes das im oberen Bereich
angebrachte grolRe Meniiband (Multifunktionsleiste) besonders auf. Hier bietet Ihnen das Pro-
gramm verschiedene Mdglichkeiten an, lhre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten
|

y \ . )
START | EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Anmelden
o . T a o an. | e = TiEcise &= ﬁ
Calibri (Text ~ |11 A A A3 = AaBbCcDe AaBbCcDe AaBhC( i
Einfigen . F K U -abex, x° AW - A- Standard T Kein Lee... Uberschrif.. 5| Bearbeiten
Zwischenablage Schriftart [F] [F] Formatvorlagen [F] -

Befehlsgruppen
Meniiband, aktuell: Registerkarte Start

Hauptelemente des Menibandes sind die Registerkarten (Start, Einfugen, Entwurf...), die
wiederum in Befehlsgruppen unterteilt sind (hier: Zwischenablage, Schriftart, Absatz, For-
matvorlagen, Bearbeiten). In jeder Gruppe werden die einzelnen Befehle durch Schaltflachen
symbolisiert, z.B. das Unterstreichen in der Gruppe Schriftart.

Die Registerkarten

Wie in einem Karteikasten sind im Meniiband mehrere Registerkarten angeordnet. Um die Kar-
te zu wechseln, klicken Sie auf den gewlinschten Reiter (Register), z.B. auf Seitenlayout:

= Dokument1 - Word ? B - O %X
START EINFOGEN ENTWURF SEITENL%OUT VERWEISE SENDUMNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
@ |.—|h3;f\usrichtur1gv ’ﬁ Umbriiche = Einzug Abstand Ebene nach vorne |: Ausrichten -
- IE Format - #[1Zeilennummem -~ 3=|0 cm s I: 0Pt s — ) Ebene nach hinten Gruppieren
Seiten- __ a . .= — | Position Zeilenumbruch _
rinder = == Spalten~ bt Silbentrennung~  =£|0 cm - |+=|8Pt - ol Auswahlbereich Drehen
Seite einrichten [F] Absatz [F] Anordnen A

Mit Mausklick die Registerkarte wechseln

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Seite einrichten, Absatz, Anordnen)
unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen kénnen, ist von der Breite des
Programm-Fensters abhangig.

Mit der Radmaus kdnnen Sie sehr einfach in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie auf das
Meniuband und drehen Sie ganz langsam das Radchen, ohne eine Taste zu driicken. Ein Dreh
nach vorn wandert in der Registerkarten-Zeile nach links und ein Dreh nach hinten wandert
nach rechts.

Falls Sie bei bestimmten Arbeitsschritten auf dem Bildschirm mehrere Programmfens- =

=
ter nebeneinander anordnen, werden bei einem verkleinerten Fenster aus Platzgriin- )
den auch eine oder mehrere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit einem Klick auf |” =t
das Dreieck ¥ 6ffnen Sie einen Auswahlrahmen:
Firmen-Anschrift Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen Seite 15
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I H S- = Dokument1 - Word ? H - O %
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEIS »
r‘DAusrichtung' 'H' 3= T

4

[ Format -
Seiten- 1Dy Farma i Absatz Anordnen

rinder - == Spalten ~ be - -
Seite einrichten 7} % ~

L E 1 2 3 Einzug Abstand
n 3= Links: |0 cm z I: Vor  |0PtL. z
=% Rechts: [0 cm . *: Mach: |8 Pt. :
Absatz [F]

B B

SEITE 1 VON 1 B2 -——+ 1%

Bei Platzmangel werden Gruppen im Menuband verkleinert

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Gruppennamen kleine s Schaltflachen angebracht
sind, 6ffnen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltfliche eine Quickinfo. In dem
nachfolgenden Bild gibt es diese Schaltflachen bei den Befehlsgruppen Seite einrichten und
Absatz. Um die Gruppe Absatz vollstandig zu sehen, wurde das Fenster mit der Maus 4—#

wieder etwas verbreitert:

B H S s Dokument1 - Word 7
START EINFOGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEM ANSICHT
@ %Ausrichtung' '# Umbriiche = Einzug Abstand Ebene nach vorne
- 15} Format = i[1Zeilennummern = 3=|0 cm Si= opt : » . Ebene nach hinten
Seiten- 3 o o —  Paosition Zeilenumbruch -
rinder ~ == Spalten~ bc Silbentrennung~  =%£|0 em - |+=[8Pt - ol Auswahlbereich
Seite einrichten [F Absatz I} Anordnen
L 2 1 g 1 2 3 ki‘te einrichten 12 13 14 15 o

Finden Sie nicht, wenach Sie
suchen?

Sehen Siesich alle
Seitenformatierungsoptionen an.

SEME1VON1 OWORTER  DEUTSCH (DEUTSCHLAND) B B

- E—

H - O %

Anmelden

&

100 %

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache I« eine Quickinfo 6ffnen

Seite einrichten
Mit einem Mausklick auf die Schalt- Seitenrinder | Papier | Layout
flache s wird das dazugehoérende Seitenrander
Dialogfeld (Dialogfenster) geéffnet Oben: 25m : Unten:
(aUCh Seite 72) Links: 25am : Rechts:
Bundsteg: Ocm 5 Bundstegposition:

2cm S
2.5cm $
Links w

Ein Dialogfenster (Ausschnitt)
Das Menuband verkleinern (I6sen)

Sie kdnnen das Meniband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:
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@ H - = Dokument1 - Word T H - O X
START EINFUGEM ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden

L 2 1 E 1 2 3 4 s 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 & 17 18

SEITE1VON1 OWORTER  DEUTSCH (DEUTSCHLAND)

Das verkleinerte Meniiband mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf den Registernamen (Start, Einfiigen, Entwurf...) einer
aktiven Registerkarte verkleinern Sie das Menlband. Zum VergréRern (Anheften) gibt es
zwei Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewlinschte Register wird das Meniband nur vortber-
gehend vergroRert. Ein Klick unten in den Text schliel3t es wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewlinschte Register wird es dauerhaft angeheftet.

e Oder klicken Sie ganz rechts im Meniiband, auf dieses Symbol # zum Verkleinern bzw. im
vorriibergehend vergréf3erten Menlband auf =& zum Anheften.

e Sie kOénnen aber auch rechts in der Titelleiste
auf die Schaltflache Meniband- |® - 0O X
Anzeigeoptionen klicken und im Untermenu | [~ Meniiband automatisch ausblenden
Registerkarten anzeigen zum Minimieren bzw. || 7 [imon e frn ten e
egisterkarten un efehle anzeigen zum
VergréRern wahlen.

— Registerkarten anzeigen

Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

Uber den Befehl Meniiband automatisch aus- Reai .

. . . . R — | Registerkarten und Befehle anzeigen
blenden wird auch die Registerkartenzeile nicht E Zeigt die Registerkarten und Befehle des
mehr angezeigt. Mentbands standig an.

e Oder Sie driicken die Tastenkombination Menilband-Anzeigeaptionen

(strg])+(F1] zum Verkleinern und VergroRern.

3.2 Das Datei-Meni
Bedienung mit der Maus

Mit einem Mausklick auf die Registerkarte Datei im Word-Fenster oben links 6ffnen

Sie das Datei-MenU. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie Uber den linken Na-

Register vigationsbereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu dricken, nur durch Zeigen mit

Datei der Maus wird eine Schaltflache oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen

(hier Word)  Mausklick mit der linken Maustaste ausgeftihrt. In jedem Office-Programm hat die
Registerkarte Datei eine andere Farbe.

Das Datei-Menu wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern nicht
einsehbare Bereich hinter einer Buhne wird als Backstage bezeichnet. Und Sie schauen hier im
Datei-Menu hinter die Kulissen: In dieser Registerkarte werden die erforderlichen Arbeiten mit
den Dateien und nicht in den Dateien durchgefihrt.

Firmen-Anschrift Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen Seite 17
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Dokument1 - Word ? - B X

@ Anmelden

TR Informationen

Meu

Dokument schiitzen Eigenschaften -
Offnen Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesern Dokurent GroBe Noch nicht gesp...
Dokument vornehmen kannen. Seiten T
Speichern schiitzen -
‘Warter 0
Speichern unter Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
. Titel Titel hinzufugen
P~ Dokument priifen 9
Drucken [©) Tags Tag hinzufugen
Machen Sie sich vor der Versffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
AufProbleme | enthalt: Kommentare Kommentare hin...
Freigeben iiberpriifen ~ Dokumenteigenschaften und Name des Autors
Benutzerdefinierte XML-Daten Verwandte Datumsangaben
Exportieren Inhalte, die van Persanen mit Behinderungen nur schwer gelesen werden Letzte Anderung
kénnen
Erstellt Heute, 10:55

SchlieBen
Zuletzt gedruckt

—‘j Versionen
Konto Q {7 Essind keine friheren Versionen dieser Datei vorhanden. Verwandte Personen
Versionen tor

Optionen verwalten - Schulung

Autor hinzufigen

Zuletzt geandert von Noch nicht gesp...

Alle Eigenschaften anzeigen

Das Datei-Meni mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich

Wenn Sie im Navigationsbereich auf einen der MenlUpunkte (Befehle) klicken, wird entweder die
entsprechende Seite im Datei-Menl angezeigt (z.B. Informationen) oder es wird ein Dialogfeld
getffnet (z.B. Speichern unter).

Bedienung uber die Tastatur

Auch Uber die Tastatur ist die Ausfihrung eines Befehls moglich. Falls die
Maus einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken
mussen, kénnen Sie das Datei-Meni auch Uber die Tastatur aufrufen.

informationen

N
neu

Um einen Befehl auszufuihren, drticken Sie einmal nur kurz die [A1t]- oder
die [F10)-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen
©3peichem Elementen sehen Sie nun in einem kleinen Kastchen einen Buchstaben
oder eine Zahl, z.B. [p] fur die Registerkarte Datei:

F_
Offnen

Speichern unter

u
Drucken El E‘ ﬂ s

* e STE{T EINFUGEN
R

cxportieren

Befehle im Tastatur-Modus

- Sy

Nun tippen Sie dieses eingerahmte Zeichen ein. Das ist auf lhrer Tastatur
die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte driicken Sie wiederum
den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein.

Konto

a
Jptionen

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu

Navigationsbereich  dje folgende Tastenfolge einzeln einzutippen:
im Tastatur-Modus

mit den Zugriffstasten (o) [v].

Im Tastatur-Modus kénnen Sie in einer getffneten Registerkarte die einzelnen Befehle auch mit
den Pfeil-(Cursor)-Tasten anwahlen. Je nach Situation driicken Sie zuerst die [{]- oder die
(= )-Pfeil-Taste und markieren dann mit den Pfeil-Tasten die gewlinschte
Schaltflache. Mit der [« ]-Taste rufen Sie den Befehl auf. Probieren Sie es bitte aus.

Hinweis: Falls Sie die Cursorsteuer-Tasten, z.B. (=], (1], (Pos1], [(Ende], im rechts liegenden
Zahleneingabeblock (Nummernblock) dricken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein.
Dabei leuchtet das NumLock-Lampchen oberhalb des Nummernblocks nicht. Zum Umschalten
dricken Sie die NumLock-Taste ([Numo]) im Nummernblock. Bei Notebooks (Laptops) kann es
davon Abweichungen geben.
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Zuletzt verwendete Dokumente

Im Datei-Menl kdnnen Sie sich auf der Seite
slal  Offnen Uber den Mentipunkt Zuletzt verwen- Zuletzt verwendete Dokumente
dete Dokumente eine Liste mit den zuletzt gedffneten g Propet von Briefl Heintz.doc ¥
. . L. ! . —| Eigene Dokumente » Word 2013 Einf
Dokumenten anzeigen lassen, die zeitlich sortiert ist. Je
nach Einstellung in den Word-Optionen ist diese Liste V| WS AT, (MEmssAinises. o
. R . . —| Eigene Dokumente » Word 2013 Einf
auf maximal 50 Namen begrenzt (Seite Erweitert im
Bereich Anzeigen). Liste der zuletzt verwendeten Dokumente

Bei einer vollen Liste wird das alteste Dokument aus der Liste geldscht, wenn ein neuer Name
in der Liste auftaucht. Wollen Sie einen Dateinamen dauerhaft in der Liste belassen, klicken Sie

am rechten Rand des Dateinamens auf die graue Nadel —#=i. Die Nadel steht jetzt senkrecht *
wie bei dem Dokument Probel... im oberen Bild.

,»Willkommen zuriick®

Wenn Sie eine bereits vorhandene Datei 6ffnen, bietet Word ihnen in einer Sprechblase am
rechten Fensterrand an, genau dort weiter zu machen, wo Sie aufgehort haben. Diese Sprech-
blase erscheint allerdings nur bei Dokumenten, die gréRer sind als eine Bildschirmseite und nur
unter der Voraussetzung, dass beim letzten Speichern der Schreibcursor nicht auf der ersten
Bildschirmseite platziert war:

@ H s Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word T EH - O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden

" B W LA ~
Calibri (Textk - |11 A A A3 AaBbCcD AaBbCcD AaBbCi - L
Einfigen « F K U »abex, x' [A~-3. A T Standard T Kein Lee.. Uberschrif... [+ Bearbeiten
Zwischenablage Schriftart [F] Formatvorlagen [F] -~
L 2 1 g 1 2 3 4 5 [ 7 8 E] 10 11 12,13 14 15 17 18 -

Willkommen zurlick!

Machen Sie genau dort weiter, wo Sie
aufgehdrt haben:

Donnerstag

Internet-Services Miller
Burg Schwanek

18146 Niederhagen

Tel. 03831 744140-0

hd Herrn
Tassilo Heintz

w Ernst-Reuter-Str. 1
84489 Burghausen

“Brief1 Heintz, Internet-Auftritt. doar™ 583 Zeichen. [ein ungefdhrer Wert)

Mit einem Klick auf die ,Willkommen zuriick* Sprechblase machen Sie dort weiter, wo Sie aufgehort haben

Klicken Sie auf die Sprechblase, um direkt an die Stelle zu springen, an der Sie beim letzten
Bearbeiten der Datei aufgehdrt haben. Dort hat Word namlich automatisch ein Lesezeichen
gesetzt.

Sollten Sie etwas gezdgert haben, verkleinert sich die Sprechblase n F
und zeigt anstelle des Textes ein Lesezeichen-Symbol an. Zeigen
Sie mit der Maus darauf, um die Sprechblase wieder zu 6ffnen. Lesezeichen-Symbol

Diese Funktion steht Thnen in Word und PowerPoint zur Verfiigung. In Excel wird ein Dokument
dagegen direkt dort ged6ffnet, wo der Zellcursor beim letzten Speichern stand.
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Schnellzugriff auf die zuletzt verwendeten Dokumente

In den Word-Optionen kénnen Sie auf der Seite Erweitert im Bereich
Anzeigen den Schnellzugriff auf die zuletzt getffneten Dokumente ein-

Konto und ausschalten [_J:
Optionen Anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 25 =
VB Probel von Brief1... Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: |4 =

Schnellzugriff ein- und ausschalten und die Anzahl einstellen

W:E Erief1 Heintz, Inter...

Nach dem Einschalten werden im Datei-Meni links im Navigationsbereich

Navigationsbereich  ynterhalb des Befehls Optionen die zuletzt geéffneten Dateien direkt auf-
im Datei-Meni . . . . . .
(Ausschnitt) gefuhrt. Damit haben Sie einen noch schnelleren Zugriff auf diese Doku-

mente. Die Anzahl stellen Sie in dem Zahlenfeld ein.
SchlieRen des Datei-Menus

Wenn Sie das Datei-Menl schlieRen mdchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben Sie die
folgenden Mdéglichkeiten:

e Mausklick oben links auf die Schaltflache oder
e die [Esc]-Taste driicken.

3.3 Symbole
Die meisten Befehle kénnen direkt durch einen linken BE S O-

Mausklick auf eine Schaltflache (Symbol, Icon) ausgefiuhrt START  EINFUGEN  ENTWURF

werden. Wenn Sie mit der Maus auf ein Symbol zeigen, - P Pram— PP
wird in Word die Hintergrundfarbe blau und in der Stan- . fJ% e X

. . " . " ¢ F K U~-aex x* [~
dardeinstellung die Erklarung des Symbols mit der Tas- .
tenkombination angezeigt (QuickInfo). prischenzblege & sehritart

L Einfiigen (Strg+V) z 3

Dariiber hinaus erkennen Sie an einem blau hinterlegten e s ument
Symbol die aktuelle Einstellung des Textes an der Cur-

sorposition. Bei anderen Office-Programmen sind die

Symbole andersfarbig hinterlegt, z.B. griin bei Excel. Symbol mit Quickinfo und Anzeige der

Tastenkombination (hier Einfigen)

Symbolleiste fiur den Schnellzugriff H ©- 2@

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Fensters mit
einigen wenigen Befehlen angebracht, z.B. Speichern, Ruck-
gangig und Wiederholen. Bei einem Berthrungs-Bildschirm (z.B. H & - 2 4 - =
Tablet) enthalt sie einen zusatzlichen Befehl & -, der auf der
Seite 51 erlautert wird.

Schnellzugriff (PC/Laptop,
ohne Touchscreen-Monitor)

Schnellzugriff (mit Touchscreen-
Monitor, z.B. Tablet)

Sie kénnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. Dazu stehen lhnen fast alle Befehle zur
Verfugung.
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go5-cf
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
AuRerdem kdnnen Sie diese Symbolleiste New
unterhalb des Menubandes platzieren. Damit Offnen
nimmt sie die ganze Fensterbreite ein. Hier ist ¥ Speichem
E-Mail

sicherlich ausreichend Platz, um lhre "Lieb-
lings"-Symbole aufzunehmen. Zum Einstellen
klicken Sie auf die rechte Schaltflache ¥ in
der Symbolleiste fur den Schnellzugriff. In
dem Menu aktivieren « und deaktivieren Sie
ein Symbol oder Sie wéahlen den rechts zu
sehenden Befehl aus.

Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
+ Rickgangig
~  Wiederholen
Tabelle zeichnen

Fingereingabe-/Mausmaodus
Weitere Befehle... [%
Unter dem Meniband anzeigen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

Es werden die Optionen mit der Seite Sym-
bolleiste fur den Schnellzugriff getffnet:

‘Word-Optionen ?

All i
Hlgemen E—E Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Anzeige

Befehle auswahlen: Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:
Dokumentprifung Haufig verwendete Befchle v Fur alle Dokumente (Standard) v
Speichern
Sprache «Trennzeichen> ~ e Speichern

. Ablehnen und weiter Rickgangig |

Enweitert =% Absatzeinstellungen < Wiederholen
Meniiband anpassen [ Anderungen nachverfolgen

Annehmen und weiter
Symbolleiste fir den Schnellzugriff = Aufzahlungszeichen »

o Hinzufiigen = > o
Addins % Ausschneiden

B E@ Auswahlim Textfeldkatalog spei... << Entfernen h

H g=p
Trust Center [ Bilder...

5] Ein Textfeld auswahlen. 3

[E EineSeite

7 Einen Kommentar einfigen v

A ;| Zuriicksetzen ¥ G
[ Symbolleiste far den Schnellzugriff unter npassungen: | Suruckserzen
dem Meniband anzeigen Importieren/Exportieren = |
Abbrechen

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufiigen oder Entfernen klicken

Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswahlen auf
den Pfeil und wahlen die Kategorie aus.

Befehle auswahlen:

Haufig verwendete Befehle
Micht im Meniiband enthaltene Befehle
Alle Befehle

Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste auf-
zunehmen, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste
und klicken auf die Schaltflache [Hinzufigen]. Umgekehrt
wird ein Befehl aus der Symbolleiste geléscht, indem Sie
diesen Befehl in der rechten Liste markieren und auf die
Schaltflache klicken.

Mit den Pfeilen am rechten Rand kénnen Sie die =
Reihenfolge der Symbole in der Leiste verandern.

-

Falls Sie sehr viele Symbole in der Symbolleiste unterbrin-
gen mdochten, platzieren Sie sie am besten unter dem Me-
niband.

Makros

Registerkarte Start
Registerkarte Einfligen
Registerkarte Entwurf
Registerkarte Seitenlayout
Registerkarte Verweise
Registerkarte Sendungen
Registerkarte Uberprifen
Registerkarte Ansicht
Registerkarte Entwicklertools

Registerkarte Add-Ins

Kategorie auswéhlen
(verkurzt)

Ein Kontextmeni bietet lhnen noch weitere Mdglichkeiten, Schaltflachen aus dem Menuband
auch in der Schnellzugriff-Leiste zu platzieren: Wenn Sie eine Schaltflache hinzufigen mdéchten,
offnen Sie die entsprechende Registerkarte im Mentiband und klicken mit der rechten Maustas-
te auf das gewtinschte Symbol. Wéhlen Sie aus dem Kontextmenl den folgenden Befehl:
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Zu Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen
Passen Sie die Symbolleiste far den Schnellzugriff an..‘.%
Symbaolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen

Meniband anpassen...

Meniband reduzieren

Kontextmen(

Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu I6schen, rufen Sie das Kontextmenl des Sym-
bols in der Schnellzugriff-Leiste auf und klicken auf den Befehl ...entfernen.

Calibri (Textksr - [11 = A7 o7 & v
3.4 Kontextmenus und -Symbolleisten S AAA
Sehr praktisch sind die situationsabhéngigen Menis und Sym- & Ausschneiden
bolleisten. Sie sind mit den Befehlen bestiickt, die bei dem £ fopteren
aktuellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am haufigsten gebraucht = =72
werden. Fir den Aufruf Klicken Sie mit der rechten Maustaste .
an die Einflugestelle oder auf das vorher markierte Wort oder F Absat..
Bild. In einem Kontextmenu oder in der -Symbolleiste klicken Definieren

Synonyme »

Sie dann auf den von Ihnen gewiinschten Befehl.

EE Ubersetzen

Bz
@, Mit Bing suchen
®

Eine weitere Moglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextme-

& Link.
niis ohne Symbolleiste: Sie driicken auf der Tastatur die % ) Newer Keommentar

Kontext-Taste. Kontext-Symbolleiste (oben)
und Kontextmend (unten)

SchlieBen der Kontextmenus und Kontext-Symbolleisten

Kontextmeni und Kontext-Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automatisch
geschlossen. Wenn Sie ein gedffnetes Kontextmeni schlieen mdchten, ohne einen Befehl
auszuwahlen, haben Sie die folgenden Mdoglichkeiten:

e Mausklick in das Fenster auRerhalb des Menls in das Dokument oder
o die Taste driicken.

Mini-Symbolleisten

Ein ganz raffiniertes Feature ist die so genannte Mini-Symbolleiste. Wenn Sie einen Text mit der
Maus markieren, erscheint direkt oberhalb der Markierung eine kleine Symbolleiste mit den
haufigsten Befehlen, die Sie zum Formatieren bendtigen. Um einen Befehl auszuwéhlen, fihren
Sie den Mauszeiger auf die Leiste und klicken das gewilinschte Symbol an. Die Mini-
Symbolleiste verschwindet automatisch wieder, wenn Sie sich mit der Maus von der Markierung
entfernen oder wenn die Markierung aufgehoben wird.

Calibri (Textka - |11+ | &7 o7 As
F K U~ A ~:=~i= - Formatvorlagen
Text

Markierter Text mit Mini-Symbolleiste

3.5 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kénnen Sie auch direkt tber Tasten und Tasten-Kombinationen
aufrufen. In den Office-Programmen werden die Tasten-Befehle auch Shortcuts genannt, z.B.:
Hilfe

(strg)+(s] Speichern

(o J+(strg]+(U] markierten Text unterstreichen.
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Zeigen Sie jetzt mit der Maus oben links in der Symbolleiste fur den

Schnellzugriff auf das Symbol Riickgéngig. In der Quickinfo wird nicht nur ('_) *
die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die Tasten-
kombination angezeigt: Symbol Rickgangig
B H "% Qs
Ruckgdngig: Eingabe (Strg+Z)
QuicklInfo

Wenn die letzte Aktion riickgangig gemacht werden kann, kénnen Sie gleich mit der Tasten-
kombination (strg]+(z] den letzten Befehl zurticknehmen, ohne auf das Symbol zu klicken.
Office 2013 versteht dafiir aber auch die Tastenkombination

(A1t]+[«__J-Rucktaste.

3.6 Wechsel zu anderen Programmen
Desktop-Anwendungen

In Windows gibt es die Moglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten. Jedes gestar-
tete Desktop-Programm erscheint mit einer eigenen Schaltflache unten in der Taskleiste. Zum
Wechseln klicken Sie in der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

In der Taskleiste zwischen verschiedenen Programmfenstern wechseln

@ In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Eigenschaften-
Fenster der Taskleiste (Rechtsklick auf die Taskleiste, Eigenschaften) kénnen Sie
die Beschriftung zu den Symbolen aktivieren:

n B EEr e I

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen allen gedffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

+(%5,])-Tabtaste.

Zwischen allen getffneten Anwendungen wechseln

Dabei wird die [(A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedrtickter (a1t]-Taste wird
die [%i]-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz getippt. In der Bildschirmmitte erscheint ein Aus-
wahlrahmen, in dem die Miniaturansichten oder Symbole stehen. Bei gedriickter [a1t]-Taste
wird die Tabtaste so oft gedriickt, bis das gewiinschte Fenster umrahmt ist. Nun lassen Sie
die [a1t]-Taste wieder los. Mit dieser Funktion kénnen Sie in Windows 8.1 auch zwischen
Windows 8.1-Apps und Desktop-Anwendungen wechseln.
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4  Kompatibilitat mit Office 2000, 2002/XP und 2003

Wenn Sie das neue Office 2013 verwenden, taucht oft die Frage auf, wie es denn mit dem Aus-
tausch von Dateien mit Benutzern von friiheren Office Versionen aussieht.

Microsoft fuhrte in der Office Version 2007 mit Office Open XML ein neues auf XML basieren-
des Standard-Dateiformat ein und altere Versionen von Microsoft Office verstehen dieses For-
mat zunachst nicht. Jedoch kdénnen die Microsoft Office-Versionen 2000, XP und 2003 fir Win-
dows mit einem kostenlosen Konverter ("Compatibility Pack™) nachgerustet werden, um diese
Dateien zu 6ffnen. Weitere Informationen zu dem Thema Dateiformat sind ab der Seite 54 auf-
geflhrt.

Dank des so genannten Kompatibilitdtsmodus unterstiitzt Office 2013 die Formate alterer
Office-Versionen und Dokumente kénnen in diesem Modus auch im Office-2003-Dateiformat
gespeichert werden. In den Kompatibilititsmodus wechselt Office 2013 automatisch beim Off-
nen eines Office-Dokuments mit dem alteren Dateiformat. Dies wird in der Titelleiste des aktuel-
len Fensters angezeigt:

(v I = Office 2013 Neuerungen.doc [Kompatibilititsmodus] - Word ? EH - O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SEMDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden

Kompatibilitdtsmodus — Anzeige in der Titelleiste

Probleme gibt es — auch im Kompatibilitatsmodus - mit den neuen Features, die es in den Vor-
versionen nicht gab, da diese teilweise in der alteren Version nicht angezeigt bzw. verwendet
werden kénnen. Auf der Seite 42 wird der Befehl Kompatibilitatsprifung vorgestellt. Dartiber
hinaus kénnen Sie in der Hilfe beispielsweise nach dem Thema Konvertieren oder Speichern
im Format einer friiheren Version suchen:

- 0 X
Word-Hilfe - -
IZ:(:-:ZI ﬁ EE" A‘ Speichern im Format einer friheren O
ALLEN SITES | VERTRAUENSWURDIGEN SITES ~

Speichern einer Office-Datei im Format einer fritheren Version
Artikel | Es wird erlautert, wie eine Office-Datei mit anderen Personen geteilt werden kann,
indem sie im Format einer friheren Version gespeichert wird.

Erstellen eines Dokuments zur Verwendung in friiheren Versionen von Word
Artikel | Speichern Sie |hr Dokument im Format einer dlteren Word-Version, um
sicherzustellen. dass jede Person, die mit Word arbeitet, Ihr Dokument lesen kann.

Prifen der Dateikompatibilitat mit fritheren Versionen
Artikel | Fs wird beschrieben, wie Sie mit der Kompatibilitatsprisfung auf Kompatibilitat mit
friheren Versionen von Word, Excel und PowerPoint berpriifen kénnen.

Verwenden von Word 2013 zum Offnen von in friiheren Word-Versionen erstellten Dokumen...
Artikel | Wenn Sie ein Dekument &ffnen, das in einer fritheren Version ven Word erstellt
wurde, wird mit dem Kompatibilititsmodus sichergestellt, dass keines der neuen Fea...

PUB2002: AutoFormen werden beim Speichern im Format einer ...

Link | Word 2013: more... Word: Excel: Outlook: PowerPoint: Surface: Xbox: Skype: Windows
Phone ... PUB2002: AutoFormen werden beim Speichern im Format einer friheren ...
supportmicrosoft.com

Offnen eines Word 2013-Dokuments in einer friiheren Version von Word
Artikel | Wenn Sie DOCX- oder DOCM-Dateien von Microsoft Word 2010 in Microsoft Office
Word 2003, Word 2002 oder Word 2000 6ffnen méchten, miissen Sie das Microsoft Office...

Hilfe
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5 Neue Office-Eigenschaften

Wie schon bei den Vorversionen des Office-Paketes gibt es auch bei Office 2013 wieder ge-
meinsame Eigenschaften, d. h. bei manchen Prozeduren besteht eine einheitliche Vorgehens-
weise in allen Anwendungen der Office-Familie. Diese Gemeinsamkeiten werden hauptséachlich
am Beispiel Word erlautert.

5.1 Verbesserte Bedienung

Durch eine einfachere Bedienung der Anwendungsprogramme, z.B. Word 2013, Excel 2013,
etc., sollen Sie produktiver und effizienter arbeiten kdnnen. Das neue Design zeigt die fur die
gerade anstehenden Aufgaben bendtigten Werkzeuge. So muss man nicht mehr in den ver-
schiedenen Menuebenen nach einem Befehl suchen. Auch die gemeinsame Nutzung von Da-
ten und Objekten in verschiedenen Programmen gestaltet sich einfacher und schneller.

Erfahrene Anwenderinnen und Anwender alterer Office-Versionen werden schon nach kurzer
Eingewthnungszeit die neu gestaltete Oberflache zu schatzen wissen.

5.2 Das Explorer-Fenster

Bei allen Datei-Befehlen (Speichern unter, Offnen, etc.) er-

Speichern unter scheint ein Fenster des Windows-Explorers (Explorer-Fenster).

e Um beispielsweise das Fenster Speichern unter zu 6ffnen,

@ oreone klicken Sie im Datei-Menii links im Navigationsbereich
fL Computer N auf den Befehl Speichern unter und dann noch doppelt auf
PR den Eintrag Computer.
Oder driicken Sie direkt die (F12]-Taste, um das nachfolgen-
Seite Speichern unter * de E 5 9
im Datei-Menu (Ausschnitt) e Fenster zu offnen.

Mit Mausklick in der Ordner-Rangfolge

héher gehen Aktueller Ordner Suchenfeld
| |
(]| / \ Speichem‘unter | < |
+ .« Schulung » Eigene Dokumente » Word 2013 Einf v & Word 2013 Einf durchsuchen 0
SymbO”eiSte —1— Organisieren + Meuer Ordner IE - [7]
~ . Dies ist ein Ordner
¢ Favoriten . Und hier ist noch ein Ordner
BE Desktop
& Downloads
=] Zuletzt besucht
#& OneDrive
Navigations- || Dateiliste
Fenster 5 Bibliotheken
Ie=| Bilder
3 Dokumente
&) Musik
B videos v
Dateiname: | Brief] Heintz, Internet-Auft itt.docx{ "
Dateityp: | Word-Dokument (*.docx) W
Autoren:  Schulung Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufigen
[[] Miniatur speichemn
= Ordner ausblenden Tools I Abbrechen
|
Einen Dateinamen eingeben Extras-Meni aufrufen
Explorer-Fenster Speichern unter
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Bei einem Explorer-Fenster wechseln Sie mit einem Mausdoppelklick auf die obere Titelleiste
zwischen Vollbild- und Wiederherstellmodus.

Sie kdnnen links im Navigationsfenster mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus-
wahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll. Oder Sie klicken oben in der Adressleiste
auf einen dartiber liegenden Ordner, bei diesem Bild beispielsweise auf Schulung. Dabei kén-
nen Sie auch gleich mehrere Ebenen Uberspringen. Um zu einem untergeordneten Ordner zu
wechseln, doppelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.

T « Schulung » Eigene Dokumente » Word 2013 Einf v &

Adressleiste

Wenn Sie nur eine Ebene nach oben gehen wollen, genigt in Windows 8.1 auch ein
Klick auf die Schaltflache Hoch links neben der Adressleiste. Auch mit der Tastenkom- T
bination (A1t ]+ T ]-Pfeiltaste wandern Sie in Windows 7 und 8 eine Ebene nach oben.

Ein beliebiges Word-Dokument 6ffnen

Das Offnen eines zuletzt verwendeten Word-Dokuments ist ab der Seite 19 beschrieben. Dar-
Uber hinaus kdnnen Sie jedes Word-Dokument 6ffnen:

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, im Navigationsbereich auf Offnen und auf der Seite
Offnen

- doppelt auf Computer oder Zuletzt verwendete Dokumente oder
- einmal auf Computer und anschlielend auf die Schaltflache Durchsuchen,
e oder driicken Sie, ohne das Datei-Men( aufzurufen, die Tastenkombination [Strg]+(F12].

Die Seite Offnen des Datei-Meniis kdnnen Sie alternativ auch mit der Tastenkombina-

tion (StrgJ+(0] aufrufen.

In dem dann folgenden Explorer-Fenster Offnen wéhlen Sie links im Navigationsfenster mit der
Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus. Markieren Sie die Datei und klicken Sie auf die

Schaltflache [6ffnen].
5.3 Hilfe

Microsoft Office bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Programmen gleich:
e Inder Titelleiste finden Sie das Symbol Microsoft Office ...-Hilfe 2.

e Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol ﬂ

e Dartber hinaus kdnnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der [F1]-Taste Hilfe holen.

Das Hilfe-Fenster

Klicken Sie rechts in der Titelleiste auf das Symbol 7 Microsoft Word-Hilfe. Es wird ein neues
Fenster gedffnet.

In das Suchfeld kénnen Sie einen Begriff einge- Speichern l
ben und Uber das Symbol B die Suche starten. Suchbegriff eingeben
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Word-Hilfe - -

£ ¥ A" | In der Onlinehilfe suchen Pel

Verwenden von Links in einem Inhaltsverzeichnis

Avrtikel | Klicken Sie im Inhalts¥_}zeichnis bei gedriickter
STRG-TASTE auf Uberschriften, um Links mit Uberschriften
im Dokument zu verfolgen.

Suchen Sie nach dem Befehl "Inhaltsverzeichnis entfernen®...
Avrtikel | Klicken Sie auf die Registerkarte Verweise, > und

M't e|nem KI'Ck auf e'nen L|nk |m BereICh Be“eb' klicken Sie in der Gruppe Inhaltsverzeichnis » auf Inhalts
te Suchbegriffe (z.B. Inhaltsverzeichnis) 6ffnen verzeiehnis. >

. . . . . N . Suchen Sie nach dem Befehl "Inhaltsverzeichnis aktualisier...
Sle €ine Selte mit WelterfUhrenden Verknupfun_ Artikel | Klicken Sie auf die Registerkarte Verweise, > und
gen (in Englisch: Links) zum entsprechenden rhicken Sie n der Gruppe Inhaltsverzeichnis > ouf

. .. . nhaltsverzeichnis aktualisieren.

Thema Dleverknupfungen erkennen Sle an der Suchen Sie nach dem Befehl "Benutzerdefiniertes Inhaltsve...
blauen SCh“ftfa.rbe. Artikel | Klicken Sie auf die Registerkarte Verweise, > und

klicken Sie in der Gruppe Inhaltsverzeichnis > auf Inhalts
verzeichnis. > ...

Andern der Anzahl der Ebenen in einem Inhaltsverzeichnis
Artikel | Informationen zum Auswshlen der Anzahl der
Uberschriftenebenen, die im Inhaltsverzeichnis angezeigt
werden sollen.

Suchen Sie nach dem Befehl "Text hinzufugen" (Verweise/In...

Artikel | Klicken Sie auf die Reaisterkarte Verweise. > und

Das Hilfe-Fenster mit Verknipfungen
(engl.: Links) in blauer Schriftfarbe

Mit einem Klick auf die Pinnnadel #+ ganz rechts unterhalb der Fenster-Schaltflachen halten Sie
das Hilfe-Fenster im Vordergrund, auch wenn Sie in einem anderen Fenster weiterarbeiten,
oder Sie |6sen es wieder ¥.

Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile '\{b um den Hilfetext anzeigen zu lassen und mit Hilfe der

Links durch die Hilfe zu surfen. Uber die Symbole Zuriick “€' und Weiter "2/ im Hilfe-Fenster
oben links kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen besuchte Hilfeseiten.

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten besteht, kdbnnen Sie mit der Maus Uber die
rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbalken) in dem Text blattern.

54 Zoom

Sie kénnen mit der Radmaus den Text zwischen 10% und 500% zoomen: Zeigen Sie mit der
Maus auf den Text, driicken und halten Sie die [Strg]-Taste und drehen Sie das Radchen.

Aber auch ohne Radmaus vergréf3ern und verklei- |
. . . Zoom : £
nern Sie die Ansicht:
Zoommodus
7 200% () seitenbreite (7)) Mehrere Seiten:
() Textbreite
Zoomen in der Statusleiste O15% () Ganze Seite =,
. . . . Pi t (1009
e Klicken Sie in der Statusleiste unten rechts o
arscnau
. . 0 i .
auf die Pro_zentzahl (hier: 100 /9). Wahlen __Sle AaBbCeDAENYyZe
aus dem Dialogfenster Zoom die neue GréRe
B . . AaBbCcDdEeXxYyZz
@® aus oder geben Sie im Zahlenfeld Prozent
. . . . b d
einen Wert ein. Klicken auf Sie [ 0k ]. AeBbcebdtexayz
- AaBbCcDdEeXxYyZz
e Oder zoomen Sie die Textansicht bei ge- —
driickter linker Maustaste Uber den O Schie- Abbrechen
beschalter oder die Plus- und B Minus-
Schaltflachen in der Statusleiste. Eine Prozentzahl auswéhlen oder eingeben
Firmen-Anschrift Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen Seite 27

www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

1) office 2013 Firmen-Name Umstieg

5.5 Livevorschau

Mit der Livevorschau sehen Sie sofort, in welcher
Weise durch eine andere Formatierung der aktuelle A
A

Text verandert wirde. Beispiele dafir sind Schriftart,
SchriftgréRe, Aufzahlungen und Nummerierungen
oder auch WordArt. Bereits beim Zeigen sehen Sie
im Hintergrund die neue Formatierung. Jedoch erst '

mit einem linken Mausklick wird die gewahlte Forma- A A A %
tierung tatsachlich angewendet.

Auch Farbeinstellungen oder das Aussehen von Ta- Sch u | u ng

bellen werden in der Livevorschau angezeigt
(Seite 62).

Livevorschau im Design-Katalog von WordArt
5.6 Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge)

Kontextbezogene Befehlsgruppen werden nur dann angezeigt, wenn ein bestimmtes Objekt
ausgewahlt bzw. markiert ist. Nachdem Sie beispielsweise eine Tabelle erstellt haben, sind im
Menuband zwei spezielle Registerkarten flr das Bearbeiten von Tabellen hinzugekommen.
Zusatzlich ist oben in der Titelleiste eine neue Schaltflache positioniert: [Tabellentools]. Diese
Registerkarten werden automatisch geschlossen, wenn der Cursor die Tabelle verléasst.

BH S s Brief mit Tabelle, Bestellung von Biromaterial.docx - Word TABELLENTOOLS T H - A x
START ~ EINFUGEN — ENTWURF  SETENLAYOUT ~ VERWESE — SENDUNGEN  UBERPROFEN  ANSICHT | ENTWURF | LAYOUT Anmelden
| Uberschrift | Erste Spalte o — }X) — — N L4
Ergebniszeil Letzte Spal EEEEE 22=== ===== - . | =
rgebniszeile etrte Spalte | HEHAEHEH === T ===== - 7 Pt - e
¢ ? B ----- -o-o- — Schattierung  Rahmenarten — Rahmen Rahmen
¥| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten e - - r_’Stlf‘tfarbe'

ibertragen
Optionen fir Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmen 1F) -

Das Kontextwerkzeug Tabellentools

Weitere Beispiele flr Kontextwerkzeuge sind die Bildtools und Zeichentools sowie die Dia-
grammtools.

Die Bildtools

Das Kontextwerkzeug Bildtools ermdglicht Ihnen, Grafiken und Bilder zu bearbeiten. Die Vor-
gehensweise ist folgende: Zuerst muss das Objekt markiert werden, dann wahlen Sie aus der
Registerkarte den gewiinschten Effekt aus.

EILDTOOLS

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT FORMAT Anmelden
[l - L# - i - B~ . -
I;l Korrekturen :Q: f— L# Bildrahmen .1Ebene nach vorne [z §[| 476 em ©
i Farbe = Eg il amatl | | - | OF Bildeffekte = [ Ebene nach hinten = e
Freistellen — Position Zeilenumbruch . Zuschneiden =476 .y
Kinstlerische Effekte~ L0 + - E—L, Bildlayout ~ - - ol Auswahlbereich 1 - i d

Anpassen Bildformatvorlagen [F] Anordnen GroBe [P

Kontextwerkzeug Bildtools

Die Bildtools-Registerkarte Format bietet eine solch gro3e Fiille an Gestaltungsmoglichkeiten,
dass in der nachfolgenden Tabelle nur ein paar Schaltflachen kurz vorgestellt werden kénnen:

Symbol Erlauterung

Korrekturen
ofreRturen Wenn Sie nach dem Klick auf diese Schaltflache in dem sich 6ffnenden

Katalog mit der Maus auf die einzelnen Vorschau-Bildchen zeigen, sehen
Sie zum einen in einer Quickinfo die jeweilige Prozentzahl fir Scharfen,
Weichzeichnen, Helligkeit oder Kontrast und zum anderen das Objekt mit
einer Livevorschau.
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Symbol Erlauterung

Mehr Kontrast (+ %) bedeutet, dass die Sattigung der Farben in der mar-
kierten Grafik erhéht wird. Der Grauanteil in der Farbe wird geringer, je
héher der Kontrast ist.

Mit weniger Kontrast (- %) verringern Sie die Intensitat der Farben. Je
geringer der Kontrast ist, umso hoher ist der Grauanteil in der Farbe.

Mehr Helligkeit hei3t, dass der Wei3anteil in den Farben der Grafik er-
hoéht wird: Die Farben werden aufgehellt.

Weniger Helligkeit bedeutet, dass der Schwarzanteil erhéht wird: Die
Farben erscheinen dunkler.

Farbe

Sobald Sie die Schaltflache ange-

klickt haben, wird der rechts ste- e
hende Katalog gedffnet. Hier kon- ‘4@" G v > > B D>
nen S'l'e in dem markierten Bild die U o P P P P D
Farbsattigung und den Farbton ...

verandern. Bei einer Vektor-Grafik G G G N -
konnen auch Farben ersetzt wer- e . X
den (Livevorschau). Probieren Sie P P >
es aus! ’

Eine kurze Erlauterung zu den
Begriffen Vektor-Grafik und Bit-
map-Grafik:

Eine Vektor-Grafik wird mathematisch beschrieben, beispielsweise Posi-
tion, Lange, Starke und Farbe einer Linie. Eine Bitmap-Grafik (=Raster-
grafik) dagegen setzt sich, wie auf einem Millimeter-Papier, aus vielen
sehr kleinen farbigen oder schwarz-weil3en Punkten zusammen.

W R

In dem nebenstehenden Bild (Grafik) sind
die Originalfarben zu sehen.

Aus dem farbigen Bild wird neben weiteren
Farbvarianten z.B. eine Graustufen-Grafik
oder Sie wahlen die Schwarz/WeiR-Gestal-
tung.

Hier wird die Grafik heller dargestellt. Sie
kann beispielsweise als Hintergrundbild plat-
ziert werden. Praktisch nutzbar ist diese
Funktion, wenn Sie in einem Dokument oder
in einer Prasentation |hr Firmenlogo als
Wasserzeichen hinter den Text legen wollen.

Wenn Sie diesen Befehl im Katalog der Schaltflaiche Farbe anklicken,

E/. Transparente Farbe bestimmen |

andert sich der Mauszeiger: & . Nun klicken Sie mit der Maus auf die
Farbe, die transparent werden soll.

Bei der nachfolgenden linken Grafik sind die Stifte von weiRer Farbe auf
blauem Hintergrund umgeben. In der rechten Grafik wurde die weil3e
Farbe angeklickt und somit als transparent definiert. Danach scheint der
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Symbol Erlauterung

blaue Hintergrund durch:

Bilder komprimieren
Um Platz auf der Festplatte zu sparen oder die Zeit bei einer Dateniber-

tragung (E-Mail) zu verkirzen, kénnen Sie mit diesem Befehl die Dateig-
réRe verringern.

Bilder kemprimieren ?

Komprimierungsoptionen:
Mur fir dieses Bild dbernehmen
Zugeschnittene Bildbereiche 16schen
Zielausgabe:
Drucken (220 ppi}: hervorragende Qualitdt auf den meisten Druckern und Bildschirmen
Bildschirm (150 ppil: geeignet far Webseiten und Projektoren
() E-Mail (96 ppil: Minimieren der DokumentgréBe fir die Freigabe

Abbrechen

[§] Dokumentaufldsung verwenden

Bild &ndern
in Das Fenster Bilder einfigen wird gedffnet. Hier kdbnnen Sie eine Datei
auf lhrem Computer auswahlen, ein ClipArt von Office.com oder ein Bild
aus der Bing-Bildersuche.

@ Bild zurlicksetzen )

Die vorgenommenen Anderungen an einer Grafik kénnen mit dieser
Schaltflache wieder zurickgenommen werden, z.B. Zuschnitt, Farbe,
Helligkeit und Kontrast. Uber das Untermenii (Klick auf den Pfeil ¥) kann
zuséatzlich die GrolRenanderung rickgangig gemacht werden. Es werden
die urspringlichen Werte der Grafik wiederhergestellt.

Bildrahmen
L# Bi -
L2 [idrahmen Mit dieser Schaltflache suchen Sie die Linie aus, die die markierte Grafik
umgeben soll z.B.:
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Symbol Erlauterung

Bildeffekte
foerEre Um einen Effekt anzuwenden, 6ffnen £S voreinstellung »

Sie den rechts stehenden Katalog mit

. . - I Lo

einem Klick auf diese Schaltflache. =ai| Schatten '
e

=mad  Spiegelung »

E Leuchteffekt »

; Weiche Kanten »

2 Abschragung

r_:.___‘: 3D-Drehung 3

"k~ I;.)rehen . . 3 . . “k Rechtsdrehung 90 Grad
Offnen Sie die Liste und wahlen Sie
die Drehungsoptionen oder das Kippen < Vertikal umdrchen

aus: y

A~ Linksdrehung 90 Grad

Heorizontal spiegeln

Weitere Drehungsoptionen...

Zuschneiden

Teile der markierten Grafik kénnen unsichtbar oder auch sichtbar ge-

Zuschneiden macht werden, je nachdem, ob die Grafik in der Originalgro3e vorliegt
: oder ob sie bereits zugeschnitten worden ist.

Zeilenumbruch

Uber dieses Symbol rufen Sie das Menu Zeilenumbruch auf. Sie legen
Zeilenumbruch damit fest, wie der Text um Bilder oder Formen herumflieRen soll.
Position Mit Text in Zeile
Legen Sie die Objektposition auf der

]

Position Seite fest.
. Mit Textumbruch

Ein Klick auf Weitere Layoutoptionen
offnet das Dialogfeld Layout.

[ (0] ()
Al (] (e
ENENIE

T Weitere Layoutoptionen...

5.7 Kataloge

Die neu gestalteten Kataloge ermdglichen mit einfachem Zeigen und Klicken die Anzeige der
gewinschten Optik eines ausgewahlten Objekts. Office 2013 bietet lhnen zwei verschiedene
Arten von Katalogen an:

e Kataloge mit wenigen Auswahlmdglichkeiten
(diese sind normalerweise Bestandteil einer Befehlsgruppe im Menlband)
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e Kataloge mit zahlreichen Auswahlmo-
glichkeiten wie z.B. Designs, Numme-
rierungen (sie werden als Drop-Down-
(Aufklapp-)Katalog angezeigt).

[
14

- A A Aa- A
x. x* A-%.A-

pchriftart [F] 1

Ml 2 3 2
3

=05 =% 29 | papbee |

Zuletzt verwendete Zahlenformate

=

Um beispielsweise in Word eine andere
Nummerierungsart einzustellen oder die

aktuelle zu formatieren, klicken Sie auf der Ohne ; N
Registerkarte Start in der Befehlsgruppe 3 )
Absatz im Symbol Nummerierung

auf den Pfeil ™. In dem nachfolgenden Ka- T . E;; :i
talog wahlen Sie ein Muster aus. b+Sie-erhalten-eine-Inte I @ o

Ihre-Firma-kann-im-Ir
Wirkénnen-diesenN | a i
Adresseeinzugeben- b % ii.

Nummerierungsbibliothek

Wenn Sie nur mit der Maus auf ein Muster

zeigen, sehen Sie sofort den aktuellen Ab- q c i
satz in dieser Nummerierungsart (Livevor- f S
schau). Ohne den Katalog zu schlief3en,

wird also als Vorschau die Formatierung im ;

Text gezeigt. Das erspart viel Zeit beim 3

Ausprobieren.

i

Listenebene dndern ¥

MNeues Zahlenformat definieren...

Ein weiteres Beispiel flr eine Livevorschau $% Nummerierungswert festiegen..
wurde auf der Seite 28 vorgestellt.
Vorschau nur durch Zeigen mit der Maus

5.8 Office-Designs

Office-Designs werden Programm Ubergreifend eingesetzt. Ein Unternehmen oder eine Behor-
de kann ein Design erstellen, um allen Dokumenten (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) ein
einheitliches Aussehen zu geben.

In einem Design sind Schriftarten, Farben, Effekte und andere Formatierungen ent-
halten, die naturlich auch geéandert werden kénnen. Um den Design-Katalog aufzuru-
fen, klicken Sie in Word auf der Registerkarte Entwurf (Gruppe Dokumentformatie-
rung) und in Excel auf der Registerkarte Seitenlayout (Gruppe Designs) auf die
rechts stehende Schaltflache. In PowerPoint befindet sich der Katalog auf der Regis-
terkarte Entwurf in der Gruppe Designs und wird durch Klick auf das Weitere-
Symbol ¥ gedffnet.

Wenn Sie in dem Katalog auf ein Design zeigen, wird das Dokument sofort in der neuen Forma-
tierung angezeigt (Livevorschau). Mit einem Klick auf den Namen wahlen Sie ein Design aus.
Uber die anderen Schaltflachen in der Gruppe Dokumentformatierung bzw. Designs andern
Sie das aktuelle Design und im Katalog ist am unteren Rand der Befehl zum Speichern der
Anderungen platziert. Es wird als benutzerdefiniertes Office-Design mit der Dateinamen-Endung
*thmx gespeichert (engl. Themes).

In der Rangfolge haben die Formatierungen des Designs die niedrigste Prioritat. Dartber ran-
gieren die Formatvorlagen, wahrend eine direkte Formatierung die héchste Prioritat hat. Dies
bedeutet: Wenn Sie nachtréglich ein anderes Design zuweisen, werden die direkten Formatie-
rungen, z.B. Fett E und die Formatierungen durch Formatvorlagen nicht verandert!
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Designs
Larissa

o Y 2] [ac] e B

Larissa Facette Fetzen Integral

lon lon-Sitzu... Qrganisch Ruckblick

Aa] (2] [ [22]

Segment Ansicht Dividend Fundament

s )] =] 2]

Hirmmlisch Holzart WMetropolitan Metz

ha Aﬂ

Parallax Rahmen Savon Verbun

Auf das Design aus der Vorlage zuricksetzen
e Mach Designs suchen...
)

Aktuelles Design speichern...
Design-Katalog

5.9 Online-Grafik

In Word, Excel und PowerPoint finden Sie auf der Registerkarte Einfligen in der
Gruppe lllustrationen (Word und Excel) bzw. Bilder (PowerPoint) die Schaltflache
Onlinegrafiken zum Einfugen von ClipArts oder Bildern aus dem Internet (Uber die
Suchmaschine Bing). Wenn Sie mit lhrem Microsoft-Konto bei Office angemeldet
sind (siehe Seite 161), konnen Sie auch Bilder von OneDrive, Facebook oder Flickr

einfigen.

Ein Klick auf die Schaltflache 6ffnet das Fenster Bilder einfliigen. Geben Sie im Suchfeld Clip-
Art von Office.com oder Bing-Bildersuche einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf das Lu-

pensymbol:

o3

Dnlinegr;fiken

*

Bilder einfigen

l] ClipArt von Office.com Computer
Lizenzgebahrenfreie Fotos und Abbildungen {b

Bing-Bildersuche
Das Web durchsuchen

Melden Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto an, um Fotos und Videos von Facebook, Flickr und
anderen Websites einzufiigen.

Das Fenster Bilder einfugen

Suchen Sie sich in der Liste mit den Suchergebnissen ein passendes Bild aus. Mit einem
Mausklick auf das Miniaturbild markieren Sie es und tUber die Schaltflache fligen Sie
das ClipArt bzw. Bild in ihre Datei ein. Sie konnen auch bei gedriickt gehaltener [strg]-Taste
mehrere Bilder markieren und auf einmal einfiigen. Mit den Bildtools von der Seite 28 lassen
diese sich dann auf vielfaltige Art und Weise bearbeiten.

[E%: Wenn Sie im Fenster Bilder einfigen uber das Suchfeld Bing-Bildersuche das Web
durchsuchen und von dort Bilder einfigen, missen Sie die gesetzlichen Vorgaben und
Lizenzbestimmungen der Webseite beachten, von der das Bild stammt. Die ClipArts

Firmen-Anschrift Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen Seite 33
www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

1) office 2013 Firmen-Name Umstieg

von Office.com sind dagegen frei von Lizenzgebiihren und kénnen ohne Bedenken
verwendet werden.

5.10 SmartArt

Mit den SmartArt-Grafiken kénnen Sie schnell professionelle Diagramme in lhr Dokument einfu-
gen. Office 2013 bietet die verschiedensten Vorlagen fur unterschiedliche Aufgaben an. Auf der
Registerkarte Einfligen klicken Sie auf das Symbol SmartArt und wahlen dann einen Layouttyp
aus dem SmartArt-Grafik-Katalog aus.

EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEM UBERPRUFEN ANSICHT

D |——||;| Ijﬁ"? Q‘;‘ = 1l a: " Ega B Link )

|> Textmarke
Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot | Apps far Online- Kommentar

- - k - Office~  video Lo Quervenweis
Tabellen INustrationel Apps Medien Link Kommentare
= ! Eine SmartArt-Grafik einfiigen. £ ] 0.1

Fiigen Sie eine SmartArt-Grafik
o ein, um Informationen grafisch zu
) veranschaulichen

@ 0
SmartArt-Grafiken reichen von

i
(.o grafischen Listen und
Prozessdiagrammen bis hin zu
kemplexeren Grafiken, wie z. B.

Venn-Diagrammen oder
Organigrammen.

©

@ Weitere Infos

Uber diese Schaltflache in der Gruppe lllustrationen
eine SmartArt-Grafik einfligen

- ]
SmartArt-Grafik auswahlen :
List N
Alle e
#¥  Prozess
'f:.P Zyklus
B Hearchic —
g Bezichung
g}:,'l Matrix
A Pyramide
Einfache Blockliste
Grafik Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
- gruppierte Informationsbldcke an. Dabei
@ Office.com werden der horizontale und der vertikale
Bereich zum Anzeigen van Formen
maximiert.
v

SmartArt-Grafik-Katalog

Fur jeden Diagrammtyp (Liste, Prozess, Zyklus, Hierarchie...) stehen wiederum untergeordnete
Layouttypen zur Auswahl. In dem Vorschaufenster rechts sehen Sie, wie Ihre SmartArt-Grafik
aussehen wird.

Zur Bearbeitung der SmartArt-Grafiken bietet lhnen Office 2013 das Kontextwerkzeug
SmartArt-Tools mit den Registerkarten Entwurf und Format an. Im nachfolgenden Bild wurde
das Layout Zahnrad ausgewahlt. Den Text kénnen Sie entweder direkt im Objekt oder in einem
kleinen Textfenster eingeben. Dabei passt sich die Schriftgrof3e automatisch an:
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E E (_J - SMARTART-TOOLS
START  ENFOGEN  ENTWURF  SETENLAVOUT — VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT | ENTWURF | FORMAT Anmelden
+ )
1 Form hinzufugen Haher stufen  Nach oben i R . [
o f—j - . o . Fi

[E] Aufzshlungszeichen hinzufiigen > Tiefer stufen Nach unten (5—?{%\‘ @ % i : “ " el GE'(

e — aroen - — rafil
] Texbereich Von rechts nach links & Layout = 7 sndem- urtcksetzen

Grafik erstellen Layouts Smartart-Formatvorlagen Zurdcksetzen ~
[ 2 1 g 1 2 3 4 s [3 7 ] F) 10 u 12 3 1 15 o 17 18

Geben Sie hier Ihren Text ein  x

- . Al
. B2
. C3

Zahnrad...

SEITE1VON1 OWORTER [[¥ DEUTSCH (DEUTSCHIAND) %9

SmartArt-Grafik Zahnrad

5.11 Apps aus dem Office Store beziehen

Word 2013, Excel 2013, PowerPoint 2013 und Project 2013 bieten Ihnen die Mdglichkeit, kos-
tenlose und kostenpflichtige Apps aus dem Office Store in lhr Programm zu integrieren. Vo-
raussetzung ist, dass Sie bereits mit Inrem Office-Konto angemeldet sind oder sich wahrend der
Installation anmelden (siehe Seite 161). Nachfolgende die Vorgehensweise in Excel:

1. Wir wollen eine kostenlose Landkarte auf einem Arbeitsblatt platzieren. Kli-

cken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Apps auf den oberen .’
Teil der Schaltflache Apps fur Office. Das gleichnamige Fenster wird mit der Apps fir
Seite Meine Apps getffnet. Haben Sie bereits Apps installiert, werden diese Office -

hier angezeigt.

2. Um neue Apps zu installieren, klicken Sie entweder auf die Verkniipfung Office Store, um
den Store in lhrem Standardbrowser (z.B. Internet Explorer) zu 6ffnen oder, wenn bereits
Apps installiert sind, auf Weitere Apps im Office Store suchen am linken unteren Fenster-
rand.

Apps fir Office

MEINE APPS EMPFOHLENE APPS £ Aktualisier...

Keine Apps
Fiigen Sie Ihrem Konto Apps aus dem Office Store hinzu.

o

Of‘ﬂca{?_:)cra

Zum Office Store wechseln

3. Durchsuchen Sie den Office Store nach passenden Apps. Wenn Sie auf das Vorschaubild
oder den Link Hinzufiigen klicken, erhalten Sie Informationen zu dieser App.
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(AN . [ .
( j(/ ) hetpoffice microsoft com/de- de/apps-fur-excel-F 5373aspx%app=c 2 1 || (] Apps fur Excel - OFfice.com 3
A
= By
L
Solver
Waterfall Chart Lite Block Drop Exchange Rate Peaple Graph Solver
o o [} © o
Excel = PowerPaint Excel 201 Excel 201 el 201
33.49 € | Hinzufigen 3. Projec KOSTENLOS | Hinzufigen KOSTENLOS | Hinzufigen KOSTENLOS | Hinzuftigen
1.19 € | Hinzufiigen
Am haufigsten heruntergeladene Apps fir Excel mehr @

= b

Bing Maps Sticky Notes For Office Streamgraph
] 3]
tMaste Micha tkavsky Microsaft Corporatic

L]

Excel 201 Excel 2013, Word 201 Excel 201
= W 1 KOSTENLOS | Hinzyfiigen KOSTENLOS | Hinzufiigen KOSTENLOS | Hinzufiigen
3 KOSTENLOS | Hinzufiigen
KOSTENLOS | Hinzufigen
< >
it/ office.microsoft.com/de- de/redie/ WA102957661 ®100% -

Eine App aus dem Office Store Uber den Internet Explorer auswéahlen

4. Klicken Sie auf der Detailseite der App auf die Schaltflache Hinzufligen, um die App zu

installieren:
TN
£ = & | 3 8ing Maps - toe - Officec T N ox O
i
e GRATIS
¥, ! Ten A it
g &
L
LS
o
< >
H00% v

Die App installieren

5. Eventuell missen Sie sich noch einmal mit Inrem Microsoft-Konto anmelden.

Im Fenster Store-Vorschau kdnnen Sie sich die Datenschutzrichtlinien und Nutzungsbe-
dingungen durch Klick auf die Links durchlesen. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

7. Wechseln Sie zuriick zu Excel und klicken Sie wieder auf den oberen Teil der ’
Schaltflache Apps fiir Office (Registerkarte Einfligen, Gruppe Apps). Die ol
App wird nun im Fenster Apps fiir Office auf der Seite Meine Apps ange- (ippe o

zeigt (siehe nachfolgendes Bild).

Eine App verwenden

Um eine App zu verwenden, markieren Sie im Fenster Apps fur Office auf der Seite Meine
Apps den entsprechenden Eintrag und klicken Sie unten rechts auf die Schaltflache Einfligen.
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Apps far Office

MEINE APPS EMPFOHLENE APPS Meine Apps ver... &3 Aktualisier...

Bing Maps
Microsoft Corparation

Bing Maps
Microsaft Carparation Einfiigen Abbrechen

Eine App in Excel einfligen

Die App wird entweder in einem Rahmen auf dem Arbeitsblatt geladen, der mit der Maus ver-
schoben und in der Grol3e verandert werden kann, oder in einem Aufgabenbereich am rechten
Fensterrand gedffnet.

I o CBY®
NORTH AMERICA
EUROPE
Welcome to Bing Maps X

Select locations from a column and optionally include one or more adjacent data
columns and click on the pin icon.

) Insert Sample Data

2500 miles 5000 km

-
Sirg © 2013 Microsoft Corporstion @ 2013 Nokia

Die eingefligte App Bing Maps in einem Rahmen

Bendétigen Sie die App nicht mehr im aktuellen Arbeitsblatt, markieren Sie den Rahmen und
driicken die [Entf]-Taste oder schlieRen ¥ Sie den Aufgabenbereich.

Installierte Apps wieder entfernen

Wenn Sie installierte Apps nicht mehr benétigen und die Seite Meine Apps Ubersichtlich halten
mochten, kénnen Sie die nicht mehr genutzten Apps wieder entfernen. Offnen Sie dazu das
Fenster Apps fur Office mit der Seite Meine Apps und klicken Sie oben rechts auf den Link
Meine Apps verwalten.

Apps fur Office

MEINE APPS EMPFOHLENE APPS £ Aktualisier..,

Bing Maps

Meine Apps verwalt
Microsoft Corporation VEIne Apps verwaten

Apps verwalten (Ausschnitt)

Es wird Ihr Standardbrowser mit der Seite Meine Apps fiir Office... gedffnet. Wenn Sie nicht
mit lhrem Microsoft-Konto angemeldet sind, erscheint zundchst die Anmeldeseite. Klicken Sie
nun bei der zu entfernenden App in der Spalte Aktion auf Ausblenden:
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—
6 @‘l] hitps://cffice.microsoft.com/de-DE/store/myapps.sspiver=158spp: O v @ H 13 Meine Apps fir Office und {FI} * {é}
STARTSETE  MEIN OFFICE PRODUKTE SUPPORT  BILDER VORLAGEN ~ STORE
Suchbereich: Store pel
Meine Apps fur Office und SharePoint
Sichtbare Apps (1) ANZEIGEN:  Sichtbar | Ausgeblendet
- Zuerst
Name Status Lauft ab am Aktion Kommentare
erworben
Bing Maps Kostenlos 27.082013 Ausblenden
Microsoft Corporation
Excel 2013
Meine Kontodetails anzeigen v
< >
javascript:Deactivate('WAT02057661:") ®100% v

Installierte Apps ausblenden

Sollte die App weiterhin im Excel-Fenster Apps fir Office angezeigt werden, klicken Sie dort
oben rechts auf & Aktualisieren.

5.12 Webanbindung (Web Access)

Die meisten Office-Dokumente basie-

ren auf einer Vorlage. Diese Dateien -
kénnen Sie entweder selbst erstellen EIN GESCHENK FUR SIE

oder Sie benutzen die im Office-

. . Fiir Betra
Paket mitgelieferten Vorlagen, z.B. :
Faxschreiben, Briefe, Rundschrei- von Gultig bis
ben, Lebenslaufe. Darliber hinaus 0ucnLOGO  [FIRMENNAME]

ersetzel
et [Firmenadresse] | [Telefon] | [Website]

bietet Microsoft kostenlos Uber das
Internet laufend neue, sehr interes-
sante Vorlagen an. Onlinevorlage von Microsoft

Dokument1 - Word ?7 - 0O X

@ Anmelden

Informationen N e U

Neu

: ¢ start | Arbeitsnachweis o)

Offnen

Speichern Kategorie

Speichern unter Arbeitszeitnachweise 1
Drucken
Freigeben

Exportieren — -

SchlieBen

Arbeitsnachweis Vorl...

Konto

Optionen

Einen Suchbegriff eingeben und gegebenenfalls eine Kategorie wéahlen

Sie kdnnen sich aus dem Internet weitere Vorlagen holen: Klicken Sie im Datei-Menu

auf der Seite Neu im mittleren grof3en Bereich im Suchfeld einen Begriff ein (z.B.

ﬁfﬁg Arbeitsnachweis) und klicken Sie auf das Symbol ):' Im rechten Teil des Fensters

haben Sie nun je nach Suchbegriff noch die Méglichkeit, Ihre Suche anhand von Ka-
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tegorien weiter einzuschranken, indem Sie einen Kategorienamen durch Mausklick
auswahlen. Nach einer kurzen Ladezeit werden lhnen die verfigbaren Vorlagen an-

gezeigt:

Markieren Sie die gewiinschte Vorlage durch Mausklick. Es 6ffnet sich ein Vorschaufenster, in
dem Sie bei einem groRen Angebot mit Hilfe der Pfeiltasten @ bzw. @ durch die Kategorie
blattern kénnen. Entscheiden Sie sich fur eine der Vorlagen und klicken Sie dann auf die

Schaltflache [Erstellen]:

©

Informationen

Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Schliefien

Arbeitsnachweis Vorlage

allgemein

Zur Verfligung gestellt vor:
Markus Eifler IT-Beratung

Eine allgemeine Varlage in der links aben nach lhre
pers. Daten hinterlegt werden sollten.

Ansansten ist Platz fiir Kundenname, Projektname,
Abteiliung, Ansprechpartner.

Datum, Beginn, Ende, reg. Stunden, Uberstunden
(auch als - eintragbar!) mit
Gesamtarbeitsteitermittlung,

Bewertung: S} S} ﬂ’ i‘: t‘: (48 Stimmen)

)
Ershellen[%

Im Datei-Menu auf der Seite Neu eine Vorlage auswahlen

5.13 Sicherheitscenter (Trust Center)
Uber den Weg Datei-Menii, Optionen nehmen Sie auf der Seite Trust Center die

sicherheitsrelevanten Einstellungen vor:

* IEN|

Word-Optionen
Allgemein e .
Sorgen Sie fir die Sicherheit lhrer Dokumente und des Computers.
Anzeige
Dokumentprifung Datenschutz
Speichern Microsoft nimmt den Datenschutz ernst, Weitere Informationen, wie Microsoft Word fir den Datenschutz sorgt, finden Sie in den
Datenschutzbestimmungen.
Sprache
Datenschutrbestimmungen fir Microsoft Word anzeigen
Erweitert
Datenschutrbestimmungen fiir Office.com
Meniband anpassen Programm zur Verbesserung der Benutzerfreundlichkeit
Symballeiste fiir den Schnellzugriff Datenschutrbestimmungen fiir Microsoft Office-Feedback "Lacheln senden”
Add-Ins Sicherheit 8 mehr
Trust Center Besuchen Sie Office.com, um weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit zu erhalten.
Microsoft Trustworthy Computing
Microsoft Word-Trust Center
Das Trust Center enthilt Einstellungen fir Sicherheit und Datenschutz, um far die Sicherheit - =
des Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellungen zu ndern. | Einstellungen fiir das Trust Center... |
Abbrechen
Sicherheitscenter - Uberblick in den Optionen
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Die Seite Trust Center gibt Ihnen zunachst einen Uberblick. Klicken Sie auf die Schaltflache

Einstellungen fiir das Trust Center.. | E5 wird das nachfolgende Dialogfeld gedffnet, in dem Sie auf verschie-
denen Seiten die Einstellungen vornehmen, z.B. fiir Makros, zu Add-Ins, ActiveX-Einstellungen
und zu Datenschutzoptionen:

Trust Center ?

Vertrauenswiirdige Herausgeber .
Datenschutzoptionen

Vertrauenswirdige Speicherorte

Office das Herstellen einer Internetverbindung gestatten (i

Vert: swiirdige Dok it . . . . .

Vertrauenswirdige okuments RegelmaBig eine Datei herunterladen, mit deren Hilfe Systemprobleme bestimmt werden kénnen

g g ! P

Vertrauenswilrdige App-Kataloge [] Beim Programm zur Verbesserung der Benutzerfreundlichkeit anmelden

Add-Ins Office-Dokumente dberprifen, die von verddchtigen Websites stammen oder dorthin verlinken

ActiveX-Einstellungen Dem Aufgabenbereich "Recherchieren” das Prafen auf neue Dienste und deren Installation erlauben

Senden von Dateien zur Verbesserung der Dateidberprafung zulassen

Makroeinstellungen )
Das Office-Feedbacktool ("Lacheln senden”) aktivieren, damit ich Feedback zur Verbesserung ven Office senden kann

Geschitzte Ansicht
Lesen Sie die Datenschutzbestimmungen.

Meldungsleiste

Einstellungen far den Zugriffsschutz DT e b Elie A g E

Datenschutzoptionen [] Yor dem Drucken, Speichern oder Senden einer Datei mit Uberarbeitungen oder Kommentaren warnen
Zufallszahlen zur Verbesserung der Kombiniergenauigkeit speichern

Ausgeblendete Markups beim Offnen oder Speichern anzeigen

Beim Speichern persénliche Daten aus Dateieigenschaften entfernen

Dokumentprifung...
Recherchieren und Nachschlagen

Ubersetzungsoptionen...

Rechercheoptionen...

Abbrechen

Die Sicherheit einstellen

Ein Klick auf die Schaltflache [Dokumentprifung] 6ffnet das Dialogfeld, das auf der Seite 42 be-
schrieben wird.

Im Trust Center werden auch die so genannten vertrauenswirdigen Herausgeber eingetragen.
Dies wird durch ein Zertifikat mit einer gultigen digitalen Signatur nachgewiesen. Wenn bei-
spielsweise eine Datei mit einem Makro nicht von einem vertrauenswirdigen Herausgeber
stammt, sind die Makros in der Standardeinstellung aus Sicherheitsgriinden (Virengefahr) deak-
tiviert und es erscheint eine Sicherheitswarnung.

5.14 Ein Dokument fur die Verteilung vorbereiten

Uber Befehle auf der Seite Informationen im Datei-Menii konnen Sie ein Dokument fiir die
Weitergabe an andere Personen vorbereiten.

Eigenschaften

Dokument- oder Dateieigenschaften sind Angaben Uber eine Datei, die zu ihrer ldenti-

fizierung beitragen. Damit konnen Sie wichtige Informationen zur Verfigung stellen
und bei einer Suchaktion Dateien leichter wiederfinden. Offnen Sie ein neues, leeres
Dokument und rufen Sie den Weg Datei-Men(, Informationen, Schaltflache Eigen-
schaften, Dokumentbereich anzeigen auf.
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Dokument1 - Word ? - O %
@ Anmelden
Py
el nformationen
Neu
Dokument schiitzen Eigenschaften -
Offnen } Steuern Sie, welche Arten von ﬂnderungen andere Personen an diesem . .
: Dokumentbereich anzeigen
Dokument Dokument vornehmen kannen, [i 5 )
hiitzen = Eigenschaften iber dem Dokument
Speichern schutzen
P! anzeigen und bearbeiten [%
S— E Erweiterte Figenschaften
. Weitere Dokumenteigenschaften
,ﬁ Dokument prifen anzeigen
[briealsr o Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie - J J
Auf Probleme Folgendes enthalt: Kommentare Kemmentare hin...
Freigeben Gberprifen ~ Dokumenteigenschaften und Name des Autors
Verwandte Datumsangaben
i Letzte Anderung
ST —:j Versionen Erstellt Heute, 11:01
Q i Es sind keine friiheren Versionen dieser Datei vorhanden, Zuletzt gedruckt
Versionen
verwalten =
Verwandte Personen =

Eigenschaften aufrufen

In dem Rahmen Dokumenteigenschaften tragen Sie als Autorin oder als Autor lhren Namen
ein, z.B.:

0 Dokumenteigenschaften + Speicherort Micht gespeichert % Pflichtfeld X
Autor Titel: Betreff: Schidsselwarter: Kategorie: Status:

Schulung

Kommentare:

Eigenschaften eingeben

Mit einem Klick auf die links stehenden Schaltflachen 6ffnen Sie
das bekannte Dialogfeld Eigenschaften mit mehreren Regis-
terseiten, wie es auch in den vorherigen Programm-Versionen
und im Windows-Explorer verwendet wird.

ﬂ' | Dokumenteigenschaften ~ |

Auto [:z] Erweiterte Eigenschaften... [~ |
Schulung 1

Das Dialogfeld Eigenschaften 6ffnen
Uber das Symbol X in der rechten oberen Ecke schlieRen Sie den Eigenschaften-Rahmen.

Auf Probleme Uberprifen

Um das Dokument auf Probleme zu tberprufen, klicken Sie im Datei-Menl auf der Seite Infor-
mationen auf die nachfolgende Schaltflache und wéhlen Sie in dem Untermeni den entspre-
chenden Befehl:

Dokument priifen
Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei
Auf Probleme bewusst, dass sie Folgendes enthilt:
Uberpriifen - Dokumenteigenschaften und Name des Autars

—4f* Dokument priifen
B[ Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persanliche Informationen dberprifen. [%

[B Barrierefreiheit iiberpriifen
® Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen maglicherweise nur schwer gelesen werden kann.

@ Kompatibilitat prifen
Auf Features dberprifen, die von friheren Versionen von Word
nicht unterstitzt werden.

Datei-Ment, Seite Informationen

Dokument prifen

Die Fachwelt hatte bei den alten Microsoft Programm-Versionen immer wieder kritisiert, dass
sich in den Dokumenten von Word, Excel, PowerPoint, etc. Informationen sammeln, die nicht
unbedingt an andere Personen weitergegeben werden sollten. Wéahlen Sie den Befehl Auf

Firmen-Anschrift Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen Seite 41
www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

1) office 2013

Firmen-Name

Umstieg

Probleme uberprifen, Dokument priifen. Uber das nachfolgende Dialogfeld starten Sie eine
Prufung des aktuellen Dokuments auf eher verborgene Texte, die geschéaftliche und persdnliche
Informationen beinhalten konnten. Aktivieren @ und deaktivieren [_| Sie die betreffenden Kon-
trollkastchen und klicken Sie auf die Schaltflache [prifen]. Danach erhalten Sie das Prifergeb-
nis und kénnen beispielsweise personliche Informationen aus dem Dokument entfernen lassen.

Dokumentprifung ?

Klicken Sie auf 'Prafen’, um das Dokument auf die ausgewdhlten Elemente zu prafen.

., Uberarbeitungen, Versionen und Anmerkungen

Prift

das Dokument auf Kommentare, Versionen, Uberarbeitungsmarkierungen und

Freihandanmerkungen.

Doku
Prift

menteigenschaften und personliche Informationen
auf ausgeblendete Metadaten oder persdnliche Informationen, die im Dokument

gespeichert sind.

Aufgabenbereich-Apps
Uberpriift auf im Dokument gespeicherte Aufgabenbereich-Apps.

Reduzierte Uberschriften

Pruft

das Dokument auf Text, der unter einer Uberschrift reduziert wurde,

Benutzerdefinierte XML-Daten
Uberpriift auf benutzerdefinierts XML-Daten, die mit diesem Dokument gespeichert sind.

Kopfzeilen, FuBzeilen und Wasserzeichen

Prift

das Dokument auf Informationen in Kopfzeilen, FuBzeilen und Wasserzeichen,

Nicht sichtbarer Inhalt

Prift

das Dokument auf Objekte, die nicht sichtbar sind, weil sie als unsichtbar

v

Dokumentpriufung

Barrierefreiheit Uberprifen
Bei diesem Befehl wird Uberprift, ob behinderte Personen dieses Dokument lesen kénnen. Es
wird ein Prifergebnis ausgegeben.

Kompatibilitat prafen

Auf der Seite 24 wurde es bereits erwdhnt: Wenn Sie ein Dokument in einer &lteren Office-
Version abspeichern, werden die neuen Features von Office 2013 eventuell nicht unterstutzt.

Mit dem Befehl Kompatibilitat prifen konnen Sie sich die Probleme anzeigen lassen:

o

Anzuzeigende Versionen auswahlen *

Microsoft Word-Kompatibilitatsprifung ?

Die folgenden Features in diesem Dokument werden von friheren
Word-Versionen nicht unterstiitzt. Beim Offnen dieses Dokuments in
einer fraheren Version von Word oder beim Speichern in einem
friheren Dateiformat gehen diese Features verloren oder werden
heruntergestuft.

Zusammenfassung Vorkommen
smartArt-Grafiken werden in ein ginzelnes Objekt konvertiert, 1
das in friheren Yersionen von Wart nicht bearbeitet werden iife
kann. —
Kompatibilitdt beim Speichern von Dokumenten prafen

Diese Eigenschaften werden nicht unterstitzt
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Berechtigungen festlegen und das Dokument schitzen

Um fir das Dokument Berechtigungen festzulegen und das Dokument zu schiitzen, klicken Sie
im Datei-Meni auf der Seite Informationen auf die nachfolgende Schaltflache und wéhlen Sie
in dem Untermenu den entsprechenden Befehl:

Dokument schitzen

} Steuern Sie, welche Arten von }f\nderungen andere Personen an diesem
Dokument Dokument vornehmen konnen,
schiitzen ~

D Als abgeschlossen kennzeichnen
2 Leser Gber die Fertigstellung des Dokuments sowie
den Schreibschutz informieren.

Mit Kennwort verschliisseln ieser Datei bewusst, dass sie Folgendes

} Dieses Dokument mit einem Kennwort schitzen,
s Autors

D Bearbeitung einschranken ‘ungen nicht gelesen werden kénnen

Die Arten von Anderungen steuern, die von
anderen vorgenommen werden kinnen,

D Zugriff einschrinken
@ Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- » 1 Datei vorhanden.
oder Druckberechtigung jedoch entfernen.

D Digitale Signatur hinzufiigen
2 Durch Hinzufagen einer nicht sichtbaren digitalen
Signatur die Integritdt des Dokurnents sicherstellen.

Datei-Ment, Seite Informationen

Als abgeschlossen kennzeichnen
Dieser Befehl dient dazu, die Personen, die Zugriff auf dieses Dokument haben, darauf hinzu-
weisen, dass die Bearbeitung des Dokuments gesperrt wurde. Viele Befehle im Menlband sind

deaktiviert und auch unten in der Statusleiste wird die Sperre angezeigt . Da diese Sperre
auf demselben Weg wieder aufgehoben werden kann, sollte zusétzlich noch ein Kennwort-
schutz aktiviert werden.

Microsoft Word “

Dieses Dokument wurde als abgeschlossen gekennzeichnet, um darauf hinzuweisen, dass die Bearbeitung abgeschlossen ist und es sich hierbei um
die endgultige Version des Dokuments handelt,

o ‘Wenn ein Dokument als abgeschlossen gekennzeichnet wird, wird die Statuseigenschaft auf "Endgiltig” festgelegt und die Eingabe,
Bearbeitungsbefehle und Rechtschreibprifungsmarkierungen werden deaktiviert.
Ein als abgeschlossen gekennzeichnetes Dokument erkennen Sie daran, dass das Symbol "Als abgeschlossen kennzeichnen' in der Statusleiste
angezeigt wird,

Dgiese Meldung nicht mehr anzeigen

Die Bearbeitung des Dokuments ist abgeschlossen

Mit Kennwort verschlisseln
Der Befehl Mit Kennwort verschllisseln ist nicht neu. Sie missen ein Kennwort vergeben und
das Dokument kann nur wieder mit diesem Kennwort gedffnet werden.

Bearbeitung einschranken

Dieser Befehl kann auch direkt ber die Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Schiitzen
gestartet werden. Es wird rechts ein Aufgabenbereich gedffnet, in dem Sie die Einstellungen
vornehmen.

Digitale Signatur hinzufiigen

Anhand der digitalen Unterschrift (Signatur) lasst sich feststellen, von wem ein Dokument
stammt und ob es bei der Ubermittlung verfalscht wurde. Ein digitales Zertifikat konnen Sie bei
einer kommerziellen Zertifizierungsstelle erwerben oder von den Fachleuten lhres Unterneh-
mens oder lhrer Behdrde zuteilen lassen.
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5.15 Wiederherstellen friherer Versionen einer Datei

Es ist empfehlenswert, in den Optionen (Datei-Meni) von Word, Excel und PowerPoint auf der
Seite Speichern die zwei folgenden Kontrollkastchen mit Mausklick einzuschalten und eine
Minutenzahl gréRer als 0, z.B. 10 einzugeben:

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 | Minuten

Beirn SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Jetzt werden automatisch alle 10 Minuten noch zusétzliche interne Systemkopien von allen

gedffneten Dateien erstellt. Zum Schluss schlieRen Sie das Optionen-Fenster Uiber [ ok |. Die
Vorteile, die diese automatischen Speicherungen bieten:

e Sie konnen im Datei-Menl auf der Seite Versionen
Informationen (Seite 18) altere Versionen Va vaﬁHeurawo:aagmmmsmespemunm
des aktuellen Dokuments 6ffnen. vervalten

e Falls Sie aus Versehen ein Dokument ohne Eine &ltere Version des Dokuments 6ffnen
Speicherung geschlossen haben, kdnnen
Sie die letzte Version wieder 6ffnen. Die a Versionen
interne Systemkopie wird allerdings nur Versionen U] Heute, 10:49 (automatische Speicherung)
maximal 4 Tage lang aufbewahrt: Datei- vematten

Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen
Nicht gespeicherte Dateien durchsuchen [%

Menu, Informationen, Schaltflache Ver-
sionen verwalten, Nicht gespeicherte
Dokumente (bzw. Arbeitsmappen oder
Prasentationen) wiederherstellen.

Ein nicht gespeichertes Dokument wiederherstellen

¢ Nach einem Absturz restauriert das Programm bei einem Neu-Start die Dokumente. Es er-
scheint auf der Word-Startseite links der Befehl Wiederhergestellte Dateien anzeigen.
Wenn Sie darauf klicken, o6ffnet sich am linken Fensterrand der Rahmen Dokument-
wiederherstellung, in dem eine Liste der wiederhergestellten Datei(en) angezeigt wird:

, Wenn Sie in dem Rahmen auf einen Dateinamen klicken, wird
Dokumentwiederherstellung . " ..
ot i ol Dt e dermergestent, das wiederhergestellte Dokument gedffnet. Dagegen 6ffnen
Spelcherm Sie sle dle Se benaten wollen- Sie mit einem Mausklick auf den Listenpfeil = ein MenU, aus
Verftgbare Datelen dem Sie einen Befehl auswahlen:

[ Probel von Briefl Heintz.doox [Origi...
Bei der letzten Speicherung durch de...

21.11.2012 14:44 -
Offnen v
B o etaen penmnan e B Speichem unter..
21.11.2012 14:31 '%
Einen Befehl auswéahlen
@ Weiche Datesol gespeiehert wersen? Unabhéangig davon missen Sie aber unbedingt auch selbst

Seleten regelméRig speichern!

Dokumentwiederherstellung

5.16 XPS-Druckdatei

In diesem Beispiel wurde zum Ausprobieren der Druckertrei-
ber Microsoft XPS Document Writer ausgewahlt. Hier wird _

in eine Datei "gedruckt”, die Sie sich mit dem XPS-VIEWET, || gurieoiches vorenmommesents, orsgrammaise act
dem Internet Explorer oder unter Windows 8.1 auch mit der T TS o T 2T (T 2uR
Windows 8.1-App Reader anschauen konnen. Nach dem
Klick auf die Schaltflache wird ein Dateiname einge-
tippt und beispielsweise auf der Festplatte abgespeichert: Druckvorgang gestartet

Drucken
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@ - 1 _h » Bibliotheken » Dokumente » Excel 2013 Einf v O Excel 2013 Einf durchsuchen 2

Dateiname: | Diagramm1| v = ‘.H|II| Ih_
v o I R

Dateityp: XPS-Dokument (*.xps)

Diagramm1.xps

'@'Qldneldulchsuchen Speichern | ‘ Abbrechen

XPS-Druckdatei

XPS-Dateiname eingeben

OO Datei = Berechtigungen ~ Signaturen = = v | Suchen

mmmmmm

Betriebliches Vorschlagswesen

‘l | ‘ ‘ “‘ ‘l |I “M
I I I I .
2. P f— A eihte
e

EE B B

i

seite (2 | von3 O & U 0%

Mit Doppelklick auf den XPS-Dateinamen wird die Druckdatei entweder im XPS-Viewer,
im Internet Explorer oder unter Windows 8.1 mit der Windows 8.1-App Reader gedffnet

OpenXPS-Dokument (*.oxps)

Unter Windows 8.1 wird lhnen bei dem Druckertreiber Microsoft XPS Document Writer zu-
satzlich zum XPS-Dateityp noch das Format OpenXPS-Dokument (*.oxps) angeboten. Auch
dieser Dateityp kann mit dem XPS-Viewer und mit der Windows 8.1-App Reader, aber zurzeit
noch nicht mit dem Internet Explorer getffnet werden. Eventuell steht demnéchst fiir den In-
ternet Explorer zum Betrachten ein so genanntes Add-On fir das Format OXPS zur Verfligung.
Im Druckbild besteht kein Unterschied zwischen XPS und OXPS.

@ * 1 L » Bibliotheken » Dokumente » Excel 2013 Einf » v Excel 2013 Einf durchsuchen -]
Dateiname: | Diagramm/| -
Dateityp: | OpenXPS-Dokument (*.oxps) w

(=) Ordner durchsuchen | speichem | | Abbrechen

Dateityp OpenXPS-Dokument (*.oxps)

5.17 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken konnen, gibt es die Moglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unnétige Drucke zu vermeiden. In Word 2013 ist die Seitenansicht im Datei-Menu integriert.
Wie bereits erwahnt, wird das Datei-Menl von Microsoft auch Backstage genannt.
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12 Stichwortverzeichnis

OCX vttt 56
(oo | PO OTUPPPRRN 56
3
3D-Einstellungen..........ccoceveviiiiiiiieee e 124
A
AbgeschlosSSen.........ccccvvveviie i 43
Abschnitt
entfernen..............ccccc

Folien ausblenden
Folien einblenden...........ccccoeeeviiiiiieeenens
hinzuflgen .........cccoe e,
umbenennen
VErsChiebeN........uvvvvvviiiniiiiiaas
P ol o] o T- | AN

Alle APPS.....oovevriieeeiineeen,
Alle Programme................
ANimMation........cccceeeveeene
Animationsbereich ...........
Animationspfad ................
Anmelden, bei Office........
Anordnen nach Datum
ANSI
Ansicht.........cccovieieees

Seitenlayout

Weblayout.........c.eeeiiiiiiiiicc e
Anzahl der Druckexemplare .. 47
Anzahl der Worter .
ANZEIgegrofRe.....ooiiiiiiiiiiee e
Anzeigen
unterhaltung ........ccccoovveeeiiiieciniie e,
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Anzeigen
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DESIgNS ..ot
Diagramme.........ccoovvveeinineeeieee e
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Einrichten .......cccccoiviiii
Formatvorlagen ........
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Tabellenformatvorlagen..............cccocuvvee...
TEXE o

Ubergang zu dieser Folie
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Berechtigungen
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Bildlaufleiste ...........eeeeiiiiiiiiieee e, 7,27
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DESIGN...eiiiiiiiiiiiiee e
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Desktop-Modus................
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Formatvorlagen
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Dialogfeld
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Inhalte einfigen ...............
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SmartArt-Grafik auswahlen.................... 129
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Dialogfenster............cccc.c......
Datenquelle auswahlen....
Drucken........ccooeeiiieiieiiiiiinee e ... 82
Formatvorlagen verwalten .
Inhalte einflgen ..........coceeviieiiiicc e 53
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Seite einrichten
Seriendruckempfanger...........ccccccceiininnns 76
Word-Optionen.........cccooviiiieeeeeeeiiiiiieeeen. 53

Digitale Unterschrift...........ccccovvieiinnenn.
Digitalen Signatur..........ccocveeeiiiieeinieeee e,
Dokumente vergleichen ... .
Dokumenteigenschaften ..
Dokumentpriifung ................
Dokumentteile reduzieren
Dokumentwiederherstellung
Drop-Down-Katalog ..........ccccceveiiiiiiiiiieneennne 32
Druckbildansicht............ccocoveeeiiiiieniiiiece,
Druckbildvorschau
Drucken .........occoiiieiiiiiiee e
Drucker-Name........c.ccccooviiieiiniiiniiiiiieee e
Druckexemplare .
Druckformatvorlagen............cccccvvvivieneneennn. 58
Drucklayout...........ccccoiiiiiieiiiiiiiiieen. 64, 88
Druckvorschau ... 65

E

Einfligen
PivotTable-Bericht..........cccocoveiiiiiinnnn. 101
Einfligeoptionen
Eingabestift ..o
Eingabe-Taste........cccooveiiiiiiiiiecc e
Ellipse
E-Mail

E-Mail-Sicherheit
Empfangerliste .............
Enter-Taste...................
Entwurfsansicht............
Entwurfsvorlage............
Ereignisse.........ccccoeenee.
Ersetzen........cccccccee

Experience
Explorer-Fenster.........ccooovvveeiiiiiiiieiiee e,

F

Falligkeit ...
Farb-Ansicht.........covvvvviviiiiiiiiieieieieeeieieieens

Feldfunktionen..............
Feldname .....................
Feststelltaste ................
Fingereingabe ..............
Folien, Design ..............
Foliendesign ..........cccccevieeiiiieceec e,

Formatvorlagen ..........cccoecveeiviiiicniiiec e
Aufgabenbereich ..........cccceeviiiiiiiiicee,
erstellen....................
I6schen.....................
speichern.................

Ubertragen
verwalten..........cc...o..

Formatvorlagen-Katalog.....................

Formen zusammenfiihren

FOrmkontur.........ooovvveeiiiiiiiiieeeeeeees

FreihandKurve ........ccoooooviiiiiiieiiieieiieeeeees

Freihandlini€.........cccooeviiiiiiiiiieeeeeeieeeeees

Fdhrungslinien

Fllleffekt.....oeeiiiiiiiiiee e,

FUBZEIIE.....veeeee e

G

Gedrucktes Wasserzeichen..........ccccvevvvvevenes 71
Gliederungsansicht...........cccccoviiiiniiieeninenen. 65
Grafik
drehen........cccooeennn...
Zeilenumbruch..........
zurucksetzen ............
zuschneiden .............
Grafikrahmen................
Graustufen.........cccuvvenes
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Grol3-Taste
GIUPPE ittt eeeeeeeee e eeeeeeeees
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Anordnen
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Diagrammformatvorlagen.............ccccuve.... 96
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[ (1] (2 l\'>|/| K
Hintergrundfarbe Ma rO il...d.....l ...........................................
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OPLONEN ...
Ordnerbereich..................
Organisationsdiagramm.......
Outlook-Programmfenster

P
Pack-Programm .........cccccovveeeiniinennineee e
PDF in Word bearbeiten ..
PDF-Dokument................

Diagramm .......ccoeceveiriieeee e 104
Struktur
Tabelle
Tabellen-Assistent .........cccccvvvveveveveeenennns 101
Zeitachse ........ccccvvveees
PivotChart.........ccccevvvvvnnes
PivotTable-Bericht
PivotTable-Tools..............
Platzhalter..........ccccceee....
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Popup
L0 1Y 1 (T0] o WY

UDErgange........ccoveeeceeeeereninann
Registerkarten minimieren

Return-Taste ................
Rich Text Format..........

SchaltflAChe.........vvvvvvviirieiiiiiiieieieeeeevveienes
Ausrichten ................
Auswahlbereich
Bedingte Formatierung...........ccccceevveennnen.
Bildschirmprasentation einrichten...
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Onlinegrafiken ..........
Optionen...................
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Prioritét .......cccoovevvevineenn. Schnellsuche................
Probleme Uberpriifen Schnellzugriff................
Programme ........ccccccoveee.. Seite NeU......cccccvveenneee.
Programmfenster ............. Seiten drucken .............
PrUEN ..o Seiten pro Blatt.............
Seitenansicht................
Q Seitenlayout........ccceeeviieeiiiiiie e
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RAAMAUS ...c.veveieeeeeeeeie e 8,15 Serienbriefe.................
RaANGTOIZE ....veveeeeeeeeeeeeee e 32 Serienbriefe drucken ....
REAUET ......eoveieseieiee e Serienbriefvorschau......
Rechteck Seriendruck-Assistent...
Referentenansicht..........c.cccocveeeveeeveveeennnas 114 Seriendruckfeld ..o, .
Register Seriendruckfeld einfugen.............cccoceeene 78
ZANIBN ...t Seriendruckzeichen
Registerkarte.................... Shift-Taste...........c........
Analysieren .................. Sichere Absender..........cccccceeiiiieiiiiincnnnee,
ANSICAL ..o Sicherheit ...
Bildschirmpréasentation Sicherungskopie
Blattern SIGNAtUN ..o
Datei .......... SIgNatUrgesetz .......ceeeeveiiiviiieeeeeceiiieee e
Einflgen Skizze......ccoeviiiiien,
Entwurf SmartArt ........eeeeeveeennnnns
Format SmartArt-Tools .............
Formeln Sonderformat................
GrauStufe ......eoveievieie e SOrtieren........ocooeiieieiece
LAYOUL ..evvireereeie e e Sozialversicherungsnummer
Seitenlayout................. Spalten
Sendungen................... Spam .
SmartArt-Tools SPArklines.......cocvvvieiie e
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bearbeiten......ccccovvvviii s Zeilenumbruch.....cooooeeeeeeeeicieiiccccccccccccne
[OSCHEN ...uvviii e 4o To] 1 1 H

TYP ANderN...ccvvveieee i Zurlick zu Farbansicht
Speicherninder Cloud ............c..cccoevvnnee.n. Zuschneiden.........ccoccceeeevviiinieneenn.
Speichern und Schliel3en Symbolleiste..................
Speichern unter........ccooveiiiiec e Anpassen ................
Sprechblase............c........ Befehl hinzufligen
Standard ........ccccceeeiuineen. Kontext..........ccceeeeee.
Starten, Word.......cccevvveeeiiieiiee e MINT e
StAMMENU .. SchlieRen ......cccooueeiiiiiii e
Start-Schaltflache . Schnellzugriff .
StArSEIte...eviii e Symbol hinzufigen........cccccccoeiiiiiiiennn.
StatuUSANZEIGE ....oevvveeeiireee e SYMDBOISALZE ...
Statusleiste ........cccccvvrene SystemabSturz..........ccovveviieeeiniiic e
Stifteingabe.........cccceeeineeen.
Struktur der Pivot-Tabelle ..................oeeee T
SEYIUS .. Tabelle
Suchbegriff.........ooovviiiii EINFUGEN ..o
Suchen und Ersetzen.........ccccoovveeeeiiieeenneen. erstellen.........ccco.......
Suchkriterien ... Formatvorlagen
SUCKIEISIE ...t NEU ..veiiiiieeee e
SUCNOIANET .. Tabellentools................
SYMDBOL.....oooiiiii Tabellenvorlage.............
Bild &andern . Tagesansicht................ .
Bild zurlcksetzen........cccccovieeviceniiienn. TASTALUN .eeeeeiiiee e
Bildeffekte ........oovvieeiiiiieiiee e Tastaturbefehl ...
Bilder komprimieren...... Tastatur-Modus .
Bildrahmen................... Tastenkombinationen ...........ccccceeeeeviciiieenneenn.
Blitzvorschau................ Termin
Buchhaltungsformat..... Kalender.........cccoveeviiiiiiiiiee e
Diagrammtyp andern ... . Termin erfassen ...............
Drehen ... Termin-Formularfenster
Einflgen.......ccoveeiiiieee e Text
Ellipse MISCHEN ..ot
Farben Text formatieren

Formatvorlagen verwalten.................c....... Textdokument...............
Formeffekte........ooouieieiiiiie
FOrmKontur.........occvviieiee e
Freihandform.........cccccoeiiiiis
Fulleffekt ..........ccocuvneeen.
Funktion einfugen ........
Graustufe ........cccceenes
Korrekturen.................. Titelleiste ....
Leere Arbeitsmappe Touchpen .......cccocuuveee.
LiNi€ woveviieee e Transparent
Microsoft Office Word-Hilfe ....................... Trust Center
PIEil .o
POSIION ... U
Programm .........cccooeiieiiniiiee e Uberarbeitungsbereich ............cc.cccceveveuennnne. 69
Rechteck Uberarbeitungsmodus
RUCKGANGIG ... vveeveveieiree e Ubergang.........ccc.........
Schnellanalyse.........ccccccciiiiiiinns Uberschreibmodus .......
Schnelldruck ................ UNrzeit.....cooeeeeeeeeeeeann,
Schriftfarbe.................. UMDBIUCH ...
Seitenlayout................. UMIAULE ...
SKizze ..o, UMSChalt-Taste .........ccceevevieiieiece e
SmartArt Unterhaltung
Suchen ANZEIGEN ...ceiiiieiiiee e
Textfeld aufraumen................
Transparente Farbe bestimmen erweitert.....ooocveeeven.
unterstreichen...........cocoeceviiciiiiicins gedffnet ........ccoeeeeee.
Von Beginn an ........ccccevvveeeeiiiieenns ignorieren .................
Weitere kategorisieren
WOTAATT . .cceeeeeeeeeeeee e e s Unterhaltungsansicht
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aKLVIEreN.....vvviieee e 149 Katalog ......cooovvveeieee e
Unterschrift, digital ...........cccoooveeiiiiiiiinnnn. 141 TeXt e,
Word-Optionen.............
V Word-Startbildschirm.... .
Variable.........c.ooeiiiiii Worter zahlen ...........cccooviiiie e

Variablenname.................
Verbesserungen...............
Verknipfungen.........cccocvvveeiiiiiiiiieneeenn 1310 XML
Verschlisseln...................
Verteilung vorbereiten
Vorflhrung ......ccccovvivniiiiiiiiiiice. 113 ZANIEN e
VOrlage ....ccoooovveiiiiiiiecece Zahleneingabeblock .....
VOrSChau.........ceeeiieiiiiiieiee e Zahlenformat ................

Zahlen-Formatierung.... "
w Zeichentools ........cceveiiiiiiiiiicc e

WANIUNG ...
Wasserzeichen
Weblayout.........c.ooeviiiiiiieeecee e
Webseite speichern .........ccccooeoiiiicinieen, ] SRR
Wiederhergestellt..........c.cccccvivviviivenne.. 44 Zeitachse.....oooceeeenee.
Windows 8.1-App............. Zeitplanung...................
Wochenansicht ................ Zellinhalt
WOrd ...oooeeviieieee e, Zertifikat......
Neuerung ...........coeeenee
Word 97-2003-Format 54 Z00M .
WOrd Starten ........oooeeeeeiiiiee e Zugriffstaste
WordArt Zuletzt verwendete Dokumente..................... 19
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13 Liste der verwendeten Videos

Je nachdem welcher Video-Player auf Inrem Computer eingestellt ist, sehen Sie nach dem Start
das Video-Fenster im Vordergrund, oder es ist nur als Symbol unten auf der Taskleiste platziert.
Mit einem Klick auf das entsprechende Symbol auf der Taskleiste holen Sie das Fenster in den
Vordergrund. (Siehe auch Seite 6)

Falls Sie hier ein Video starten mdchten, klicken Sie auf die blaue Verknipfung:

Der KachelbildSChirm QU eI SEITE .......ociveeiiiee et e e e e e e e e e eaa e eaeas 6
Suche im Kachelbildschirm auf der SEItE .........uuuiiiiiiiiieeiee e e e 9
Kachelbildschirm anpassen (ZUSAtZ-VIAE0) .......cccuiiiiuiiiiiiiaaa ittt e e e 9
Ein Office-Programm Starten auf eI SEITE ........iiiieeiiiiiiie et e e s e e eaa e 11
Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen auf der SEIte .........ceeveiieiiiiiieiii e 21
Wechsel zwischen den Programmen auf der SEItE ........ouueeiiiiiiiiiieie e 23
Kontextwerkzeuge - BildtooIs auf der SEITE .........uueiiiiiiiiieiiiee e s 28
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http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/wp-content/uploads/pdf/Video2WinSuchen.mp4
http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/wp-content/uploads/pdf/Video-Startseite-individuell-anpassen.mp4
http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/wp-content/uploads/pdf/Video4Word-starten.mp4
http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/wp-content/uploads/pdf/Video-Symbolleiste-Schnellzugriff.mp4
http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/wp-content/uploads/pdf/Video-Wechsel-zwischen-Programmen.mp4
http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/wp-content/uploads/pdf/Video-Kontextwerkzeuge-Bildtools.mp4
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