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Seminarunterlage Umstieg auf Microsoft Office 2016

2 Microsoft Office 2016

Mit dieser Schulungsunterlage soll Thnen der Umstieg auf die neueste Version Microsoft Office
2016 erleichtert werden.

2.1 Ein Office-Programm starten

Das Starten eines Programms (z.B. Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook) aus dem Paket
Microsoft Office 2016 kann wie gewohnt auf verschiedenen Wegen erfolgen. Die Textverarbei-
tung Word ist wohl das Programm aus Office 2016, das am haufigsten eingesetzt wird. Daher
sollen die Grundlagen, die in allen Office Programmen gleich sind, hauptsichlich am Beispiel
Word erlautert werden.

Windows 10

e Tippen Sie die Zeichenfolge Word in das Suchfeld der Taskleiste ein (Seite 8), und klicken
Sie in der sich 6ffnenden Suchleiste auf das entsprechende Ergebnis.

e Oder 6ffnen Sie das Startment, und klicken Sie entweder links im klassischen Bereich auf
die entsprechende Zeile oder im rechten Bereich auf die entsprechende Kachel.

Windows 8.1

e Klicken Sie auf der Windows 8.1-Startseite auf die Kachel Word 2016,
die standardmafig dort zu finden ist, wenn Word auf dem Computer in-
stalliert ist oder, w§

o Offnen Sie von einem beliebigen Ort die Seitenleiste (auch Knopfleiste —

oder Charmleiste), indem Sie mit der Maus in die obere oder untere Kachel
rechte Bildschirmecke zeigen, und wahlen Sie das Lupensymbol Su-
chen. Windows 6ffnet die Suchleiste. Geben Sie Word in das Suchfeld
ein. Grol3- und Kleinschreibung muss hierbei nicht beachtet werden. Be-
reits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Windows mit der
Suche und zeigt die ersten Ergebnisse auf der linken Bildschirmseite an.

A p p S Ergebnisse far ,Word”

E WordPad

P
Wg Word 2016

Anzeige aller Apps, die mit ,Word...“ beginnen

Klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag, um Word 2016 zu starten.

Falls der Word-Startbildschirm gedéffnet wird, haben Sie direkten Zugriff auf
zuletzt verwendete Dokumente, kdnnen andere Dokumente 6ffnen (Befehl

. " . Seitenleiste
Weitere Dokumente 6ffnen) oder ein neues Dokument — leer oder auf der
Grundlage einer Vorlage — erstellen:
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? - ] x

WO rd Nach Onlinevarlagen suchen O Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.

Weitere Informationen
Empfohlene Suchbegriffe:  Designsets

Geschiftlich  Persénlich  Druck

Zuletzt verwendet Ereignis  Ausbildung  Industrie

Sie haben in letzter Zeit keine Dokumente
gedffnet. Suchen Sie nach einem/r Dokument, Py
indem Sie auf "Weitere Dokumente 6ffnen”

Klicken. 6

E Weitere Dokumente 6ffnen

Eine Tour
unternehmen
[ ]
Leeres Dokument Willkommen bei Word Brief (Design "Dactyl...

Der Word-Startbildschirm

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

Sie haben aber auch die Mdglichkeit, den Startbildschirm zu deaktivieren und das Programm
direkt mit einer leeren Datei zu starten: Wechseln Sie im Datei-MenU (Seite 16) zu den Optio-
nen und deaktivieren Sie auf der Seite Allgemein das Kontrollfeld [_| Startbildschirm beim
Start dieser Anwendung anzeigen:

Word-Optionen ? X
Allgemein Microsoft Office-Kopie personalisieren =
AnZeige Benutzername: |lana
Dokumentpriifung Initialen: 1]

Speichern Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office
Sprache Office-Design: | WeiB 4
Erweitert Startoptionen

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

Symbolleiste fur den Schnellzugriff | Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von

Add-Ins Dokumenten ist

v| E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemgdus affnen &
Trust Center

-

%Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

OK Abbrechen

Den Startbildschirm in den Optionen deaktivieren

Eventuell werden Sie beim Offnen des Word-Startbildschirms gefragt, ob Sie die Dateitypen
auswahlen mochten, die standardméaRig mit Word geoffnet werden sollen. Sie kdnnen jederzeit
Uber den folgenden Weg das Standardprogramm fir einen Dateityp festlegen: Suchleiste,
Suchbegriff Systemsteuerung (Seite 8), Standardprogramme, Link Standardprogramme
festlegen. Wahlen Sie in der Programmliste Word 2016 aus:

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 10
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Standardprogramme festlegen - m} X

« 5> v 1 « Standardprogramme » Standardprogramme festlegen v D Systemsteuerung durchsuchen @
Standardprogramme festlegen

Klicken Sie auf ein Programm und anschlieBend auf "Als Standard festlegen”, um ein Programm als Standard far alle Dateitypen und
Protokolle, die damit gedffnet werden kdnnen, festzulegen.

Programme o Wprd 2016 .
. Microsoft Corporation
[DReisen http://office.microsoft.com
.'i Sport Erstellen Sie ansprechende Dokumente, arbeiten Sie bequem mit anderen
[ Sprachrekorder zusammen, und erfreuen Sie sich an der Lektare.
E]Store
ESuppnr‘t kontaktieren
@ Thunderbird
& Thunderbird (News)
uTwit'ter
uWetter
NWindows Feedback

@Winduws Media Player

2 Windows Search-Explorer Dieses Programm verflgt Gber alle Standards.

‘1 Windows-Brenner fir Datentragerabbilc

ElWindows-Fotoanzeige —> Dieses Programm als Standard festlegen

[E=| Windows-Kontakte Das ausgewshlte Programm wird zum Offnen aller Dateitypen und Protokolle, die
damit standardmBig gedffnet werden kdnnen, verwendet.

= WordPad

7% Xbox —> Standards fr dieses Programm auswahlen

ﬂ)(bnx Game Ul © Wihlen Sie die Dateitypen und Protokelle aus, die mit dem ausgewshlten

p= =~ Programm standardmaéBig gedffnet werden sollen.

OK

Word als Standardprogramm festlegen

Klicken Sie auf den Link Dieses Programm als Standard festlegen und schlieRen Sie das
Fenster Uber [ ok ]. Mdchten Sie allerdings nur bestimmte, einzelne Dateitypen festlegen, dann
wahlen Sie den Link Standards fiir dieses Programm auswahlen. Im nachfolgenden Fenster
[ ] deaktivieren bzw. aktivieren Sie den betreffenden Dateityp und klicken zum Schluss auf

Speichern|:

[ Programmzuordnungen festlegen — O X

« « I [£7 « Standardprogrammef.. * Programmzuordnungen festlegen v O Systemsteuerung durchsuchen 0O

Zuordnungen flir ein Programm festlegen
Wahlen Sie die Ernweiterungen, die von diesem Programm standardmaBig gedffnet werden sollen und klicken Sie dann auf "Speichern”.

Word 2016
Microsoft Corporation
http://office.microsoft.com

[] Alle auswahlen

Mame Beschreibung Altueller Standard 2
Erweiterungen

Microsoft Werd 97-2003-Dekument Word 2016

Microsoft Werd-Dokument mit Makros  Word 2016

Microsoft Werd-Dokument Word 2016
Microsoft Word 97-2003-Vorlage Word 2016
Microsoft Word-Vorlage mit Makros Word 2016
Microsoft Word-Vorlage Word 2016 W
Speichern Abbrechen
Nur bestimmte Dateitypen zuordnen
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 11
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2.2 Ein Office Bildschirm

Symbolleiste Schnellzugriff Meniband mit den Befehls-Schaltflachen
Registerkarten ‘ Titelleiste Fenster-Schaltflachen
| | | |
T . ‘ - I S
. =] -0 i Dokument1 - Word | - x
aate_l__ Strt | Einfigen  Entwuf  Layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Was mchten Sie tun? Anmelden
enl
-y - - . . . A D Suchen -
Calibri (Texth ~ |16 <K A Aa- A H i = A 0 AaBhCer
D alibri AaBbCcDe [AaBbCcDe AaBbhC( AaBbCel | 28, Ersetzen
Einfligen & F K U - x, x* Q- A~ T Standard | TKein Lee.. Uberschiif.. Uberschrif. [3) [y v
Zwischena.. Schriftart ] Formatvorlagen 1] Bearbeiten A hOrIZOnta|eS
L1 g 1 2 3 4 H [ 7 8 3 10 i1 12 13 14 pL3 A 17 18 T .
Lineal
Formatierungs- ————— Dokument
‘ zeichen
i vertikale
Eingabemarke I =—— Mauszeiger Brlldlguflelslte
N (Cursor) orizontale

Seite Tvon1 Owarter [|2  Deutsch (Deutschiand)

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
2016 ein eigenes Programmfenster, was die Arbeit mit mehreren Monitoren vereinfacht. In vor-
herigen Versionen musste hierflir in den Optionen (Datei-Men) die Option Alle Fenster in der
Taskleiste anzeigen aktiviert sein.

2.3 Aufgabenbereich

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

Zwischenablage %

Sie o6ffnen beispielsweise mit einem Klick auf diese kleine Schaltflache = in der unteren rechten
Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte Start den betreffenden Aufgaben-
bereich. Oder Sie 6ffnen durch Rechtsklick das Kontextmeni 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 lThrem Dokument. Word
zeigt lhnen rechts im Aufgabenbereich die Formatierungen (Zeichen- und Absatzformate) dieser
Textstelle an.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 12
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Zwischenablage ~ *
Alle einfugen

Alle 16schen

Klicken Sie auf ein Element, um es
einzufugen:

B.‘Ij Internet-Services Miller
Burg Schwanek 18146
Niederhagen Tel, 03831 ...

Optionen «

Aufgabenbereich
Zwischenablage

Formatierung anzeigen ~ %
Markierter Text

Beispieltext

Mit anderer Markierung vergleichen
Formatierung des markierten Texts

4 Schriftart -
SCHRIFTART
{Standard) +Textk&rper {Calibri)
11 PL
SPRACHE
Deutsch {Deutschland)
Rechtschreibung und Grammatik
nicht prifen

4 Absatz
AUSRICHTUNG

Rechts: 0
ABSTAND

Vor: OPL

Mach: 8 Pt. -

cm

Optionen
Formatvorlagenquelle kennzeichnen
Alle Formatierungszeichen anzeigen

Aufgabenbereich
Formatierung anzeigen

Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem Arbeitsbereich kénnen Sie mit der Maus ver-
schieben. Fihren 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 kénnen einen Aufgabenbereich auch frei auf dem Bildschirm platzieren. Dazu zeigen Sie mit
der Maus auf die Bereichs-Titelleiste und ziehen nun bei gedrickter linker Maustaste den Auf-

gabenbereich an eine andere Stelle. Der Mauszeiger hat dabei die Form eines Vierfachpfeils:

Formatierun
Markierter Text

Snzeigen ~ X

Den Aufgabenbereich
an eine andere Stelle ziehen

Mit einem Mausdoppelklick auf die Titelleiste stellen Sie den Aufgabenbereich wieder zuriick an
seinen alten Platz im rechten oder linken Teil des Fensters. Wie bei allen Fenstern blenden Sie
mit dem Schliel3en-Symbol X in der Titelleiste den Aufgabenbereich aus.

2.4 Bei Office anmelden

Vielleicht ist Ihnen in der rechten oberen Fensterecke, unterhalb der

Fenster-Schaltflachen, eine der Neuerungen von Office 2016 aufgefal- = - 0=
len: die Verkniipfung Anmelden. Hieriiber haben Sie die Méglichkeit, %W
sich bei Office anzumelden, um weltweit Uber das Internet auf lhre

Dokumente zugreifen zu kénnen. Mehr dazu auf der Seite 152.

Anmelden

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen
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10 OneDrive und Microsoft Office 2016 Online

Bei OneDirive (vorher SkyDrive) handelt es sich um den Cloud-Dienst von Microsoft. Eine Cloud
ist eine Art ,Datenwolke im Internet®, in der Dateien auf einer scheinbaren, also auf einer virtuel-
len Festplatte gespeichert werden und von Uberall Gber das Internet zuganglich sind.

10.1 In der Cloud speichern (OneDrive)

Wie bereits auf Seite 13 erwahnt, bieten Ihnen die Programme von Office 2016 (z.B. Word) die
Madglichkeit, sich bei Office anzumelden. Dadurch kénnen Sie mit Hilfe von OneDrive unabhan-
gig von lhrem Standort Uiber das Internet auf Ihre Dokumente zugreifen. Fir die Anmeldung bei
Office ist entweder ein Microsoft-Konto oder ein Organisationskonto notwendig. Wenn Sie bei-
spielsweise Hotmail, OneDrive, Xbox LIVE oder Windows Phone verwenden, verfiigen Sie be-
reits Uber ein Microsoft-Konto. Sie kénnen sich aber auch wahrend der Anmeldung ein neues
Konto erstellen. Die Anmeldedaten fur ein Organisationskonto werden lhnen gegebenenfalls
von lhrem Unternehmen, lhrer Behdrde oder lhrer Schule zur Nutzung von Microsoft-Diensten
zur Verfugung gestellt.

Klicken Sie im Word-Fenster oben rechts auf den Link Anmelden.
Geben Sie im folgenden Fenster Ihre E-Mail-Adresse und das Kenn- =2 - 0 =
wort ein und klicken Sie auf Anmelden. Uber den Link Jetzt registrie- ==
ren erstellen Sie falls nétig ein neues Konto.

Anmelden

Micro:

Haben Sie noch kein Microsoft-Konto? Jetzt
registrieren

Datenschutz und Cookie:

©2015

E-Mail und Kennwort eingeben

Nach der Anmeldung steht nun im Programm-Fenster anstelle des

Links Ihr Name (hier: Jana Winkler). Mit einem Klick darauf andern Sie 5 - 0 =
beispielsweise Ihr Foto, wechseln das Konto oder melden sich tber Jana Winkler

die Kontoeinstellungen ab.

Speichern unter

Um nun ein Dokument in der Cloud Z& OneDrive - Personlich Aktueller Ordner
ZU SPEIChern, el Documents
— Jana Winklers OneDrive » Documents
1. wechseln Sie ins Datei-Mend, E;' Dieser PC Heute
klicken auf Speichern unter und -
L . Ort hinzufiigen Documents
Wahlen Ihr OHEDI'IVE. Jana Winklers OneDrive » Documents

Durchsuchen OneDrive - Personlich

Auf OneDrive speichern

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 152
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=3

che Anmelden nach:

C)

Informationen

Speichern unter

& OneDrive #@& OneDrive

neDrive,

&
0

[ Dieser PC
o= orthinzufigen

Durchsuchen

verall aus auf Ihe Dateien zuzugreifen und sie mit

Bei Office neu anmelden

Speichern unter

2. Im rechten Teil des Fensters
e wahlen Sie einen der zuletzt verwendeten oder den ak- S m——
tuellen Ordner aus (Letzterer ist allerdings nur verflgbar, [ Dieserrc
wenn die Datei bereits auf OneDrive gespeichert war) d onimatugen
e oder Sie klicken auf Durchsuchen, um das Explorer- Durcheschen
Fenster Speichern unter aufzurufen. &
Speichern Sie die Datei im OneDrive-Ordner oder einem Unterordner Ihrer Wahl ab.
4. In der Symbolleiste fur den Schnellzugriff wurde das Symbol Speichern mit ei-

nem grinen Doppelpfeil erganzt. Daran kénnen Sie erkennen, dass die Datei
nach weiterem Bearbeiten und Speichern in der Cloud synchronisiert wird.

Die Datei konnen Sie nun folgendermaf3en 6ffnen:

Weg Datei-Menii, Seite Offnen, OneDrive und

Wenn Sie noch nicht bei Office angemeldet waren, holen Sie dies Uber die Schaltfla-

Eﬁ'

am eigenen Computer tGber den OneDrive-Ordner Ihres Datei-Explorers,

an jedem Computer mit installiertem Office 2016 nach der Anmeldung bei Office liber den

an jedem Computer auch ohne installiertes Office 2016 Uber einen Internet Browser unter

www.onedrive.de. Dazu loggen Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto ein und wechseln ge-
gebenenfalls durch Klick auf die entsprechende Kachel (z.B. Dokumente bzw. Documents)
zu dem Unterordner, in dem Sie die Datei gespeichert haben, z.B.:

@ Dateien - OneDrive

<« > 0|

X+

live.com,

OneDrive

P Alles durchsuchen

@ Neu v

2 Hochladen v
~ OneDrive Dateien
Dateien

Zuletzt verwendet

Fotos

Geteilt

Papierkorb

1

9
Documents

1,01 T8 verfiigbar )

v PCs

Mehr Speicher abrufen

45 Sortieren v

OneDrive lber einen Web-Browser aufrufen
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10.2 Zusammenarbeit Uber die Cloud

Office 2016 bietet Ihnen die Mdglichkeit, eine Datei gemeinsam mit anderen Anwendern zu
bearbeiten und diese Personen direkt in Word, Excel oder PowerPoint einzuladen, ohne das
Programm bzw. die Datei zu verlassen. Voraussetzung fur die Zusammenarbeit ist, dass die
Datei im aktuellen Dateityp .docx, .xIsx oder .pptx in der Cloud gespeichert wird oder bereits

wurde.

1. Offnen Sie die Word-Datei Brief mit Tabelle, Bestellung von Biiromaterial.docx.

2. Klicken Sie oben im Menuband ganz rechts auf die
Schaltflache Freigeben. Am rechten Fensterrand 6ffnet
sich der Aufgabenbereich Freigeben.

3. Wenn Ihr Dokument noch nicht in der Cloud gespeichert
war, finden Sie im Aufgabenbereich die Schaltflache In
der Cloud speichern. Klicken Sie darauf, melden Sie
sich gegebenenfalls mit lnrem Microsoft- oder Organisa-
tions-Konto an und fahren Sie wie im vorherigen Kapitel
beschrieben mit der Speicherung fort.

4. Geben Sie im Feld Personen einladen die E-Mail-
Adresse(n) der gewiinschten Anwender ein (mehrere
Adressen durch ein Komma getrennt) oder wéhlen Sie
sie nach einem Klick auf das Symbol [F=} aus Ihren Kon-
takten aus.

5. Legen Sie im darunterliegenden Listenfeld

X | Kann bearbeiten [~]
= fest, ob diese Personen das Dokument pemsem
bearbeiten oder nur anschauen konnen.

6. Geben Sie falls gewinscht eine Nachricht
in das dafur vorgesehene Feld unterhalb
des Listenfelds ein und legen Sie im Lis-
tenfeld Anderungen automatisch teilen |
Uber den Pfeil = eine Option fest.

Mich fragen n

Mich fragen

7. Klicken Sie abschlielend im Aufgabenbereich auf die

Schaltflache [Freigeben].

Die eingeladenen Personen erhalten nun eine E-Mail mit
einem Link zum Offnen des Dokuments:

g Brief mit Tabelle, Bestellung fur Buromaterial

Auf OneDrive anzeigen

Freigabelink in einer E-Mail

Anhand der Freigeben-Schaltflache im Menu-
band erkennen Sie, wie viele Personen gerade am Doku-
ment arbeiten (im Beispiel 2). Ein Klick auf die Schaltflache
zeigt alle Personen an, die eingeladen sind, auch die, die
das Dokument zurzeit nicht getffnet haben (im Beispiel Ju-
dith Roth).

‘Q'_ Freigeben

Freigeben Mt
Um mit anderen zusammenzuarbeiten,
speichern Sie bitte eine Kopie lhrer Datei an

einem Onlinespeicherort.

In der Cloud speichern

Datei zuerst in der Cloud speichern

Freigeben S
Personen einladen
[ [EE]
Kann bearbeiten ~
Machricht einschlieBen (optional)
Freigeben

Anderungen automatisch g T
teilen:

lana

Bearbeiten

Jana Winkler

Besitzer

Einen Freigabelink abrufen

Aufgabenbereich Freigeben

Freigeben MRS
Personen einladen

Kann bearbeiten +

Nachricht einschlieBen [optional)

Freigeben

Anderungen automatisch

Mich fragen ~
teilen:

Thomas Berg
Bearbeitung in Echtzeit

Jana
Bearbeiten
Jana Winkler

Besitzer
Judith Roth
Kann bearbeiten

Einen Freigabelink abrufen

Der Aufgabenbereich Freigeben
wahrend der Bearbeitung
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10.3 Microsoft Office 2016 Online

Microsoft Office 2016 Online ist das webbasierte Pendant zu Microsoft Office 2016. Die Web-
Versionen von Word, Excel, PowerPoint und OneNote kénnen tber die Microsoft-Cloud genutzt
und Dokumente direkt im Browser (z.B. Microsoft Edge oder Internet Explorer) erstellt und be-
arbeitet werden. Damit greifen Sie zum einen weltweit sogar von Computern, auf denen Micro-
soft Office nicht installiert ist, auf die Dokumente zu, zum anderen besteht die Mdglichkeit, dass
mehrere Anwenderinnen und Anwender die Dokumente gleichzeitig bearbeiten. Allerdings ste-
hen zum Erstellen bzw. Verandern der Dokumente wesentlich weniger Funktionen zur Auswabhl,
als bei der Desktop-Version von Office 2016. Voraussetzung fur die Nutzung der Web-
Versionen ist lediglich ein Microsoft-Konto fir die Anmeldung bei Windows und Microsoft
Diensten, wie z.B. Live, OneDrive, Outlook.com. Wenn Sie Hotmail, Messenger oder Xbox
Live verwenden, haben Sie bereits ein Microsoft-Konto. Ansonsten kénnen Sie sich kostenlos
unter www.live.de registrieren:

% Microsoft-Konto X+

- o
& = O | @ vicosoft coporation (Us] live.com *| =% & -
2% Microsoft

Konto erstellen

Als Benutzernamen fiir Ihr neues Microsoft-Konto konnen Sie eine beliebige E-Mail-Adresse
wverwenden - also auch eine Adresse von Outlook.com, Yahoo! oder Gmail. Wenn Sie sich bereits
bei einem Windows-PC, Windows-Tablet, Windows Phone oder bei Xbox Live, Outlook.com oder
OneDrive anmelden, verwenden Sie bei der Anmeldung dieses Konto.

Vorname Nachname
Vorname Nachname
Benutzername

lieblingsname @outlook.de El
Stattdessen eine vorhandene E-Mail-Adresse verwenden
lieblingsname@oitiook.de ist verfigbar.
Kennwort

Mindestens 8 Zeichen, GroB-/Kleinschreibung wird beachtet

Ein Microsoft-Konto erstellen

Geben Sie bei Name des Microsoft-Kontos lhren Wunschnamen in das erste Feld ein (im
Beispiel lieblingsname) und wahlen Sie im Listenfeld hinter dem At-Zeichen @ die Domain
outlook.de, outlook.com oder hotmail.com. Das Microsoft-Konto hat dann beispielsweise
folgende Form und entspricht gleichzeitig Ihrer Microsoft E-Mail-Adresse, z.B.:

lieblingsname@outlook.de

Flllen Sie noch die Ubrigen Felder aus und klicken Sie auf Konto erstellen. Sie kénnen sich
fortan mit ihrem Microsoft-Konto beispielsweise auf www.live.de oder www.onedrive.de anmel-
den.

[@ Der Name des Microsoft-Kontos darf nur Buchstaben des lateinischen Alphabets,
Zahlen, Punkte, Bindestriche und Unterstriche enthalten. Sonderzeichen und Akzent-
buchstaben sind nicht erlaubt.

Ein neues Dokument erstellen

Um ein neues Dokument zu erstellen, loggen Sie sich in lhrem Internet Browser unter
www.onedrive.de mit Ihrem Microsoft-Konto bei OneDrive ein. Sollten Sie zu diesem Zeitpunkt
bereits auf Outlook.com bzw. Live.de angemeldet sein, klicken Sie auf der Startseite oben in
der Meniileiste ganz links auf das Symbol §H

Outlook.com @Neu ) @ 23 JanaWinker

und klicken dann im nachfolgenden Bild beispielsweise auf die Kachel Excel Online. Oder Sie
wahlen zunéchst die Kachel OneDrive:
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o}

Qutlook.com

X

[ X
A ]
Kontakte Kalender

OneMote
Online

PowerPoint

Online Office Online

Excel Online

Zu OneDrive wechseln

Nun werden lhnen lhre Ordner und Dateien angezeigt. Wechseln Sie gegebenenfalls in einen
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Ein neues Excel-Dokument erstellen

Es o6ffnet sich in Ihrem Browser ein neues Excel-Arbeitsblatt, in das Sie die Daten eingeben
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Bearbeitung

Excel-Dokument mit den Registerkarten Datei, Start, Einfiigen, Uberpriifen und Ansicht
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Wie Sie sehen, stehen lhnen hier sechs Registerkarten (Datei, Start, Einfligen, Daten, Uber-
prufen und Ansicht mit den wichtigsten Funktionen zur Verfigung. Klicken Sie in der grin-
schwarzen Mendleiste auf den Dateinamen Mappel, so dass er markiert ist und Uberschreiben
Sie ihn. Wir haben uns fur Verkaufszahlen entschieden. Kopieren Sie nun die Daten aus der
Excel-Datei Verkaufszahlen.xIsx in die Tabelle und formatieren Sie sie, wie es in der nachfol-
genden Abbildung zu sehen ist:

B outlock.com - jana.winklert ‘ #& Dateien — OneDrive B8 verkaufszahlen - Micros X =+ = m] X
— — O ‘ & Microsoft Corporation [US) live.com ﬁ | = :/_ @
EXCQ‘ On“ne OneDrive Verkaufszahlen ::;Freigeben Jana Winkler ~ Abmelden
DATEI START EINFUGEN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Was méchten Sie tun? v IN EXCEL OFFNEN
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1 |Artikel Januar Februar |Marz 1. Quartal |April Mai Juni 2. Quartal -
2 |Hemd 5347 5080 5014 15441 5277 4750 5700 15727
2 Hose 6991 6641 6555 20187 6900 6210 7452 20562
4 |Kleid 5123 4867 4804 14794 5056 4551 5461 15068
5 Mantel 4174 3965 3914 12053 4120 3708 4449 12277
6 |Bluse 853 810 800 2463 842 758 909 2509
7 Socken 1234/ 1172 1157 3563 1218 1096 1315 2629
8 |Gesamt 23722 22535 22244 68501 | 23413 21073 25286 69772
9
10
<
4 4 r M Tabelle1 (O]

Das Dokument Verkaufszahlen

[E%: Eventuell 6ffnet sich beim Einfiigen das nachfolgende Hinweis-Dialogfeld, dass lhr
Browser keinen Zugriff auf die Zwischenablage erlaubt. Fligen Sie die Daten in die-
sem Fall mit der Tastenkombination [Strg]+(v] ein.

Kein Zugriff auf die Zwischenablage mdéglich. x
1 Ihr Browser |3sst keinen Zugriff auf die Zwischenablage
* zu. Verwenden Sie stattdessen die Tastenkombinationen

zurm Ausschneiden, Kopieren und Einfligen.

0K

Einfligen nur Uber die Tastenkombination

Oder es erscheint vielleicht folgendes Dialogfeld, in dem Sie den Zugriff der Webseite
auf die Zwischenablage zulassen missen. Danach ist der Einflige-Befehl zu wieder-
holen.

rio Méchten Sie den Zugriff der Webseite auf die
?. Zwischenablage zulassen?

Wenn Sie dies zulassen, kann die Webseite auf die
Ewischenablage zugreifen und Informationen, die dahin vor
kurzem kopiert bzw. ausgeschnitten wurden, lesen.

Zugriff zulassen Nicht zulassen

Zugriff auf die Zwischenablage zulassen

Ihr Dokument wird automatisch auf OneDrive gespeichert. Wenn Sie eine Kopie der
Datei auf Ihrem Computer speichern mdchten, wahlen Sie den Befehl Speichern
unter auf der Registerkarte Datei.
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Das Dokument fiir andere Personen freigeben

Wenn Sie die Bearbeitung des Dokuments fiir andere Personen freigeben mdchten,

1.

wahlen Sie im Datei-Menl den Befehl Freigeben und klicken Sie
auf der Seite Freigeben auf das rechts stehende Symbol Fir ande-

re Personen freigeben oder Sie klicken ganz oben in der Menleis- Q
te auf Freigeben.

gl

Im sich 6ffnenden Rahmen kdnnen Sie unter An die Namen gespei- Im Datel-Menti

cherter Kontakte oder E-Mail-Adressen jeweils durch Kommata ge-

trennt in das dafiir vorgesehene Feld eintippen. Bereits beim Einge-
ben eines Namens werden mogliche Personen aus lhren gespei-

cherten Kontakten angezeigt, die Sie einfach per Mausklick aus- Im Meniiband
wahlen kénnen.

B outlook.com - jana.winklerd ‘ #& Dateien — OneDrive BB verkaufszahlen - Micros X =+ - X

()
— — O | ﬂ Microsoft Corporation [US]  onedrive.live.com/edit.aspx?resid=8E741473393E262%213958:nd=18&app=Excel jk | = :/_ Q

Teilen Benutzer zu Verkaufszahlen.xlsx” einladen

Geben Sie Kontakte ein, um eine E-Mail mit einem Link zu diesem
Benutzer einladen
Element zu senden.

Link abrufen An

Anita Heintz Judith Roth Frank|
Geteilt mit

Nur mit mir . Frank Schreiger

B orkschriger o ITET—

Empfanger kénnen Elemente bearbeiten.

Personen fir die Freigabe eingeben bzw. auswéahlen

[E%; Zum Speichern von Kontakten klicken Sie auf der Startseite oben ganz links in der

3.

5.

Meniileiste auf das Symbol f (Seite 155), dann auf die Kachel Kontakte und in der
Menldleiste der Seite Kontakte auf Neu.

Klicken Sie nun auf den Link Empfanger kénnen Elemente bearbeiten und legen Sie
anhand der Listenfelder fest, ob eine Bearbeitung des Dokuments méglich sein soll oder ob
es nur zur Ansicht geéffnet wird und ob die Personen sich mit einem Microsoft-Konto an-
melden mussen:

Empfanger kénnen Elemente bearbeiten. VL\“J

Empfanger bendtigen kein Microsoft-Konto g

Freigabe-Optionen festlegen

Geben Sie, wenn Sie moéchten, in dem dafiir vorgesehenen Feld eine

Nachricht ein und schlieBen Sie die Eingabe Uber die Schaltflaiche Teilen
ab. Mit der grauen Schaltflache Schliel3en kdnnen Sie die Freigabe jeder-

zeit abbrechen. SchlieBen

Auf der nachsten Seite kbnnen Sie nun noch einmal fir die einzelnen
Empfanger auswahlen, ob diese das Dokument bearbeiten dirfen:
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Markieren Sie den entsprechenden Empfénger links im

Navigationsbereich, klicken Sie im rechten Teil des Fens- Andern, sodass nur die Ansicht méglich ist
ters auf den Listenpfeil + und &ndern Sie die Bearbei- Nicht mehr teilen
tungsmaoglichkeit durch den Empfanger ab oder schlieRen

Sie ihn Uber den Befehl Nicht mehr teilen von der Frei-

gabe aus. Klicken Sie anschlie3end auf die blaue Schalt-
flache SchlieRen.

B outlook.com - janawinkleré ‘ #& Dateien - OneDrive 0B Verkaufszahlen - Micros X+ — O b4
< —- O | ﬂ Microsoft Corporation [US] onedrive.live.com/edit.aspx?resid=8E741473393E262%:213858nd="18@pp=Exce! j:{ ‘ = :l: @
Teilen Verkaufszahlen

Frank Schreiger
Benutzer einladen frank.schreiger @
Link abrufen Bearbeitung moglich vy

Andern, sodass murla% Ansicht maglich ist

Geteilt mit
Anita Heintz
Bearbeitung moglich
Frank Schreiger
Bearbeitung moglich
Judith Roth
Bearbeitung moglich

Nicht mehr teilen

SchlieBen

Bearbeitungsmaglichkeit fir einzelne Empfanger andern

6. Die Empfangerin oder der Empfanger erhalt eine E-Mail, die eine Information Uber die Frei-
gabe des Dokuments enthalt:

[ Outlook.com - anita.hen X 4 - O >

6 — O | ﬂ Microsaft Corporation [US]  snt148.mail live.com/?tid=cmm2In1t655RGaXQAhWfCvg2afid =flinbox ‘ﬂ' | = 4 Ca

Outlook.com @Neu Antworten |v  Ldschen  Archivieren  Junk-E-Mail [v  Aufriumen s ) @ £ AnitaHeintz .

E-Mails durchsuchen 0 Ich habe "Verkaufszahlen.xlsx" mit Ihnen auf OneDrive geteilt. b x
Ordner Jana Winkler  Der Kontaktliste hinzufugen 11:17  Dokumente Aktionen v
Posteingang 1 An: anita.heintz@ ¥

Archiv

Junk-E-Mail

unicEar g Verkaufszahlen

Entwirfe

Geldscht

Neuer Ordner

@ OneDrive

Kostenloser Onlinespeicher fir lhre Dateien. Sehen Sie selbst.

Holen Sie sich die mobile OneDrive-App.

© 2016 Microsoft  Nutzungsbedingungen Datenschutz und Cookies  Impressum Entwickler  Deutsch >

Benachrichtigung tber die Freigabe

Wurde die Benachrichtigung an eine E-Mail-Adresse von Outlook.com,
Hotmail oder Live gesendet, wird das Dokument mit einem Klick auf den
Link geoffnet. Statt der Registerkarten sind im Meniband verschiedene
Schaltflachen platziert:

[XE Verk%gfszahlen
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E1 outlook.com - anita.heintzé B8 Verkaufszahlenxsx - Mi X = -+

Janas OneDrive

O | ﬂ Microsoft Corporation [US]

Excel Online Anita Heintz ~ Abmelden

Eﬂ Drucken :q_ Freigeben ~ Daten = wes

live.com

# Arbeitsmappe bearbeiten -

A B C D E F G H | ] K L

1 Artikel Januar Februar |(Marz 1. Quartal | April Mai Juni 2. Quartal

2 |Hemd 5347 5080 5014 15441 5277 4750 5700 15727

3  |Hose 6991 6541 65355 20187 6500 6210 7452 20562

4 |Kleid 5123 4367 4304 14754 5056 4551 5461 15068

5 |Mantel 4174 3565 3514 12053 4120 3708 4449 12277

6 |Bluse 853 810 800 2463 842 758 209 2509

7 |Socken 1234 1172 1157 3563 1218 1096 1315 3629

8 |Gesamt 23722 22535 22244 68501 23413 21073 25286 69772

9

10

11

12

< >

H 4 » M Tabelle1

Excel Web-Dokument

Uber den Weg Arbeitsmappe bearbeiten, In Excel Onli-
ne bearbeiten wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus.

# Arbeitsmappe bearbeiten -

In Excel bearbeiten
Die vollsténdige Funktionalitat von
Microsoft Excel verwenden

In Excel Online bearbeiten

Nehmen Sie Anderungen schnell %
direkt im Browser vor,

In Excel Online bearbeiten
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