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Microsoft Office 2010
auf einen Blick

B Arbeiten mit diesem Buch
B Fir wen dieses Buch ist

B Der Inhalt im Uberblick

m Willkommen zu »Microsoft Office 2010 auf einen Blick.
Wenn Sie mit einem Minimum an Zeit- und Arbeitsaufwand

das Beste aus den Programmen dieser Office-Version herausholen
mochten, halten Sie genau das richtige Buch in lhren Handen.

Es handelt sich um ein anschaulich geschriebenes und leicht
verstandliches Nachschlagewerk, das Ihnen helfen wird, Ihre
Arbeit mit diesen Programmen schnell und effizient zu bewalti-
gen. Wir haben uns darin auf die Dinge konzentriert, die Sie im
taglichen Umgang mit den Programmen brauchen kénnten, und
diese so dargestellt, dass sie leicht zu finden und einfach zu ver-
stehen sind. Meist wird auch nur der jeweils einfachste bzw. der
schnellste Weg zur Losung eines Problems beschrieben. Denn
wenn man nur herausfinden will, wie man eine bestimmte Auf-
gabe mit einem Programm in moglichst kurzer Zeit erledigen
kann, ist nichts nerviger, als seitenlange Abhandlungen tber
verschiedene Moglichkeiten dariiber lesen zu missen.

Auf den folgenden Seiten dieser Einflihrung zeigen wir lhnen,
wie Sie mit diesem Buch am besten arbeiten, und wir liefern Ihnen
auch einen Uberblick tiber seinen Inhalt.
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Arbeiten mit diesem Buch

Machen Sie sich vor der Arbeit mit diesem Buch mit seinen
wesentlichen Elementen vertraut, damit Sie seine Vorzlige fur
Ihre Arbeit mit den Programmen von Microsoft Office 2010 voll
nutzen kdnnen.

Die Grundstruktur

Fast alle Seiten in diesem Buch verfligen Uber dieselbe klare
Struktur. Wenn Sie diese Form des Aufbaus gleich jetzt verinner-
lichen, wird Ihre Arbeit schnell vorangehen.

Weitere Elemente

' Jede Seite oder Doppelseite beginnt mit einer Uberschrift,
die einen Themenkreis beschreibt. Beispielsweise finden Sie
in Kapitel 2 auf Seite 18 einen Themenkreis mit dem Namen
»Ein Office 2010-Programm startenx.

@ Unterhalb einer solchen Uberschrift finden Sie eine kurze
Einfihrung in das jeweilige Thema. Lesen Sie diese zuerst
durch, damit Sie wissen, worum es auf der jeweiligen Seite
oder Doppelseite geht.

' Zu jedem Themenkreis gehéren mehrere mogliche Auf-
gaben — wenn wir beispielsweise Gber »Ein Office 2010-
Programm starten« reden, miissen wir auf »Uber das Start-
menu starten« eingehen.

' Wie man konkret vorgeht, um die jeweilige Aufgabe durch-
zufiihren, wird in den Schritten darunter beschrieben. Die
Reihenfolge der Schritte ist wichtig. Flihren Sie sie in der
angegebenen Reihenfolge durch.

® Danmit Sie wissen, welche Stellen auf dem Bildschirm Sie zum
Durchfiihren dieser Schritte ansprechen mussen, finden Sie
auf den Seiten Bildschirmabbildungen. Die Marken mit den
Zahlen daran zeigen lhnen, auf welches Bildschirmelement
sich die genannten Schritte beziehen.

12 Arbeiten mit diesem Buch

B Hinweiskastchen mit der Uberschrift »Tipp«, »Achtung« oder
»Gewusst wie« sagen lhnen, was Sie noch zusatzlich beachten
mussen, sollen oder kdnnen. Wichtig ist hier besonders der
Hinweis »Achtung«.

B Wenn ein Thema an einer anderen Stelle im Buch eingehender
angesprochen wird, finden Sie dazu Verweise mit der entspre-
chenden Seitenzahl in einem Késtchen mit der Uberschrift
»Siehe auch«. Schlagen Sie bei Bedarf dort nach.

B Auf einigen Seiten finden Sie auch Angaben zu den Tasten, die
Sie driicken missen, um eine Aktion durchzufiihren — wie etwa
Eingabe. Wenn zwei Tasten mit einem Pluszeichen verbunden
sind — wie etwa bei Strg+Eingabe —, mussen Sie die beiden
Tasten gleichzeitig driicken.

B Eine kursive Schreibweise kennzeichnet, dass es sich bei

diesem Wort um ein Element handelt, das Sie auch auf lhrem
Bildschirm wiederfinden.
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Ein Office 2010-Programm starten

Sie starten ein Office-Programm — wie auch andere Programme —
Uber das Startmeni von Windows. Sie finden diese Programme
unter Alle Programme in der Gruppe Microsoft Office. Wenn Sie
ein Programm haufiger benutzen, lohnt es sich, dafr ein Verknip-

Das Programm tiber das Startmeni starten

@ Klicken Sie zuerst auf die Schaltflache Start in der Taskleiste.

. Klicken Sie links unten im Startmeni auf Alle Programme,
um die installierten Programme anzuzeigen.

. Durch einen Klick auf die Gruppe Microsoft Office blenden
Sie ein Unterment mit den Namen der auf lhrem Rechner
installierten Microsoft Office-Programme ein.

. Klicken Sie in dieser Liste auf

Microsoft Office 2010 auf einen Blick

fungssymbol anzulegen. Sie kénnen dann das Programm durch
einen Klick bzw. einen Doppelklick auf das Verknupfungssymbol

starten.

Auf fast allen neuen Tastaturen finden Sie links
unten zwischen den Tasten Strg und Alt auch
die Taste Windows, mit der Sie das Startmenu
offnen konnen.

den Eintrag fiir das Programm, || 8 o teetionettin >

um das Programm zu starten. || @) wders teds cose ,
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18 Ein Office 2010-Programm starten

Arbeiten mit diesem Buch
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Flir wen dieses Buch ist

Kenntnisse in den Programmen der Office-Version 2010 werden
fur die Arbeit mit diesem Buch nicht vorausgesetzt. Nattirlich

ist es dienlich, wenn Sie schon einmal mit einem Programm der
Office-Familie oder mit einem anderen Programm von Microsoft
gearbeitet haben; Bedingung ist das aber nicht.

Einige Voraussetzungen sollten Sie aber mitbringen, um mit
dem Buch sinnvoll und effektiv arbeiten zu kénnen:

B Sie sollten schon einmal mit dem Computer gearbeitet haben
und sollten sich mit der Bedienung von Tastatur und Maus
auskennen.

B Dazu gehort auch, dass Sie sich mit den Grundbegriffen des
Betriebssystems Windows auskennen. Begriffe wie Startmend,
Computer (Arbeitsplatz), Desktop, Laufwerke, Ordner und
Dateien sollten Ihnen also geldufig sein.

B Einige Themen in diesem Buch setzen eine Verbindung des
Computers mit dem Internet voraus. Sie sollten also wissen,
wie man eine solche Verbindung herstellt.

Mehr an Voraussetzungen gibt es nicht!

Siehe auci“

Die Seiten 12 und 13 dieses einflihrenden Kapitels
zeigen lhnen, wie man mit diesem Buch am besten
arbeitet.

14 Fir wen dieses Buch ist

Der Inhalt im Uberblick

In diesem Buch finden Sie in 19 aufgabenbezogenen Kapiteln
alle wichtigen Informationen zu den Programmen von Microsoft
Office 2010 — eben: Wissen auf einen Blick! Die Kapitel sind in
sechs Teile gegliedert:

B Im ersten Teil finden Sie einige Grundlagen, die Sie kennen
sollten, um effektiv mit den einzelnen Programmen arbeiten
zu kénnen. Dazu gehoren die Techniken zur Programmsteue-
rung und die Verfahren zur Verwaltung von Dokumenten.

B Dann gehen wir in vier Teilen auf die einzelnen Programme
des Pakets ein.

Wir beginnen mit Word 2010, das fiir den Bereich Textverar-
beitung verantwortlich ist.

Es folgt ein Teil zu Excel 2010. Mit diesem Programm kénnen
Sie innerhalb von Tabellen Berechnungen durchfiihren und
aus den Ergebnissen Diagramme und andere Auswertungen
erzeugen.

In einem weiteren Teil konzentrieren wir uns auf PowerPoint
2010, mit dem Sie Prasentationen erstellen und vorfiihren
konnen.

Das im anschlieBenden Teil besprochene Programm Outlook
2010 dient zur Kommunikation. Sie konnen dariber E-Mail-
Nachrichten, Termine und Kontaktdaten verwalten.

B Im sechsten Teil gehen wir auf die Programmelemente ein, die
in allen Einzelprogrammen des Pakets auf (fast) dieselbe Weise
benutzt werden. Dazu gehort beispielsweise das lllustrieren
von Dokumenten, das Drucken oder die Freigabe im Netzwerk.

In den Einfiihrungen zu den einzelnen Teilen finden Sie eine
Auflistung der wichtigsten Neuerungen der in den folgenden
Kapiteln angesprochenen Themen. Die letzten Seiten dieses
Buches liefern ein ausfihrliches Stichwortverzeichnis, das lhnen
beim Suchen nach bestimmten Themen hilft.



.

B Kapitel 1: Die Elemente der Programm-
steuerung (Seite 17)

B Kapitel 2: Dokumente verwalten
(Seite 29)

Siehe auch ‘ ~

Weitere Techniken, die von allen Programmen des Office-
Pakets gemeinsam genutzt werden, stellen wir im letzten
Teil dieses Buches vor. Hinweise zum lIllustrieren von Doku-
menten mit grafischen Elementen finden Sie in Kapitel 17
auf den Seiten 267 ff. Die Techniken zum Drucken von
Dokumenten sprechen wir in Kapitel 18 auf den Seiten
281 ff. an. Uber besondere Aufgaben beim Arbeiten in
Teams reden wir in Kapitel 19 auf den Seiten 297 ff.

W
€

In diesem Teil:

ichtige
undlager

Einer der wesentlichen Vorteile der Arbeit mit einem Programm-
paket wie Microsoft Office 2010 besteht darin, dass Sie bei
allen dazugehdrenden Programmen die meisten Aufgaben auf

die gleiche Weise durchfiihren kdnnen. Wenn Sie also mit einem
der Programme von Office 2010 vertraut sind, kdnnen Sie dieses
Wissen auch bei den anderen Programmen einsetzen. Sie mit den
wichtigsten dieser gemeinsamen Grundlagen vertraut zu machen,
ist Aufgabe der Kapitel dieses ersten Teils.

Wir wollen Sie darin zunédchst mit den Elementen der Pro-
grammsteuerung von Microsoft Office 2010 vertraut machen.
Dazu gehort besonders die Arbeit mit dem Menliband und der
Symbolleiste fur den Schnellzugriff. AuBerdem wollen wir lhnen
die Techniken zum Verwalten von Office-Dokumenten naherbrin-
gen. Dazu gehoren die Methoden zum Speichern und erneuten
Offnen sowie zum Erstellen von neuen Dokumenten.
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Die wichtigsten programmiibergreifenden Neuerungen in Microsoft Office 2010

Vielleicht kennen Sie Microsoft Office schon von einer der
friiheren Programmversionen. Wie jede neue Version verfligt
auch die Version 2010 uber eine Vielzahl von programmubergrei-
fenden Neuheiten — mit diesen wollen wir Sie hier kurz bekannt
machen.

Das Mentiband

Bis zur Version 2003 fanden Sie die wichtigsten Elemente zur
Steuerung eines Microsoft Office-Programms in der Menu- und
den Symbolleisten. Mit der Programmversion 2007 wurde dieses
System von der Multifunktionsleiste abgeldst. Diese Technik
wurde in der aktuellen Version 2010 konsequent weiterentwickelt.
Die Multifunktionsleiste tragt jetzt den Namen Mentiband und
Sie werden feststellen, dass Sie bedeutend weniger Mausklicks
bendtigen, um eine Aktion durchzufiihren.

Absolut neu in der Version 2010 ist die Moglichkeit, das
Mentiband an Ihre Wiinsche anzupassen. Dadurch kdnnen Sie den
Arbeitsbereich gemaB lhren Vorstellungen gestalten, wiederkeh-
rende Aufgaben schneller ausfiihren und bequemer auf bevor-
zugte Befehle zugreifen.

Neue Dateiformate

Seit der Version 2007 gibt es in Microsoft Office auch neue
Dateiformate. Diese ermdglichen es Ihnen, die Daten auf verschie-
denen Computersystemen mit héherer Sicherheit gemeinsam zu
nutzen. Die Vielfalt der Formate wurde mit der Programmversion
2010 noch vergroBert. Neu ist beispielsweise die Unterstltzung
des freien Dokumentformats OpenDocument in der Version 1.1.

Die Registerkarte »Datei«

Eine Sonderrolle unter den Registerkarten des Mentibandes
nimmt die Registerkarte Datei ein. Sie 16st die Schaltflache Office

16 Wichtige Grundlagen

der Programmversion 2007 ab. Wenn Sie darauf klicken, wird bei
allen Programmen der Microsoft Office-Familie die sogenannte
Backstage-Ansicht angezeigt. Diese Ansicht dient zum Verwalten
von Dateien und dateispezifischen Daten. Sie finden darin bei-
spielsweise alle Befehle, die Sie zum Speichern, Offnen, SchlieBen
und Anlegen von Office-Dokumenten benétigen. AuBerdem
stehen lhnen hier die Befehle zum Drucken, zum Freigeben von
Dokumenten und auch zum Einstellen von Programmoptionen
zur Verfligung.

Zugriff auf nicht gespeicherte Dateien

Wenn Sie dem Programm genligend Zeit lassen, lhre Eingaben in
den Wiederherstellungsinformationen abzulegen, kdnnen Sie auf
diese Daten auch dann noch zugreifen, wenn Sie das Speichern
einmal vergessen sollten.

Mehr Informationen zum Gebrauch des Menubandes finden
Sie auf Seite 20 f.

Alle Befehle zum Verwalten von Dateien — zum Anlegen,
Speichern, Offnen usw. — behandeln wir in Kapitel 2 auf den
Seiten 29 ff. Mehr zum Drucken erfahren Sie in Kapitel 18
auf den Seiten 281 ff.

Wie man die Daten in nicht gespeicherten Dateien wieder
zuganglich macht, sagt Ihnen die Seite 37.

Mehr zum Speichern in anderen Dateiformaten finden Sie
auf den Seiten 304 f.




In diesem Kapitel:

Ein Office 2010-Programm starten

Das Meniiband mit den Befehlen zur
Programmsteuerung

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Fensterdarstellung regeln

Der Zugang zu den Programmeinstellungen
Die Programmhilfen kennenlernen

Dateien schlieBen und das Programm
beenden

steuerung

n diesem ersten Kapitel werden wir Sie mit den wichtigsten

Elementen der Benutzeroberflache der Programme von
Microsoft Office 2010 vertraut machen. Dabei dreht es sich um
Standardaufgaben — wie das Starten eines Office-Programms
vom Windows-Desktop aus oder das Beenden eines Programms.
Diese Dinge kennen Sie vielleicht schon von lhrer Arbeit mit
anderen Programmen, denn heutzutage verfiigen die meisten
Programme Uber gewisse Ahnlichkeiten bei solchen Grund-
elementen.

Wichtiger ist natirlich die Programmoberflache der Office
2010-Programme. Obwohl die einzelnen Programme zur Abwick-
lung ganz unterschiedlicher Aufgaben dienen, zeigen ihre Ober-
flachen viele Gemeinsamkeiten und auch auf diese wollen wir
hier gleich eingehen. Dazu gehort beispielsweise das Arbeiten
mit dem Meniband und der Symbolleiste fir den Schnellzugriff.

AuBerdem wollen wir lhnen zeigen, wie man auf die Ein-
stellungen zu den einzelnen Programmen zugreift und die
Programmhilfen benutzt. Auch hier sind die Techniken bei allen
Office 2010-Programmen identisch.
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Ein Office 2010-Programm starten

Sie starten ein Office-Programm — wie auch andere Programme —
Uber das Startmenl von Windows. Sie finden diese Programme
unter Alle Programme in der Gruppe Microsoft Office. Wenn Sie
ein Programm haufiger benutzen, lohnt es sich, daflr ein Verkniip-

fungssymbol anzulegen. Sie kdnnen dann das Programm durch
einen Klick bzw. einen Doppelklick auf das Verkniipfungssymbol
starten.

Das Programm uber das Startmend starten

Auf fast allen neuen Tastaturen finden Sie links
unten zwischen den Tasten Strg und Alt auch
die Taste Windows, mit der Sie das Startmend
offnen konnen.

@ Klicken Sie zuerst auf die Schaltflache Start in der Taskleiste.

‘ Klicken Sie links unten im Startmeni auf Alle Programme,

um die installierten Programme anzuzeigen.

‘ Durch einen Klick auf die Gruppe Microsoft Office blenden
Sie ein Untermeni mit den Namen der auf lhrem Rechner
installierten Microsoft Office-Programme ein.

‘ Klicken Sie in dieser Liste auf
den Eintrag fur das Programm,
um das Programm zu starten.

H}_ Windows Live Movie Maker

e Windows Media Center 3

—_
—ﬂ Erste Schritte 3

jo | Soltar

* Alle Programme

& Internet Explorer

B Minianwendungsgalerie
@ standardprogramme
&} Windows DVD Maker
€ Windows Media Center
ﬁ Windows Media Player
&1 Windows Update
5 Windows-Faxund -Scan
o XPS5-Viewer
L Autostart

. Microsoft Office

“'-. WMicrasaft Office Live Add-in
L Spaele

. Wartuing

. Windows Live

. Zubehar

L. Microsoft Office

ml Microsoft InfoPath Designer 2010
[T Microsoft InfaPath Filler 2010
[N] Microsaft Onellote 2010
O] Microsoft Outloak 2010
| B] Microsoft PowerPoint 2040
ig—.l Microsoft Publisher 2010
(5] Microsoft SharePoint Workspace 20
(W] Microsoft Word 2010
L. Micrasoft Office 2010-Tools
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Die Elemente der Programmsteuerung

Verkniipfungen zu Office-Programmen erstellen Verkniipfung zum Starten eines Programms benutzen
‘ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Gruppe Micro- ‘ Wenn Sie das Programm an das Startmeni angeheftet
soft Office auf den Programmeintrag. Damit 6ffnen Sie das haben, klicken Sie hier, um das Programm zu starten.
Kontextmend dazu. ‘ Wenn Sie eine Verknlpfung zum Programm in der Task-
‘ Wenn Sie eine feste Verkniipfung im Startmenu erstellen leiste abgelegt haben, klicken Sie hier.
wollen, klicken Sie im Kontextmeni auf An Startmenti

‘ Wenn Sie eine Verknlpfung zum Programm auf dem Desk-

anheften. top abgelegt haben, doppelklicken Sie auf das entspre-

‘ Falls Sie eine Verkniipfung in der Taskleiste wiinschen, chende Symbol.
klicken Sie auf An Taskleiste anheften. -

@ sie konnen auch eine Verkniipfung auf dem Desktop GEewlISSTWIE )
anlegen, indem Sie auf Senden an klicken und dann Desktop o [EAREn [ Cer realdaisie e i Shepie
(Verknlipfung erstellen) wahlen. menii angelegte Verkniipfungen wieder

entfernen, indem Sie mit der rechten
Maustaste auf die Verknulpfung klicken und
1 Micosoft Office S piaosonexcei o0 | Aus Liste entfernen wahlen.
@] Mllcm;m::m}m s )

Kl_Mn:r oft L

@ Windows Live Movie Maker

@ Windows Media Center ]

Michael Kolberg

5 | Dokumente
0] Micrast =
” : o 4| Erste Schitte 4
A
% ::.ICHH n ’ !L_'_ﬂ Bilder
icros ==
(8] Micros Gl Rectmer Musik
L‘HJ Micros Senden an + Bl Desktop (Yerknipfung erstellen) —
& Micros ey j Deokumente Spicle
Kopieren 4 E-Mail-Empfinger
& | Faemptanger Computer
Laschen 1 @P-komprimierter Ordner 5 !
& Umb : Systemsteuerung
SIEnEnnes & DVD-RW-Laufwerk (K:)
Eigenschaften Eﬁ DVD-RW-Laufwerk (L:) Gerate und Drucker

Standardprogramme Standardprogramme

Hilfe und Support Hilfe und Support Micrasoft Excel 2010

| Herunterfahren s

s
| et
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Das Meniiband mit den Befehlen zur Programmsteuerung

Das Menuband stellt die wichtigste Befehlsschnittstelle in allen Werkzeuge, die Sie zum Einfligen von Elementen bendtigen.
Programmen der Microsoft Office-Familie dar. Das Menu- Innerhalb einer Registerkarte sind die einzelnen Elemente in
band besteht aus mehreren Registerkarten. Jede Registerkarte Gruppen zusammengefasst. Innerhalb einer Gruppe finden Sie
bezieht sich auf eine Art von Aktivitat — beispielsweise enthalt Schaltflachen fur die einzelnen Befehle. Davon gibt es unter-
die Registerkarte Einfiigen bei den meisten Programmen alle schiedliche Typen.
Die Elemente uber die Maus ansprechen , ‘ ‘ ’
@ Beim Offnen des Programms wird immer die Regi- ) d -|r- il _ Hhppet e et : T
sterkarte Start angezeigt. m .srm Einfiigen Setéllayw:.lt =Formeln Datpn  Uberpriffen  Ansicht a_a o 3 R
'—“1 * Calibni - |l |—; — §§§l o, A B E - &7~
' Klicken Sie hier, um beispielsweise die Registerkarte ‘ e ———F K U- & ~ E=E=E[- 2aney | 87 08
Einfiigen anzuzeigen. o [ & 4 -°n iE 5 | ® B Verbinden und zentrieren 2
?wmc_l\ena... al :CHFIFL]I"[ di7 il Ausrichtundg E ‘Jg!blm‘!en iher L | Bearbeiten 1}
@ Bei einigen Befehlen im Mentiband handelt es sich Bereit | 7] 2 @ zellen verbinen LS —
um Umeschalter, die durch einen Klick darauf ein- und b Jed § I Zelverbund autheben r —
ausgeschaltet werden kdnnen. Beispielsweise schal- 1
tet die Schaltflache Fett diese Formatierung ein- und o
aus. Eine unterschiedliche Farbgebung kennzeichnet 24
den jeweiligen Status eines Schalters. 2:
@ Manche Schaltflachen liefern Listen mit weiteren ol |
Optionen. Sie erkennen diese daran, dass sie mit 1 [+
einer nach unten zeigenden kleinen Pfeilspitze aus-
gestattet sind. Sie lassen diese Liste anzeigen, indem .
Sie auf die Pfeilspitze klicken. AnschlieBend k&nnen (][ | =i eppal c. Micrpzcht Bkl o B =
Sie eine der in der Liste angezeigten Optionen aus- m Start Einfig Seitenl Farmel Daten Uberpi Ansich & @ = & =2
wahlen, indem Sie darauf klicken. ‘E ¥ A = o A = ; i
' Andere Befehlsschaltflachen klappen ein Ment oder Hintioes g S g 2L oo, Zeier |
einen Katalog mit weiteren Befehlen auf. . — _ sl
@® Wenn Sie die Breite des Programmfensters verrin- L=t LS o o Ll 30 _!: ———
gern, werden die Elemente des Meniibands anders FXu-m@E- & A
angeordnet. Bei einem schmalen Fenster missen Sie Schriftart 2

einige Gruppen erst durch einen Klick auf die betref-
fende Schaltflache aufklappen.
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Die Tastatur zur Steuerung verwenden

@ Driicken Sie die Taste Alt und lassen Sie sie wieder los.
Die Information zu den Zugriffstasten der obersten
Ebene wird angezeigt.

‘ Driicken Sie dann die Zugriffstaste fir den gewlinschten
Bereich — beispielsweise R flr die Registerkarte Start.

‘ Je nach gedriickter Taste werden weitere Zugriffstasten-
infos angezeigt. Driicken Sie die Taste(n), um den ent-
sprechenden Befehl anzusprechen. In einigen Fallen
mussen Sie zwei Tasten nacheinander driicken.

®e

Die Elemente der Programmsteuerung

Das Mentiband minimieren

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Meniiband minimieren

rechts neben den Namen der Registerkarten.

@ Die Elemente des Meniibands verschwinden bis auf die

Namen der Registerkarten. Klicken Sie auf einen solchen
Namen, um die Elemente wieder anzuzeigen. Nach der
Wabhl eines Befehls wird das Meniband wieder mini-
miert.

@ Um die Elemente wieder vollstandig und permanent

anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltflache Mentiband

erweitern. ’

=] &2

Einfiigen Zahi Formatvurlagen Zdlen

!ﬁ Um‘?a:h Tolfetss . | ;fam

7t 1A1=1zu & g =

o

&

Tipp
Um die Zugriffstasteninfos wieder auszublenden,
driicken Sie die Taste Esc.

[Z“ n ﬁr = Mappel - Microsoft Excel =y ol ®| HO~>- = Mappel - Microsoft Excel =
T St | Entigen Semq:éyout T Ubematen  Apsiche & Qo3 = BTN o enfugen  seteniayout Fomneln Daten  Ubeprifen Ansict & @ o @ =
5 i ed] el L =
: _J] % Calibr 1 = Ejm o, A ) E - 47 “_J] % Calibri T == m =T % A ) -
“ @ P& U~ Ul By | Px U AN - -
Einfugen - : . A A EEEE Zahl FOlmat\fﬂﬂﬂQt‘n Zdlen i & Einfuigen - u Ax ESEE Zahl |Farmatvorlagen Zellen i #
Yy @ oA | EE(S | A - R TS CE T cl  d 172
Zwischena.. 1= Schriftart | Ausrichtung 7| Bearhaten Zwischena.. 1= Sehriftart | Ausrichtung s | | Bearbeiten
Beret | T | [jlﬂEl 100% @—O—U a Bersit | 7 | [EomE 100% (=0 on
L " L. o
EZ“H BN Mappel - Microsoft Excel s | ®|H R TR Mappel - Microsoft Excel =
MI start | Einfugeh  Seiteniafout  Fprmeln  Daten  Uberprifen  Ansicht & 0 o R Stat  Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht| vigos R
B abn FS) gatljaufasiu A2 . - l
j Calibri {11 - =F % A Al - =
{0 1G] | ARl £ s-:l;. ) #. Beret | T | | 0% U 4

©® ©

L

=

=
~

Sie kdnnen auch auf eine beliebige Registerkarte doppel-
klicken, um das Meniiband zu minimieren. Um die Elemente
wieder vollstandig anzuzeigen, fiihren Sie nochmals einen
Doppelklick auf dem Namen einer beliebigen Registerkarte
aus.

\. J
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Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Links oben in der Titelliste oberhalb des Meniibands befindet sich chen fir Befehle, die Sie wahrscheinlich sehr haufig verwenden
die sogenannte Symbolleiste fir den Schnellzugriff. Das ist die werden. Sie kdnnen aber auch selbst festlegen, welche Schaltfla-
einzige Ubrig gebliebene Symbolleiste. Sie beinhaltet Schaltfla- chen darin angezeigt werden sollen.
Die Symbolleiste anpassen ,
. . . 3 L Hid -0 Mappel - Microsaft e = @ =
' Klicken Sie auf die Schaltflache Symbolleiste fiir den BN sy mboRist fis dcn Schnciizgrf ang n Amct v @ o @ 2
Schnellzugriff anpassen. Eine Liste mit Optionen wird ca - teu -
gedffnet. Die mit einem Hakchen versehenen Opti- Bereit | 7 | ornen 200U o
onen in der Liste werden in der Symbolleiste ange- & E””'I”“ F
Zeigt. Schnelldrud
@ Kilicken Sie auf eine Option ohne Hakchen, um die i
betreffende Schaltflache in der Symbolleiste fiir den . | ———
Schnellzugriff anzeigen zu lassen. ‘—.r Wiederhalen
. . . . . . " Autsteigend sortiersn
' Oder klicken Sie auf eine Option mit einem Hakchen, .
um diese aus der Symbolleiste zu entfernen. Zuletzt verwendete Datel ffnen

Weitere Jefehle.
mr&’ ‘ nuband anzeigen
. B . Die Schaltflachen Riickgdngig und Wiederholen verfiigen
Die Schaltflichen der Symbolleiste ber nach unten weisende Pfeilspitzen. Dariiber kénnen
] . . ) . Sie bei einigen Programmen auch mehrere nacheinander
= Speichern: Speichert die aktuell geSffnete Arbeits- ausgefiihrte Befehle oder Eingaben in einem Arbeitsschritt
mappe. Wurde vorher noch nicht gesp.e|chert, wird widerrufen bzw. diese wiederholen. Mehrere hintereinander
das Dialogfeld Speichern unter angezeigt. durchgefiihrte Aktionen kdnnen aber nur insgesamt wider-
¥+ Rickgdngig: Macht einen gerade gewahlten Befehl rufen werden.
oder eine gerade durchgefiihrte Eingabe wieder \
rickgangig. ’ .
o~ Wiederholen: Wiederholt einen riickgangig Siehe auch3
gemachten Befehl oder eine Eingabe. Uber die Option Weitere Befehle in der Liste zur Schaltflache
= Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen: Erlaubt Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen lassen Sie die
es, weitere Befehle in der Symbolleiste anzeigen zu Programmoptionen anzeigen; mehr dazu auf Seite 24 f.
lassen. \
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Die Elemente der Programmsteuerung

Die Fensterdarstellung regeln

Die Methoden zur Regelung der Fensterdarstellung kennen Sie Sollte das Programmfenster in der Fensterdarstellung die
wahrscheinlich schon: Am rechten Rand der Titelleiste des Pro- Aussicht auf die anderen Fenster versperren, kdnnen Sie es an
gramms finden Sie drei — flir Windows-Anwendungen typische — eine andere Stelle auf dem Bildschirm verschieben oder auch
Schaltflachen, tber die Sie die Darstellung des Fensters regeln seine Breite und/oder seine Hohe d@ndern. Auch das kennen Sie
oder auch das Programm schlieBen kénnen. bestimmt schon von anderen Anwendungen.

GroBe und Position des verkleinerten Fensters andern ,

Iz“ Hw9~- o= $ Mappel - Micrasoft Excel = [=
=

@ zum Andern der Position eines Fensters auf dem Bildschirm
Start  Einfugen Seitenlayvout Formain Daten Uberprifen Ansicht & 9

b
. ) o . . & 53
setzen Sie den Mauszeiger auf die Titelleiste und ziehen das

L e, - -
Fenster mit gedriickter Maustaste an die gewlinschte Posi- !_J * A = % A E| = g;
tion. Einfiigen j Schriftart Ausrichtung| Zahl | Formatvorlagen| Zellen 3 am‘
‘ Um die Breite zu dndern, setzen Sie den Mauszeiger auf EWisclienshiage 1= = = | Bearbeiten | —!
den rechten oder linken Fensterrand und ziehen diesen mit L_AL__~ K| _ _ _ 54
gedrickter Maustaste in die gewlinschte Richtung. A B | ¢ | ©p | € | F &
- E)
@ Entsprechend kénnen Sie die Hohe des Programmfensters 2
andern, indem Sie den oberen oder unteren Fensterrand 3
. . . . . 4 -
mit gedrlckter Maustaste auf eine neue GroB3e ziehen. AT Tabete) TR TR G g - Vo
Beret | ] | - [Eom e 0 &
\ <||;'_ %
Verkleinern, Maximieren, Minimieren ‘
Minimieren: Reduziert das Fenster zum Symbol in der
Taskleiste. Ein Klick auf dieses Symbol zeigt den Inhalt Siche auchd X

wieder an. L
Excel verhalt sich insofern anders als manches andere Pro-

gramm, als es die gleichzeitige Darstellung mehrere Arbeits-
mappen als einzelne Dokumentfenster erlaubt. Deswegen
finden Sie die Schaltflachen zum Regeln der Fensterdarstel-

Maximieren: Schaltet von der Fensterdarstellung auf die
volle BildschirmgréBe um. Damit nutzen Sie den zur Ver-
fugung stehenden Platz voll aus.

Verkleinern: Schaltet von der vollen BildschirmgréBe zur
vorher eingestellten Fensterdarstellung um.

SchlieBen: SchlieBt das Programm. Vorher sollten Sie lhre
Eingaben in diesem Programm speichern.

BE E O

.

lung nicht nur in der Titelleiste, sondern auch im Bereich
darunter. Verwechseln Sie aber diese Bereiche nicht. Darauf
gehen wir auf Seite 110 f. noch naher ein.
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Der Zugang zu den Programmeinstellungen

Die Programme verfligen Uiber eine Vielzahl von Einstellméglich-

keiten, mit denen Sie das Programm an lhre persénlichen Win-
sche anpassen kdnnen. Sie finden diese Programmoptionen in

Die Programmoptionen anzeigen lassen und einstellen

einem separaten Dialogfeld, das Uber mehrere Kategorien ver-
fligt. Die Optionen, die ein typischer Anwender am haufigsten
andern wird, sind in der Kategorie Allgemein zusammengefasst.

Wichtige Optionen in der Kategorie »Allgemein«

@ Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.

' Klicken Sie auf Optionen.

' Wahlen Sie eine Kategorie.

@ Fiihren Sie die Anderungen in den Optionen durch.
@ Bestitigen Sie durch einen Klick auf OK.

(] i === Mappel - Microsaft Excel e

‘—m« Einfilgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

= £

(2 BE i
e
ol

B Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen: Die Minisymbol-

leiste wird eingeblendet, wenn Sie mit der rechten Maustaste
auf eine Zelle klicken. Uber die Schaltflachen darin kdnnen Sie
beispielsweise die Zelle schnell formatieren.

Livevorschau aktivieren: Wenn Sie diese Option auswahlen,
werden die Auswirkungen einer Option noch vor dem Klick auf
die entsprechende Schaltflache im Meniiband im Arbeitsblatt
angezeigt. Wenn Sie z.B. den Mauszeiger in der Schriftfarbpa-
lette auf eine Farbe flhren, wird der Inhalt der gerade aktiven
Zelle in der entsprechenden Farbe angezeigt.

e Speichern  —

B speichern u e @@
= Allgemeain .
i Offne=n = é Allgemeine Optionen fur das Arbeiten in Excel
[ Sehlisten Farmein
I Dokumentpriifung Benutzeroberflachenoptionen
Speichern '7‘ M te flr die
Zuletzt ik [¥] Livevarschau alktivieren
Sprache
vervendet Earbschema: Blau E]
Erweitert Mnfo-F 3 o =
Meu OuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in QuickInfos nicht nn‘.dgan]
Meniiband anpassen
Beim neuer
Drucken Symbaolleista fir den Schnellzugrnff —
oeich d Folgende Schriftart yerwenden: Schriftart fur Tectkdrper lL]
peicnern un Add-Ins ;
senden . ) Schriftgrad: 11 ZI
Stcherheitscenter Standardansicht fir neue Blatter: Mormale Ansicht
Hilfe Die folgende Anzahl Blatter aufnehmen: 3 =
‘_"I' 2] Optionen Microsoft Office-Kopie personalisieren
[4 Besnden

Benutzername: | Michael Kolberg
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B Farbschema: Fur das Farbschema der Pro-
grammoberflache stehen drei Optionen zu
Verfligung.

B Im Feld Benutzername kann der Anwender
seinen Namen eintragen und &ndern.
Dieser Name findet an mehreren Stellen
im Programm Verwendung, z.B. in einge-
figten Kommentaren.

Wie man mit der Minisymbolleiste
arbeitet, erfahren Sie auf den Seiten
148 und 228.




Die Elemente der Programmsteuerung

Die weiteren Kategorien der Programmoptionen

B Bei Word kdnnen Sie Uber die Kategorie Anzeige festlegen,
welche Inhalte des Dokuments auf dem Bildschirm und beim
Drucken angezeigt werden sollen.

B Die Kategorie Formeln bei Excel erlaubt das Festlegen von
Berechnungsoptionen. Sie kdnnen darin beispielsweise
bestimmen, ob die Tabelle bei jeder Eingabe automatisch neu
berechnet werden soll.

B Die Dokumentpriifung liefert die Standardeinstellungen fir die
Rechtschreibprifung.

B Uber Speichern legen Sie die Standardoptionen fiir das Spei-
chern von Dokumenten fest.

B Uber die Kategorie Sprache legen Sie die Spracheinstellungen
fur alle Office-Programme fest.

H Die Kategorie Erweitert liefert viele Mdglichkeiten zur Anpas-
sung des Verhaltens des Programms an lhre persdnlichen

Vorlieben. Beispielsweise kdnnen Sie hier bei Excel festlegen, Tipp f
zu welcher Zelle gewechselt wird, wenn Sie die Taste Eingabe ‘ )
driicken. Sie sollten im Dialogfeld der Programmoptionen erst dann

m Uber die Kategorie Meniiband anpassen konnen Sie zusétz- auf die Schaltflache OK klicken, nachdem Sie alle gewtinsch-
liche Befehle zur Anzeige im Meniband auswahlen. Sie kdnnen ten Anderungen in allen Kategorien durchgefuhrt haben. In
dariiber auch weitere Registerkarten erstellen. der Mehrzahl der Falle ist die Anderung dann sofort wirk-

sam. In einigen wenigen Fallen miissen Sie zuerst das Pro-

B Symbolleiste fiir den Schnellzugriff liefert die Moglichkeit, wei- : .
ymbolleiste fur den Schnellzugriff liefert die Moglichkeit, wei gramm schlieBen und dann wieder neu starten.

tere Befehlsschaltflachen in dieser Symbolleiste aufzunehmen.

.

B In der Kategorie Add-Ins konnen Sie weitere Programmmodule g
akt|V{eren, um den Funktionsumfang der Programme zu Siehe auch3i .
erweitern.

B Im Sicherheitscenter legen Sie Sicherheitseinstellungen fest. Auf die Arbeit mit einigen dieser Kategorien werden wir
Beispielsweise kdnnen Sie hier einen vertrauenswirdigen Spei- spater noch intensiver eingehen: Hinweise zum Einstellen der
cherort einstellen. Berechnungsoptionen bei Excel liefert die Seite 134.

Wie man die Dokumentpriifung benutzt, erfahren Sie auf
den Seiten 60 f.
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Die Programmhilfen kennenlernen

In der Programmbhilfe kdnnen Sie auf verschiedene Arten nach
bendtigten Informationen suchen — beispielsweise indem Sie durch
die einzelnen Ebenen der Hilfe navigieren, die Suchenfunktion
benutzen oder das Inhaltsverzeichnis verwenden.

Die Programmbhilfe anzeigen und einstellen

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Hilfe rechts oben im
Programmfenster oder driicken Sie F1.

@ Das Hilfefenster wird gesffnet.

@ stellen Sie ein, woher Sie die Informationen beziehen
wollen:

® Klicken Sie auf das Feld Verbindungsstatus.

® Waihlen Sie, ob Sie die Inhalte von Office.com oder
Inhalt nur auf diesem Computer anzeigen wollen.

@ Es kann vorkommen, dass Sie bei einer generellen
Verwendung von Offline voriibergehend Hilfeinhalt
online suchen mochten — oder umgekehrt.

® Klicken Sie dazu auf den Pfeil der Schaltflache Suchen.

® Geben dann an, welche Inhalte durchsucht werden
sollen.

® Um das Hilfefenster wieder auszublenden, klicken Sie
auf die SchlieBen-Schaltflache des Fensters.

GeWwlsstiwie

Microsoft Office 2010 unterscheidet ibrigens zwischen der
Offlinehilfe — dabei handelt es sich um Hilfethemen, die sich be-
reits auf Ihrem Computer befinden — und der Hilfe Gber Office.com,
die Sie zusatzlich tber das Internet abrufen kdnnen.

@

IZII- - |= Mappel - Microsoft Excel =l @ =
msnrt Einfiiger Seitenlay Formeln  Daten  Uberprir Ansicht & = BE S |
"J ) Excel-Hilfe = ob el
> - — AT
Eintlgen P “ 2003 Y iR AM&E R #_‘
- L)
Zwischenablage & * | P Suchen 'l -
AL - [ e @ Inhalte von Office.com
— 4| Microsoft Excel Hilfe und| o, 0\ ne grce
) Excel-Hilfe
: Microsoft Excel-Hilfe durchsuch Excel-Voragen
3 Aktrvieren von Excel A Excel-Schulung
L1 "_ Tabell Anpassen A Q Inhalte von diesem Computer
SEs = Arbeiten in einer anderen Excel-Hilfe
Spfecht Hilfe fir Entwickler
Bedingte Formatierung [ = T
‘—' kompatibilitat |
Dateiverwaltung Diagramme
Drucken Eingabehilfen
Erste Schritte mit Excel Filtern und Sortieren

Farmulare und
Steverelements

Funktionsreferenz l

o Verbunden mit Office.com

Das gam_h:e_! |

| Verbindungsstatus:
+" Inhalte von Office.com anzeigen
Inhalt nur auf diesem Computer anzeigen

0 Diese Optianen beschraben..

Sie kdnnen im Hilfefenster auf eine Uberschrift klicken
und gelangen damit um eine Ebene tiefer. Auf diese
Weise konnen Sie fortfahren, bis Sie zur Ebene mit den
einzelnen Hilfeseiten konnen.
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Die Elemente der Programmsteuerung

Nach Informationen in der Hilfe suchen ‘

‘ Klicken Sie im Hilfefenster in das Feld fiir die @) Excel-Hiffe = 15
Suche und geben Sie darin Stichwérter oder eine Lo N MY R &l
Frage ein, z.B. bei Excel Wie kann ich Arbeits- . st = P Suchen - '
mappen speichern? Natirlich reicht auch eine HEGRIRECN: 5 i £
Kurzform wie Speichern. Suchergebnisse fiir " Speichern ;[

‘ Starten Sie die Suche Uber Eingabe oder klicken b : = =

Sie auf Suchen.

. . . . Speichern einer Dates SEichem i P -

‘ Das Programm blendet eine Liste mit Themen “pTIEL | Siekonnen o] Misosoft Excel- Sartie - il urd Anlsftungenzu Excel 13 - Delen e
an, die zu lhrer Frage passen kdnnten. KIickep Sie Speichern einer Offce-ll - Speichern einer Datei 7
auf das Thema, das zu lhrer Frage passt — bei- s

H H N / / Speichern als PDF oder o Lo i i
spielsweise das Thema Speichern einer Datei. Sie konnen eine Datel in einem Ordner auflhrer -+ Alle anzeigen
“FTINEL | In manchen A
] ) ) Festplatte, an einer Netzwerkadresse, auf einer
‘ Der Hilfetext wird angezeigt.  Das ganze Excel | CD oder DVD, auf dem Deskiop, auf einem Flashlaufwerk oder in

einem anderen Dateiformat speichern. Sle missen den
Zielspeicherort jeweils in der Liste Speichern in angeben, doch

Das Inhaltsverzeichnis benutzen sarihiilafatgshssssiasibir st e toid vom
ausgewahiten Speicherort immer gleich 2l
@ Kilicken Sie im Hilfefenster auf die Schaltflache Pyer—— I T e —
Inhaltsverzeichnis — das ist die mit dem Buch- ‘ ""“' s .
symbol. Das Verzeichnis wird dann angezeigt. P o

‘ Ein geschlossenes Buch im Inhaltsverzeichnis
signalisiert, dass zu diesem Themenbereich
weitere Unterthemen existieren. Klicken Sie auf
das Buch, um die Themen anzuzeigen.

Miciosoft Excel- Startsaite - Hilfe und A nleungenzu Excal 14 - Erste Schimte m i Evcal

({QjErste Schritte mit Excel Neuerungen in Excel 2010

‘ Unterhalb von einem Symbol mit einem geoff- 7 e A
I::'.‘._-;_'-A ingen in Excel 2010 In diesem Artikel sind die neuen und verbesserten Features in

neten Buch werden die Unterthemen aufgelistet. s T e | N ;
A 3 . e g g f‘w| Microsoft Excel 2010 beschrieben.
Ein Klick darauf zeigt das Thema an. @ euidkeren: Ainderungen an Furitionen |
(@) schnelistart: Erstellen eines Diagramms |_
gs«:lmelstat:&steleneiml’ivoﬂaue-&
es“ St art: Formati von Zahlanine < Zugreifen auf die richtigen Tools zum richtigen Zeitpunkt

23

Inhalt dieses Artikels

i i H ‘astenkombinationen in Excel < Verpessertes Me d
Um das Inhaltsverzeichnis wieder auszublenden, 9:&' seibig =10 ey
a o 0 - osoft Office 2011 2 —Bekannte < Microsoft Office Backstage-Ansicht
klicken Sie nochmals auf die Schaltflache Inhalts- @crosoh v e
verzeichnis 2| m | » _| < Tools fur die Arbeitsmappenvenvaliung -
’ Das ganze Excel | | @ Verbunden mit Office.com
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Dateien schlieBen und ein Programm beenden

Um eine gedffnete Datei zu schlieBen und um das Programm Falls Sie die in der aktuellen Datei vorgenommenen Eingaben
zu beenden, steht u.a. das unter Windows ubliche Verfahren zur oder Anderungen noch nicht gespeichert hatten, missen Sie in
Verfliigung. beiden Fallen angeben, wie mit den Daten verfahren werden soll.
Eine Datei schlieBen oder ein Programm beenden ’
. I
. . L . r s Mappel - Micrasoft Excel o @
@ Zum SchlieBen der aktuell angezeigten Datei klicken Sie auf ngnﬂ'j r_h{; e @Sssg—‘
die SchlieBen-Schaltflache fir die Datei ganz rechts neben aresm BB p— T o
. .. & Calibri 11 | = =l o A e - A
den Namen der Registerkarten des Menubands. ) o FrxO-Ax EEEE = 3~ &-
Einfilgen o = 2 : e 2 Za'hl me:zt\-vorl:!gm ZeUen .
' Zum Beenden der Arbeit mit dem Programm klicken Sie e 2w = r.-hf:mé : :iffm:’: l:amm”
auf die SchlieBen-Schaltfliche ganz rechts in der Titelleiste | — =
des Programmfensters. Pl 5 T < [ o | £t T ¢ I ¢ ;Z
L ' E|
Eingaben speichern, verwerfen oder abbrechen — '\
W 4 » M| Tabellel /Tabele2 . Tabeles . °J T4 i ] D_e- ]
' Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie speichern wollen. [ Bereit | 2T | |[E@E 0% C—0——)
Wenn die Datei bisher noch nicht gespeichert wurde, wird
das Dialogfeld Speichern unter angezeigt. Anderenfalls wird
kommentarlos erneut gespeichert. Ty
@ Klicken Sie auf Nicht speichern, wenn Sie das Programm /A Solen e Anderungen n Mappe ! gespeichert werden?
beenden wollen, ohne die Daten zu speichern. Die Daten Wenn Sie auf Nicht speichern’ Kicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei vorUbergehend verfigbar.
sind dann ggf. trotzdem noch verfligbar (siehe hierzu Seite Weitere Informationen
37). [ hem | | Nichtspeichen | | Abbrechen |
|
@ Kilicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie das Programm doch ‘
nicht beenden und die Datei auf dem Bildschirm behalten
wollen.

Fur diese Aufgaben kénnen Sie auch tber die Registerkarte
Datei arbeiten: Um die aktuelle Datei zu schlieBen, wahlen
Mehr zum Speichern erfahren Sie Sie dort den Befehl SchlieBen, um die Arbeit mit dem Pro-
auf den Seiten 30 ff. gramm zu beenden, wahlen Sie Beenden.

Siehe aucﬂ‘
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In diesem Kapitel:

Dokumente speichern

Erneut mit anderen Parametern
speichern

Die Standardeinstellungen zum
Speichern

Dokumente wieder 6ffnen
Ein Dokument suchen

Die zuletzt verwendeten Dokumente
offnen

Neue Dokumente erstellen

Mit Vorlagen arbeiten

ie in einem Office 2010-Programm eingegebenen Inhalte

werden in Dateien gespeichert, die als Dokumente bezeich-
net werden. Bevor Sie sich daranmachen, Inhalte einzugeben,
sollten Sie wissen, wie man diese Dateien speichert und wieder
offnet: Beim Speichern geben Sie der Datei einen endgiiltigen
Namen und legen auch den Speicherort fest. Nachdem Sie die
Inhalte im Dokument gespeichert haben, kdnnen Sie die Datei
schlieBen. Um mit den vorhandenen Inhalten zu einem spéateren
Zeitpunkt weiterzuarbeiten, 6ffnen Sie das Dokument wieder. Die
Inhalte erscheinen dann genau so, wie Sie sie gespeichert haben.

Wenn Sie wahrend einer Sitzung mit einem Office 2010-Pro-
gramm ein weiteres Dokument bendtigen, kdnnen Sie ein solches
erstellen. Dabei kdnnen Sie von einem noch vollstandig leeren
Dokument ausgehen oder aber eine Vorlage benutzen, die bereits
gewisse Formatierungen und ggf. Eingaben enthalt.

Diese grundlegenden Techniken zum Verwalten von Doku-
menten sind bei allen Office 2010-Programmen identisch — es
gibt aber natirlich einige Unterschiede bei den Dateiformaten.
Dateiformate konnen Sie bei den Office 2010-Programmen aber
auch spater schnell andern (siehe Seite 304 f.).
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Dokumente speichern

Damit Sie spater an einem Dokument weiterarbeiten kdnnen, Beim ersten Speichern geben Sie der Datei einen speziellen
mussen Sie es speichern, bevor Sie es schlieBen oder das Programm  Namen, unter dem Sie die Daten spater wiederfinden kdnnen.
beenden.

Erstmaliges Speichern eines Dokuments ’
f 1
- - Mappel - Microsoft Excal —
' Zum erStma“gen SpeiChern k“Cken Sle an dle SChaItﬂaChe Iﬂ 4 qsn: Einfugen Seﬂﬂlla}uutptolmdn Daten Uberprifen  Ansicht & 0 S @mSE
Speichern in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff. P : i
. . . @ st ume
' Das Programm zeigt dann das Dialogfeld Speichern unter BRIl (2 ¢ Eictheen » Dokumente » Y T =
an. Hierin kdnnen Sie alle bendtigten Speicherparameter s
festlegen. Organisieren = Meuer Ordner = »- @
' Im Feld Dateiname wird zunédchst der vom Programm auto- 4 Bibliotheken E'b"?thh% 22?;" Anordnen nach:  Ordner =
matisch festgelegte vorlaufige Name der Datei — beispiels- i) Bilder - e
weise Mappel — (ibernommen. Wenn Sie einen bestimmten j}i::;“‘““ (.
Dateinamen wiinschen, geben Sie ihn hier ein. & videos
' Klicken Sie dann auf Speichern. Das Dokument wird gespei- R I g
chert und das Dialogfeld geschlossen. i< i | F
‘— Dateiname: [0S0 -
Datei erneut speichern Dateity: Bcel-Arbeitsmag ad
Autoren: Michael Kolberg Markierungen: Markierung hinzufigen
' Ist das Dokument schon einmal gespeichert worden, fihrt 7 Mirssturansicht
ein Klick auf die Schaltflache Speichern in der Symbolleiste speichem
fir den Schnellzugriff zu einer kommentarlosen weiteren S T v || e
Speicherung. Das Dialogfeld Speichern unter wird dabei

nicht mehr angezeigt.

Nach dem Speichern wird der anfangs automatisch verge-

Haben Sie im Dialogfeld Speichern unter das Kontroll- bene Name - bei Excel beispielsweise Mappel — durch den
kastchen Miniaturansicht speichern aktiviert, wird als von lhnen eingegebenen Namen der Datei ersetzt und in
Dateisymbol eine Miniatur der Datei verwendet. der Titelleiste des Fensters angezeigt.

30 Dokumente speichern



Dokumente verwalten

Den Speicherort einstellen

Office-Dokumente werden standardmaBig in einem bestimmten Zur Wahl des Speicherorts verwenden Sie den Navigations-
Ordner abgelegt. Welcher das ist, hdangt auch vom verwende- bereich links im Dialogfeld Speichern unter. Sie kdnnen darlber
ten Betriebssystem ab. Wenn Sie einen anderen Ort wiinschen, beispielsweise ein anderes Laufwerk oder einen anderen Ordner
mussen Sie diesen erst einstellen. einstellen.
Der Standardspeicherort ‘

Organisieren Neuer Crdner BE @

@ Unter Windows 7 ist der Standardspeicherort der

Bibliothek "Do...

Ordner Dokumente innerhalb der Bibliotheken. =5 Bibliotheken e gehorems 2O Anordnen nach:  Ordner =
‘ Eine bereits gespeicherte Office-Datei erkennen Sie an ‘__ gzﬁjmm 2| Mame : Andeningsdatum
dem Programmsymbol. & Musik — ] Mappe1 12.12.2009 15:25
B videos E

Einen anderen Speicherort einstellen _
% Heimnetzgruppe

@ Wenn Sie die Datei auf einem anderen Laufwerk able-

gen wollen, klicken Sie auf den Pfeil neben dem Ein- ‘
trag Computer. Die vorhandenen Laufwerke werden
dann angezeigt. Organisieren v NeuerIDrdner = - e
‘ Wahlen Sie das Laufwerk aus, indem Sie darauf klicken. ‘__‘N o ~ Name Anderungsdatum
Der Inhalt des Laufwerks wird dann rechts angezeigt. P — P 020120102113
@ Wenn Sie dort einen neuen Ordner anlegen wollen el —_— —
. . . .. 9 ! . —a Lokaler D ager (E3) E|
klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Ordner. T ———
- - . —a Laokaler Datentrager (G:
@ Ein Ordner wird angelegt. Geben Sie ihm den o sl i
. a Lokaler Datentrager (H:)
gewlinschten Namen. -k i ;
‘ Um zu einem vorhandenen Ordner zu wechseln, dop- .

pelklicken Sie auf das betreffende Symbol.
Siehe auch‘

Sie konnen eine Office-Datei auch auf einem Speicher-
platz im Internet ablegen. Wie man das tut, erfahren
Sie auf Seite 306 f.

Den Speicherort einstellen 31



Erneut mit anderen Parametern speichern

Wenn Sie eine bereits gespeicherte Datei spater noch einmal
unter einem anderen Namen oder an einem anderen Ort spei-
chern wollen, benétigen Sie dazu auch wieder das Dialogfeld
Speichern unter. Da ein Klick auf die Schaltflache Speichern jetzt

Erneut speichern

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.

@ Klicken Sie auf Speichern unter. Das 6ffnet wieder
das Dialogfeld Speichern unter.

@ Wechseln Sie - wenn gewiinscht — das Laufwerk
und/oder den Ordner.

@ Geben Sie dann den gewiinschten — neuen — Namen
fir die Datei an.

@ Klicken Sie auf Speichern. Das Dokument wird mit
den neuen Parametern gespeichert und das Dialog-
feld geschlossen.

/

Nach dem erneuten Speichern bezieht sich das gerade
geodffnete Dokument jetzt auf die so erstellte, neue Datei.

Einige Griinde fiir ein erneutes Speichern

® ©

nur noch die Datei kommentarlos erneut speichern wiirde,
mussen Sie etwas anders vorgehen und das Dialogfeld gezielt

aufrufen.
AL N B R Mappel - Micrasaft Excel o B =
-M Setenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht 9 —1 (S X
I speichem i, =
e SPW’_\“" “{‘m ]
M { Iu |_-_1 » Bibliotheken » Dokumente » v|&,l| Dok P
o Offnen
- Organisieren » Neuer Ordner =K [7]
[ Sehlisfen
Bibliothek "Do...
1 A | : O -
Informationen A Biblicthiekers Hierzu gehoren: 2 Orte T "

| Bilder
_‘ e
bl J’ Musik

[Lm

Mame Anderungsdatum

E] Mappel 12,12 2009 16:25

m

-

B Sie mochten eine weitere Version der Datei anlegen, um
damit experimentieren zu kdnnen, ohne die Originaldaten zu
zerstoren.

B Sie mochten die Datei zusatzlich an einem anderen Speicher-
ort sichern — beispielsweise auf einem USB-Laufwerk.
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werden.

Meu B videos
Drucken o} Heimnetzgruppe
Speichern und
Datei e

Senclen ==

;“-,_l[&t.u_‘. P
Hilfe

Autoren: Michael Kolberg
2] Optionen

[#] Miniaturansicht

4 Beenden speichemn

“ Ordner ausblenden

Wenn Sie eine Datei einfach nur umbenennen wollen, erle-
digen Sie das besser tber ein Windows-Explorer-Fenster:
Navigieren Sie zu dem Speicherort, an dem die Datei abge-
legt ist, markieren Sie die Datei und wahlen Sie Umbenennen
im Menu zur Schaltflache Organisieren. Der bisherige Datei-
name wird dann markiert und kann gedndert oder ersetzt

Markierungen: Markierung hinzufiigen

Tools ~ ‘ Speichern [

Abbrechen

E -




Dokumente verwalten

Die Standardeinstellungen zum Speichern

Wenn Sie lhre Dokumente regelmaBig in einem anderen Ordner Sie kdnnen auch festlegen, dass das Office-Programm beim
speichern oder aus einem anderen Ordner 6ffnen, konnen Sie die Speichern eines Dokuments immer automatisch eine Sicherungs-
Vorgabe fiir diesen Ort dndern. Ahnliches gilt fiir das Dateiformat, kopie speichert. Damit kdnnen Sie auch lhre Arbeit fiir den Fall
das das Programm zum Speichern verwenden soll. schiitzen, dass lhr Rechner abstirzt.

Die Speicheroptionen anzeigen lassen

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.
@ Klicken Sie auf Optionen.

Alid 9~ ™ == Mappel - Micrasoft Excel o B =

Start Einfiigen Setenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht e T X

‘ Wahlen Sie die Kategorie Speichern. R ’
‘ Legen Sie die gewlinschten Einstellungen fest. - |
‘ Klicken Sle auf OK. :::’:::" :_ H Passen Sie an. wie Arbetsmappen gespeichert werden -
Dokumentpriifung i Arbeitsmappen speichem ‘ 2
Die wichtigsten Einstellungen "—Eﬂ*“"“ J| R o _ E
Sprache |5 [¥] autowiederherstell speichern alle |10 % Minuten
B Im Feld Standardspeicherort geben Sie den Ordner an, Enveltert | S0 ARG OHTESHRTLI Y AESTR SO ST AN D
der zum Standardordner werden soll. Dieser wird dann T ‘ Dateispeicherort fir AutaWiederherstellen: |C:\UsersMichael Kolberg AppData Rot
beim Aufruf der Dialogfelder Speichern unter und Offnen . - Standardspeicherort: |CiUsers Michael Kolberg Documents |
immer automatisch angewahlt. i PI| B Ospoms:und Uvastorrt 150 4601 Datumstormat spelchmn e enn i
B Um das standardmaBig zu benutzende Dateiformat ' - ———j m'
. . . . K L]
einzustellen, klicken Sie auf den Pfeil neben dem Feld =y

Dateien in diesem Format speichern. Das zeigt die Liste
der verfiigbaren Dateiformate an. Klicken Sie auf das
gewdlinschte Format.

B Wenn das Kontrollkastchen AutoWiederherstellen-Infor-
mationen speichern alle xx Minuten aktiviert ist, wird
eine automatische Sicherheitskopie erstellt. Geben Sie
im Feld Minuten an, wie haufig diese Kopie wahrend der
Arbeit aktualisiert werden soll. Um Feld Datenspeicherort
fiir AutoWiederherstellen finden Sie den Pfad zu dem
Ordner, in dem diese Sicherung erstellt wird.

2] Optionen licht gespeic 2 -
[ Schnelzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter

4 Beenden Arbeitsmappen

AutoWiederherstellen ersetzt nicht das
regelmaBige Speichern von Dateien.
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Eine Datei wieder 6ffnen

Eine vorher gespeicherte Datei kdnnen Sie in einer spdteren

Arbeitssitzung weiterbearbeiten. Sie erscheint nach dem erneuten

Offnen genau so, wie Sie sie gespeichert haben. Zum erneuten

Das Dialogfeld zum Offnen benutzen

Offnen einer Office-Datei gehen Sie so vor, wie Sie es vielleicht

Dialogfeld Offnen.

schon von anderen Programmen her kennen — Sie benutzen das

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei. '—m_r"@mn

' Klicken Sie auf Offnen. Das gleichnamige Dia-
logfeld wird angezeigt.

®

@ stellen Sie den Speicherort ein, in dem Sie die
Datei abgelegt haben.

' Markieren Sie die gewiinschte Datei.
® Klicken Sie auf die Schaltflache Offnen.

®

Wie Sie den Speicherort wechseln,
erfahren Sie auf Seite 31.

lil- - Mappel - Mhcrasoft Excel = B = \
=]
I Speichem Ou |14 » Bibliotheken » Dokuments » . ‘ 4y |f Do P|
_E:_Spelchem_ Organisieren « Neuer Ordner =+ [ ®
2 4
T L Offnen ) Mi " - yecas X
; __J Schlieen SN SRR e Bibliothek "Dokume... Anordnen nach: Ordner
Hierzu gehoren: 2 Orte
4 Bibliotheken
Informationel » (5 Bilder |  Mame Anderungsdatum Fos
= b [3] Dokumente = E]Mappel 02.12.2000 15:48
I’tlﬂ!ﬂh‘l > d‘ Musik
B Videos 1
Meu I
|=
Bricken ) Hamnetzgruppe r
speichern un /™ Computer =
Senden » &% Lakaler Datentrager (C)  « « m L
|__Hiffe | Dateiname: - ilAJIe Excel-Dateien vl
Tools v [ Gffnen [v] | Abbrechen |

Wenn Sie das Dialogfeld Offnen nach dem Starten des
Programms aufrufen, wird darin zunachst immer der Inhalt
des Ordners angezeigt, der in der Kategorie Speichern im
Dialogfeld zu den Programmoptionen als Standardspeicher-
ort festgelegt wurde. Wenn Sie den Speicherort wechseln,
merkt sich das Programm diesen Ort und zeigt ihn nach
einem erneuten Aufrufen des Dialogfeldes wahrend dieser
Sitzung wieder an.

~
Siehe auclri‘
Auf Seite 33 erfahren Sie, wie man einen
anderen Standardspeicherort einstellt.

7
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Dokumente verwalten

Eine Datei suchen

Wenn Sie eine vorher gespeicherte Datei nicht mehr finden verwenden, um nach Dateien zu suchen. AuBerdem konnen Sie
sollten, kdnnen Sie sich der Suchfunktionen des Betriebssystems eine solche Suche Uber das Dialogfeld Offnen anstoBen.
bedienen. Sie kdnnen das Startmeni von Windows 7 direkt dazu

Suchen iiber das Startmenii Suchen (iber das Dialogfeld »Offnenc
@ Klicken Sie in der Windows-Taskleiste auf die Start- @ stellen Sie im Dialogfeld Offnen ein, welche Ebene durch-
Schaltflache. sucht werden soll. Wenn Sie den gesamten Rechner durch-
suchen wollen, sollten Sie zuerst die Ebene Computer

@ Geben Sie in das Feld, das standardmaBig mit Pro-

gramme/Dateien durchsuchen beschriftet ist, den einstellen.
Namen der gesuchten Datei — oder zumindest einen ‘ Geben Sie den Namen der zu suchenden Datei — oder einen
Teil davon — ein. Teil davon —im Feld oben rechts ein.

‘ Die Suche beginnt bereits nach Eingabe des ersten ‘ Die Suche beginnt nach Eingabe des ersten Zeichens. Auch
Zeichens. Die gefundenen Dateien werden dann hier kdnnen Sie eine Datei direkt 6ffnen, indem Sie auf
im Bereich darliber angezeigt. Sie knnen eine so ihrem Namen einen Doppelklick ausfiihren.

gefundene Datei direkt 6ffnen, indem Sie auf ihrem
Namen einen Doppelklick ausfihren.

mvlp v Suchergebnisse in "Computer” » - | by | I M;Ppe

x|
Dokum ente (5) Organisieren = E~ 10 ®
) Mappe3 Bl o " |75
2 g @ = o Mappe2 | &
@ﬂ Mappe2 £ Lokaler Datentrager (C) SERRAMAR
|@1 Mappel a Lokaler Datentrager (D) C:\Benutzer\Michael Kolberg\Eigene Dokumente
‘ a Lokaler Datentriger (E:) g Mappel

& Lokaler Datentriger (E] £ .—j Tabelle3 Tabelle2 TabelleL 250 Grobe: 135KB

(ca Lokaler Datentrager (G:) H 250950 950 1,00 25,00

s Lokaler Datentriger (H) |7 C\Benutzer\Michael Kolberg\Eigene Dokumente

e Volume (1)
ca Yolume (1)
mappe =) Dateiname: = Alle Excel-Dateten v]

Tools v [ Offnen |v] | Abbrechen |

‘}:-’ Weitere Ergebrisse anzeigen
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Die zuletzt verwendeten Dateien wieder 6ffnen

Um an einem der kiirzlich verwendeten Dokumente weiterzu-
arbeiten, missen Sie aber nicht unbedingt Gber das Dialogfeld
Offnen arbeiten. Das Programm merkt sich, welche Dateien Sie
wann verwendet haben, und auf die zuletzt verwendeten kénnen
Sie schnell Gber die betreffende Option auf der Registerkarte

Die Kategorie »Zuletzt verwendet« zum Offnen
verwenden

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei und klicken Sie auf
Zuletzt verwendet.

@ Rechts werden die kirzlich verwendeten Dokumente ange-
zeigt. Klicken Sie auf die gewlinschte Datei.

IZI'.A C R A Mappel - Microsoft Excel = B =5 |
‘—-I:an Start Einfugen Setenlayout Formeln Daten Uberpiifen Ansicht 9 - X
H Speichemn
Zuletzt verwendete Arbeitsm appen

[ speichemn unter

o £l Mappe2 =

5 Offnen L],J] Eigene Dokumente -

[ schlieten Pl j Mappel o

i Eigene Dokumente

Informationen

Zuletzt ‘
verwendet

Neu

StandardmaBig werden die Dateinamen in der Liste Zuletzt
verwendet mit einer liegenden Pinnnadel gekennzeich-
net. Wenn viele Dateien vorhanden sind, verschwinden die
alteren nach einiger Zeit aus der Liste.

Wenn Sie auf die Pinnnadel klicken, wird sie als gesteckt
ﬂ angezeigt. So gekennzeichnete Dateien bleiben immer in
der Liste angezeigt.
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Datei zugreifen. Das ist auch tber das Startmenl von Windows
moglich, wenn dort eine Verkniipfung zum Programm erscheint.
Unter Umstédnden kénnen Sie auch Dateien wieder auf den Bild-
schirm bringen, bei denen Sie das Speichern vergessen hatten.

Das Windows-Startmenii zum Offnen verwenden

@ Klicken Sie in der Windows-Taskleiste auf die Start-Schalt-
flache.

‘ Wenn links im Startmeni eine Verkniipfung zum Programm
angezeigt wird, klicken Sie auf den Pfeil neben diesem Ein-
trag.

@ Eine Liste der kiirzlich mit dem Programm benutzten
Dateien wird angezeigt. Klicken Sie auf die gewlinschte
Datei.
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Auf nicht gespeicherte Dokumente zugreifen

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.
@ Klicken Sie auf Zuletzt verwendet.

@ Klicken Sie unten rechts bei Excel auf Nicht
gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen.
Bei Word heiBt diese Option Nicht gespeicherte
Dokumente wiederherstellen.

@ Markieren Sie die gewiinschte Datei.
‘ Klicken Sie auf Offnen.

Organisieren Meuer Ordner =~ [l @
* | Name L Anderungsdatum
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‘_ Zuletzt Dateiname: | v | Excel-Dateien ']
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Toals ~ | Offnen ]v] [ Abbrechen ]
Neu
-
Drucken Micht gespeicherte Arhetsmappen wiedetherstellen
] S(!meil‘u nff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter
]
speichern und | Al ppen:

Dokumente verwalten

." L. = Microsoft » Office » UnsavedFiles - | iy “ DraftFifes durchsuchen ,D|

Wenn Sie rechts in der Backstage-Ansicht bei Zuletzt
verwendet das Kontrollkastchen Schnellzugriff auf
diese Anzahl zuletzt verwendeter Arbeitsmappen
aktivieren, konnen Sie Uber das Feld rechts neben
dieser Option einstellen, wie viele Dateien hier ange-
zeigt werden. StandardmaBig sind es vier.

!

Siehe auchl

Sie kdnnen nicht gespeicherte Dateien nur dann wieder-
herstellen lassen, wenn das Programm gentigend Zeit
hatte, die Daten als AutoWiederherstellen-Informationen
in einer automatischen Sicherheitskopie zu speichern.

Wie haufig ein Programm die Daten als AutoWiederherstel-
len-Informationen speichern soll, kdnnen Sie im Dialogfeld
zu den Programmoptionen festlegen. Hinweise dazu finden
Sie auf Seite 24.
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Neue Dokumente erstellen

Sie wissen es schon: Beim Offnen von Excel oder Word wird
immer auch gleich ein neues, leeres Dokument erstellt. Wenn
Sie wahrend derselben Sitzung unter Excel weitere leere Arbeits-

Eine leere Arbeitsmappe erstellen

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.
‘ Klicken Sie auf Neu.
‘ Klicken Sie auf das Symbol Leere Arbeitsmappe.

‘ Klicken Sie auf Erstellen. Ein neues leeres Dokument
wird erstellt und im Programm angezeigt. Der Name
erscheint in der Titelleiste. Die Nummer im Namen
wird automatisch gesetzt und fortlaufend vergeben
— bei Excel folgt Mappe2 auf Mappel, bei Word folgt
Dok?2 auf Dok1.

r

Tipp o7

Bevor Sie bei Excel eine neue Arbeitsmappe erstellen, sollten
Sie sich Uberlegen, ob Sie wirklich eine neue Arbeitsmappe
oder nur ein weiteres Tabellenblatt in einer schon vorhan-
denen Mappe bendtigen. Zusammenhangende Aufgaben
sollten Sie in einer einzigen Arbeitsmappe organisieren; Sie
ersparen sich damit das separate Offnen mehrerer Dateien.
Neue Mappen verwenden Sie dann, wenn die darin zu erle-
digenden Aufgaben von den bisherigen unabhangig sind.

.

mappen oder bei Word neue leere Dokumente bendtigen,
kdnnen Sie diese aus Excel oder Word heraus erstellen.
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Mit Vorlagen arbeiten

Mit den Office 2010-Programmen werden auch diverse Vorlagen
ausgeliefert, die Ihnen einen Teil der Arbeit beim Erstellen von
typischen Geschaftsdokumenten — wie beispielsweise einer Reise-
kostenabrechnung oder einer Rechnung — abnehmen. Wenn Sie

Dokument auf Basis einer Standardvorlage
erstellen

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.
‘ Klicken Sie auf Neu.
‘ Klicken Sie auf eine Vorlagengruppe.

@ Wiahlen Sie eine Vorlage aus. Rechts im Fenster wird
die gewahlte Vorlage skizziert.

® Klicken Sie auf Erstellen.

Nach dem Offnen einer Vorlage kénnen Sie diese fiir die
entsprechende Aufgabe — beispielsweise das Schreiben von
eigenen Rechnungen — verwenden. Wenn Sie das Dokument
speichern wollen, tun Sie das wie gewohnt Uber Speichern
unter. Die — leere — Vorlage selbst wird damit nicht tber-
schrieben und kann spater erneut benutzt werden.

Dokumente verwalten

eine solche Vorlage verwenden, haben Sie weniger Eingabearbeit.
Sie kdnnen normale Mappen mit Standarddaten versehen und als
eigene Vorlage speichern.

El:-.l*:-o--l:

=

&
&>

Tipp
Uber den Bereich Office.com-Vorlagen haben

Sie Zugriff auf eine Reihe von interessanten
Vorlagen aus dem Internet.

.
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Dokument als eigene Vorlage speichern

@ Erstellen Sie ein Dokument mit den gewiinschten
Daten und 6ffnen Sie dann die Registerkarte Datei.

@ Klicken Sie auf Speichern unter.
‘ Offnen Sie die Dropdownliste Dateityp und wéhlen

Sie dort bei Excel die Option Excel-Vorlage, bei Word

benutzen Sie Word-Vorlage.
@ Geben Sie der Vorlage einen Namen.
@ Klicken Sie auf Speichern.
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Arbeitsmappe auf Basis einer eigenen Vorlage
erstellen

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.
@ Klicken Sie auf Neu.
‘ Klicken Sie auf Meine Vorlagen.

‘ Die vorhandenen Vorlagen werden angezeigt.
Markieren Sie die gewiinschte.

® Klicken Sie auf OK.

Einen speziellen Speicherort fir die
Vorlage missen Sie nicht angeben.
Er wird automatisch eingestellt.




~ Textverarbeitung

Word 2010

g B as Programm Microsoft Word ist innerhalb der Microsoft

In diesem Teil: Office 2010-Familie fir den Bereich Textverarbeitung zustan-
dig. Sie kdnnen damit Texte eingeben, korrigieren und forma-
tieren. In den vier Kapiteln dieses Teils werden die wichtigsten

B Kapitel 3: Texte eingeben und korrigieren

(Seite 43) Punkte bei der Arbeit mit diesem Programm vorgestellt:
B Kapitel 4: Textdokumente formatieren M In Kapitel 3 geht es um die Eingabe und Korrektur von Texten.
(Seite 63) Dabei helfen Ihnen verschiedene Werkzeuge, die tiber das

reine Tippen hinausgehen.

B AnschlieBend — oder auch parallel zur Eingabe der Texte —
kénnen Sie das Dokument formatieren, also optisch gestalten.
Microsoft Word stellt dazu eine Vielzahl von Méglichkeiten zur
Verfligung, die in Kapitel 4 thematisiert werden.

H Viele Informationen lassen sich besser in Tabellen darstellen.
In Kapitel 5 erfahren Sie alles Wichtige zum Arbeiten mit
Tabellen — angefangen beim Einfligen von Tabellen Uber das
Navigieren in Tabellen bis hin zum Gestalten und Positionieren
von Tabellen.

B Kapitel 6 befasst sich mit Aufgaben, um die Sie in umfang-
reichen Dokumenten nicht herumkommen werden. Dazu
gehoren Dinge wie das Erstellen von Inhalts- und Stichwort-
verzeichnissen sowie das Arbeiten mit Textbausteinen.

B Kapitel 5: Tabellen einsetzen (Seite 85)

B Kapitel 6: Mit umfangreichen Dokumenten
arbeiten (Seite 95)
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Die wichtigsten Neuerungen in Word 2010

Neben den schon in der Einfiihrung zum ersten Teil genannten
allgemeinen Neuerungen in Microsoft Office 2010 verfligt Word
2010 uber einige spezielle neue Funktionen, die auf dieser Seite in
einem knappen Uberblick zusammengefasst sind.

Die neue Suche

Nach dem Starten der Suche in Word 2010 meldet sich am linken
Programmfensterrand der Aufgabenbereich Navigation. Geben
Sie darin im Suchen-Feld — das ist das Feld, in dem zunachst die
Angabe Dokument durchsuchen steht — die Zeichenfolge ein, nach
der gesucht werden soll. Bereits nach Eingabe der ersten Zeichen
werden die Stellen im Dokument markiert, an denen diese Zei-
chenfolge verwendet wurde. Auch im Aufgabenbereich Naviga-
tion werden — neben der Anzahl der Fundstellen — die Abschnitte
mit dem Vorkommen im Text aufgelistet.

Dokumente einfach neu organisieren

Der Aufgabenbereich Navigation erlaubt es auch, Dokumente
durch Ziehen und Ablegen von Abschnitten auf einfache Weise
neu zu organisieren. Sie mussen also keine langen Passagen mehr
kopieren und einfligen, um die Struktur des Dokuments neu zu
ordnen.

Texteffekte

Konturen, Schatten, Spiegelungen, Leuchten — die neuen Text-
effekte fir einzelne Zeichen, Worter oder Textpassagen sind der
absolute Hingucker. Verwenden Sie sie sparsam fiir die Worter, die
die Leser keinesfalls libersehen sollen. Sie kdnnen einen in Word
definierten Effekt wahlen, eigene Effekteinstellungen vornehmen
und die Effekte mischen. lhrer Kreativitat sind kaum Grenzen
gesetzt.

42 Textverarbeitung mit Microsoft Word 2010

Mehr Informationen zum neuen Aufgabenbereich Naviga-
tion finden Sie auf Seite 55.

Mehr zu den neuen Texteffekten finden Sie auf Seite 84.

Beachten Sie, dass die Aufgaben, die alle Programme des
Office 2010-Pakets betreffen, in separaten Kapiteln erwahnt
sind; das gilt auch fiir die in diesen Bereichen vorhandenen
Neuerungen:

Auf die Elemente zur Programmsteuerung wird in Kapitel
1 auf Seite 17 ff. eingegangen.

Kapitel 2 beschéftigt sich auf den Seiten 29 ff. mit den
Methoden zum Verwalten von Office-Dokumenten,
wie das Speichern, das Offnen oder das Anlegen von
Dokumenten.

Hinweise zum lllustrieren von Dokumenten mit grafischen
Objekten finden Sie in Kapitel 17 auf den Seiten 267 ff.

Die Techniken zum Drucken von Dokumenten sind
Thema in Kapitel 18 auf den Seiten 281 ff.

Uber besondere Aufgaben beim Arbeiten in Teams wird
in Kapitel 19 auf den Seiten 297 ff. gesprochen.




In diesem Kapitel:

Die Oberflache von Word

Ansichten

Text eingeben

Text korrigieren
Bearbeitungsvariationen

Text verschieben und kopieren
Verschieben und Kopieren mit der Maus
Text suchen

Text ersetzen

Text automatisch korrigieren

Rechtschreibung priifen

Grammatik priifen

N achdem Sie Microsoft Word gestartet haben, kénnen Sie
sofort mit dem Schreiben beginnen. Dabei helfen Ihnen

verschiedene Werkzeuge — die flr die Eingabe und Bearbeitung
wichtigsten sind in diesem Kapitel zusammengefasst.

Zunachst geht es um die elementaren Arbeitstechniken fr
die Texteingabe und die manuelle Korrektur von eingegebenen
Texten. AnschlieBend werden auch einfache Mdglichkeiten zur
Textbearbeitung angesprochen. Dies fangt beim Verschieben
der Einfiigemarke an und geht mit verschiedenen Verfahren
zum Auswahlen von Text weiter. Sie lernen, wie Sie Textbereiche
kopieren und verschieben und nach Zeichenfolgen suchen und
diese durch andere Zeichenfolgen ersetzen.

Word lasst Sie mit Ihren Dokumenten nie allein, sondern
stellt Korrektur- und Recherchefunktionen fir Sie bereit, die im
Hintergrund ablaufen und Fehler entweder automatisch korri-
gieren oder dezent kennzeichnen. Hierzu gehoren die automa-
tische Korrekturhilfe — die sogenannte AutoKorrektur — sowie die
Funktionen zum Priifen von Rechtschreibung und Grammatik in
verschiedenen Sprachen.
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Die Oberfliche von Word 2010 im Uberblick

Auf dieser Doppelseite kdnnen Sie sich mit den Elementen der
Benutzeroberflache von Word 2010 vertraut machen, damit Sie
sich in dem Programm schnell zurechtfinden.

B Die Titelleiste des Fensters enthalt den Dokument- und den
Programmnamen, ganz links das Symbol zum Offnen des
Systemmentis und ganz rechts die Schaltflachen zum Steuern
der Fensterdarstellung sowie zum SchlieBen des Fensters.

B Rechts vom Systemmentifeld befindet sich in der Standard-
einstellung die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

B In dem Bereich direkt unterhalb der Titelleiste finden Sie das
Mendiiband mit allen Elementen, die zur Steuerung des Pro-
gramms notwendig sind.

B Den GroBteil des Programmfensters nimmt der eigentliche
Dokumentarbeitsbereich ein. Hier geben Sie den Inhalt Ihres
Dokuments ein. Der Mauszeiger hat die Form eines groBen I,
sofern er sich innerhalb des eigentlichen Textbereichs befindet.
Er kann aber auch andere Formen annehmen. Die blinkende
Einfligemarke in Form eines senkrechten Strichs kennzeichnet
die Stelle, an der die eingegebenen Zeichen auf dem Bild-
schirm —also im Dokument — erscheinen.

B Uber die Bildlaufleiste kénnen Sie den im Fenster angezeigten
Ausschnitt des Dokuments mit den tblichen Methoden ver-
schieben: Klicken Sie auf den entsprechenden Bildlaufpfeil, um
eine weitere Zeile anzuzeigen; verschieben Sie das Bildlauf-
feld, um gréBere Bereiche zu lberspringen. Durch Klicken auf
den Bereich zwischen Bildlauffeld und Bildlaufpfeil erreichen
Sie ein Bewegen um die Breite beziehungsweise Hohe des
Bildschirms.
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B In der Statusleiste am unteren Rand des Fensters werden unter
anderem Hinweise zum Programmablauf angezeigt.

Seite: 1 von 4

Die Einfigemarke befindet sich auf
Seite 1 in einem Dokument mit insgesamt
4 Seiten.

Warter: 4

Im Dokument sind 4 Worter eingegeben
worden.

EEII

Im Dokument wurden keine Recht-
schreib- oder Grammatikfehler erkannt.

Sind Fehler vorhanden, wird das durch
eine andere Form der Schaltflache ange-
zeigt. Ein Klick darauf startet dann die
Rechtschreibpriifung (siehe Seite 60 f.).

| Deutsch iDeutschland)

Die Standardsprache fur die Dokument-
prufung ist Deutsch.

Ein Klick auf diese Angabe erlaubt die
Wahl einer anderen Sprache.

Uber diese Schaltflachen kénnen Sie
zwischen unterschiedlichen Ansichten fir
das Dokument wahlen (siehe Seite 46 f.).




Symbolleiste fiir

Texte eingeben und korrigieren

den Schnellzugriff Titelleiste
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Siehe auch ‘

Einige Elemente der Oberflache kdnnen Sie andern:
Beispielsweise kann man eine andere Farbgebung
der Oberflache einstellen. Wie das geht, lesen Sie
auf Seite 24 f.

Das Menliband kann in einer minimierten Form
angezeigt werden. Hinweise zum Arbeiten mit die-
sem Werkzeug liefert Seite 20 f.

\.

Bei fast allen Programmen finden Sie rechts in der Statusleiste
mehrere Elemente, Uber die Sie den VergréBerungsmafstab ein-
stellen kdnnen. Die Angabe mit dem Prozentzeichen zeigt die
aktuell eingestellte DarstellungsgroBe an. Ein Klick darauf zeigt
das Dialogfeld Zoom an, liber das Sie einen anderen MaBstab
wahlen kénnen. Ein schnelles Andern der Darstellung ist auch
Uber den Schieberegler mdglich.

J
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Ansichten

Word stellt fur die verschiedenen Bearbeitungsstadien lhrer
Dokumente unterschiedliche Ansichten zur Verfligung. Eine
Ansicht eignet sich fir die Eingabe und Bearbeitung von Text, eine
andere dient der Positionierung von eingefligten Elementen. Eine

andere wiederum kann zum schnellen Umstellen von Kapiteln in

Seitenlayout

StandardmaBig werden alle Dokumente

in der Ansicht Seitenlayout angezeigt. Hier
erhalten Sie eine druckgetreue Darstel-
lung Ihrer Dokumente. Kopf-/FuBzeilen,
Bildpositionierung, Spaltensatz, Seiten-
layout — all das entspricht dem spateren
Ausdruck. Geben Sie in dieser Ansicht
Ihrem Dokument den letzten Schliff.

@da-0= Reisebericht - Microsoft Word = &
Dals Stast  Einfogen  Selterdmout  Venweise  Sendungen L‘i")“:"’-‘“ﬂ;‘liw'-.l

IRciscbc richt

Ein australischer Winter

Darwin

Darwin

Milde kammen wir um 5:00 morgens in [

Reisebericht

Ein australischer Winter

Mide kommen wir um 5:00 mergens in Darwin an.

Schnall mit dem Taxi Ins Hotell Und nun? Elgentiich
missten wir wach blelben, dann wire der Jetlag
schnell Gherwunden. Aber wir kiinnen nicht gegen

den Schlaf ankiimpfen. Etwas erholt machen wir urs gegen
Mittag auf den Weg, das trapische Darwin

Erste Herausforderung - den Mistwagen sicher auf der linken

Vollbild-Lesemodus

Diese Ansicht eignet sich — wie der Name
schon sagt — zum Lesen von Dokumenten.
Das aktuelle Dokument fiillt den ganzen
Bildschirm aus. StandardmaBig wird eine
Doppelseite angezeigt. Das Meniiband
wird ausgeblendet und nur einig rudi-
mentare Steuerelemente angeboten. Zur
besseren Lesbarkeit kann die Schrift in der
Anzeige vergroBert werden.

| Boduhim L2wnd ¢ b o fansicsootionen = X Sctieten

Angst um unsere FOBe und Finger, Aber amsonsten scheint es
keinen zu stéren.

Unsers Lisblingsfische

Danach schnell ein pasr Lebercmittel thoppen — hier gibt ex
deutlich weniger Auswahl — und dann auf zum Hafen. Denn es ist
Fliit. Und rur bed Flut wimmelt es dort Mitarbeiter wirft ab und 2u
auch Fleisch ins Meer. Dann tobt die Wassercberfliche. Wir
haben Angst um unsere Fifle und Finger. Aber anscnsten scheint
o5 kelnen zu stren.

Unsere Lishlingsstrinde

Dautiich weniger Auswahl - und dann auf rum Hafen. Dann es ist
Flut. Und nur bei Flut wimmelt es dort von groBen und keinen
Fixchen, die nur darauf warten, mit Toastbrot gefittert 7u werden.

Hotell Und nun? Eigentlich miissten wir ziam Hital zu
schrell dberwunden. aber wir kdnnen ni
Etwas erholt machen wir uns gegen Mittag

Erste Hersusforderung — den Mistwagen sicher auf de
befdrdernl Vor allem der Kreisverkehr stellt eine echte k)

stellt gine ochte Herausforderung dar. Stellen Sie sich vor, Sie
fahren in Dewschland einfach verkehet herum In einen Kreisel,

! Vor allem der
Ein offiziell aussehender Mitarbeiter wirft ab und fu such Fleisch
Ins Meer, Dann tobt die Wasseroberfidche. Wir haben Angst um
unsere Fife und Finger. Aber srsonsien scheint es keinen 2w
stlren.

wor, Slefahren In Deutschland einfach verkehrt herum in
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ﬂ Cairns
Danach schnell ein paar Lebensmittel shoppen — hier

gibt e deutlich weniger Auswahl = und dann auf um Hafen. Denn
@5 st Flut. Und nur bei Aut wimmelt es dort von groBen und
kleinen Fischan, die nur darauf warten, mit Toastbrot gafortert 1y
werden, Ein offisiell sussehender Mitarbeiter wirft ab und 2u auch
Flalsch Ins Maer, Dann tobt die Wassercberfliche, Wir haben

Michtsdestotrate gitt es genlgend In einen  Kreisel, Danach
schnall sln pasr Lebensmittel shoppen - hier gibt es dautiich
wenlger Auswahl und 7um Hotel 7u befBrdern! Vor allem der
Krebsverkehr ctellt eine echte Herauforderung dar. Stellen Sie
skch vor, Sie fabren in Deutschland einfach verkehrtherum

langeren Dokumenten eingesetzt werden. Nutzen Sie geschickt
die Vorteile der einzelnen Ansichten beim Erstellen und Ausar-
beiten Ihrer Dokumente. Sie werden sehen, um wie viel leichter
manche Arbeiten dann funktionieren.

Weblayout

Diese Ansicht eignet sich flr die Bearbei-
tung von Onlinedokumenten. Die Anzeige
entspricht der im Webbrowser. Das heif3t,
das Dokument wird als fortlaufende Seite
ohne Umbrliche angezeigt, Spaltensatz
sowie Kopf- und FuBzeilen werden nicht
angezeigt. AuBerdem wird der Text-
umbruch automatisch an die aktuelle
Fensterbreite angepasst.
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Ein austratischer Winter

Darwin

Misde komman wir um 500 morgens in Darwin an. Schoell mit
diem Taxi ins Hotell Und nun? Eigentlich missten wir wach
bleiben, dann wire der letlag schnell Uberwunden. Aber wir

kdnnen nicht gegen den Schisf snkampfen. Etwss erholt machen wir uns gegen
Mittag auf den Weg, das tropische Darwin

Erste Herausforderung — den Mietwagen sicher auf der linken StraBensaite zum
Hotel zu  befdrdern| eor sllem  der  Kreisverkehr stellt eine  echte
Hl'nlu'.lllrliﬂ'lllng dar, Rellen Sie sich vor, Sie fabren in Dewtschland einfach
verkehet herum in einen Kreisel

Cairns
5 Danach schnell 2in pasr Lekensmittel shoppen — hier gt es
| dewtlich weniger Auswalfl — und dann a,JF zum Hafen, I..Jerm ol |
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Zum schnellen Umschalten zwischen den Ansichten bieten sich
die Schaltflachen rechts in der Statusleiste an. Ein Klick auf die
entsprechende Schaltflache und Sie kdnnen mit lhrer Arbeit in der
gewahlten Ansicht fortfahren. Dariiber hinaus kénnen Sie auf der

Gliederungsansicht

In der Ansicht Gliederung kann der Auf-
bau des Dokuments schnell und einfach
eingeblendet und Uberarbeitet werden.
Stufen Sie Gliederungsebenen nach oben
oder nach unten oder ziehen Sie ganze
Ebenen an eine neue Position. Voraus-
setzung ist, dass im Dokument die inte-
grierten Uberschriftvorlagen verwendet
werden. Weitere Informationen hierzu
finden Sie auf Seite 96 f.
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e FEin australischer Winter
© Darwin

@ Miide kommen wir um 5:.00 morgens in Darwin an. Schnell mit dem Taxl
Hotel! Und nun? Eigentlich mOssten wir wach bleiben, dann wére der Jet
schnell Gherwunden. Aber wir kdnnen nicht gegen den Schiaf ankampfen
erholt machen wir uns gegen Mittag auf den Weg, das tropische Darwin

@ Erstel Jerung - den gen sicher auf der linken StraBense|
Hotel v befdrdemn| Vor allem der traisverkehr stellt eine echte Herausfc
dar. Stellen Sie sich vor, Sie fahren in Deutschland eirfach verkehrt heo
einen Kreisel,

© Cairns

® Danach schrgll ein paar Lebensmittel shoppen — hier gibe es deutlich we

Auswahl — und dann auf zum Hafen, Dann es ist Alut, Und nur bel Flut wi

dort von grofien und kleinen Fischen, die nur darauf warten, mit Toastbro
geflittert zu werden. Ein offiziell aussehender Mitarbeiter wirft sb und 20
Fleisch ins Meer, Dann tobt die Wasseroberflache. Wir haben Angst um
Filhe und Finger. Aber anzonsten scheirt es keinen ru stiren,
SRS, BRI | {Fortiady SR .....Tv,-.
@ Unsere Lieblingsfischa

® Danach schnell gin pasr

R
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Entwurfsansicht

Die Ansicht Entwurf eignet sich vor allem
fur die Eingabe und das Formatieren von
Text. Die Seitendarstellung ist recht ver-
einfacht. Kopf-/FuBzeilen, Spalten und
Bilder werden hier nicht angezeigt. Der
Dokumentinhalt wird hintereinander
geschrieben. Hier geht es um den Text-
inhalt und nicht um die Darstellung.
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Ein austratischer Winter

Darwin

Miide kommen wir um 5:00 margens in Derwin sn. Schrell mit dem Taxi ins Ho
Eigentlich milssten wir wach bleiben, dann ware der Jetlag schrell Gherwunc
kénren nicht gegen den Schlaf ankampfen. Erwas edhalt machen wir uns gege
den Weg, das tropische Darwin

Erste Herausforderung = den Mietwagen sicher auf der linken Straflenseite
betérdarnl Vor allem cer Kraisverkehr stellt eine schte Herausforderung dar. St
vor, Sie tehren in Deutschland einfach verkehrt herum in einen Kreisel.

Cairns

dann auf zum Hafen. Dean es ist Flut, Und nur bet Flut wimmelt es dort vo

Danach schnell gin paar Lebensmittel shoppen —hier gibt es deutlich weniger ALC
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1] Fizchen, die nur darad warten, mit Toastbrol gefittert zu
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Texte eingeben und korrigieren

Registerkarte Ansicht in der Gruppe Dokumentansichten lber die
entsprechenden Schaltflachen zur gewiinschten Ansicht wechseln.
Zum Aufrufen der Seitenansicht klicken Sie dagegen auf der Regi-
sterkarte Datei auf den Befehl Drucken.

Seitenansicht

Eine separate Seitenansicht, wie Sie es
evtl. noch von Word 2007 kennen, gibt es
in Word 2010 nicht mehr. Wenn Sie auf
der Registerkarte Datei den Befehl Dru-
cken wahlen, wird ganz rechts die Druck-
vorschau fir die aktuelle Seite angezeigt.
Nehmen Sie hier letzte Anderungen vor
dem Drucken vor. Weitere Informationen
hierzu finden Sie auf Seite 282.
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Text eingeben

Das Eingeben von Text funktioniert wie das Schreiben mit einer

Schreibmaschine, mit dem Unterschied, dass Word die Zeilen
automatisch umbricht. Passt ein Wort nicht mehr in eine Zeile,
wird es in die nachste Zeile verschoben. Word unterscheidet

Text schreiben

' Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Absatz auf die Schaltflache Alle anzeigen, um Absatz-
marken, Leerzeichen etc. im Dokument anzuzeigen.
Wenn Sie erneut auf diese Schaltflache klicken, werden
diese Formatierungssymbole wieder ausgeblendet.

' Beginnen Sie mit der Eingabe des Textes. Word
umbricht die Zeilen am Ende automatisch.

@ Driicken Sie Eingabe, um eine Absatzmarke einzu-
figen.

' Die Einfliigemarke (Cursor) wird durch einen blinken-
den, senkrechten Strich gekennzeichnet. Wenn Sie
etwas eingeben, werden die Zeichen genau an dieser
Stelle eingefligt.

® Der Mauszeiger wird als eine Art »rémische Eins« dar-
gestellt. Klicken Sie mit dem Mauszeiger im Text, um
die Einfligemarke dorthin zu verschieben.

R Gewsetwie Y

Wenn mehrere Dokumente gedffnet sind und Sie zwischen
den Dokumenten hin und her wechseln méchten, zeigen Sie
unter Windows 7 in der Taskleiste auf das Word-Symbol und
in der dann angezeigten Liste auf das Dokument, zu dem Sie
wechseln mdchten.

‘_

zwischen Zeilen und Absatzen. Wahrend die Zeilen fortlaufend
untereinander geschrieben werden, dienen die Absatze vor allem

der besseren Lesbarkeit und Gestaltung. Wenn Sie einen Absatz

einfligen mochten, driicken Sie einfach die Eingabe-Taste.
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Siche aucl'ii

Alternative Verfahren zum Verschieben der
Einfligemarke und zum Auswahlen von Text
finden Sie auf Seite 50 f.

48 Text eingeben




Texte eingeben und korrigieren

Text korrigieren

Nobody is perfect. Das gilt auch fiir das Eingeben von Text. Sie
werden sicherlich Rechtschreibfehler korrigieren und Text |6schen
bzw. einfligen wollen. Entscheidend beim Korrigieren ist die Posi-

tion der Einfligemarke, um dort neuen Text einzufligen, bzw. das
Auswahlen von Text, um ihn zu Gberschreiben oder komplett zu
|6schen. Am einfachsten funktioniert das mit der Maus.

Text bearbeiten

@ Klicken Sie im Text auf die gewiinschte Stelle und geben
Sie neuen Text ein.

@ Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste iiber einen Textbe-
reich.

@ Dricken Sie Entf, um den ausgewahlten Text zu ldschen.

@ Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste iiber einen Textbe-
reich.

® Geben Sie neuen Text ein, um den ausgewahlten Text
mit dem neuen zu (berschrieben.

Text |6schen:

Reisebericht j ‘
Miide und erschdépftkommen wir um 5:00 morgens in Darwin an. Schnell mit

dem Taxi ins Hotel! Und nun? Eigentlich miissten wir wach bleiben, dann wire
der Jetlag schnell Gberwunden. Aber wir konnen nicht gegen den Schlaf
ankampfen. Etwas erholt machen wir uns gegen Mittag auf den Weg, das
tropische Darwin zu erkunden.

Reisebgericht

Mude D(ommen wir um 5:00 morgensin Darwin an. Schnell mit dem Taxi ins
Hotel! Und nun? Eigentlich miisstenwir wach bleiben, dann wire der Jetlag
schnell (berwunden. Aber wir kdnnen nicht gegen den Schlaf ankdmpfen.
Etwas erholt machen wir uns gegen Mittag auf den Weg, das tropische Darwin
zulerkunden.

Taste(n-

kombination) Ldschung

Ruck einzelnes Zeichen links von der Einfligemarke
Entf einzelnes Zeichen rechts von der Einfiigemarke
Strg+Ruick Wort links von der Einfigemarke

Strg+Entf Wort rechts von der Einfligemarke

Vergessen Sie nicht, die Anderungen mit Strg+S
zu speichern.

® 6

Reiseberich

Miide komnjen wir um 5:00 morgens in Darwin an. Schnell mit dem Taxi ins
Hotell Und fun? Eigentlich miisstenwir wach bleiben, dann wire der Jetlag
schnell (berfvunden. Aber wir kdnnen nicht gegen den Schlaf ankdmpfen.
Ein wenigla olt machen wir uns gegen Mittag auf den Weg, das tropische
Darwin zu erkunden.

Text korrigieren 49




Bearbeitungsvariationen

Word bietet eine Reihe von Alternativen, um schnell zur gew{insch-
ten Textstelle zu gelangen und Textelemente auszuwahlen. Zu
Beginn werden Sie sicherlich haufig zur Maus greifen, da dieses
Verfahren am intuitivsten funktioniert. Gerade aber wenn Sie
mitten im Schreiben sind, bietet sich das Arbeiten mit den Tasten-
kombinationen an. Sie werden sich wundern, wie schnell das geht,
wenn man sie sich erst einmal gemerkt hat.

Die Alternative zum Verschieben der Einfligemarke mit dem
Mauszeiger sind die Tasten des numerischen Ziffernblocks. Und
anstatt Text durch Ziehen mit der Maus auszuwahlen, kénnen Sie
zahlreiche Tastenkombinationen, die sogenannte Erweiterungs-
taste sowie Mausvarianten einsetzen, um gezielt ein Wort, eine
Zeile, eine Spalte etc. zu markieren.

50 Bearbeitungsvariationen

Einfligemarke verschieben

Taste(nkombination)

Verschiebung

Pfeil oben Eine Zeile nach oben

Pfeil unten Eine Zeile nach unten

Pfeil rechts Ein Zeichen nach rechts

Pfeil links Ein Zeichen nach links

Bild auf Eine Bildschirmseite nach oben
Bild ab Eine Bildschirmseite nach unten
Posl An den Anfang der aktuellen Zeile
Ende An das Ende der aktuellen Zeile

Strg+Pfeil oben

Einen Absatz nach oben

Strg+Pfeil unten

Einen Absatz nach unten

Strg+Pfeil rechts

Ein Wort nach rechts

Strg+Pfeil links

Ein Word nach links

Strg+Bild auf

An den oberen linken Fensterrand
der vorherigen Seite

Strg+Bild ab An den oberen linken Fensterrand
der néchsten Seite

Strg+Posl An den Dokumentanfang

Strg+Ende An das Dokumentende

Driicken Sie Umschalt+F5, um zwischen den letzten drei
Positionen der Einfligemarke hin und her zu wechseln.




Text mit der Tastatur auswahlen

Texte eingeben und korrigieren

Text mit der Maus auswahlen

Tastenkombination Auswahl Aktion Auswahl
Umschalt+Pfeil rechts Ein Zeichen rechts Doppelklicken Wort
Umschalt+Pfeil links Ein Zeichen links Strg+Klicken Satz
Umschalt+Strg+Pfeil rechts  Von Einfligemarke bis Wortende Mauszeiger am linken Seitenrand Zeile
Umschalt+Strg+Pfeil links Von Einfligemarke bis Wortanfang positionieren und klicken

Umschalt+Ende Von Einfiigemarke bis Zeilenende Mauszeiger am linken Seitenrand Absatz
Umschalt+Pos1 Von Einfligemarke bis Zeilenanfang p05|t|on.|eren ””fj doppe!kllcken
Umschalt+Strg+Pfeil oben  Von Einfligemarke bis Absatzanfang ’p\)/l(fstijticz)iligeire:rSnlljnlc(j?Ziriiflfl?crlfen: Dol
Umschalt+Strg+Pfeil unten ~ Von Einfligemarke bis Absatzende Alt+nach unten ziehen Spalte

Umschalt+Strg+Pos1 Von Einfligemarke bis Dokument-

anfang

Umschalt+Strg+Ende Von Einfiigemarke bis Dokument-

ende

Strg+A Gesamtes Dokument markieren

Siehe auchl

Informationen zum Auswahlen von Bildern und anderen
grafischen Elementen finden Sie auf Seite 272.

Die Erweiterungstaste F8

Wenn Sie F8 driicken, wird der sogenannte Erweiterungsmodus
aktiviert. Solange dieser Modus aktiv ist, kdnnen Sie die Textaus-
wahl durch Verschieben der Einfligemarke vergroBern bzw. ver-
kleinern. Driicken Sie Esc und klicken Sie auf eine beliebige Stelle
im Dokument, um den Erweiterungsmodus auszuschalten und die
aktuelle Auswahl aufzuheben.

F8 Auswahl

Zweimal F8 Wort

Dreimal F8 Satz

Viermal F8 Absatz

Fiinfmal F8 Dokument

Umschalt+F8 Auswahl schrittweise wieder

verkleinern

Umschalt+Strg+F8 Spaltenmodus zum Markieren

von Textspalten

Bearbeitungsvariationen 51



Text verschieben und kopieren

Gerade beim Schreiben von langeren Texten wird es immer auch beim Kopieren wird der ausgewahlte Text in der Zwischen-
wieder vorkommen, dass Sie Textpassagen von einer Stelle an eine ablage von Windows abgelegt — beim Verschieben die Original-
andere verschieben oder Textbereiche kopieren und an anderer textauswabhl, die im Text entfernt (= ausgeschnitten) wird, beim
Position erneut einsetzen wollen. Sowohl beim Verschieben als Kopieren eine Kopie der Textauswahl.

Text verschieben

@ Wihlen Sie den Text aus, der ausgeschnitten
werden soll.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe

Zwischenablage auf die Schaltflache Ausschneiden
(oder dricken Sie Strg+X). Die Textauswahl wird
geldscht und in der Zwischenablage abgelegt.

Text kopieren

@ Wahlen Sie den Text aus, der kopiert werden soll.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Kopieren (oder
dricken Sie Strg+C). Eine Kopie der Textauswahl
wird in der Zwischenablage abgelegt. Die Original-
auswahl bleibt im Text stehen.

Tipp %f \

Mit den hier beschriebenen Verfahren konnen Sie
stets nur das zuletzt ausgeschnittene bzw. kopierte
Element einfligen, dies aber so lange beliebig oft,
bis Sie einen neuen Textbereich ausschneiden bzw.
kopieren.

52 Text verschieben und kopieren

Reisebericht

Ein australischer Winter

Miide kommen wir um 5:00
morgens in Darwin an. Schnell mit
dem Taxi ins Hotel! Und nun?
Eigentlich miissten wir wach
bleiben, dann wire der Jetlag
schnell tiberwunden.

Reisebericht

Reisebericht

Ein australischer Winter

Miide kommen wir um 5:00
morgens in Darwin an. Schnell mit
dem Taxi ins Hotel! Und nun?
Eigentlich miissten wir wach
bleiben, dann wire der letlag
schnell iberwunden.

|
Miide kommen wir um 5:00
morgens in Darwin an. Schnell mit
dem Taxi ins Hotel! Und nun?
Eigentlich miissten wir wach
bleiben, dann wire der letlag
schnell iiberwunden.

Reisebericht

Ein australischer WinJer

Miide kommen wir um 5:00
morgens in Darwin an. Schnell mit
dem Taxi ins Hotel! Und nun?
Eigentlich muissten wir wach
bleiben, dann wire der Jetlag
schnell iiberwunden.



Text einfligen

@ Setzen Sie die Einfiigemarke an die Position, an der
Sie den ausgeschnittenen bzw. kopierten Text aus der
Zwischenablage einfligen wollen, und klicken Sie auf
die Schaltflache Einfiigen (oder drlcken Sie Strg+V).

‘ Der Text wird an der aktuellen Cursorposition eingefiigt.

‘ Die Schaltflache Einfiigeoptionen wird angezeigt, mit
deren Hilfe das Format des eingefligten Textes gedndert
werden kann.

‘ Wenn die Formatierung des eingefligten Textes nicht
passt, klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache Einfiige-
optionen und wahlen eine der folgenden Optionen (von
links nach rechts):

® Urspriingliche Formatierung beibehalten — Standard

® Formatierung zusammenfiihren — Kombination aus
Original- und Zielformaten

® Zieldesign verwenden — Formatierung an das Design
des Dokuments anpassen, in das der Text kopiert
wird; steht nur beim Einfligen in ein anderes Doku-
ment zur Verfiigung

® Nur den Text iibernehmen — Text ohne Absatzmarken
Ubernehmen
—

Texte eingeben und korrigieren

Wid9-0s Traumhafte Strande - Microsoft Word
St Enfagen  Seftenlsyout  Vewsise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht
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Traumhafte Strande
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& (Strg) -
Einfligeoptionen: ’

Standard zum Einfilgen festiegen...

Mit F2 bzw. Umschalt+F2 kénnen Sie ausgewahlten Text
ausschneiden bzw. kopieren, ohne dass er in der Zwische-
nablage abgelegt wird. Diese Methode ist dann hilfreich,
wenn Sie den aktuellen Inhalt der Zwischenablage noch
bendtigen, zwischendurch aber schnell etwas ausschneiden
oder kopieren wollen.

Wenn Sie in der Gruppe Zwischenablage auf den Pfeil der
Schaltflache Einfiigen klicken, kénnen Sie vorab wahlen, wie
der ausgeschnittene bzw. kopierte Text eingefiigt werden
soll.

Text verschieben und kopieren 53



Verschieben und Kopieren mit der Maus

Wer nicht so gerne mit Tastenkombinationen arbeitet, der wird
sich freuen zu hdéren, dass das Verschieben, Kopieren und Ein-
fligen nicht nur mithilfe des Menulbands, Gber die Zwischenablage
und mit den klassischen Tastenkombinationen Strg+X, Strg+C

und Strg+V, sondern auch mithilfe der Maus funktioniert. Diese

Text mit der Maus verschieben

' Wahlen Sie den Text aus, den Sie verschie-
ben wollen, und zeigen Sie auf die Auswahl.

' Klicken Sie auf die Auswahl, halten Sie die
linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie mit
dem Mauszeiger an die gewlinschte Posi-
tion.

' Sobald Sie die Maustaste wieder loslassen,
wird der Text an die neue Position verscho-
ben.

Text mit der Maus kopieren

' Wahlen Sie den Text aus, den Sie kopieren
wollen, und zeigen Sie auf die Auswahl.

' Klicken Sie auf die Auswahl, halten Sie Strg
und die linke Maustaste gedrtckt und
ziehen Sie mit dem Plus-Mauszeiger an die
gewlinschte Position.

' Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird
eine Kopie des Textes an der neuen Position
eingeflgt.

54 Verschieben und Kopieren mit der Maus

Ein australischer Winter
@
Darwin

Mlde und erschdpft kommen w
5:00 morgens in Darwin an.

Ein australischer Winter
@
Darwin

Mide und erschdpft kommen w
£:00 morgens in Darwin an.

Ein australischer Winter

Darwin
Mide und erschdpft kommen w
500 morgens in Darwin an.

é%’

Ein australischer Winter

Darwin
Mlde und erschdpft kommen w
5:00 maorgens in Darwin an.

@

=

Methode wird auch als »Drag & Drop« bzw. als »Ziehen und Able-
gen« bezeichnet. Das heiBt, Sie ziehen ausgewdhlten Text — Ori-
ginal oder Kopie — an eine neue Position und legen ihn dort ab.
Text, den Sie mit der Maus verschieben oder kopieren, wird nicht
in der Zwischenablage abgelegt.

Darwin
Mide und erschdpft kommenw
£:00 morgens in Darwin an.

Darwin
Mlde und erschdpft kommen w
£:00 morgens in Darwin an.



Texte eingeben und korrigieren

Text suchen

Angenommen, Sie kdnnen in einem umfangreichen Dokument
eine bestimmte Textstelle partout nicht finden oder Sie mdchten
eine bestimmte Formulierung im gesamten Dokument markieren.
Dann sollten Sie die Suchfunktion von Word einsetzen. Sie war

Nach Text suchen

schon in den Vorgangerversionen sehr leistungsstark, wurde aber
in Word 2010 noch einmal optimiert. So kdnnen Sie jetzt z.B. im
Aufgabenbereich Navigation bequem zwischen den Fundstellen

@ Setzen Sie die Einfiigemarke in das Dokument und driicken
Sie Strg+F, um den Aufgabenbereich Navigation zu 6ffnen.

@ Geben Sie oben in das Textfeld den Suchbegriff ein.

@ Word durchsucht das gesamte Dokument, listet alle Fund-
stellen im Aufgabenbereich auf und markiert die betref-
fenden Stellen im Text.

‘ Fuhren Sie im Aufgabenbereich Navigation eine der fol-
genden Aktionen aus:

® Klicken Sie oberhalb der Suchergebnisliste auf den nach
unten bzw. auf den nach oben zeigenden Pfeil, um zur
nachsten bzw. zur vorherigen Fundstelle zu blattern.

® Klicken Sie in der Suchergebnisliste auf eine Fundstelle.
Word blattert zur entsprechenden Textpassage im Text.

® Klicken Sie auf Durchsuchen der Seiten in Ihrem Doku-
ment, um die einzelnen Dokumentseiten mit den mar-
kierten Fundstellen aufzulisten. Klicken Sie auf eine Seite,
um im Dokument dorthin zu wechseln.

® Klicken Sie auf Durchsuchen der Uberschriften in lhrem
Dokument, um alle Uberschriften mit dem Suchtext auf-
zulisten. Klicken Sie auf eine Uberschrift, um im Doku-
ment dorthin zu wechseln.

® Klicken Sie auf das »x« neben dem Feld mit dem Such-
begriff, um das Suchfeld zu leeren.

im gesamten Dokument, auf einzelnen Seiten oder in Uber-
schriften blattern. Alles sehr Ubersichtlich.

Durchsuchen

der Uberschriften ——

Durchsuchen ——

der Seiten

I
B8 vildet

Miide kommen wir um 5:00 morgens in Dary
Hotell Und nun? Eigentlich miissten wir wacl
Reisefieber schnell liberwunden. Aber wir ko
ankampfen.
Ein wenig erholt machen wir uns gegen Mittg
Darwin zu erkunden.

Reisig Erste Herausforderung—den Mietwagy
StralRenseite zum Hotel zu befdrdern! Vor all
echte Herausforderung dar. Stellen Sie sich v
einfach verkehrtherum in einen Kreisel.

|reise
3 von 30 Ubereinstimmungen
z |83 8 =

Reisebericht

x

[dar. stellen sie sich vor, Sie |

fahren in Deutschland
einfach verkehrt herum in
einen Kreisel,

‘_ Tlcisen bildet %

mussten wirwach bleiben,
dann wire der Jetlag
|Reisefieber schnell
Uberwunden. Aber wir

| kdnnen

dar. Stellen Sie sich vor, Sie
fahren in Deutschland
einfach verkehrt herum in
einen Kreisel.

dar, Stellen Sie sich vor, Sie |

fahren in Deutschland
einfach verkehrt herum in
(einen FKreisel,

Reiseblros
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Weitere Suchmoglichkeiten

' Klicken Sie im Aufgabenbereich Navigation auf diesen

kleinen Pfeil.

@ Klicken Sie auf Optionen.
' Aktivieren bzw. deaktivieren Sie im Dialogfeld Suchop-

tionen die gewlinschten Suchoptionen. Haufig verwen-
dete Optionen sind z.B.:

® GrofB3-/Kleinschreibung beachten: Es wird nur die Zei-
chenfolge gefunden, deren Schreibweise exakt dem
Suchtext entspricht.

® Nur ganzes Wort suchen: Es wird nur nach dem
Suchbegriff als Wort gesucht, z.B. nach »Reisex,
aber nicht nach »Reisefieber«.

® Platzhalter verwenden: Es kdnnen Platzhalter in der
Suche eingesetzt werden. Die bekanntesten sind
wohl »?« und »*«. Das Fragezeichen steht fir ein
beliebiges Zeichen, das Sternchen fir beliebig viele
Zeichen. Mit dem Suchbegriff »reise?« wird bei-
spielsweise »reisen«, mit »reise*« wird auch »Reise-
bericht« gefunden.

@ Klicken Sie auf Ersetzen, um einen Suchbegriff durch

einen anderen Begriff zu ersetzen (siehe nachste
Seite).

@ Klicken Sie unter Suchen auf einen der Befehle, um

nach Grafiken, Tabellen, Formeln, FuB-/Endnoten und
Kommentaren zu suchen. Suchen Sie z.B. in einem
Dokument, das Bilder enthalt, nach Grafiken, blattert
Word zum ersten gefundenen Bild. Blattern Sie an-
schlieBend mithilfe der beiden Pfeile im Aufgaben-
bereich Navigation durch die Grafiken des Dokuments.
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®

‘Suchoptionen

[7] GroB-fKleinschreibung beachten
[7] Mur ganzes Wort suchen

[7] Platzhaler verwenden

[F fikrd. Schreibweise (Englisch)

[”] Prafix beachten

[7] Suffix beachten

[ Interpunktionszeichen ianorieren
[7] Leerzeichen ignorieren

[T] Alle ortformen suchen {Englisch)

[¥] alles hervorheben
[¥] Inkrementelle Suche

Als Standard festlegen

OK

] [ Abbrechen




Texte eingeben und korrigieren

Text ersetzen

Als Erweiterung zum Suchen kdnnen Sie den gefundenen Suchtext nur Textpassagen, sondern auch Formatierungen und Sonderzeichen
durch einen neuen Text ersetzen. Sie haben die Mdglichkeit, nicht wie Absatzmarken oder Seitenwechsel zu suchen und zu ersetzen.

Suchbegriff ersetzen

@ Drucken Strg+H, um das Dialogfeld Suchen und Ersetzen

zu Offnen. Die Registerkarte Ersetzen wird angezeigt. [ suchen | Ersetzen | Gehoau |
@ Geben Sie einen Suchtext ein. gl =]
Cptionen: Grof-fileinschredbung, Yollstgncige Wiarter
‘ Geben Sie den Text ein, durch den der Suchtext ersetzt —_ = — = =
Ersetzen durch: | groBe Fahrt o El
werden soll. ‘
. . . . . I I I
‘ Klicken §|e hier, um den unteren Bereich des Dialog- ‘ P (i) (@) (stmaen) ([aeden)
feldes ein- und auszublenden. Suchaptionen
@ Legen Sie die Suchrichtung fest und aktivieren Sie die ‘—-- ;E:;_ISE&LEE‘MH o
gewlinschten Optionen. i ganzes Viort suchen] ] Suffix beachten
. . . . [ Plakzhalter verwenden
@® Klicken Sie sowohl fiir den Such- als auch fiir den ] i, Schvebweiss (<rghsch) [7) interpunktionszeichen gnoreren
Ersatztext auf Format, um Text mit bestimmten For- [F] Al Wortformen suchen (Englsch) b
matierungen zu suchen bzw. zu ersetzen.
‘ Klicken Sie sowohl fir den Such- als auch fiir den Suchen S —
Ersatztext auf Sonderformat, um spezielle Zeichen wie ‘ T fomat= | [ Senderformet= | | rene Fomoterns |

Absatzmarken, Seitenwechsel etc. zu suchen bzw. zu

ersetzen. ‘

@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

® Klicken Sie auf Ersetzen, um die aktuelle Fundstelle
Zu ersetzen.

® Klicken Sie auf Alle ersetzen, um alle Fundstellen
in einem Schritt zu ersetzen.

Auf der Registerkarte Suchen im Dialogfeld Suchen und
Ersetzen finden Sie zur Feinabstimmung fir die Suche ahn-
liche Optionen wie auf der Registerkarte Ersetzen.

® Klicken Sie auf Weitersuchen, um die aktuelle Fund-
stelle zu ignorieren und zur nachsten zu wechseln.
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Text automatisch korrigieren

Vielleicht haben Sie schon bemerkt, dass Word wahrend der Text-
eingabe bestimmte Fehler erkennt und selbststandig korrigiert.
Sie beginnen z.B. einen neuen Absatz mit einem Kleinbuchstaben
und schon wird er in einen GroBbuchstaben umgewandelt. Das
ist keine Hexerei, sondern die AutoKorrektur-Funktion von Word.
Das Programm enthalt eine intern gefiihrte AutoKorrektur-Liste

AutoKorrektur-Liste bearbeiten

' Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Optionen
und anschlieBend im Dialogfeld Word-Optionen im
linken Bereich auf Dokumentpriifung und dann rechts
oben auf die Schaltflache AutoKorrektur-Optionen, um
das Dialogfeld AutoKorrektur zu 6ffnen.

' Klicken Sie unter Wéhrend der Eingabe ersetzen, dessen
Kontrollkdstchen standardmaBig aktiviert ist, in das
Feld Ersetzen und geben Sie |hren Tippfehler ein.

' Klicken Sie in das Feld Durch und geben Sie die kor-
rekte Schreibweise ein.

' Klicken Sie auf Hinzufiigen, um die Korrektur in die Liste
aufzunehmen. Klicken Sie auf Léschen um einen ausge-
wahlten Eintrag aus der Liste zu entfernen.

Sie konnen auch wahrend der Texteingabe ein haufig falsch
geschriebenes Wort in die AutoKorrektur-Liste aufnehmen:
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Fehler, wahlen
Sie AutoKorrektur und dann den Vorschlag fur die korrekte
Schreibweise. Word korrigiert den Fehler und nimmt die Kor-
rektur in die AutoKorrektur-Liste auf.
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mit typischen Tippfehlern, die wéhrend der Eingabe automatisch
korrigiert werden, sobald Sie nach Eingabe eines Wortes die
Leertaste driicken. Die Liste enthalt darliber hinaus auch géngige
Symbole wie das Copyrightzeichen. Sie kdnnen diese Liste an lhre
eigenen Anforderungen anpassen, d.h. lhre typischen Eingabe-
fehler in die Liste aufnehmen und Einstellungen dndern.

AutoKorrektur Deutsch (Deutschland)

__AutoFormat [
Autokorrekbur

S R _SmartTags .
| AutoKorrekur yonMathematk | AutoFormat wahvend der Eingabe
V] Schaltflschen fir Autokorrektur-Optionen anzeigen

V| 2Wei GRofbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

(7] Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

(V] Ersten Buchstaben in Tabellenzellen groB

V| wochentage immet grofischreiben

7] Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren

snahmen. ..

/| Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: (@ Mur Text Formatierten Text

informatieren | informieren

inFichtung
Intriege
intriegieren
Inkrife

ires

its

in Richtung -
| Intrige

| intrigieren m
| Intrige '

| hres

ist 1




Weitere AutoKorrektur-Einstellungen anpassen

@ Klicken Sie hier, um die Anzeige der Schaltflache
AutoKorrektur-Optionen zu aktivieren bzw. zu
deaktivieren.

@ Deaktivieren Sie bei Bedarf Einstellungen, die
nicht automatisch durchgefiihrt werden sollen.
Deaktivieren Sie z.B. Jeden Satz mit einem GroB3-
buchstaben beginnen, wenn Sie viel mit Auflistungen
arbeiten, die mit Kleinbuchstaben beginnen.

@ Definieren Sie Ausnahmen von den Regeln, z.B.
fur Falle, bei denen nach einem Punkt nicht groB
weitergeschrieben werden soll oder bei denen zwei
GroBbuchstaben am Wortanfang korrekt sind.

Die Schaltflache »AutoKorrektur-Optionen«

Texte eingeben und korrigieren

AutoFormat [

Autokorrektur | Autokorrektur von Mathematik

/| Schaltflachen fir Autokorrekiur-Optionen anzeigen

[¥] 2wei GRoBbuchstaben am WOrtanfang karrigieren
[7] 3eden Satz mit sinem Grofbuchstaben beginnen

. Zeigen Sie im Dokument auf ein automatisch
korrigiertes Wort. Word zeigt unter dem Wort ein
kleines blaues Kastchen an. Zeigen Sie darauf, um die
Schaltflache AutoKorrektur-Optionen einzublenden.

. Klicken Sie auf die Schaltflache und wéahlen Sie eine
der folgenden Aktionen:

® Urspriinglichen Text wiederherstellen
® Wort aus der AutoKorrektur-Liste entfernen

® Zum Dialogfeld AutoKorrektur wechseln

Die AutoKorrektur steht auch in anderen Sprachen
zur Verfligung. Informationen zu den Spracheinstel-
lungen finden Sie auf der nachsten Seite.

[¥] Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grofd
|_|Z Wochentage immer grofischreiben

[¥] Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE karrigisren

[¥] wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen; Curch: () Nur Text @ Formatierten Text

[¥] Automatisch Yorschlage aus dem Wirterbuch verwenden

“Zuriick nach "infarmatieren” &ndern

Autamatische Korrektur wvon "infarmatieren” deaktivieren

= AutoKorrektur-Optionen steuern..
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Rechtschreibung priifen

Dokumente mit Rechtschreibfehlern machen nicht unbedingt
den besten Eindruck. Word stellt daher eine Funktion zur Recht-
schreibpriifung zur Verfiigung, die durch rote Wellenlinien auf
etwaige Tippfehler hinweist. Seine Kenntnisse bezieht das Pro-

Rechtschreibung wahrend der Eingabe priifen

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein mit
einer roten Wellenlinie gekennzeichnetes Wort.

@ Klicken Sie im Kontextmen auf die korrekte
Schreibweise, wenn es sich um einen Fehler han-
delt.

@ Handelt es sich nicht um einen Fehler, klicken Sie
auf Ignorieren, damit Word die Schreibweise des
aktuellen Worts ignoriert, bzw. auf Alle ignorie-
ren, wenn das Wort im gesamten Text als korrekt
erkannt werden soll.

@ Handelt es sich bei dem gekennzeichneten Wort
um ein korrekt geschriebenes Wort, das Sie haufig
verwenden, klicken Sie auf Hinzufiigen zum Wér-
terbuch. Das Wort wird in das interne Worterbuch
aufgenommen und zuklinftig nicht mehr als falsch
bemangelt.

Die Rechtschreibpriifung steht auch in
anderen Sprachen zur Verfliigung.
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gramm aus einem integrierten Worterbuch. Alles, was dort nicht
enthalten ist, wird als Fehler gekennzeichnet. Sie kdnnen Fehler
wahrend der Texteingabe verbessern oder nach Beendigung der
Eingabe die Fehler im gesamten Dokument korrigieren.

Soner
Sonne

Sona h

Sohne

Ignorieren
Alle ignorieren

Hingzufugen zum Warterbuch
AutoForrektur
Sprache

':? Rechtschreibung...

e

Machschlagen

. ? iL,,‘f; Einﬁ.igenutinﬂen:
Die Sone &Sl E

Zusdtzliche Aktionen

-

Die von der Rechtschreibpriifung verwendeten Wérterbiicher
sind bei allen Programmen der Office 2010-Familie dieselben.
Wenn Sie beispielsweise in Word ein neues Wort aufnehmen,
steht es lhnen auch in PowerPoint zu Verfligung.




Texte eingeben und korrigieren

Ganzes Dokument auf Rechtschreibung priifen

. Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der
Gruppe Dokumentprtifung auf die Schaltflache Recht-
schreibung und Grammatik, um das gleichnamige
Dialogfeld zu 6ffnen. Findet Word als Erstes einen " R

Rechtschreibfehler, werden die Rechtschreiboptionen Nicht in Worterbuch: | =
angezeigt, ansonsten die der Grammatikprifung. Die Sone brennt heiss |i| | Eomalignorieren |

. Deaktivieren Sie bei Bedarf die Grammatikpriifung. %wa::m }

. Klicken Sie auf den korrekten Vorschlag und danach Vorschlage: : I -‘
auf die Schaltflache Andern, um den Fehler zu korri- B - Aogem N
gieren. Word zeigt die nachste Fundstelle an. .— ;r 3| - ]

@ Fiihren Sie abhangig davon, ob es sich um einen Sk oL Adokorektr |
Rechtschreibfehler handelt oder nicht, eine der Werterbuchsprache: | Deutsch (Deutschland) [=]
folgenden Aktionen durch: ‘_Qm*abwmn
® Einmal ignorieren/Alle ignorieren — aktuelle Fund- [ ptionen.., | | Ruciainon | [ ity echeny ]

stelle/alle Fundstellen nicht korrigieren

® Zum Woérterbuch hinzufiigen — Schreibweise in das
interne Worterbuch als korrekt aufnehmen

® Andern/Alle dndern — aktuelle Fundstelle/alle Fund-

stellen mit dem gewéhlten Vorschlag korrigieren 0 Do R R VeI it gt ioeserr
® AutoKorrektur — aktuellen Fehler und seine Kor- Cox ] e

rektur in die Autokorrektur-Liste aufnehmen (siehe =

Seite 58 f)

® [Gschen (anstelle von Andern) — doppeltes Wort
entfernen, z.B. »die die«

. Nach Abschluss der Rechtschreibprifung zeigt Word
eine entsprechende Meldung an, die Sie mit OK
bestatigen.
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Grammatik priifen

Word stellt eine Funktion zur Verfligung, mit der Sie Ihre Doku-
mente auf Grammatikfehler untersuchen kénnen. Diese werden
im Dokument durch griine Wellenlinien angezeigt. Sie kdnnen

Ganzes Dokument auf Grammatik priifen

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe
Dokumentpriifung auf die Schaltflache Rechtschreibung und
Grammatik, um das gleichnamige Dialogfeld zu &ffnen.
Findet Word als Erstes einen Grammatikfehler, werden die
Grammatikoptionen angezeigt, ansonsten die der Recht-
schreibpriifung.

‘ Klicken Sie auf den korrekten Vorschlag und danach auf die
Schaltfliche Andern, um den Fehler zu korrigieren. Word
zeigt die nachste Fundstelle an.

‘ Flihren Sie abhdngig davon, ob es sich um einen Gramma-
tikfehler handelt oder nicht, eine der folgenden Aktionen
durch:

® Einmal ignorieren/Regel ignorieren — aktuelle Fundstelle/
alle Fundstellen nicht korrigieren

® Ndchster Satz — nachsten Grammatikfehler anzeigen

® Andern - aktuelle Fundstelle mit dem gewéhlten Vor-
schlag korrigieren

® FErkldren — Grammatikregel in der Word-Hilfe einblenden
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diese Fehler wahrend der Texteingabe korrigieren oder nach
Beendigung der Eingabe im gesamten Dokument korrigieren.

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) - Neve Rechtschreibung |- |[saal|
‘__L'l:eralnszlmmq 2wischen Subjekt und Pradikat: —

Sind du auch reif fiir die ) e, |

Insel? | et '

Yorschlage:
‘—'_‘ [ findern

Erkiaren...

whrterbuchsprache: | Deutsch (Deutschland) E]

[¥] Gramnatik berprofen

Setisoaniy | Rozkgangs [ Abbrechen

Grammatik wahrend der Eingabe priifen

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein mit einer
griinen Wellenlinie gekennzeichnetes Wort.

@ Klicken Sie im Kontextmenii auf die korrekte Schreibweise/
Formulierung, wenn es sich um einen Fehler handelt, oder

ignorieren Sie den Vorschlag.
Ik Iist
Einmal [gnoneren ]_‘

@ Blenden Sie bei Bedarf
die Grammatikregel ein. R

0 Informationen Zu diesem 5atz

Machschlzgen | »

Eintugeoptionen:

‘—Qiﬂdﬂgzﬁan




rmatieren

In diesem Kapitel:

Standardseiten einrichten
Spaltensatz
Absatzausrichtung
Absatzeinziige

Absatz- und Zeilenabstande
Mit Tabstopps arbeiten
Schriftart und SchriftgroBe

Nummerierte Listen, Aufzahlungslisten
und gegliederte Listen

Formate tibertragen
Mit Schnellformatvorlagen arbeiten
Dokumentdesigns

Texteffekte

n diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Ihre Dokumente durch
Zuweisung von Seiten-, Absatz- und Zeichenformaten optisch
gestalten. Zu diesem Themenkreis gehort zunachst das Festlegen
des Papierformats. Word stellt eine Reihe von verschiedenen
Formaten zur Verfliigung, u.a. verschiedene PapiergroBen und

Formate fir Karteikarten und Fotos.

Dann wird auf die Moglichkeit der sogenannten direkten
Formatierung von Dokumenten eingegangen. Diese Vorgehens-
weise empfiehlt sich vor allem dann, wenn Sie sich noch nicht so
gut mit Word auskennen, wenn es schnell gehen soll und wenn
es sich um kirzere Texte handelt. Word unterscheidet bei der
direkten Formatierung zwischen der Gestaltung ganzer Absatze
und einzelner Zeichen. Ein Absatz wird durch eine Absatzmarke
(T) definiert, in der alle zugewiesenen Gestaltungsmerkmale
gespeichert sind. Um einzelne Zeichen oder Textpassagen zu
gestalten, missen diese zuvor ausgewahlt, d.h. markiert werden.

Sobald es aber darum geht, langeren Dokumenten eine
einheitliche optische Linie zu verleihen, sollten Sie sich der
Vorlagenfunktionen von Microsoft Word bedienen. Weisen Sie
den Bestandteilen Ihres Dokuments Formatvorlagen zu und
bestimmen Sie das grundlegende Dokumentdesign, um Farbwahl
und Schriftarten zu vereinheitlichen.
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Standardseiten einrichten

Dokumentformate liefern die Randbedingungen fir die weitere
Formatierung. Dazu gehdren beispielsweise das Format der Seiten
und der Satzspiegel — also der zu bedruckende Bereich der Seite.

Standardpapierformat wahlen

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der
Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache GréBe.

@ Klicken Sie auf das gewiinschte Standardformat.

‘ Klicken Sie auf Weitere Papierformate, um im Dialog-
feld Seite einrichten auf der Registerkarte Papier ein
eigenes Papierformat fiir das gesamte Dokument bzw.
ab der aktuellen Seite zu definieren. Wenn Sie haufig
mit einem selbst erstellten Papierformat arbeiten
wollen, kénnen Sie es zum Standardpapierformat fir
alle neuen Dokumente machen, die mit der Standard-
dokumentvorlage Normal erstellt werden. Klicken Sie
dazu im Dialogfeld auf die Schaltflache Als Standard
festlegen.

r

Tipp g7 \

StandardmaBig wird jedem Dokument das Papierformat A4
zugewiesen. Die Liste der integrierten Seitenformate enthalt
dartiber hinaus weitere Formate nach DIN, amerikanische
und englische Papierformate sowie Formate fiir Umschlage,
Karteikarten und FotogroBen.

Diese Formate gelten im einfachsten Fall fir das gesamte Doku-
ment. Beim Einrichten der Standardseiten legen Sie das Papierfor-
mat, die Seitenrdnder und die Seitenausrichtung fest.

@| Hd9-0(= Dokument? - Micrasoft Word

Datei Start Einfigsn Sefeniayout Venaeise Sendungen Uberpriifen Ansicht

=l

|Aaj| B | T .,__-:__jAl.lSrI('l_tul'lg' ¥= A wasserzeichen *  Einzug Abstand

===l . = .'_'Gr{jneﬁl - | Ohseitenfarbe = | EE 0 om Zap

Letter 4l E2om (S0P C
Designs | Seite J 2,0 R az3e T Absatz

@ |.2-|-1-|-E'_J Legal ..5:,.7.:-s-|;$':'llll

21,59 cmx 35,56 cm

Designs Seitenrdnder

Executive
|z J 18,41 cmx 26,67 m

A4
j J 21 omx 29,7 cm

:;E ‘_J A5

148 em %21 cm

B85 (1IS)
18,2 cm %257 cm

Umschiag 10
= 10,48 cmx 24,13 cm

Umschlag DL
- 11 omx 22 cm

Umschlag C6
= 114 emx 16,2 cm

= 13x18 cm
= 12,7 cmx 17,78 cm

Vg

4x6 Zoll
10,16 cmx 15,24 m
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L] 4x6 Zoll (Abreibstreilen)

X 10,17 cmx 15,24 ¢m

4x 5x7 Zoll
[‘ml 12,7 emx 17,78 an ]
| Seiterdvonl | Wiorten 0 b=

I_ ‘Weitere Paplerformate...

®




Textdokumente formatieren

Seitenrander festlegen

®

. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der
Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache Seiten-

~ Seitenlayout g&"uu&g

A Sl B hen - Einzug Abstand

Ef_}"

rdnder. : ’ .
) ) ) D;"'I;'m L 13 Grote - - @s-mmm - $in am s dalope A |
@ Klicken Sie auf das gewiinschte Standardformat. AU Er PR Emspaten - we [seteninder | ES0m - §3 a0k o)
Designs (F—n | Novmal Absatr 5
@ Klicken Sie auf Benutzerdefinierte Seitenrdnder, um im | | ‘ o -t J O -
Dialogfeld Seite einrichten auf der Registerkarte Sei- ==l
tenrdnder eigene Randeinstellungen fir das gesamte | Obem 127 em  Unten 127 em
. . Links: 127 Rechts: 127
Dokument bzw. ab der aktuellen Seite zu definieren. : o oo .
Wenn Sie haufig mit eigenen Seitenrandern arbeiten i o oo e o
wollen, kdnnen Sie lhre Einstellungen zum Standard fir UL UG G S e
alle neuen Dokumente machen, die mit der Standard- : Breit
. . Oben: 54 i) 3 2,54
dokumentvorlage Normal erstellt werden. Klicken Sie . Unkss 500 am  Rehts 500 am
hierzu auf die Schaltflache Als Standard festlegen. o
m Obent 2,54 em Unter: 2,54 cm
Tnnen: 3,18 em Auben: 2,54 cm
Seitenausrichtung wahlen _ —
Benutzerdefinierte Seitenrdnder...

&

. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout
in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache ‘
Ausrichtung.

. Klicken Sie auf Hochformat (A4: Hohe 29,7 cm;
Breite 21 cm) bzw. auf Querformat (A4: Hohe 21 cm;

- | Seifenlayout y

| % = AR = o i SEC
1 RIS | @ vauaiidienz, onis Abstand
...... i IE]' 1 #ﬂ an : | :::n Pt -

-bn ol
Breite 29,7 cm), um die Seitenausrichtung festzulegen. ) seitenfarbe - =
Deslnns @' Selun.r!nder @ Hoconformat D e ﬁlo = = ::10 o, -
Designs Seite " Seitenhintergrind : Ahsnrl: : -.
-(\‘ L'I:4'l-§-l'$:I'?'!'G'Ilﬁ"'l:ﬂ-l
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Spaltensatz

Sie kdnnen Dokumenttext wie im Zeitungssatz in mehreren Spal-

ten anordnen. Die erste Spalte verlauft bis zum Seitenende und
der Text wird anschlieBend in der zweiten Spalte auf derselben

Spalten setzen

Seite fortgesetzt usw. Word fligt automatisch vor und nach dem
in Spalten gesetzten Text einen Abschnittswechsel ein.

. . . Traumhafte Strande -Spal - Microsoft Word = @
@ Wahlen Sie den Text aus, der in Spalten gesetzt :
. X ; Einfagen | Schenlayout | Venwei dung Uberprif Ansicht 8 7 )
werden soll, und klicken Sie auf der Register- o : = : . TE—
N X . R Al - J Ly susridhtung = v A Wasserzeichen = Einzug Abstand o,
karte Seitenlayout in der Gruppe Seite einrich- =5l e B Seesd g | Gserentarmes [l 2 2Zlom -
. .. e s | Anordi
ten auf die Schaltflache Spalten. CEAY [ SN (g qnaten <] v | [)Setenrinder | EE0m  : 3S0m 3| - "’"i
Design: Seite =7 ft=nhintergrund Absatr i
‘Wéhlen Sie die Spaltenanzahl aus. i rmeemeT ‘_;| Ebs TN TR WS YA EAY S DA (KRS AN A1 1 o7
= e o s
‘ Der markierte Text W”'d im gewahlten Layout . Sonne,-Strand- = zwei = auch-reif fur- einen-Urlaub?- Wir- zeigen:Ihnen-
. 2 die:schenstenf® S ADsenittswechsel (Fortiaferd) —
in Spalten gesetzt. : !
. . . o] DARWINY e R _!t_el"i-nun?- nur-darauf- warten, mit:
@ Vor sowie nach den Spalten wird ein fortlau- B i o ich: muissten-wir: Toastbrotgefiittert-zu
fender Abschnittswechsel eingefiigt. Eeesiaal R Sleiben, dann: werden. Ein- offiziell
. ommenwir-u ler-Jetlag-schnell: aussehender:
- morgenstar ‘_;] Reckts unden.-Aber-wir: Mitarbeiter- wirft-ab-
‘ = _Schnell- mit-der — nenicht: gegen: und: zu-auch-Flaisch:
-|  ins'Hotell'Und( 22 wertere Soatten..  Laf. ank ampfen.- ins-Meer.-Dann-tobt:
@ E'Q:ﬂt:fhgmuszte”‘w’r' Etwas-erholt-machen: die-Wasseroberflache. )
= wachbleiber,: danr- rna -
T z wir-uns- gegen-Mittag:
R [v;fbére-der‘-jjedazl;schngll- auf-den-%ﬂfgg,-das- . SYDNEYY]
= erwunden.-Aberwir: A ;
B Senvichtigegen: Lrip:s;he-Darwm-zu- Wir-haben-Angst-um-
o erkunden, Fii f .
3 den-Schlaf ankampfen, 1 ensere Fobe-und
% Etwas-erholt-machen: CAIRNS- 1| Finger. Aber:
— ; wir-unis- gegen-Mittag: an;onsten-stfhelnt-es-
? aufden Weg, das: Erztt:rﬁn:usafo;ierzﬂi : keinen:zu-storen, 4
2 . —den-Mi sicher
™ ¢ tropische:Darwin-zu au:der-lizk\:n-g ® Abends:machen-wir:
-\ erkunden. 9 einen-susfihriichen: >4
Wenn einzelne Bereiche des Dokuments anders 4 stefesEiszandiel o L -
.. - Erste:Hersusforderung: zubefardern! Worallem:- o
als der Rest dargestellt werden sollen - beispiels- o den Sithar Krei stellt und: suchen-uns-dann- =
weise mit einer anderen Spaltenzahl oder mit = — — i
N . - . Seits:lvon2 | Worter 704 < Deutsch [Deutschland) | |@}Eﬂl§ 2= wos (-0
verschiedenen Kopf- und FuBzeilen -, missen Sie
das Dokument in mehrere Abschnitte unterteilen
und diese entsprechend formatieren.
\ J
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Spalten anpassen

. Setzen Sie die Einfigemarke in den Spalten-
abschnitt, klicken Sie auf der Registerkarte
Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten auf
die Schaltflache Spalten und dann auf Weitere
Spalten, um das Dialogfeld Spalten zu 6ffnen.

@ Wahlen Sie eine andere Spaltenvoreinstellung ‘—
oder geben Sie eine andere Spaltenanzahl ein.

H H (W m m
Links Bechts
[ Zwischenlinie
@ Deaktivieren Sie dieses Kontrollkastchen und o
legen Sie bei Bedarf unterschiedliche Breiten

und Abstande fest.

@ Klicken Sie hier und legen Sie den Bereich fest,
fur den die gednderten Spaltensatzeinstel-
lungen gelten sollen.

["] Meue Spakte beginnen

ok | [ Abbrechen |

Sie kdnnen an jeder Position einen Spaltenumbruch
erzwingen. Klicken Sie dazu auf der Registerkarte Seiten-
layout in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache
Umbriiche und wahlen Sie den Eintrag Spalte.

Wenn Spalten am Abschnittsende nicht gleich-
maBig gefillt sind, kdnnen Sie am Ende einer
Spalte einen fortlaufenden Abschnittswechsel
einfligen, um die Spalten auszugleichen.
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Absatzausrichtung

Bei der Ausrichtung von Absatzen definieren Sie die Position des

rere Absatze, aber auch das gesamte Dokument auswahlen und

Absatzes innerhalb des Satzspiegels bzw. zwischen den Einziigen ausrichten.
vom linken und rechten Rand. Sie kdnnen einen Absatz, meh-
Absatzausrichtung einstellen .
) . . . . l! H9~0= Traumhafte Stlinde - Microsoft Word o = =
€)) Markieren Sie einen oder mehrere Absatze, fur Bl - s s ioac, - @
den/die Sie eine andere Ausrichtung festlegen =n & |CbimomEnd cn - = | mE A’ ™ =
WO”en' Elm‘tvl_jn a Bk Do de i x| 0 E W = Schnellfarmat- Formatvorlagen Bearbeiten
) ) . . = J AW A | AN How vorlagen © ardem= -

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Zwischenshiage | s - Sowatz 5| Fomstolagen & —
Gruppe Absatz auf eine der Ausrichtungsschalt- [ NI I 778 R RO TS FRACRALY =17 L1 0 S T e
flachen (von links nach rechts): @

‘ = sind Sie auch reif fur elnen Urlaub? Egal ob Sz sich an die etwas belsbtere Ostkiiste
® Text linksblindig ausrichten: Der Absatztext e
. . . . L £ge sein.
wird am linken Rand bzw. am linken Einzug A
. . 1 Station Sydney
ausgerichtet. Y i _ ) _
- Einfach eine der schinsten Stadte der Welt mit einer phantastischenlage ancinem
Y Zentrl.ert.' Der Absatztext erd mlttlg ZWiSChen E ::ﬂ;:ulrt:b:;rhu&nb:cken Sydney verfigt dber kilameterl ange Sandstrande direkt vor
linkem und rechtem Rand bzw. Einzug ausge- N s o
. . . . . . ) _ é -. 20Aton arsoane
rIChtet' Dleses Format erd hanlg fur Uber - Die Hauptstadt von Quesnsland, die stols auf den einzigen Strand Australiens innerhalb
SCh rlften verwendet. - eines Stadtzentrums ist, Er befindet sich in der Southbanks, Hier |ascen die Bewohner =
i Brisbanes am weillen Sandstrand mit Palmen und kristallklarem Wasser die Seele
® Text rechtsb[;]ndig ausrichten: Der Absatztext g baureln und genieBen dabei den Blick auf die Shyline. =|
wird am rechten Rand bzw. am rechten ol 3swton Goldencoast L
Einzug ausgerichtet, beispielsweise fur das & Eine Stadt der Superiative. Das subtropische Klima, diz atiraktiven Strande (ganze 57
Datum in elnem Anschrelben = km) locken jahrlich MillionenvanTouristen an. Ein Paradies filr Surfer!
® Blocksatz: Der Absatztext wird blindig zwi-

schen linkem und rechtem Rand bzw. Einzug
ausgerichtet. Dazu wird zwischen den ein-
zelnen Wortern Leerraum eingefiigt. Dies
kann zu unschonen Liicken fihren, was durch
Silbentrennung wieder ausgeglichen werden
kann. Blocksatz wird vorzugsweise bei der
Darstellung von Text in Spalten verwendet.
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Absatzeinziige

Unter einem Einzug versteht man das Einrlicken eines Absatzes Verwenden Sie beispielsweise Absatze mit eingeriickter erster
vom linken und rechten Seitenrand bzw. das Einrlicken der ersten Zeile, um den Beginn eines neuen Absatzes besonders zu
Absatzzeile oder aller Absatzzeilen auBer der ersten Zeile. kennzeichnen.

Absatzeinziige einstellen

@ Markieren Sie einen oder mehrere Absétze, fir den/die
Sie Einzlige festlegen wollen, und klicken Sie auf der
Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Absatz auf das
Startprogramm fir das Dialogfeld Absatz.

. Klicken Sie in das Feld Links bzw. Rechts und geben Sie

) . . R ECinzug ‘
einen Abstand zum linken bzw. rechten Seitenrand ein. ‘ i sidne |
@ Wahlen Sie im Listenfeld Sondereinzug zwischen: i e o @
[T Enzuge spiegen
® frste Zeile — erste Absatzzeile einrlicken e
® Hdngend — alle Absatzzeilen auBer der ersten Zeile Vr - Bl Zelenabstand:  gomi
einrlicken Noch:  [10F | L,528en. LIS
|| ¥einen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatisrung einfiigen
. Klicken Sie in das Feld Um und geben Sie die Einzugs-
groBe ein. Yerschau

. Bestatigen Sie mit OK.

e e i el
e ? g sber. durn wis. g
Al wn imnae mahd g dor Seble” wekimst B shalimater e w1 g

[Tabstopps... | [ MsRandardfestiegen | [ ok | [ Abbrechen

Alternativ dazu kénnen Sie den linken und rechten Einzug

sowie den Erstzeileneinzug im Lineal definieren. Ziehen Sie Um einen Einzug zu erstellen, der tiber den linken bzw. rech-
dazu das entsprechende Steuerelement an die gewiinschte ten Rand hinausragt, geben Sie im Feld Links und/oder im
Position. Feld Rechts eine negative Zahl ein.
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Absatz- und Zeilenabstande

Die Lesbarkeit Ihrer Texte wird durch Abstande vor und nach
Abséatzen deutlich erhéht. Diese Abstande werden in Punkt defi-
niert (1 pt = 1/72 Zoll). Word stellt standardmaBig einen Abstand
von 10 Punkt nach jedem Absatz ein. Dariiber hinaus kénnen

Absatzabstande festlegen

@ Markieren Sie einen oder mehrere Absatze.

' Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Absatz auf die Schaltflache Zeilen- und Absatzab-
stand.

@ Klicken Sie auf Abstand vor Absatz hinzufiigen,
um einen Standardabstand von 12 Punkt vor dem
Absatz einzufligen. Wurde bereits ein Abstand
vor dem Absatz definiert, lautet der Befehl Abstand
vor Absatz entfernen, d.h., Sie kdnnen einen zuvor
definierten Abstand vor dem Absatz |6schen.

@ Klicken Sie auf Abstand nach Absatz entfernen,
um den Standardabstand von 10 Punkt nach dem
Absatz zu 16schen. Wurde der Standardabsatz
bereits geloscht, lautet der Befehl Abstand nach
Absatz hinzufiigen, d.h., Sie kdnnen einen Stan-
dardabstand von 10 Punkt nach dem Absatz ein-
figen.

® Um eigene Abstande zu definieren, klicken Sie auf
Zeilenabstandsoptionen und geben im Dialogfeld
Absatz auf der Registerkarte Einziige und Absténde
unter Abstand im Feld Vor und/oder Nach den
betreffenden Wert ein.

70 Absatz- und Zeilenabstéande

Sie auch den Zeilenabstand innerhalb der Absatze regeln und
wahlen, ob die Abstdnde bei unterschiedlichen SchriftgréBen
angepasst werden oder nicht.

LEI H9-0= Traumhafte Strande - Microsoft Werd
Start Einflgen Seitenlayout Werwe|se Send Ubzrprifen Ansicht
== & Calibri Texckdrper] - |10 “li=r ==t IR y
- J LA FrU-ax x| P ([E=E=ssE ﬂ_‘@’ ______ _i%
MY AW-A-m (A0 | B-E- (4]
Z\_\ri.:cl'-ennblngc a Schriftart ) Absakz 7| 115 E
[%l_.l'"j'"1'."2':'3".'4"'5"['L";"f'u". s 1:
- 1. StationSydney 2,0
- Einfach eineder schénsten Stadte ™ _I_'
5 5 _ . Leilenabstandsoptionen,,
- mit einer phantastischenlageane . ... .. wxysgen,
T groRen Naturhafenbecken.Sydne T Abstana nach Absatz gntfernen
: tber kilometerlange Sandstréande airekt vor .
N
E der Haustdr.

~

Wenn Sie fir einen Absatz einen Endabstand definieren (z.B.
10 pt) und der nachfolgende Absatz einen Anfangsabstand
(z.B. 12 pt) aufweist, summiert sich der Abstand zwischen
den beiden Absatzen nicht. Der Abstand entspricht dann der
héheren pt-Zahl (hier: 12 pt).

U 7
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Zeilenabstande festlegen ©)
@ Markieren Sie einen oder mehrere Absétze und klicken Wie -0 Traumhafte Strande - Wicrosoft Word
Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf R o erragen  sciteniwout  verweise Seraen Uberprien Ansicht N
die Schaltflache Zeilen- und Absatzabstand. T} b [clbnfetiopen -J0 -] - S-E [FE & M 4
= . . . :l;ugen P AL e % —]‘ = . I =S P =l = )
‘ Wahlen Sie einen Zeilenabstand aus. < AW rAche (AL D |%1 10
. B . i bl M Schriftart fa Absatz _J_ 115
@ Wird der gewtinschte Abstand nicht angeboten oder 7] S N R R S A I ) 14 s )
wollen Sie die Anpassung bei unterschiedlichen Zeichen- ; 2.Swtion  Brisbane o __‘
groBen regeln, klicken Sie auf Zeilenabstandsoptionen. 2 Dit Hauptstadt von Queensland, die stolcauf den cinzigen St . &
‘ Wihlen Sie im Dialogfeld Absatz einen Zeilenabstand z innerhalb eines Stadtzentrums It Er befindet sichindersoutf 30
ﬁ Zeilenabshndsoptiunenm_—‘
aus. : lassen die Bewohner Brisbanes amwelllen Sandstrand mitPa
= é Abstand wor Absatz hinzuflgen
) Einfach, 115 Zei/en, Doppe/t, Mehrfach — Zeilenabstand o kristallklarem Wasser die Seele baumeln und zeniefien dabel | = o414 nach Absatz entfernen
von 1 Zeile, 1,5 Zeilen, 2 Zeilen oder mehreren Zeilen % Seyline
wahlen; im Fall von Mehrfach mussen Sie die Anzahl :
der Zeilen im Feld Von eingeben. Bei allen vier M&g- s
lichkeiten wird der Zeilenabstand automatisch an das =
groBte Zeichen angepasst. :l
® Mindestens — Mindestabstand im Feld Von in Punkt g
angeben, der bei einer gréBeren Schriftart automa- -
tisch angepasst wird. ? ' = -
, , , ) Rechis o B  fome [
° Qenau — festen Zgllgnabstand im Feld .Von in .Punkt Bt ek
eingeben, der bei einer groBeren Schriftart nicht
angepasst wird; dies kann zu Uberschneidungen von e
Zeilen fuhren. - Enpey -
Marh: Metefach I -~
® Bestitigen Sie mit OK. o st s 13 2on b
Doppelt
Yerschau Genau ‘
Alternativ dazu kdnnen Sie die Zeilenabstande auch mit- “’J:;:.;”’.;."f:‘“”"*““"""‘”‘““"""‘
hilfe von Tastenkombinationen definieren: Strg+1 fiir einen : : :
einfachen, Strg+2 fir einen doppelten und Strg+5 fir einen
_ Tabstopps s Standard estieg [oxl | [ Abbrechen
1,5-fachen Zeilenabstand. : ] I i

®
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Mit Tabstopps arbeiten

Tabstopps dienen als eine Art Haltepunkt fir die Eingabe inner- Tabstopp definieren, werden alle links davon befindlichen Stan-
halb einer Zeile. Driicken Sie Tab, um zum nachsten Haltepunkt in dardtabstopps von Word aufgehoben. Sie kdnnen Tabstopps mit
der aktuellen Zeile zu gelangen. Word setzt standardmaBig alle unterschiedlichen Ausrichtungen und Fillzeichen definieren.

1,25 ¢cm einen linksblindigen Tabstopp. Sobald Sie einen eigenen
Dezimaler Tabstopp -

Tabstopps im Lineal setzen Ausrichtung am
. . . . Dezimalkomma .
' Klicken Sie hier, um die Lineale einzublenden. Linksblndiger ~ Zentrierter Rechtsblindiger Vertikale Linie
Tabstopp Tabstopp Tabstopp als Tabstopp
@ Markieren Sie einen oder mehrere Absatze, fir |
die die Tabulatoren gelten sollen. wWiid9-4¢|= Tabstopps - MicrosoftWord = JE 52
@ Wihlen Sie den Tabulatortyp aus. Klicken Sie so C L S L I R
lange, bis der gewiinschte Typ angezeigt wird. e e B Q@'_.
' Klicken Sie im Lineal auf die gewlinschte Tabstopp- g Linksbiindig Zentriert Rechtsbiindig Dezimal ‘ %
position. Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3, um gl
weitere Tabstopps zu definieren. Ziehen Sie einen y '_55*6789 shhades = e b
gesetzten Tabstopp bei Bedarf an eine andere Stelle 4 130,54 130,54 130,54 130,54
im horizontalen Lineal, um ihn zu verschieben, bzw. i Secit Q:2et Uia=t Y
aus dem Lineal heraus, um ihn zu l6schen. 5

Wenn Sie mehrere Absatze markieren, fiir die nicht die- Wenn Sie haufig Text untereinander ausrichten,
selben Tabstopps definiert wurden, werden die Tabulator- empfiehlt es sich, mit Tabellen statt mit Tabstopps
zeichen fir den ersten markierten Absatz im horizontalen zu arbeiten. Informationen tber Tabellen finden Sie
Lineal hellgrau dargestellt. auf Seite 85 ff.
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Tabstopps bearbeiten ‘
@ Markieren Sie die Absitze, deren Tabulatoren gean- Wid9-0i- Tabstopps - Microsaft Word
dert werden sollen, und doppelklicken Sie im Lineal strt  Einfigen  Seitenbyout  Verweise  Send Oberprifen  Ansicht
auf einen beliebigen Tabstopp, um das Dialogfeld T SR R '1L;e' R ENEE SRS EPEE ENER SRR KRN S

Tabstopps zu 6ffnen. e —
Rechtsbiindig Dezimal

Linksbiindig Zentriert
‘ Klicken Sie auf den zu andernden Tabstopp. -

@ Definieren Sie die folgenden Elemente fiir den Tab-
stopp:

® Geben Sie eine neue Position ein.
® Definieren Sie eine andere Ausrichtung.
® Wihlen Sie ein Fullzeichen.

@ Klicken Sie auf Festlegen. Wiederholen Sie die Schritte
2 und 3, um weitere Tabstopps zu bearbeiten.

@ Fiihren Sie bei Bedarf eine der folgenden Aktionen
aus:

® Tabstopp l6schen: Wahlen Sie einen Tabstopp aus
und klicken Sie auf Léschen.

® Alle Tappstopps l6schen: Klicken Sie auf Alle

o I BT T N e e NS Ve et Y GO Bl e s, ool S s et St |

loschen.
® Standardtabstopp andern: Geben Sie im Feld Stan- Lo ]
dardtabstopps einen anderen Wert ein. ‘
® Bestatigen Sie mit OK.

Da die Tabulatoren zu den Absatzformaten gehdren, kdnnen Wenn Sie im Lineal auf ein Tabstoppzeichen doppelklicken
Sie das Dialogfeld Tabstopps auch 6ffnen, indem Sie im Dia- und nicht richtig treffen, wird statt des Dialogfeldes Tab-
logfeld Absatz auf die Schaltflache Tabstopps klicken. stopps das Dialogfeld Seite einrichten gedffnet.
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Schriftart und SchriftgroBBe

Das Schriftbild ist entscheidend fir die Lesbarkeit des Textes.
In der Regel wird in einem Text mit einer Schriftart gearbeitet,
wahrend die SchriftgroBe und sonstige Schriftattribute variieren,

z.B. in Uberschriften. Sie kdnnen aber auch Textbereiche auswah-
len und in einer anderen Schrift und GroBe darstellen.

Schriftart andern ‘
B . . . m“ H9-0 = Reisehencht - Microsaft Ward
@ Wahlen Sie den Text aus, dessen Schriftart geandert ot I e : A O )
werden soll, und klicken Sie auf der Registerkarte Start in (N S === iR
der Gruppe Schriftart auf den Pfeil des Feldes Schriftart. B | ~||t=. | 4abbCcDc| aaBbCeDc AaB
Elnﬂfuen ¥ ——— (Uberschriften) l q | ¥standard | W Kein Lee... Ukersc
' Wahlen Sie eine Schriftart in der Liste aus. Es stehen i =t P
. L = ] Calibri (Tesdtktirper) | — S COINASEUaE
folgende Gruppen zur Verfligung: [r EEe i P 2 R KBS KO KA T
. . . . N . () arial Black
® Designschriftarten — eine Schriftart fir Uberschriften 2 0 Lu::daas:ms .
sowie ei'ne far d“en FlieBtext, die beide vom verwende- | SR
ten Design abhangen . O lgeney B - FE—
. . . . . = ¢ Aharoni nnTan | DI !
® Zuletzt verwendete Schriftarten — eine Liste mit Schrift- 3 0 ALGERIAK 5 2 MOESTEN WIR WACH SLEISEN, DARN'
arten, mit denen Sie vor Kurzem gearbeitet haben : D ) [ PRSI NICHT GRSKNEREN G
o i ¥ MR UNS GEGEN MITTAG AUF DEN WE
® Alle Schriftarten — eine Liste mit allen Schriftarten, 7 g e i
. . . - AngsnalUFC R |
aus denen Sle Wahlen konnen = 0 Aparaiita TR .d'n:raufderlinkcnStrnE.cnseitch,mHDtEI‘
= f =) O Axkic Typosstin ey ;Herausfurderungdar. stallensiesichvor, £
Tlpp‘ & 4 \ - 0 Al izt L bn kreisel,
P rna
i - . . . . = O An 1 2en—hier gibt es deutlich weniger auswahl
Wenn Sie in der Liste auf eine Schriftart zeigen, wird Arial Black : .

) ) | N = O Arial Namow iFlut wimmelt 2s dortvon groRenund klait
die Livevorschau von Word aktiv und Sie sehen den 2 4 e Ertzuwerden. £in offiziell aussshender i
ausgewahlten Text in der betreffenden Schriftart. 2 Arial BOUTRING T B0 die Wasseroberflache. Wir haben Angst ur

L ) | ¢ Arial Unicode MS R zustaren,
> s - O Baskerville Old Face —
‘ =T
Gewusst.Wi ~ sete:1von1 | O Batang [ElnE ==
S— BatangChe
Um alle zugewiesenen Zeichenformate in einem ¢ Bavhavus 93
O Bell MT

Arbeitsgang wieder riickgangig zu machen, markieren
Sie die entsprechende Textpassage und klicken dann
auf der Registerkarte Start in der Gruppe Schriftart auf

die Schaltflache Formatierung I6schen.
. J
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SchriftgroBe und -attribute @ndern

@ Wahlen Sie den Text aus, dessen SchriftgroBe
geandert werden soll, und klicken Sie auf der Regi-
sterkarte Start in der Gruppe Schriftart auf das Start-

programm fir das Dialogfeld Schriftart. =
Schriftart | Erweitert
@ Wahlen Sie im Listenfeld Schriftschnitt eine andere
Darstellung. Schriftart:
Algerian
. Wabhlen Sie im Listenfeld GréBe eine SchriftgroBe. +Uberschriften
Agency FB
@ Wihlen Sie eine Schriftfarbe, eine Unterstreichungs-
art sowie eine Farbe fir die Unterstreichung. Andalus
. . .. Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
. Klicken Sie auf den gewlinschten Effekt: ‘ | ]e] [ vomash [
® Durchgestrichen — Erste-Herausfordertng itk
I7] Durchgestrichen Kapitalchen
® Doppelt durchgestrichen — Erste-Heraustorderung ‘ [T Doppett durchgestrichen [Z] Grofibuchstaben
[ Hachgestell: [7] Awsgeblendet
[ HOChgeSte’/t — Erste Herausforderung Lﬂrﬂfgﬁtek
[ J Tieng’Ste”t - Erste Herausforderung =
. KapitG/Chen _ ERSTE HERAUSFORDERUNG p——t E ................................................................ e
Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdruck und die Anzeige verwendet,
® GroBbuchstaben — ERSTE HERAUSFORDERUNG
® Ausgeblendet - Erste Herausforderung (nur sicht- T v N w—— g
bar bei eingeschalteten Formatierungssymbolen === — :

Tipp w
Fur die meisten Schriftattribute gibt es auf der Registerkarte

Start in der Gruppe Schriftart auch die entsprechenden Schalt-
flachen, Gber die Sie die Formate zuweisen kdnnen. AuBerdem
wird, sobald Sie Text auswahlen, die sogenannte Minisymbol-

leiste neben der Markierung eingeblendet, die die wichtigsten

Schaltflachen zum Andern der Darstellung von Text enthélt.
. J
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Nummerierte Listen

Eine nummerierte Liste setzt sich aus einer Folge von Absétzen
mit fortlaufender Nummerierung zusammen. Word tibernimmt
alle notwendigen Formatzuweisungen fir Sie. Wenn Sie nach-
traglich Absatze einfligen, l[6schen oder umstellen, passt das Pro-
gramm die Nummerierung automatisch an.

Liste erstellen

Liste neu nummerieren

@ Geben Sie den Listentext zeilenweise ein und wahlen Sie
anschlieBend alle Listeneintrage aus.

' Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz
auf die Schaltflache Nummerierung, um die Standardnum-
merierung zuzuweisen.

@ Ssetzen Sie die Einfiigemarke an das Listenende und driicken
Sie zweimal Eingabe, um die Liste zu beenden.

23BhCelc
T Standard |

T e T O e O i e sy e O R o

Lucida 5ans |11
F £ U -abe x, x |2
T e
AR é Aa A A
schriftart |

23BhCelc
TKein Lee..

Formz

Darwin

Kakadu Mational Park | ~Darwiny

Katherine Gorge-Schlucht | 2.~Kakadu National Parky
‘_ 3.+Katherine Gorge-Schlucht]

bt 4. ~Cairnsy
Rockwell 5.-+Rockwelly
Fraser Island 6.~+Fraserislandy
- 7.-+BrisbaneY
Brisbane 8.~Sydneyy

Sydney ‘_.m
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@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Listeneintrag,
ab dem neu nummeriert werden soll.

@ Klicken Sie im Kontextment auf Neu beginnen mit 1.

@ Ab dem aktuell markierten Absatz wird neu nummeriert.

@ Weitere Optionen in diesem Kontextmend, die die gesamte

Liste betreffen:

® Nummerierungswert festlegen — die Nummerierung der
nachfolgenden Listenelemente ab einer angegebenen

Zahl fortsetzen

® Nummerierung fortsetzen — die Nummerierung der vor-
herigen Liste fortsetzen

® [jsteneinzug anpassen — den Einzug der Nummerierung
sowie den Texteinzug andern

® Aufzdhlungszeichen —

die nummerierte Liste in eine Auf-

zahlungsliste umwandeln

® Nummerierung — die

Nummerierung bearbeiten

i;.ﬂ.

L=

4=

NordwestenT ‘__
1.-Darwinf |12

2.~Kakadu National Park
3.-Katherine Gorge- Schlr F
Ostkiiste
4.~ Cairns
5.+Rockwelly
6.»Fraserislandy
7.~+Brisbaney
8.-Sydney

® i e

&  Ausschneiden

Kopieren

Einfugeoptionen:

MNeu beginnen mit 1 —,
Mummerierung £ cﬂs&en or ('11”95'19”'—
Nummerierungswert festlegen.., ]_—.Dafwll'ﬂf
Listenelnzug anpassen.. 2 »Kakadu National Park
Eingug verkleinem 3.s+Katherine Gorge-Schluchtf
Einzug vergrikern OstkiisteT
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Textdokumente formatieren

Aufzdhlungslisten

Eine Aufzahlungsliste setzt sich aus einer Folge von Absatzen
mit voranstehendem Aufzdhlungszeichen zusammen. Word Uber-
nimmt alle notwendigen Formatzuweisungen fir Sie. Jeder Listen-

eintrag kann mit einem anderen Aufzéhlungszeichen versehen
werden.

Aufzahlungsliste erstellen

@ Geben Sie den Listentext ein und beginnen Sie
flr jeden Eintrag einen neuen Absatz. Wahlen Sie alle
Listeneintrage aus.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Absatz auf die Schaltflache Aufzdhlungszeichen, um das
Standardaufzdhlungszeichen zuzuweisen.

@ Ssetzen Sie die Einfiigemarke an das Listenende und
driicken Sie zweimal Eingabe, um die Liste zu beenden.

Aufzahlungszeichen andern

‘ Wabhlen Sie einen oder mehrere Listeneintrdge aus,
dessen/deren Aufzdhlungszeichen geandert werden
soll.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Absatz auf den Pfeil der Schaltflache Aufzédhlungszei-
chen.

@ Kilicken Sie auf ein Aufzihlungszeichen Ihrer Wahl.
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Um eine Aufzahlungsliste zu teilen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den ersten Eintrag der gewtinschten
zweiten Liste und wahlen dann im Kontextment den Befehl
Separate Liste.
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Gegliederte Listen

In einer Liste mit mehreren Ebenen kdnnen Sie Hierarchien dar- zusammensetzen. Auch Mischformen aus beiden Listentypen sind
stellen. Eine solche gegliederte Liste kann sich aus nummerierten maoglich. Sie kdnnen bis zu neun Listenebenen darstellen.
Eintragen oder Eintragen mit vorangestelltem Aufzahlungszeichen

Liste mit mehreren Ebenen erstellen

. . . . Start Einfilgen Seitenlayout “Wenngise Sendungen
@ schreiben Sie den ersten Listeneintrag. g I s I TP
J J ucida 5ans bl Bl E el = B
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in ity | &I hex, 30|
. . - 37 - - AT
der Gruppe Absatz auf die Schaltflache Auf- - 7 Y A Aar | KA
.. . . . Duischenabl [F} Schriftart [F
zihlungszeichen oder auf die Schaltflache S S
Nummerierung, um den Listeneintrag als Auf- —1. Cairns

zdhlungs- bzw. nummerierten Eintrag zu for-
matieren, und driicken Sie Eingabe.

__—1.1.Great Barrier Reef
_I—I.I.I.Green Island
1.1.2. Boat Tours
1.1.3. Hochseeplateau
1.2.Kurunda

1.2.1. Skyrail-Bahn
1.2.2. Scenic Railway

@ Driicken Sie am Anfang des zweiten Absatzes
Tab, um den zweiten Listeneintrag eine Ebene
tieferzustufen, geben Sie den zweiten Listen-
eintrag ein und driicken Sie dann Eingabe.

? 009

@ Driicken Sie am Anfang des dritten Absatzes 1.3.Daintree-Nationalpark
erneut Tab, um den dritten Listeneintrag auf 1.3.1. Tagestour
die dritte Ebene zu setzen. 1.3.2. Dreitagestour

2. Fraserlsland
2.1.Lake McKenzie
2.2.Lake Wabby
2.3 . Wrack SS Maheno

3. Nationalsparks
3.1.Kakadu Nationalpark
3.2.Eungella Nationalpark

@ Driicken Sie am Anfang eines Absatzes
Umschalt+Tab, um den aktuellen Eintrag eine
Ebene hdherzustufen.

Verwechseln Sie Listen mit mehreren Ebenen nicht mit der
Gliederungsfunktion von Word. Informationen zum Arbeiten
mit Gliederungen finden Sie auf Seite 96 f.

78 Gegliederte Listen



Formate libertragen

Wenn Sie ein Absatz-, Listen- oder Zeichenformat kreiert haben,
das lhnen gefallt, kdnnen Sie es schnell und einfach auf andere

Formate mehrfach nutzen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Absatz auf die Schaltflache Alle anzeigen,
um Absatz-, Leerzeichen etc. einzublenden.

@ Wiahlen Sie das Absatzzeichen des gewiinsch-
ten Absatzes aus, um das Format des gesamten
Absatzes zu kopieren, bzw. markieren Sie eine
Zeichenfolge, um das betreffende Zeichenformat
zu Ubertragen.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Zwischenablage auf die Schaltflache
Format (ibertragen.

. Ziehen Sie mit dem Mauszeiger (Pinselform)
Uber die Absatze bzw. tber die Zeichen, auf die
das Format Ubertragen werden soll.

Textdokumente formatieren

Textpassagen im Dokument Ubertragen. So ist eine schnelle ein-
heitliche optische Darstellung lhrer Dokumente ein Kinderspiel.

®
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Wenn Sie ein Absatz- oder Zeichenformat mehrfach tbertra-
gen wollen, wahlen Sie den entsprechenden Absatz bzw. die
gewdlnschten Zeichen aus und doppelklicken auf die Schalt-
flache Format (ibertragen. Ziehen Sie dann nacheinander
Uber alle Bereiche, auf die das Format Gibertragen werden
soll. Klicken Sie abschlieBend erneut auf die Schaltflache For-
mat (ibertragen, um das Ubertragen zu beenden.

O N o W S B W e S W WO
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Mit Schnellformatvorlagen arbeiten

Der Schnellformatvorlagen-Katalog enthalt ein Set mit Format-
vorlagen, die in der Regel ausreichen, um ein einfaches Dokument
ansprechend und einheitlich zu gestalten. Dariiber hinaus haben
Sie die Moglichkeit, eigene Formate zu erstellen und diese in den

Schnellformatvorlage zuweisen

@ Wihlen Sie den Dokumentbereich aus, dem Sie
eine Schnellformatvorlage zuweisen wollen.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Formatvorlagen auf die Schaltflache
Weitere, um den Katalog mit Schnellformat-
vorlagen aufzuklappen.

@ Klicken Sie auf eine Vorlage, um sie dem Doku-
mentbereich zuzuweisen.

@ Klicken Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog
auf Formatierung I6schen, um eine zuvor zuge-
wiesene Formatierung wieder aufzuheben.

® Uber Formatvorlagen iibernehmen konnen Sie
der Textauswahl eine Formatvorlage aus der
Dokumentvorlage fiir das aktuelle Dokument
zuweisen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Schnellfor-
matvorlage im Katalog und dann im Kontextmenu auf den
Befehl Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen, um die
Vorlage aus dem Katalog zu nehmen.

80 Mit Schnellformatvorlagen arbeiten

aktuellen Katalog aufzunehmen, sowie nicht bendétigte Formate
aus dem Katalog zu entfernen. Word stellt zusatzlich verschiedene
Stil-Sets mit Schnellformatvorlagen zur Verfligung, mit denen Sie
fur Ihre Dokumente eine bestimmte Richtung vorgeben kdnnen.
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Neue Vorlage in den Katalog aufnehmen

@ Formatieren Sie im Dokument einen Absatz oder einen Text-
bereich, dessen Formatierung Sie als Schnellformatvorlage
in den Katalog aufnehmen wollen, und wéhlen Sie ihn aus.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Format-
vorlagen auf die Schaltflache Weitere und dann auf Auswahl
als neue Schnellformatvorlage speichern.

‘ Vergeben Sie im Dialogfeld Neue Formatvorlage von Forma-
tierung erstellen einen Vorlagennamen.

@ Bestitigen Sie mit OK, um die neue Vorlage an erster Posi-
tion in den Schnellformatvorlagen-Katalog aufzunehmen.

Stil-Set wechseln

sichvor, Siefahren in Deutsch

Danach schnell ein paar Lebar|
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Formatvorlagen
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Formatvorlagel

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Format-
vorlagen auf die Schaltflache Formatvorlagen dndern.

‘ Klicken Sie auf Stil-Set und zeigen Sie dann auf ein Set.

@ Prufen Sie das Set in der Livevorschau, bevor Sie es durch
<Klicken zuweisen.

‘ Speichern Sie das gewahlte Set bei Bedarf als neues Stil-Set
unter einem Namen |Ihrer Wahl. Das neue Set wird dann in
die Liste der Stil-Sets aufgenommen.

-

Sie kdnnen fir Schneliformatvorlagen nicht nur das Stil-Set
andern, sondern auch neue Farbkombinationen, andere Schrift-
arten fiir die Uberschriften und den FlieBtext sowie andere
Absatzabstande wahlen. Damit andern Sie fiir das aktuelle Doku-
ment die verfligbaren Designfarben und Standardschriftarten
fur Uberschrift und FlieBtext sowie den Standardzeilenabstand.

Reisebericht-Design - Microsoft Word
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Dokumentdesigns

Word stellt flr das Gestalten von Dokumenten verschiedene sign abgestimmten Farben, Schriften und Effekte (Linien und
Designs zur Verfligung. Mit einem Design wird das gesamte Fillleffekte) werden ber die betreffenden Schaltflachen auf der
Aussehen eines Dokuments bestimmt. Zu einem Design gehdren Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Designs zur Verfligung
Sets mit Schnellformatvorlagen, eine harmonisch aufeinander gestellt.

abgestimmte Auswahl von Farben, Standardschriften fiir Uber-
schriften und FlieBtext sowie bestimmte Effekte flr das Einfligen
von grafischen Elementen. Die auf das aktuelle Dokumentde-

Design wahlen

. . . . . U= Reisebericht - Microsoft Word
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Informationen zu den Schnellformatvorlagen-
sets eines Designs finden Sie auf Seite 80 f.
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Textdokumente formatieren

Design bearbeiten und speichern

. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout
in der Gruppe Designs auf die Schaltflache
Designfarben und wahlen Sie in der Liste eine
Farbkombination aus. Wenn Sie ganz unten
in der Liste auf Neue Designfarben erstellen
klicken, kdnnen Sie ein eigenes Farbschema
erstellen.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Designschrift-
arten und wahlen Sie in der Liste eine andere
Schriftkombination fiir Uberschriften und Text-
kdrper aus. Wenn Sie ganz unten in der Liste
auf Neue Designschriftarten erstellen klicken,
kdnnen Sie eine eigene Schriftkombination
definieren.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Designeffekte
und wahlen Sie in der Liste eine Kombination
aus Linien- und Fulleffekten fur grafische Ele-
mente aus.

. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in
der Gruppe Designs auf die Schaltflache Desi-
gns und dann auf Aktuelles Design speichern.
Vergeben Sie einen Namen fiir das gednderte
Design, um es als Designdatei im Dateiformat
Office-Design mit der Erweiterung .thmx zu
speichern.

e

-

W

)

i

©®

Wenn Sie auf die Schaltflache Designs klicken, werden die
von lhnen erstellten und gespeicherten Designs oben in der
Designliste im Abschnitt Benutzerdefiniert aufgelistet.
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Texteffekte

Die Texteffekte flr einzelne Zeichen, Worter oder Textpassagen
sind neu in Word 2010. Sie sind ein echter Hingucker. Verwenden
Sie sie sparsam fur die Worter, die die Leser keinesfalls Gibersehen

Integrierten Texteffekt zuweisen

@ Wiahlen Sie den Text aus, dem Sie einen Texteffekt
zuweisen wollen.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Schriftart auf die Schaltflache Texteffekte.

‘ Wahlen Sie einen vorgefertigten Texteffekt aus.

Texteffekt erstellen

@ Wihlen Sie den Text aus, dem Sie einen Texteffekt
zuweisen wollen, und klicken Sie dann auf der Register-
karte Start in der Gruppe Schriftart auf die Schaltflache
Texteffekte.

@ Kilicken Sie auf die gewiinschte Effektart und nehmen
Sie die gewlinschten Einstellungen vor:

® Kontur: Wahlen Sie Textfarbe, Konturfarbe, Lini-
enstarke und Linienart.

® Schatten: Wahlen Sie einen Innen-, AuBen- oder
perspektivischen Schatten.

® Spiegelung: Wahlen Sie unter verschiedenen Spiegel-
varianten und -optionen.

® [euchten: Wahlen Sie unter verschiedenen Leucht-
varianten, -farben und -optionen.

84 Texteffekte

sollen. Sie kdnnen einen in Word definierten Effekt wahlen,
eigene Effekteinstellungen vornehmen und die Effekte mischen.
Ihrer Kreativitat sind kaum Grenzen gesetzt.
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In diesem Kapitel:

Tabellen erstellen

Integrierte Schnelltabellen verwenden
Tabellen aus Text erstellen
Tabellenstruktur bearbeiten

Zeilenhohe und Spaltenbreite
definieren

Zellenausrichtung auswahlen

Tabelleninhalte sortieren

Tabellen dienen in erster Linie dazu, Daten und Fakten
Ubersichtlich und strukturiert darzustellen. Eine ordentliche
Darstellung reiBt aber noch keinen Betrachter vom Hocker.
Machen Sie in Word mehr aus lhren Tabellen und gestalten Sie
sie zum optischen Anziehungspunkt lhrer Dokumente.

Eine Tabelle ist schnell eingefligt, sei es, dass Sie sie von
Grund auf neu erstellen, auf integrierte Schnelltabellen zuriick-
greifen, Text in eine Tabelle umwandeln oder eine Tabelle mit Stift
und Radiergummi ausgestattet zeichnen.

Word stellt fiir das Bearbeiten von Tabellen zwei spezielle
Tabellentools-Registerkarten zur Verfligung: Entwurf und Layout.
Dort stehen alle Uberarbeitungsfunktionen zur Verfiigung.

Auf der Registerkarte Entwurf finden Sie alle wichtigen Befehle,
die die Tabellenoptik betreffen. Hier wahlen Sie Formatvorlagen,
Schattierungen und Rahmen etc. Auf der Registerkarte Layout
befinden sich alle Funktionen, die die Struktur — das Tabellen-
layout — betreffen. Dazu gehéren Befehle zum Einfligen und
Léschen von Zeilen, Spalten, Zellen, Andern von Zeilenhéhen
und Spaltenbreiten, Sortieren der Tabelle u.v.m.




Tabellen erstellen

Tabellen dienen der Gbersichtlichen Darstellung von zusammen-
gehdrigen Informationen. Am einfachsten fligen Sie eine leere,
unformatierte Tabelle ein, deren Darstellung und Anordnung

Tabelle einfligen — Variante 1

' Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Tabellen auf die Schaltflache Tabelle.

' Ziehen Sie mit dem Mauszeiger liber die Anzahl
der gewiinschten Zeilen und Spalten und klicken
Sie auf das letzte Feld lhrer Auswahl. Word fiigt
die Tabelle ein und verteilt die Spalten gleichma-
Big Uber die gesamte Satzspiegelbreite.

' Klicken Sie bei Bedarf in die erste Zelle und geben
Sie Text ein. Driicken Sie Tab, um zur Zelle rechts
daneben zu wechseln, und geben Sie Text in die
zweite Zelle der ersten Zeile ein. Wiederholen Sie
diesen Schritt fur alle weiteren Tabelleneingaben.

w

Wenn Sie am Ende der Tabelle eine weitere Zeile
bendtigen, driicken Sie in der letzten Tabellenzelle
Tab. Word fligt automatisch eine neue Zeile an.

{
w

Wenn Sie auf den Befehl Tabelle zeichnen klicken,
verwandelt sich der Mauszeiger in einen Stift, mit
dem Sie eine Tabelle zeichnen kénnen.

f
.

7
.

86 Tabellen erstellen

Sie anschlieBend nach Bedarf anpassen. Fiir das Erstellen einer
leeren Tabelle gibt es verschiedene Vorgehensweise. Die beiden
gangigsten werden hier vorgestellt.
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Tabelle einfligen — Variante 2

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Tabellen auf die Schaltflache Tabelle und
wahlen Sie den Eintrag Tabelle einfiigen, um das
gleichnamige Dialogfeld zu 6ffnen.

@ Wihlen Sie die Anzahl der Spalten und Zeilen.
‘ Legen Sie eine Option fir die Spaltenbreite fest:

® Feste Spaltenbreite — feste Spaltenbreite fir alle
Spalten der Tabelle eingeben oder Auto wahlen,
um die Spalten gleichmaBig lber den Satz-
spiegel zu verteilen.

® Optimale Breite: Inhalt — Spaltenbreite wird
durch den langsten Eintrag in der Spalte
bestimmt.

® Optimale Breite: Fenster — Spaltenbreiten werden
in der Ansicht Weblayout und im Webbrowser-
Fenster automatisch an die jeweilige Fenster-
breite angepasst.

@ Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, um die Ein-
stellungen als Standard flr neue Tabellen zu defi-
nieren.

o

&5

Tabellen einsetzen

Die Spaltenbreiten werden
im Lineal angezeigt.
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() Optimale Breite: Inhalt
(" Optimale Breite: Fenster

| ok || abbrechen

Tipp
Wenn Sie im Menli zur Schaltflache Tabelle den Befehl Excel-
Kalkulationstabelle wahlen, wird ein Excel-Arbeitsblatt mit
einer Tabelle mit sieben Spalten und zehn Zeilen eingefiigt.
Dartber hinaus stehen die Excel-Registerkarten mit allen

Excel-Befehlen zur Verfligung, solange die Tabelle ausge-
wahlt ist.

\ 7
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o

Tipp & 1
Wenn Sie eine Tabelle am Dokumentanfang eingefiigt haben
und oberhalb der Tabelle einen neuen Absatz einfligen wol-
len, setzen Sie die Einfligemarke in die erste Tabellenzelle
und drticken Eingabe. Word fligt dann oberhalb der Tabelle
eine Absatzmarke ein.
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Integrierte Schnelltabellen verwenden

Word stellt eine Reihe von integrierten Schnelltabellen fir ver-
schiedene Themen, z.B. Kalender, und Tabellenstrukturen, zum
Teil mit Titel und Untertitel, zur Verfliigung. So missen Sie das

Schnelltabelle auswahlen

' Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Tabellen auf die Schaltflache Tabelle und
wahlen Sie den Eintrag Schnelltabellen.

@ Wiahlen Sie eine Tabellenvorlage in der Liste aus.

' Markieren Sie die komplette Tabelle und dri-
cken Sie Entf, um den Text der Schnelltabelle zu
[6schen. Das Zellformat bleibt erhalten.

@ Klicken Sie in die erste Zelle, geben Sie Text ein
und wechseln Sie mit Tab zur nachsten Zelle,
um weiteren Text einzugeben. Wiederholen Sie
diesen Schritt, bis Sie die gesamte Schnelltabelle
mit Text gefullt haben.

Layout lhrer Tabellen nicht komplett neu erstellen, sondern
kdnnen auf bereits Vorhandenes zuriickgreifen und ggf. an lhre
Anforderungen anpassen.

Einfiigen WEpelse Send
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i j Tabelle einflgen..
Ej Tabelle zeichnen
= Text in Tabelle
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Schnelltabellen gehéren zu den sogenannten Bau-
steinen von Word (Details hierzu auf Seite 106 f.).

s
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Tabellen einsetzen

Tabellen aus Text erstellen

Wenn Ihnen Text vorliegt, der durch Tabstopps oder andere mit den Tabellenwerkzeugen von Word bequem bearbeiten und
Trennzeichen tabellenférmig aufgebaut ist, kdnnen Sie ihn in eine gestalten kdnnen.
Word-Tabelle umwandeln. Dies hat den Vorteil, dass Sie den Text

Text in eine Tabelle umwandeln ‘

. _ . R A U O S S R A R R S
@ Achten Sie darauf, dass die Spalteninformationen L i . e —
im Text jeweils durch ein Trennzeichen, z.B. Tabu- r

latorzeichen, voneinander getrennt sind.

@ Wiahlen Sie die Daten aus, die in eine Tabelle
umgewandelt werden sollen.

Tabellengrifie
Spaltenanzahl:

. Klicken Sie auf der Registerkarte Einftigen in der S

Gruppe Tabellen auf die Schaltflache Tabelle und q Ehcbiin [ trpndc rcke .
wahlen Sie Text in Tabelle umwandeln, um das J ®F°"_’°s"*m’
gleichnamige Dialogfeld zu 6ffnen. 8l © Dt htoi bk
. . . e () Optimale Breite: Fenster
. Geben Sie bei Bedarf eine héhere Spaltenzahl /| T
ein, um zusatzliche leere Spalten einzufligen. Die : © absitzs  © Semikokons
Zeilenzahl ist durch die vorherige Auswahl fix. i ‘_ © Tabstopps ) Angere: |- |

@ Wiahlen Sie das Trennzeichen aus, mit dem die [

¢ ' ok | [ abbrechen |
Spalten gekennzeichnet sind.

Informationen zur Einstellung der optimalen
Spaltenbreite finden Sie auf Seite 92.
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Tabellenstruktur bearbeiten

Bearbeiten Sie bei Bedarf die Tabellenstruktur, indem Sie Spalten zelne Zellen bzw. Zellinhalte 16schen sowie Zellen verbinden und
und Zeilen hinzufiigen oder |6schen. AuBerdem kdnnen Sie ein- teilen.
Zeilen/Spalten einfligen Zellen teilen
@ Klicken Sie in der Tabelle auf eine Stelle, an der eine @ Klicken Sie in die Zelle, die geteilt werden soll.
Zeile oder Spalte eingefiigt werden soll. ‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Layout
‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Layout in der Gruppe Zusammenfiihren auf Zellen teilen, um
in der Gruppe Zeilen und Spalten auf eine der ange- das gleichnamige Dialogfeld zu 6ffnen.

botenen Einfligen-Schaltflachen, um eine Zeile ober-
halb bzw. unterhalb oder eine Spalte rechts bzw. links
neben der aktuellen Zelle einzufligen.

@ Geben Sie an, in wie viele Zeilen und/oder Spalten
die Zelle geteilt werden soll.

th Seitenlayout Senneise Sendung'en ﬂherpri‘lfen “Arisicht | Ertwitirf Layout @ @Darunteremfugen Elzellen vertiinddn ﬁ 316 cm 5 tﬁ
@ %ﬁ ﬂd Darunter einfiigen | 153 Zellen verbinden ﬁ 3,14 cm : d_,I_ @E __:J N | S "ﬁlinks einfiigen ﬂZeHen teilen -§|_] 034 cm o "ﬂ
; =N ; = Links einfagen Eazenen teilen flozeem 2 H =2H=5= 7 cinfagen G Rechts einfigen i Tabelle teilen Fi Autnsnpassen
Losshen IS:;ESEL i Rechts einfilgen 1 %Tabelle teilen ﬁAutUAnpaﬂen | Zeilen und Spalten | Zusammenfihren Zellengrife ]
Zeilen und Spal*n (4 Zusammenfihren Zellengrife ] Ay Eu
Region Stéidtel—‘ Nationalpi
. Northern Territory Darwin Kakadu
Region Stidte Nationalpprks Queensland Rockhampton Carnarvon
Northern Territory Darwin Kakadul— VictdZeien teilen 2 ==k Jumbarra
Queensland Rockhampton Carnarvon Wes| ., H: 3 Nambung
Victoria Adelaide Jumbarra Nort| zesensneani: |1 ]_W Katherine
Western Australia Perth Nambung QU 1t vor dlem Taten 2 fibven Eungella
Northern Territory Katherine Katherine Gorge Nort o || P rings Uluru Kata
Queensland Makay Eungella
Northern Territory Alice Springs Uluru Kata Tjuta

Wenn Sie mehrere Zeilen/Spalten markieren und auf

eine der Einfligen-Schaltflache klicken, wird die Anzahl der Wenn Sie mehrere Zellen vor dem Teilen markieren, werden
ausgewahlten Zeilen bzw. Spalten ober-/unterhalb oder die ausgewahlten Zellen vor dem Teilen zu einer Zelle ver-
neben der Auswahl eingefligt. bunden. So andern Sie schnell die Tabellenstruktur.
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Spalten/Zeilen/Zellen 16schen

@ Klicken Sie in der Tabelle auf die Stelle, an der eine
Spalte, Zeile oder Zelle geldscht werden soll.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Layout
in der Gruppe Zeilen und Spalten auf Léschen und
wahlen Sie in der Liste das zu entfernende Element
aus:

® Tabelle I6schen: Die gesamte Tabelle wird geldscht.

® Spalten/Zeilen lbschen: Die aktuelle Spalte bzw.
Zeile wird entfernt.

® Zellen I6schen: Wahlen Sie im Dialogfeld Zellen
I6schen, ob die Liicke durch die Zellen rechts davon
bzw. darunter gefillt werden soll, oder entscheiden
Sie sich zum L&schen der ganzen Zeile bzw. Spalte.

m Seitenlayout  Venweise  Sendungen Uberprifen Anisicht | Enti | Layuut_l

e B paruniter einfigen -JjZeIIen\terbinde.n. tas 316 om & E{ .E =

Da'mber A Links einfugen [ERZeler teilen a|_] 034 em = T EEA

- sinfiigen L7 Re [ Rechts einflgen %Tabelle teilen ﬁ.&_uto.ﬁ.npassen |

_‘|? R e % Zusammentibiren Zellengrafe 7] Au

L#J Spalten léschen

=5 Zeilen ltischen -

= i Stadte]—‘ Nationalparks

Lﬂ Tabelle [Gschen

—Nortrermrerti rwin Kakadu
Queensland |Zellenlsschen 1@ (Siq Carnarvon
Victoria !|m—mpl":_w Jumbarra

() Zellen wverschisban

Western Aus| - . zeie lssc Nambung
Northern Ter| 7 Ganze Spalte lischen Katherine Gorge
Queensland | o | (Cabbrechen | Eungella
Northern Terbeery———rmesoprmgs Uluru Kata Tjuta

Tabellen einsetzen

Zellen verbinden

@ Wahlen Sie die Zellen aus, die verbunden werden
sollen.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Layout
in der Gruppe Zusammenfiihren auf Zellen verbinden.

@ Die Zellinhalte verbundener Zellen werden unter-
einander in eine Zelle geschrieben, jeweils in einen
separaten Absatz.

el Seitenlayout LT Sendungen U r‘ g ABnsicht | Errbairf | Layout

T = g Datunter einfilgen ﬁZellenverbmdenh s 314 m : Ii,I_ =HE =
t g = ! b
L ‘ - -ﬁ\.mks einfligen ﬁZellentellen D|] 34 (=11} : v e E Q L;I

Laschen = Dariber

= sinfigen L Rechts einfigen i Tabelle teilen e AutoAnpassen | = = (=g
Zellen.und Spalten [} Z.usammer?f[}lhren Zellengrife [F} Au

Region Stddten Nationalparksh
Northern-TerritoryH Darwing Kakadug
Queenslandy Rockhamptony Carnarvony
Victoriad Adelaiden Jumbarrai
Western-Australiax Perthit Nambungn
Northern-Territoryt | Katherine herine: Ge
Queenslandy Makay1 ‘
Northern-Territoryt | Alice-Springs T Tjutax

Wenn Sie eine Zelle markieren und Entf
dricken, wird der Zellinhalt geldscht. Die
Zelle selbst bleibt erhalten.
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Zeilenhohe und Spaltenbreite definieren

Andern Sie bei Bedarf die Hohe und Breite einzelner Zeilen und
Spalten und legen Sie die allgemeine Spaltenanpassung fest, d.h.

Hohe/Breite definieren

' Klicken Sie in die gewiinschte Zeile bzw. Spalte.

@ Machen Sie auf der Registerkarte Tabellentools/
Layout in der Gruppe ZellengréBe die betref-
fende(n) Angabe(n):

® Klicken Sie in das Feld Tabellenzeilenhéhe
und geben Sie einen Wert fur die Hdhe der
Zeile ein.

® Klicken Sie in das Feld Tabellenspaltenbreite
und geben Sie einen Wert fir die Breite der
Spalte ein.

Spaltenanpassung einstellen

@ Klicken Sie in die Tabelle und dann auf der Regi-
sterkarte Tabellentools/Layout in der Gruppe
ZellengréBe auf AutoAnpassen und wahlen Sie
eine der folgenden Mdglichkeiten:

® /nhalt automatisch anpassen: Spaltenbreite
dem langsten Inhalt in der Spalte anpassen.

® fenster automatisch anpassen: Spaltenbreite
in der Ansicht Weblayout und im Webbrowser
der FenstergroBe anpassen.

® feste Spaltenbreite: Die aktuellen Spalten-
breiten fixieren; bendtigt der Text mehr Platz,
wird automatisch ein Zeilenumbruch in der
Zelle durchgefihrt.

92 Zeilenhdhe und Spaltenbreite definieren

ob die Spalte bei einem langeren Zelleintrag automatisch in der

Breite angepasst wird oder nicht.

Q Darunter einfiigen 1 Zellen verhinden j 3,85 cm
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grq  Fenster automatisch anpassen
. B Feste Spaltenbreite

Wenn Sie unterschiedliche Zeilenhéhen/Spaltenbreiten
wieder ausgleichen wollen, klicken Sie in der Gruppe
ZellengréBe auf Zeilen verteilen bzw. Spalten verteilen.




Tabellen einsetzen

Zellenausrichtung auswahlen

Bei der Textausrichtung in Zellen kénnen Sie Ihre Kreativitat der Text in der Zelle stehen soll, d.h. oben, zentriert oder unten.
voll entfalten. Word erlaubt fast alles. Sie kdnnen in jeder Zelle Und wenn mal wenig Platz ist, drehen Sie den Text und bestim-
nicht nur entscheiden, ob Sie den Text links, zentriert oder rechts men seine Position innerhalb der Zelle.
anordnen wollen, sondern kdnnen auch wahlen, auf welcher Hohe
Ausrichtung von Zellen festlegen

Sierprren. ansict | Entwiddanoss m

. Wahlen Sie die Zelle(n) aus, deren Ausrichtung gean-
dert werden soll.

Bld

werbinden ﬁ EE E E E A—' @
teilen 3l oz = :
e QSS
. Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Layout Breten o ”_‘_"“e” tiehting grenzungen

. . . .. nenfihren | Lellengréfe M| .&usnchtung |

in der Gruppe Ausrichtung auf eine der Schaltflachen,

um folgende Aktionen durchzufihren: S5
. _ o . P Downunder erleben
® Verwenden Sie beispielsweise Mitte links ausrich- -t

ten, um die aktuelle Zelle mittig zwischen oberem Touren
und unterem Zellenrand sowie linksbindig am
linken Zellenrand auszurichten.

Sommer
2010

Ausrichtung
Mitte

® Verwenden Sie Textrichtung, um den Text im Uhr-
zeigersinn zu drehen. Die Zeilenhéhe wird dabei
automatisch angepasst.

Eungella Cairns|

® Verwenden Sie Zellenbegrenzungen, um im Dialog-
feld Tabellenoptionen den Abstand des Zellinhalts
von den Zellenréandern zu definieren und einen
Abstand zwischen den einzelnen Zellen einzu-
fugen. Gednderte Ausrichtung  Ausrichtung
Textausrichtung mittig rechts  mittig links

c
Q@
e}
w
[=}
o
L™
[~}
=

Whitsunday Isla nds Townsville

Wenn Sie die Textrichtung gedndert haben, werden im Menu-
band die Schaltflachen zum Ausrichten des Zellinhalts entspre-
chend gedreht angezeigt. So kann man sich die Ausrichtung,
die die jeweilige Schaltflache bewirkt, einfacher vorstellen.
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Tabelleninhalte sortieren

Sie haben die Mdglichkeit, eine Tabelle nach bis zu drei Spalten
zu sortieren. Inhaltlich kann alphabetisch, numerische und chro-

nologisch in auf- oder absteigender Reihenfolge sortiert werden.

Reihenfolge der Tabelleninhalte andern

' Klicken Sie in die Tabelle und danach auf der
Registerkarte Tabellentools/Layout in der Gruppe
Daten auf Sortieren, um das gleichnamige Dia-
logfeld zu &ffnen.

' Klicken Sie auf Uberschrift, um festzulegen,
dass die Tabelle Spaltentberschriften enthalt,
die dann vom Sortiervorgang ausgeschlossen
werden. Ansonsten klicken Sie auf Keine Uber-
schrift.

' Legen Sie folgende Kriterien fest:

® Titel der Spalte, nach der sortiert wird; ent-
halt die Tabelle keine Uberschrift, werden
stattdessen fortlaufend nummerierte Spalten
angeboten (Spaltel, Spalte2 etc.)

® Inhalt der Spalte, d.h. Text, Zahl oder Datum

® Sortierreihenfolge; aufsteigend von A bis Z,
niedrigste bis hdchste Zahl, altestes bis neu-
estes Datum; absteigend in umgekehrter Rei-
henfolge

@ Wiederholen Sie Schritt 3 bei Bedarf fiir ein
zweites und drittes Sortierkriterium.

94 Tabelleninhalte sortieren

Die Sortierfunktion funktioniert nicht nur in Tabellen. Sie kbnnen
damit auch FlieBtext nach Absatzen sortieren.

P

(Sortieren
Sortieren nach -
Region [=] rop: Tewt E] ® Aufstaigerd | _‘
Mit:  Absstze E Abstsigerd
Dann nach :
Stadre El Tvp: |Text @ Aufsteigend
Mit: | Absstze E! 2 Aostsioend
Darn nach '—‘
[=] 1vp: |Teut v | ® Aufsteigerd
Mi:  Ahsitre E AL
Meine Liste enthait -
=@ Uberschrift () Keine Uberschrifc
(| [ ] [
Region Stadte Nationalparks
Northern Territory Alice Springs Uluru Kata Tjuta
Northern Territory Darwin Kakadu
Northern Territory Katherine Katherine Gorge
Queensland Makay Eungella
Queensland Rockhampton Carnarvon
Victoria Adelaide Jlumbarra
Western Australia Perth Nambung

Tabelle sortiert nach Region
und dann nach Stadten

So wie Sie Tabellen sortieren, kdnnen Sie auch die Reihen-

folge von Text und Listen @ndern. Im Fall von nummerierten
Listen passt Word die Nummerierung automatisch an.




In diesem Kapitel:

Dokumentengliederung erstellen
Beschriftungen erstellen
Querverweise erstellen
Inhaltsverzeichnisse generieren
Index erstellen

Schnellbausteine erstellen

Mit AutoTexten arbeiten

Bausteine organisieren

n diesem Kapitel lernen Sie die wichtigen Funktionen kennen,

die Word fiir das Arbeiten mit und Verwalten von umfang-
reichen Dokumenten zur Verfligung stellt. Da ware zunéachst die
Gliederungsfunktion, mit deren Hilfe Sie die Struktur lhrer Doku-
mente schnell und einfach andern.

Auf Beschriftungen, Querverweise im Dokument, Verzeich-
nisse und Indizes zum schnellen Nachschlagen und Bausteine zum
Einfligen von Textbausteinen kdnnen Sie eigentlich beim Arbeiten
mit umfangreicheren Dokumenten nicht verzichten.

Wenn Sie die Uberschriften Ihres Dokuments mithilfe der
integrierten Formatvorlagen formatiert haben, kénnen Sie ein
dreistufiges Inhaltsverzeichnis quasi per Mausklick erstellen.

Zum Erstellen eines Stichwortverzeichnisses mussen Sie zuvor die
Indexeintréage an den betreffenden Stellen kennzeichnen.

AutoTexte und Schnellbausteine sind Elemente, die quasi
griffbereit per Mausklick zur Verfligung stehen sollen. Der Kata-
log fur Schnellbausteine ist leer und wartet darauf, von Ihnen
gefiillt zu werden.




Dokumentgliederung erstellen

Angenommen, Sie schreiben ein umfangreiches Dokument — ein Voraussetzung dafiir sind allerdings Uberschriften, denen die
Buch oder eine Diplomarbeit. Da ist es nicht immer einfach, die integrierten Formatvorlagen fiir Uberschriften, Uberschrift 1 bis
Struktur des Dokuments im Auge zu behalten. Mit Word kénnen Uberschrift 9, zugewiesen wurden. Alle anderen Dokumentele-
Sie schnell und einfach in der Gliederungsansicht eine Gliede- mente werden als Textkdrper behandelt.
rung lhres Dokuments auf verschiedensten Ebenen anzeigen.
Gliederungsansicht einstellen ’ ’
. . . . . [ Wl id 9- 0]+ Reisshenicht-Gliederung - Microsoft Woard
' Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe cleaiung [ i S iathe
Dokumentansichten auf die Schaltflache Gliederung, um _ _— T Bl
zur Gliederungsansicht zu wechseln. I i G | 2 [ a
A 7| Murerste Zeile | EDEne2 | Fdissiintied
' Auf der Registerkarte Gliederung stehen Ihnen in der e e Ebene 3 b_!_
Gruppe Gliederungstools folgende Optionen zum Uberschrift 1 © Reisebericht iy {
Gestalten der Ansicht zur Verflgung: EBID lischer Winter PERS
® Klicken Sie auf den Pfeil neben Ebene anzeigen und o MoK 00 M foenc s In an. Schrell
legen Sie fest, bis zu welcher Gliederungsebene Uberschrift 2 o L'a]f:f;e HTRRERr - Nt N e [P aer i)
dle G|Iederung apgezelgt Werden SO”. Mit Ebene 3 ® Dem tropischen Flair disser Stadt kann keiner entgehen. Bi
werden z.B. alle Uberschriften mit den Formatvorla- © Unsere Lieblingsfische
gen Uberschrift 1 bis Uberschrift 3 angezeigt. Uberschrift 3 & e Rl
® Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Textformatierung Textkorper L.‘“iéié‘dﬁifﬁi’éﬁ;er
anzeigen, um Formatierungen im Giederungstext B ® MRCRRSREE ..
anzuzeigen. I

® Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Nur erste Zeile, :
um fr alle Textkorper nur die erste Zeile einzublen- @Eé \

322'922?5?5%21{%22?2 besseren Uberblick tber Anstelle der Uberschriftenformatvorlagen kénnen Sie auch
’ Absatzen eine Gliederungsebene zuweisen: Klicken Sie auf
der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf das Start-
programm fiir ein Dialogfeld und weisen Sie dem aktuellen
Absatz im Dialogfeld Absatz auf der Registerkarte Einziige
und Abstdnde eine Gliederungsebene zu, die dann in der
Gliederungsansicht automatisch erkannt wird.
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Gliederungsebenen bearbeiten

‘ Setzen Sie die Einfigemarke an den Zeilenanfang der
Gliederungsebene, die Sie bearbeiten mdchten.

@ Um die Ebene zu wechseln, fiihren Sie auf der
Registerkarte Gliederung in der Gruppe Gliederungs-
tools eine der folgenden Aktionen durch:

® Klicken Sie auf den nach links bzw. auf den nach
rechts zeigenden Doppelpfeil, um die aktuelle
Ebene als hochste Ebene bzw. als Textkdrper einzu-
stufen.

® Klicken Sie auf den nach links bzw. auf den nach
rechts zeigenden Einfachpfeil, um die aktuelle Ebene
eine Ebene hoher oder niedriger zu stufen.

® Klicken Sie auf den Pfeil des Dropdown-Listenfeldes
Gliederungsebene und wahlen Sie die Ebene aus, die
der aktuellen Ebene zugewiesen werden soll.

@ Klicken Sie auf das Plus- bzw. auf das Minuszeichen,
um alle Unterebenen der aktuellen Ebene ein- bzw.
auszublenden.

@ Klicken Sie auf den nach oben bzw. auf den nach unten
zeigenden Pfeil, um die aktuelle Ebene mit all ihren
Unterebenen in der Gliederung um eine Position nach
oben bzw. nach unten zu verschieben.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Gliederungsansicht
schlieBen, um zur Ansicht Seitenlayout zurlickzu-
schalten.

Mit umfangreichen Dokumenten arbeiten

©®

W d2-0F Reisehencht-Glisderung - Microsoft Word 4 B =
| Gliederjng | start Ehaﬁhnm Seiteniayout  Venweise Sal!dmm;n Uberpraten  drsicht & @
R P— | 9 a"f- Ebene snzelgery | 4 ﬁ
— ¥ Tedformatierung anzeigen s s :
Ly ' Mur erste Zeile - Ghed::r:h;&n .
Gliederungstools 1 Schlieen

© Reisebericht

® Efn gustralischer Winter

==parwin
® Miide kommen wir um 500 morgens in Darwin an. Schnell mit dem Taxl ins ...
® Erste Herausforderung — den Mietwagen sicher auf der linken Straenseite zum ...
© Cairns
® Dem tropischen Flair dieser Stadt kann keiner entgehen. Bunt, warm ...
© Unsere Lieblingsfische
@ Danach schnell gin ...

© Unsere
55
© Perth
_ ©OsSydney
-,
N
Sie konnen die Gliederung eines Word-Dokuments in Power-
Point als Prasentation (bernehmen. Klicken Sie dazu in
PowerPoint auf der Registerkarte Dgtei auf den Befehl Off-
nen und wahlen Sie im Dialogfeld Offnen als Dateityp Alle
Gliederungen und danach das betreffende Word-Dokument.
\. J
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Beschriftungen erstellen

Sie kdnnen mit Word verschiedenste Dokumentelemente mit schriften erforderlich. Wird ein Bild oder eine Tabelle verschoben,
einer fortlaufend nummerierten Beschriftung versehen. Dies ist wird die gesamte Nummerierung im Dokument automatisch
in langeren Dokumenten haufig fiir Bild- oder Tabellenunter- aktualisiert.

Beschriftung einfligen

Darwin
' Wahlen Sie das Element aus, z.B. eine Abbildung, die mit Miide kommen wir um 5:00 morgens in |

einer Beschriftung versehen werden soll. H*g Und nun? Eigentlich mussten wir »

' Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe % H Bbeswunden. Sbek Wi Kannen n

Beschriftungen auf die Schaltflache Beschriftung ein- ‘—Abb. ungt:  ([FERRTRE e
fiigen, um das Dialogfeld Beschriftung zu 6ffnen. Krokodilim o\ o ne:
L hhildun
' Fuhren Sie folgende Einstellungen durch: c'“,.h fone?
® Wihlen Sie eine integrierte Bezeichnung, Abbil- rCairfxs i m — E
dung, Formel oder Tabelle, oder klicken Sie auf Neue : e;ﬁm m’_’ﬁ ol = |
Bezeichnung und geben Sie eine eigene Beschrif- | Bezoihnung bt der Beschytung vernenden ‘
. . Bezeichnung. .. = Zeichr he i
tungskategorie, z.B. Fotos, ein. PR ﬁ“—] [ semeiewe...
® |egen Sie die Position der Beschriftung fest. von grofien | (aopestetung., | (o) et

Ein offiziell aussehender Mitarbeiter wirft ab und zu a
® Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Bezeichnung nicht Wasseroberfliche. Wir haben Angst um unsere Fiilte ui
in der Beschriftung verwenden, um statt »Abbildung
1« einfach nur »1« in der Beschriftung anzuzeigen.

® Andern Sie Gber Nummerierung die Nummerierungs-
art.

® Klicken Sie auf AutoBeschriftung und legen Sie fest,
flr welche Elemente, z.B. alle Excel-Diagramme, beim
Einfligen automatisch eine Beschriftung eingefiigt
werden soll.

@ sobald Sie auf OK klicken, figt Word unter oder iiber
dem Element die Bezeichnung sowie die Nummerierung
ein. Fligen Sie bei Bedarf eigenen Text hinzu.
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Mit umfangreichen Dokumenten arbeiten

Querverweise erstellen

Ein Querverweis bezieht sich beispielsweise auf Abbildung 10.1
auf Seite 255. Wenn sich die Abbildungsnummer oder die Sei-
tennummer dndert, weil Sie hr Dokument nachtrédglich bearbeitet

Querverweis einfligen

@ Geben Sie den Verweistext in das Dokument ein,
z.B. Siehe auch.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in der
Gruppe Beschriftungen auf die Schaltflache Querver-
weis, um das gleichnamige Dialogfeld zu &ffnen.

‘ Offnen Sie das Dropdown-Listenfeld Verzeichnistyp
und wahlen Sie das Element aus, auf das verwiesen
werden soll. StandardmaBig konnen Sie auf num-
merierte Elemente, Uberschriften, Textmarken, FuB-
und Endnoten, Abbildungen, Formeln und Tabellen
verweisen.

‘ Offnen Sie das Dropdown-Listenfeld Verweisen auf
und entscheiden Sie, was im Verweis stehen soll. Sie
kdnnen wahlen zwischen gesamter Beschriftung,
nur Kategorie und Nummer (z.B. Abbildung 4), nur
Beschriftungstext, Seitenzahl und dem Text »oben«
bzw. »unten«.

@ Wiahlen Sie das Element aus, auf das verwiesen
werden soll.

‘ Klicken Sie auf Einfiigen. Der Querverweis wird als
Feld an der aktuellen Cursorposition eingefligt. Das
Dialogfeld Querverweis bleibt zum Einfligen wei-
terer Querverweise gedffnet. Klicken Sie auf Schlie-
Ben, um die Arbeit mit Querverweisen zu beenden.

haben, wird der Querverweis automatisch aktualisiert. Sie kdnnen
auf verschiedenst§ im Dokument enthaltene Elemente verweisen,
z.B. Textmarken, Uberschriften, Abbildungen, Tabellen etc.

Yerweistyp:
Abbildung

Darwin - ol

| Zahlen trennen mit | |

Abbildung ﬁ Etw
Krokodil im Zu
fon Stra >
] Einfiigen Schiiefien
@—siche auch (ugoom. ) (Loioten. )

4 auf S.eite' - .

Wird das Verweisziel verschoben oder éndert sich beispiels-
weise der Text einer Uberschrift, auf die verwiesen wird,
wahlen Sie den Querverweis aus und driicken F9, um den
Verweis zu aktualisieren.
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Inhaltsverzeichnisse generieren

Wenn Sie die Uberschriften Ihres Dokuments mithilfe der inte-
grierten Uberschriftenformatvorlagen erstellt haben, kénnen Sie
ein dreistufiges Inhaltsverzeichnis quasi per Mausklick erstellen.
Word erkennt anhand der Uberschriftebenen die Gliederung des
Dokuments und kann so das Inhaltsverzeichnis zusammenstel-
len. Aber auch wenn Sie mehr als drei Ebenen darstellen wollen

Verzeichnis anhand integrierter Uberschriften erstellen

Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe
Dokumentansichten auf die Schaltflache Gliederung, um lhr
Dokument in der Gliederungsansicht anzeigen zu lassen.
Priifen Sie die Gliederungsebenen. Nur die Uberschriften
mit der Gliederungsebene 1 bis 3 werden in das Inhalts-
verzeichnis aufgenommen. Stufen Sie bei Bedarf die Uber-
schriftsebenen nach oben bzw. nach unten.

Wechseln Sie zurtick zur Ansicht Seitenlayout, driicken Sie
Strg+Posl, um die Einfligemarke an den Dokumentanfang
zu setzen, und klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in
der Gruppe Inhaltsverzeichnis auf die Schaltflache Inhalts-
verzeichnis.

@ Klicken Sie auf eine integrierte automatische Tabelle.

' Das Inhaltsverzeichnis wird am Dokumentanfang eingefligt.

Klicken Sie auf Tabelle aktualisieren, um das Inhaltsverzeich-
nis nach Anderungen zu aktualisieren.

@ Klicken Sie hier, um ein bereits eingefigtes Inhalts-
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verzeichnis zu l6schen.

Inhaltsverzeichnisse generieren

oder mit anderen Formatvorlagen gearbeitet haben, ist es kein
Problem, ein Inhaltsverzeichnis zu generieren. Sie missen Word
lediglich mitteilen, welche Ebenen dargestellt werden sollen bzw.
welche Formatvorlage fiir welche Ebene des Inhaltsverzeichnisses

steht.

Start Eigfligen Seitenlayout

|[ 2 Text hinfuragen -

erschrift 3

Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzelchnis

(s rechrift 2

Dberschrift 3

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die Kapiteilberschrt eis (Stufe 1)
Geben Sie de RapAsiiserichrin ein (Stule 2) ...
Geben Se die Kagiteliberschaifnt ein [Stute 3)
Geben She dic Kapiteluberschrit cim {Stufe 1)

Weitere Inhaltsverzeichnisse wvan Office.com

-'_1 Inhaltsverzelchnis eintlgen...

‘—- Ik Inhaltsverzeichnis entfernen

=

| : 2 Tabzlle Jetualisizren

[nhaits- | FuBnote
(verzeichnis =| einfligen 3
| Inteqgriert
[ Automatische Tabelle 1

Inhalt

Ubanicheift 1 ... vou— h VORI PR . ——

L

LT

Werweise Send
| ' 1

],
2 Al

Ztat
einfligen = l]‘“

i)~ (2 Tabelle aktuaTisieren...|

Inhalt

Alice Springs

Reisebericht ........

Darwin.........

Cairns ..........

Adelaide ......

TiTree .........

Queensland .....

Cairns ..........

NOFthern Territory ....cococevvveeeeiiei e e e e cveerens



Mit umfangreichen Dokumenten arbeiten

Verzeichnis anhand anderer Formatvorlagen
erstellen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in der
Gruppe Inhaltsverzeichnis auf die Schaltflache
Inhaltsverzeichnis und dann auf den Eintrag /nhalts-
verzeichnis einfiigen, um das Dialogfeld Inhaltsver-
zeichnis zu 6ffnen.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Optionen, um das
Dialogfeld Optionen fiir Inhaltsverzeichnis zu 6ffnen.
Dort sind standardmaBig die Uberschriften 1 bis 3

o [Tt | [ ihateverzocives | [ Bngeverasting | e

Titel 1 |- | [Titel -
Oberschrift 2. 3 Uberschrift 2

. s Uberschrift 3
mit einem Hakchen versehen Oberschrift 3 worsis 3 e
. Uberschrift ... 7 Uberschrift 4
. Klicken Sie in der Liste mit allen im Dokument ent- - *
Seitenzahlen anzeigen [] Hyperinks anstelle von Seitenzahlen

haltenen Formatvorlagen rechts in das Feld der
gewlinschten Formatvorlage, z.B. Titel, und geben
Sie 1 fur die erste Ebene des Inhaltsverzeichnisses
ein. Verfahren Sie so mit allen weiteren Ebenen.

(V] Setenzablen rechtshindig
Fillzeichen: | i

L bty
Inhaitsverzeichnis bilden aus:

@ Bestatigen Sie zweimal mit OK. 7] Eormatvorlagen
Verfighare Formatvorlagen: Inhaksverzeichnisgbene:
- iy -
Uberschrift 1 f
: e |
Uberschrift 3
v Uberscheift 4
- | Gliederungseberen
. ] vergeichniseintragsfeidern
Enthalt Ihr Dokument bereits ein an Ihre Anforderungen
angepasstes Inhaltsverzeichnis, markieren Sie es und wahlen
im Katalog zur Schaltflache Inhaltsverzeichnis die Option
Auswahl im Inhaltsverzeichniskatalog speichern. Vergeben Sie Wenn Sie im Dialogfeld Inhaltsverzeichnis auf die
einen Namen und bestatigen Sie mit OK. lhr Inhaltsverzeich- Schaltfliche Andern klicken, kénnen Sie die integrierte
nis wird daraufhin zuklinftig im Inhaltsverzeichniskatalog Formatvorlage fiir alle Verzeichnisebenen 1 bis 9 des
angeboten. Inhaltsverzeichnisses an lhre Anforderungen anpassen.
\ J
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Index erstellen

Jedes langere Dokument sollte am Ende einen Index mit Stich-

wortern und Seitenverweisen enthalten, mit deren Hilfe der Leser
schnell zu der Seite blattern kann, die Informationen zu dem ent-
sprechenden Stichwort enthalt. Bevor Sie den eigentlichen Index

Indexeintrage definieren

@ Wihlen Sie den Text aus, der als Indexeintrag gekennzeich-
net werden soll.

' Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe
Index auf die Schaltflache Eintrag festlegen, um das Dialog-
feld Indexeintrag festlegen zu 6ffnen.

' Word Ubernimmt den ausgewahlten Text im Feld Hauptein-
trag. Sie kdnnen ihn hier nach Belieben dndern.

@ Geben Sie hier einen Untereintrag ein, um eine zweite
Ebene zum Haupteintrag zu erstellen.

® Legen Sie die Verweisart fest:

® Querverweis: Geben Sie einen anderen Indexeintrag an,
unter dem der Leser nachschlagen soll. Sie kdnnen auch
den Verweistext Siehe bearbeiten.

® Aktuelle Seite: Neben dem Indexeintrag wird die aktuelle
Seitenzahl angezeigt.

® Sejtenbereich: Wurde ein Dokumentbereich als Textmarke
definiert, wird diese in der Dropdownliste angeboten.
Umfasst die Textmarke z.B. die Seiten 5 bis 7, lautet der
Seitenverweis fir den Indexeintrag 5-7.

' Klicken Sie auf Festlegen, um den Indexeintrag an der aktu-
ellen Cursorposition einzufligen. Das Dialogfeld bleibt fr
die Eingabe weiterer Indexeintrage geoffnet.

102 |Index erstellen

erstellen, definieren Sie die Indexeintrage an den betreffenden
Stellen. Indexeintrage werden verborgen dargestellt, kdnnen aber
zur Bearbeitung eingeblendet werden. Der erstellte Index kann
mehrere Ebenen, Seiten-, Quer- und Bereichsverweise enthalten.

NorthernTerritoruil ’

Indexeintrag festlegen

ol
Das-Northern-Territony BB
Index
Haupteintrag: :Narthern'Tcn"i'lory —
ist-ein-karger,-einsame| untereitrag: —
grofiten-Stadte-sind-D4 ption=n

Alice-Springs-in-der-Mil

im-Norden-bisweit-in-

dementsprechend-viel
tropischer-feuchter-Ly Textmarke; [Northern_Territory -
Wiistenklima. 9

|
$ oo

Seitenzahlenformat
I Fett
Darwin — I Kursiy

J-XE-" Darwin:Klima"-}| Deoofekd bleit gebffnet, um mebrere

Miuide-kommen-wir-ur [ Fesdegen | [ aefestiegen | | bbrechen
. J

®

Wenn keine Indexeintrage im Text angezeigt werden, klicken
Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf Alle
anzeigen (die Schaltflache mit dem Absatzzeichen).




Index generieren

. Driicken Sie Strg+Ende, um die Einfligemarke an
das Dokumentende zu setzen, und klicken Sie auf der
Registerkarte Verweise in der Gruppe Index auf die
Schaltflache Index einfiigen, um das Dialogfeld Index
zu 6ffnen.

. Hier stehen folgende Optionen zur Verfligung:

® Klicken Sie auf Eingezogen, um die Untereintrage
eingezogen in separaten Zeilen anzuordnen, bzw.
auf Fortlaufend, um die Untereintrage hintereinan-
der durch Semikolon voneinander getrennt anzu-
zeigen.

® Klicken Sie auf den Pfeil neben Spalten und bestim-
men Sie die Anzahl der Indexspalten.

® Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Seitenzahlen
rechtsbiindig und wahlen Sie bei Bedarf ein Fll-
zeichen zwischen Indexeintrag und rechtsbiindiger
Seitenzahl. Ansonsten werden die Seitenzahlen
unmittelbar hinter den Indexeintrag gesetzt.

® Klicken Sie auf den Pfeil neben Formate und wéhlen
Sie die Darstellung des Index. Neben den inte-
grierten Indexformatvorlagen gibt es verschiedene
weitere Darstellungen wie klassisch, modern etc.

@ Klicken Sie auf Andern, um die Darstellung der Index-
formatvorlagen fir die verschiedenen Indexebenen
zu andern.

@ sobald Sie mit OK bestatigen, wird der Index an der
aktuellen Cursorposition eingefiigt.

.

Mit umfangreichen Dokumenten arbeiten

Aristoteles 2 - ® Eingezgge
Asteroidengirtel SieheJupiter | | Spalten: B H
e Srache:  Deutsch (Deutschland) =]
Exosphéare 4
lannenhire 3 o
[T setenzahlen rechtshindig
Fiilzeichen: r :
Formate: |Von Vorlage |TI
[[Entragfestiecen... | [ Autobiarkerung,.. | | &ndern,., = ‘
[ ]
=
Tipp, 1

Wenn Sie manuelle Anderungen in den Indexeintrigen vor-
genommen haben, setzen Sie die Einfligemarke in den Index
und klicken auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe
Index auf die Schaltfliche Index aktualisieren, um die Ande-
rungen in den Index zu ibernehmen.

S
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Schnellbausteine erstellen

Schnellbausteine sind Elemente, die quasi griffbereit per Maus-
klick zur Verfligung stehen sollen. Der Katalog fiir Schnellbau-
steine ist leer und wartet darauf, von lhnen gefullt zu werden.

Schnellbaustein in den Katalog aufnehmen

@ Wahlen Sie das Element im Dokument aus, das Sie in den
Schnellbausteinkatalog einfligen wollen.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Text auf die Schaltflache Schnellbausteine und dann auf den
Eintrag Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern.

@ Geben sie im Dialogfeld Neuen Baustein erstellen im Text-
feld Name einen Namen ein.

‘ Klicken Sie hier und wahlen Sie einen Katalog:

® Soll das Element zukiinftig angezeigt werden, wenn Sie
auf die Schaltflache Schnellbausteine klicken, wéahlen Sie
den Katalog Schnellbausteine.

® Wahlen Sie einen anderen Katalog, z.B. den fiir Deckblat-
ter, Formeln, Tabellen etc., wenn das Element zukiinftig
im Katalog der gewahlten Kategorie, aber nicht im Kata-
log flr die Schnellbausteine angezeigt werden soll.

‘ Wahlen Sie als Kategorie Allgemein oder erstellen Sie eine
eigene Kategorie.

@® Kilicken Sie hier und wahlen Sie, ob der neue Baustein in
der Dokumentvorlage Normal oder in der globalen Vorlage
Building Blocks gespeichert werden soll. Alle in Building
Blocks abgelegten Elemente stehen immer zur Verfligung,
egal mit welcher Dokumentvorlage Sie arbeiten.

‘ Klicken Sie hier und wéahlen Sie, ob der Inhalt, der Inhalt in
einem Absatz oder der Inhalt auf einer separaten Seite ein-
gefligt werden soll.
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Nur die in diesem Katalog abgelegten Bausteine kdnnen ange-
zeigt werden, wenn Sie auf die Schaltflache Schnellbausteine
klicken.

T Formel -

A—| | & Schnellbausteine ~| [ Signaturzeile -
— | Sabine

Copyright

Copyright

| |tegiiche Solware, die durch Diemte rum Oownlosd bereit gestellt wird |, Softwane®) ist dan
urheberrechtiich geschitste Werk von Microsolt und/oder ibven Lieteranten. Die Nutiung der
IR [solwam uetersegt - ol det ag, der

| dov Software beilingt oder in ibr snthaten ist (L Lizensvertrag”). Endbenutzes/innen und rsr

| [berechtint. sine Software, ru der ein het, o instalfieven, salern sie nuvar den
B e haben
58 AutoText »
Il Dokumenteigenschaft L]
M =1 Feld..

& ﬂ Organizer fir Bausteine...

Tl [ Auswahlim Schnellbaustein-Katalog zueicheln...l

‘Neuen Baustein erstellen

Mame: |Krokodi

Katalog: | Schnellbausteine

Kategorie: | Morthern Territory
;Fcto Krokodl

Beschreibung:

Speichernin: | Buiid;m Blocks

Ophionen: :Mur Inhalk enfigen

[ ox ]

_‘
0°
%9

L L
el el




Mit umfangreichen Dokumenten arbeiten

Mit AutoTexten arbeiten

Bei den AutoTexten handelt es sich um sogenannte Bausteine, die lage Normal gespeichert. So kdnnen Sie fir unterschiedliche Vor-
Sie immer wieder bendtigen und die Sie griffbereit im Katalog lagen verschiedene AutoText-Listen flihren.
AutoText bereithalten mdchten. Sie werden in der Dokumentvor-

AutoText erstellen

h [T B, Hyperiink H roprzete - [A—] [ .dl sennelibausteine <| (2 signaturzeile - T Forme

‘ Wahlen Sie das Element im Dokument aus, das Sie in Abgemein @ mutored >
den Textbausteinkatalog einfligen wollen. Aust & Dokumenteigenschaft 8
=] Eeld..
@ Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfugen in der Relseboricht S Foiromersoney
Gruppe Text auf die Schaltflache Schnellbausteine | Auswahlim Sch in-Katalog gpeichemn..
und dann auf den Eintrag AutoText und abschlieBend
auf Auswahl im AutoText-Katalog speichern. N e

@ Geben sie im Dialogfeld Neuen Baustein erstellen im
Textfeld Name einen mdglichst kurzen, aber trotzdem
eindeutigen Namen ein.

Siehe auch3 ooy

: |
Die Optionen des Dialogfeldes Neuen Baustein erstellen z::m Ig:: %
werden auf der vorhergehenden Seite erldutert. %&&lﬁﬁf&&é&&ﬁei&iﬁ

Beschreibung: |

Speichern in: i Mormal
Optonen: | Kur Inhalk enfugen

[oc ] [ abtrechen

EE]

AutoText einfligen

‘ Setzen Sie die Einfligemarke an die Position, an der der
AutoText-Eintrag eingefligt werden soll, und geben Sie den ’
Namen des AutoTextes ein.

Reisebericht 1

Ein austra_gscherWinter(Einqabetaste driicken, um;i_nzufuaen)

@ Word blendet in einer Quickinfo Informationen zum Bau- Austr|
stein ein. Driicken Sie Eingabe. Der gesamte AutoText-Inhalt
wird an der aktuellen Cursorposition eingeflgt.
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Bausteine organisieren

Word stellt fir verschiedene Dokumentelemente — AutoTexte,

Deckblatter, Formeln, Kopf-/FuBzeilen, Inhaltsverzeichnisse,

Seitenzahlen, Tabellen, Textfelder, Wasserzeichen — Kataloge mit

Baustein verwalten

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Text auf die Schaltflache Schnellbausteine
und dann auf den Eintrag Organizer fiir Bausteine,
um das gleichnamige Dialogfeld zu 6ffnen.

@ Klicken Sie auf die Spaltentiberschrift, nach der
die Bausteine sortiert werden sollen. Standard-
maBig wird nach Katalog sortiert.

‘ Wahlen Sie den gewdlinschten Baustein aus.
‘ Sie kdnnen folgende Aktionen durchfiihren:

® Klicken Sie auf Eigenschaften bearbeiten, um
Name, Katalog, Kategorie etc. des ausgewahl-
ten Bausteins zu andern.

® Klicken Sie auf Loschen, um den ausgewahlten
Baustein zu 16schen.

® Klicken Sie auf Einfiigen, um den ausgewahlten
Baustein an der aktuellen Cursorposition einzu-
flgen.
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integrierten Vorlagen zur Verfligung. Bei diesen Vorlagen handelt
es sich um sogenannte Bausteine, die von Ihnen zentral an einer
Stelle verwaltet werden.

Eausteins:

Il Bigenschaften bearbeiten,

] o ] [avvoom )

Kiicken Sie auf einen um ihn in der Yerschau an: T
MNarme Katalog Kategaorie Vorlage = = e
L AutoText Allgemein Normal = I
Sabine AutoText Aligemein MNormal | I'-' \
Herausgest.. Deckblatter  Integriert Built-In Bui... . .
Schlicht Deckblatter  Integrisrt Built-In Bui... S
S Downunder.., Deckblatter .ﬂdlg:m:in Building BL.. ™ o
Madelstreifen Deckblatter  Integriert Built-In Eui...
Jahtlich Deckblatter  Integriert Built-In Eui... o '\
Kacheln Deckblatter  Integriert Built-In Bui... . )
Srapel Deckhlatter  Integriert Built-In Eui... v
Kontrast Deckblatter  Integriert Built-In Bui... E
Traditionell  Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Madern Deckblatter  Integrisrt Built-In Eui...
Puzde Deckblstter  Integriert Built-In Bui...
Kubistisch Deckblatter  Integriert Built-In Bui.. —
Randlinie Deckblatter  Integriert Built-In Eui...
Bewegung  Deckblatter  Integriert Built-In Bui... m&t_"ﬁt -
Durchschei.. Deckblatter Integriert Built-In Bui... e
Alphabet Deckblatter  Integriart Built-In Bui... i A
Erweitzrung... Farmeln Integriert Built-In Bui... R |
Binomische... Formeln Integriert Built-In Eui... o
Trig. Identit... Formeln Integriert Built-In Eui...
e U I Tk nonrene: | Downunder-Deckblatt
4 LIS | 3

Gewusstwiel @

Geben Sie den Namen eines Bausteins im Dokument ein, z.B.
Puzzle, und driicken Sie F3, um den Baustein an der aktu-
ellen Cursorposition einzufligen.




Tabellenkalkulation

2010

g m Teil: as Programm Microsoft Excel ist innerhalb der Microsoft
In diese e Office 2010-Familie fiir den Bereich Tabellenkalkulation
zustandig. Sie kénnen dariiber Berechnungen durchfiihren und
die Ergebnisse optisch darstellen und analysieren. In den vier

B Kapitel 7: Daten in Tabellenbldttern eingeben

(Seite 109) Kapiteln dieses Teils stellen wir Ihnen die wichtigsten Punkte bei
B Kapitel 8: Berechnungen mit Formeln und der Arbeit mit diesem Programm vor:

Funktionen durchfiihren (Seite 123) B Wir zeigen lhnen zunichst in Kapitel 7, wie man Daten in eine
B Kapitel 9: Tabellen editieren und formatieren Tgpelle eingibt. Da_s Grun_dpr.|n2|p dazu ist einfach, es gibt aber

(Seite 135) einige Besonderheiten, die Sie beachten sollten.

B In Kapitel 8 geht es dann um das Durchfiihren von Berech-
nungen auf Basis der eingegebenen Daten. Sie kdnnen dafir
einfache Formeln oder auch kompliziertere Funktionen
einsetzen.

B Kapitel 10: Excel-Tabellen und Diagramme
(Seite 153)

B Besonders beim Aufbauen groBerer Tabellen werden Sie
wahrend der Arbeit noch Anderungen an der Struktur durch-
fuhren missen. AuBerdem wollen Sie sicherlich die Daten in
den Tabellen mit speziellen Formaten darstellen oder optisch
verfeinern. Wie man dazu vorgeht, beschreibt Kapitel 9.

B In Kapitel 10 zeigen wir Ihnen u.a., wie man die in einer Tabelle
vorhandenen Daten in Form von Diagrammen darstellt oder
mithilfe von PivotTables analysiert.
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Die wichtigsten Neuerungen in Excel 2010

Neben den schon in der Einfiihrung zum ersten Teil genannten
allgemeinen Neuerungen in Microsoft Office 2010 verfligt Excel
2010 uber einige spezielle neue Funktionen, die wir auf dieser
Seite in einem Uberblick zusammengefasst haben.

Die Einfligevorschau

Beim Einfligen von Daten aus der Zwischenablage kdnnen Sie
bereits vor der eigentlichen Aktion entscheiden, wie bzw. in wel-
cher Form die Daten eingefligt werden sollen.

Sparklines

Sparklines sind kleine Diagramme, die in eine Zelle passen und die
eine visuelle Ubersicht eines Trends in den Daten bereitstellen.

Datenschnitte

In PivotTable-Berichten haben Sie die Mdglichkeit, Datenschnitte
zum Filtern der vorhandenen Daten zu verwenden.

Erweiterungen fiir die bedingte Formatierung

Mithilfe der bedingten Formatierung kénnen unter Verwendung
von Datenbalken, Farbskalen und Symbolsatzen interessante
Zellen hervorgehoben und Daten visualisiert werden.
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Wie man mit den Einfligeoptionen umgeht, beschreiben die
Seiten 138 f.

Das Arbeiten mit Sparklines beschreibt die Seite 166.

Den Einsatz von Datenschnitten beschreiben die Seiten 160 f.
Mehr zur bedingten Formatierung erfahren Sie auf der Seite
152.

Beachten Sie, dass wir die Aufgaben, die alle Programme des

Office 2010-Pakets betreffen, in separaten Kapiteln ange-

sprochen haben. Das gilt auch fir die in diesen Bereichen

vorhandenen Neuerungen.

B Auf die Elemente zur Programmsteuerung gehen wir in
Kapitel 1 auf Seite 17 ff. ein.

B Kapitel 2 liefert lhnen die Methoden zum Verwalten von
Office-Dokumenten — wie das Speichern, Offnen oder
das Anlegen neuer Dokumente — auf den Seiten 29 ff.

B Hinweise zum lllustrieren von Dokumenten mit grafischen
Elementen finden Sie in Kapitel 17 auf den Seiten 267 ff.

B Die Techniken zum Drucken von Dokumenten sprechen
wir in Kapitel 18 auf den Seiten 281 ff. an.

B Uber besondere Aufgaben beim Arbeiten in Teams reden
wir in Kapitel 19 auf den Seiten 297 ff.
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blattern eingeben

In diesem Kapitel: ei Excel 2010 wird nach dem Starten des Programms auto-
= matisch ein neues, leeres Dokument angezeigt. Solche Doku-
mente nennt man bei Excel auch Arbeitsmappen. Wir wollen
Ihnen zundchst die einzelnen Elemente einer Arbeitsmappe vor-
Blatter in einer Arbeitsmappe auswéhlen stellen und lhnen auch zeigen, was es mit den Tabellenblattern
auf sich hat, aus denen eine Arbeitsmappe besteht.

In die Zellen eines Tabellenblatts kdnnen Sie Texte oder
Blatter I6schen Zahlenwerte eingeben. Texteingaben werden fast ausschlieBlich
dazu benutzt, die Bedeutung der Zahlenwerte zu beschreiben.
Zahlen kdnnen als einzelne Daten eingegeben werden und

Das Grundprinzip der Eingabe ermdglichen dann — und darin liegt die wesentlichste Aufgabe
von Excel — das Durchfiihren von Berechnungen, auf das wir im
nachfolgenden Kapitel eingehen werden.

Wichtig ist zundchst, dass Sie jede Eingabe in einer einzel-
Zahlenwerte eingeben nen Zelle des Tabellenblatts vornehmen. Um festzulegen, in wel-
cher Zelle des Tabellenblatts die Eingabe auftauchen soll, miissen
Sie die Zelle vor der Eingabe markieren. Dazu stehen lhnen meh-
rere Moglichkeiten zur Verfigung. Nach dem Markieren nehmen
Sie die Eingabe vor und bestétigen diese, wenn Sie fertig sind.
Ihre Eingaben kdnnen Sie anschlieBend auch korrigieren.

Die Oberflache von Excel

Blatter hinzufiigen

Zellen und Bereiche auswahlen

Eingaben 16schen

Korrekturen durchfiihren

Probleme bei der Eingabe
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Die Oberflache von Excel 2010

Nach dem Starten von Excel wird — nach einer kurzen Einblen-
dung des Programmlogos — die Oberflache des Programms
angezeigt.

B Das Programmfenster von Excel ist der durch den auBeren
Rahmen umschlossene Bereich. Es beinhaltet ein als Arbeits-
mappe bezeichnetes Dokument.

B Diese Arbeitsmappe hat zunachst den allgemeinen Namen
Mappel, der in der Titelleiste des Programmfensters angezeigt
wird.

B Oben im Programmfenster finden Sie das Meniiband, das die
Menis und die Symbolleisten der friiheren Versionen ersetzt.

B Eine Arbeitsmappe beinhaltet mehrere — standardmaBig drei —
Arbeitsblatter, die auch als Tabellenblatter bezeichnet werden.
Zwischen diesen Blattern kdnnen Sie durch Klicken auf eines
der Blattregister Tabellel, Tabelle2 und Tabelle3 im unteren
Bereich des Fensters wechseln.

B Ein Tabellenblatt selbst besteht aus einem rechteckigen Gitter-
netz mit 16.384 Spalten und bis zu 1.048.576 Zeilen.

B Die Spalten sind von links nach rechts mit den Buchstaben A
bis Z beschriftet. Nach Z wird die Beschriftung mit AA bis AZ
fortgefiihrt, dann BA bis BZ usw. bis XFD.

B Die Zeilen sind von 1 bis 1048576 nummeriert. Damit stehen
1.500 % mehr Zeilen und 6.300 % mehr Spalten als bei Excel
2003 zur Verfligung.

Einige Elemente der Oberflache kdnnen Sie andern; bei-
spielsweise konnen Sie eine andere Farbgebung der Oberfla-
che einstellen. Wie Sie das tun, lesen Sie auf Seite 24 f.
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Sie sollten sich mit den Elementen dieser Oberflache und
ihren Namen vertraut machen, damit Sie sich in diesem Buch und
mit Excel allgemein schnell zurechtfinden.

B Die Schnittflachen der Spalten und Zeilen werden als Zellen
bezeichnet. Eine Zelle ist die Grundeinheit der Tabelle. Darin
werden die einzelnen Daten eingegeben. Mindestens eine der
Zellen ist immer markiert. Diese erkennen Sie an der starkeren
Umrandung.

B Zellen werden mit den Bezeichnungen der dazugehdrenden
Spalte und Zeile benannt. Beispielsweise tragt die Zelle in der
oberen linken Ecke — also die in der ersten Zeile der ersten
Spalte — den Namen AI. Diese Angabe wird auch als Zell-
adresse bezeichnet. Welche Zelle gerade markiert ist, wird im
Namenfeld angezeigt.

B Der Mauszeiger hat die Form eines Kreuzes, solange er sich
innerhalb der Tabelle befindet. Wenn Sie diesen Mauszeiger
auf eine Zelle bewegen und dann die linke Maustaste driicken,
wird diese Zelle aktiviert. Den Erfolg erkennen Sie an der stéar-
keren Umrandung der Zelle.

B In der Bearbeitungsleiste erscheinen wahrend der Eingabe die
eingegebenen Zeichen. Spater werden hierin die Inhalte der
gerade markierten Zelle angezeigt.

B Am unteren Rand des Excel-Fensters befindet sich die Statuslei-
ste, die nitzliche Informationen und zusatzliche Elemente zur
Steuerung bereithalt.

B Uber die Bildlaufleisten kénnen Sie den im Fenster angezeigten
Bereich der Tabelle wie Ublich verschieben: Klicken Sie auf die
entsprechende Pfeilschaltflache, um eine weitere Zeile oder
Spalte anzuzeigen; verschieben Sie das Bildlauffeld, um gro-
Bere Bereiche zu Uberspringen. Durch Klicken auf den Bereich
zwischen Bildlauffeld und Pfeilschaltflachen erreichen Sie eine
Bewegung um die Breite bzw. H6he des Bildschirms.



Daten in Tabellenblattern eingeben

Titelleiste mit Namen
der Arbeitsmappe
|

Symbolleiste fir
den Schnellzugriff

|
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Markierte Zelle
Spalten
Zeilen —= Mauszeiger — Arbeits- bzw.
4 Tabellenblatt
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— Bildlaufleisten
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» ] Tabellel < Tabell22 Tabeled 90 ]

Statusleiste —

Beret | |

Blattregister
Siehe auch™

N
Das Meniiband kann in einer minimierten Form angezeigt Siehe auch 3
werden. Hinweise zur Arbeit mit diesem Werkzeug liefert die Einige Bildschirmelemente kénnen Sie
Seite 20 f. abschalten. Dazu gehéren die Bearbeitungs-
Auch einen anderen VergréBerungsmaBstab kénnen Sie ein- leiste, die Zeilen- und Spalteniuiberschriften
stellen. Darliber gibt die Seite 45 Auskunft. und das die Zellen trennende Gitternetz.

\. J
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Bladtter in einer Arbeitsmappe auswahlen

Eine Arbeitsmappe ist standardmaBig in drei Bldtter unterteilt, das gewUlinschte Blatt aus. Sie kdnnen auch mehrere Blatter einer
in denen Sie Eingaben vornehmen kénnen. Dies erlaubt es, ver- Mappe gemeinsam markieren, um sie anschlieBend in einem
schiedene Gruppen von Daten in einer gemeinsamen Arbeits- Arbeitsgang zu bearbeiten.

mappe abzulegen. Wahlen Sie vor einer Eingabe immer zuerst

Ein Blatt auswahlen

@ Die Blattregisterkarte des aktiven Blattes ist hervorge- - T
hoben dargestellt (standardmaBig mit fetter Schrift). 1 2010 2011 w12 E
. . . . 2 |Umsatz 1000 1200 1500
@ Klicken Sie auf eine andere Blattregisterkarte, um - pEame 00 i i
dieses Blatt zu aktivieren und die Inhalte darin anzu- 4 Gewinn 100 150 300
zeigen. 5 =
4 4 ¥ | Tabellel Tabelle2 Taheled [0 >
Mehrere Blatter gemeinsam auswahlen ;

B Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie nach-
einander auf die Blattregisterkarten der zu bearbeiten-
den Blatter. Alle markierten Blattregister werden dann

hervorgehoben angezeigt.

B Wollen Sie ein Blatt aus der gemeinsamen Markierung Die Registerlaufpfeile

ausschlieBen, halten Sie Strg gedriickt und klicken dann

. . 4 [ [
auf die betreffende Blattregisterkarte. Verschiebt das Blattregister zur ersten Tabelle.

. . . . 1 Verschiebt das Blattregister um eine Tabelle nach links.
B Um eine gemeinsame Markierung wieder auszuschalten, ) ) )
klicken Sie ohne eine weitere Taste zu driicken auf die » | Verschiebt das Blattregister um eine Tabelle nach rechts.

Blattregisterkarte eines einzelnen Blattes. M Verschiebt das Blattregister zur letzten Tabelle.

Wenn Sie alle Blatter der Mappe gemeinsam auswahlen Das Klicken auf einen der Registerlaufpfeile verschiebt nur
wollen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Blatt- die gerade angezeigten Registerkarten, wechselt aber nicht
registerkarte und wahlen dann Alle Bldtter auswdhlen im das aktive Blatt. Zum endgultigen Wechseln missen Sie
Kontextmen. anschlieBend noch auf die Registerkarte des Blattes klicken.
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Blatter hinzufiigen und l6schen

Wenn Sie mehr als drei Blatter in einer Arbeitsmappe bendtigen,
kdnnen Sie weitere hinzufiigen. Nicht bendtigte Blatter einer

Ein Blatt einfligen

. Klicken Sie im Blattregister auf die Schaltflache
Tabellenblatt einfiigen.

. Ein neues Tabellenblatt wird angezeigt. Der Name
wird automatisch vergeben — auf Tabelle3 folgt
Tabelle4 usw.

Ein Blatt l6schen

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Registerkarte des Blattes, das Sie I6schen wollen.

@ Wahlen Sie Léschen im Kontextment. Wenn das
Blatt bereits Daten enthalt, werden Sie vor den
Konsequenzen gewarnt.

@ Nur wenn Sie das Blatt wirklich I6schen wollen,
klicken Sie auf Léschen.

Weitere Blattregisterkarten sichtbar machen

. Wenn eine Mappe Uber viele Blatter verfugt, wird
immer nur ein Teil der Blattregisterkarten angezeigt.
Verwenden Sie die Registerlaufpfeile, um weitere
Registerkarten anzuzeigen (siehe auch vorherige
Seite).

@ Um mehr Registerkarten sichtbar zu machen, ver-
schieben Sie die Trennlinie rechts von den Blattregi-
sterkarten.

Daten in Tabellenblattern eingeben

Mappe kdnnen Sie auch I6schen. Ein solches Loschen kann aber
nicht riickgangig gemacht werden!

AL v S | ¥

4 A B | ¢ 4

1 2010 2011 1
| 2 Marktanteil 35% ' |2 |
=8 (=L
L] L2

5 5
4 4 F ¥[ | Tabelle3 H

AL v (- k|
A A B | ¢ | o | E
1 2010 2011 2012
2 Umsatz 1000 1200 1500
| 3 Kosten 900 1050 1200
4 Gewinn

Einfugen...
Loschen

Lmbenennen

AL~ (o 5| ]

4 A B | ¢ | b =
1 2010 2011 2012

| 2 Umsatz 1000 1200 1500

| 2 Kosten 900 1050 1200

| 4 |Gewinn 100 150 300
5

4 4k M| Tabellel /7

®

Blatter hinzufligen und 16schen 113



Zellen und Bereiche auswahlen

Bevor Sie einen Text oder einen Zahlenwert eingeben, missen
Sie immer zuerst die Zelle — oder den Zellbereich — auswahlen, in

der/dem der eingegebene Wert erscheinen soll. Das kdnnen Sie
durch Klicken mit der Maustaste erledigen oder auch die Tastatur
dafiir benutzen. Letzteres geht meist schneller, wenn Sie anschlie-

Markieren mit der Maus

Bend sowieso gleich Daten eingeben wollen. Sie kénnen auch
mehrere Zellen gemeinsam markieren — beispielsweise ganze
Zeilen oder Spalten, rechteckige Bereiche von nebeneinander
liegenden Zellen, nicht benachbarte Zellen oder auch ein ganzes
Tabellenblatt.

' Bewegen Sie den Mauszeiger auf die zu markierende =
Zelle. Der Mauszeiger hat die Form eines Kreuzes,
solange er sich innerhalb der Tabelle befindet.

' Klicken Sie dann die Zelle mit der linken Maustaste
an. Die gerade markierte Zelle erkennen Sie an einer

starkeren Umrandung.

Markieren tiber die Tastatur

Taste bzw. Tastenkombination

1
_2 4
e

o

4k ]| Tabelle1 . Tab 400 20

T«

*—@ 5] = @

=
i 4 b M| Tabellel . Tab 4[] 20

|4

Beschreibung

Pfeil oben, Pfeil unten, Pfeil links,
Pfeil rechts

Bewegen um eine Zelle nach oben,
unten, links oder rechts

Strg+Pfeil links, Strg+Pfeil rechts,
Strg+Pfeil oben, Strg+Pfeil unten

Bewegen an den Rand
des aktuellen Datenblocks

Posl

Bewegen an den Anfang der Zeile

Strg+Posl Bewegen an den Anfang des
Tabellenblatts

Strg+Ende Bewegen zur letzten verwendeten
Zelle im Tabellenblatt

Bild ab, Bild auf Bewegen um eine Bildschirmseite

nach unten bzw. oben

Alt+Bild ab, Alt+Bild auf

Bewegen um eine Bildschirmseite
nach rechts bzw. links

Wenn Sie mit der rechten Maustaste klicken, erscheint
ein Kontextmend, Gber dessen Befehle Sie die wich-
tigsten Aufgaben fir eine Zelle ansprechen kénnen.
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Markieren von Zellbereichen

@ Zum Markieren einer ganzen Zeile klicken Sie
auf den Zeilenkopf — das ist das Feld, in dem
die Zeilennummer angezeigt wird.

. Zum Markieren von Spalten gehen Sie entspre-
chend vor: Klicken Sie auf den Spaltenkopf —
also das Feld, in dem der oder die Buchstaben
zur Spaltenkennung angezeigt werden.

@ Wenn Sie mehrere Zellen gemeinsam mar-
kieren wollen, die in Form eines rechteckigen
Bereichs zusammenhéngen, setzen Sie den
Mauszeiger auf eine Ecke des Zellbereichs und
ziehen mit gedrlickter Maustaste tber den
Bereich.

@ Um mehrere nicht benachbarte Zellen zu mar-
kieren, halten Sie die Taste Strg gedrtckt und
klicken dann nacheinander die gewlinschten
Zellen an.

@ Um die gesamte Tabelle zu markieren, klicken
Sie in das Feld, in dem sich Zeilen- und Spal-
tenkodpfe treffen.

Daten in Tabellenblattern eingeben

Wenn Sie mehrere benachbarte Zeilen oder Spalten
gemeinsam auswahlen wollen, markieren Sie erst eine
davon, halten die Maustaste gedriickt und verschieben
dann die Maus in die entsprechende Richtung.
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Das Grundprinzip der Eingabe

Das Grundprinzip der Eingabe ist immer gleich. In der Regel -
aber nicht immer — wird jede Eingabe in einer anderen Zelle der
Tabelle vorgenommen, die Sie zuerst markieren muissen. Das gilt
auch umgekehrt: Jede Zelle kann nur eine Eingabe aufnehmen.

Jede Eingabe mussen Sie separat bestatigen. Daran erkennt
Excel, dass Sie mit der Eingabe in dieser Zelle fertig sind. Zum
Bestatigen kdnnen Sie mit einem Mausklick oder — was meist
schneller geht — Giber die Tastatur arbeiten.

Daten eingeben

<]

@ Markieren Sie zuerst die Zelle, in der Sie die Eingabe vor-
nehmen wollen. Geben Sie dann die Daten Uber die Tastatur
ein. Die Daten erscheinen wahrend der Eingabe in der Zelle.

@ AuBerdem erscheint die aktuelle Eingabe auch in der Bear-
beitungsleiste unterhalb des Menlibands.

' Klicken Sie zur Bestatigung auf die Schaltflache Eingeben in
der Bearbeitungsleiste. Als Ergebnis erscheint die Eingabe in
der vorher markierten Zelle.

Sie kdnnen eine fertige Eingabe auch tber einen Mausklick
bestatigen, indem Sie einfach eine andere Zelle anklicken —
am besten gleich die, in der Sie die ndchste Eingabe durch-
fihren wollen.

[— &.6
g CeWiEEtiiE w
Gern wird zur Bestatigung die Taste Eingabe verwendet.
StandardmaBig markiert Excel dann damit auch gleich die
darunter liegende Zelle. Wenn Sie dieses automatische
Bewegen nicht wiinschen, kdnnen Sie das tGber das Dialog-
feld Excel-Optionen in der Kategorie Erweitert unter Markie-
rung nach Driicken der Eingabetaste verschieben abschalten.

A2~ (" X & fe| Umsatz

7] I |
1
2 |Umsat
e

E

&

B

o f —

5
4 4k M| Tabellel ~Tabele2 /7N BT

Tasten zum Bestatigen

Taste bzw.
Tastenkombination

Beschreibung

Eingabe Bestatigen und die Zelle darunter
markieren
Tab Bestatigen und die Zelle rechts daneben

markieren

Umschalt+Tab

Bestatigen und die Zelle links daneben —
wenn vorhanden — markieren

Pfeil links, Pfeil rechts,
Pfeil oben, Pfeil unten

Bestatigen und die Zelle in der Richtung
der verwendeten Pfeiltaste markieren
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Daten in Tabellenblattern eingeben

Eingaben l6schen

Wenn Sie Eingaben in einer Zelle vorgenommen haben, die Sie wieder markiert haben, kdnnen Sie solche Inhalte liber die Tasta-
nicht bendtigen, kdnnen Sie diese wieder entfernen. Das Lschen tur oder auch mithilfe der Maus |6schen. Benutzen Sie immer das
solcher Eingaben ist ebenfalls sehr einfach. Nachdem Sie die Zelle Werkzeug, auf dem sich gerade lhre Finger befinden.

Eingaben Uber das Kontextmenii I6schen

] ) ) ) A3 - Je | Gewinn El
@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle, .y gy
aus der Sie die vorhandene Eingabe entfernen wollen. 1 AL %
2 Umsatz LT X EMO-A-H-BA S
@ Wahlen Sie Inhalte Ischen im Kontextmend. Der Zell- . | y—— |
inhalt wird sowohl aus der Bearbeitungsleiste als auch 3 | Aushneklen
'5_! 23 Kopieren
aus der Zelle entfernt. - [ P SR
IE]
Inhalte einfigen...
Benutzen Sie fiir diesen Zweck aber nicht den ;‘*:‘"‘ f‘“f“hg"'""'
Kontextmenubefehl Zellen I6schen. Damit entfernen ‘__ m':":j:g:;
Sie nicht nur den Inhalt aus der Zelle, sondern auch
. Eilter 3
die Zelle selbst. S ,
LOSChen mit der Maus A3 ~ (. fr| Gewinn v A3 ~ (- fr| Gewinn

@ Markieren Sie die Zelle oder den Zellbereich, deren/
dessen Inhalt Sie I6schen wollen. ‘

@ Positionieren Sie den Mauszeiger auf dem Ausfiill-
kastchen in der unteren rechten Ecke der Auswahl.
Der Zeiger wird daraufhin als ein kleines Kreuz dar-

u-||.p. J m|»-x|
o
o
@
o
=4
5]

gestellt. P
. . — - . Tipp -
@ Ziehen Sie das Ausfiillkastchen in die obere linke
Ecke des zuvor markierten Bereichs. Die ganze Aus- Wenn Sie die Hande gerade auf der Tastatur haben,
wahl wird grau angezeigt. Lassen Sie die Mausta- kénnen Sie eine Eingabe auch wie folgt I6schen: Markie-
ste los. Die Eingaben im Bereich werden daraufhin ren Sie die Zelle und driicken Sie die Taste Entf.
geldscht. .
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Korrekturen durchfiihren

Es kann passieren, dass Sie wahrend der Eingabe — und noch vor
der Bestatigung — merken, dass Sie die Eingabe doch nicht vor-
nehmen wollen. Dann kdnnen Sie die Eingabe abbrechen. Aber
auch wenn Sie bereits bestatigt haben, kdnnen Sie die Eingabe
immer noch riickgdngig machen.

Die Eingabe verwerfen

Wenn Sie den Fehler erst spater bemerken, kénnen Sie die
Eingabe korrigieren. Dazu kénnen Sie die in der Zelle vorhan-
denen Daten mit der richtigen Eingabe Uberschreiben. Bei lan-
geren oder komplizierten Eingaben empfiehlt es sich aber, die
vorhandene fehlerhafte Eingabe zu berichtigen.

@ Markieren Sie zuerst die Zelle, in der Sie die Eingabe vor-
nehmen wollen, und geben Sie dann die Daten Uber die
Tastatur ein.

@ Wenn Sie die begonnene Eingabe verwerfen wollen, klicken
Sie auf die Schaltflache Abbrechen oder driicken Sie Esc.

' Die Zelle ist dann wieder leer.

Eingaben riickgangig machen

' Um die letzte Eingabe oder die letzte durchgefiihrte Ande-
rung rickgangig zu machen, klicken Sie in der Symbolleiste
fir den Schnellzugriff auf die Schaltflache Riickgdngig.

@ Wenn Sie nicht nur die letzte, sondern auch gleich noch
weitere Eingaben riickgangig machen wollen, benutzen
Sie die Dropdownliste zur Schaltflache Riickgdngig: Klicken
Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache und dann in der
Liste auf den Eintrag, bis zu dem die Eingaben riickgangig
gemacht werden sollen.

Um eine eben riickgangig gemachte Eingabe wieder giiltig
zu machen, klicken Sie in der Symbolleiste fir den Schnellzu-
griff auf die Schaltflache Wiederholen.
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Daten in Tabellenblattern eingeben

Eine Eingabe in der Bearbeitungsleiste korrigieren

. . . . o A3 (" KV ﬁr| i El A3 - (™ ﬁr| Gewinn El
. Markieren Sie die Zelle mit den zu korrigierenden Daten. . a | 8 || ¢ 2 ] 8 | e i
. . . . . . . 1 1
@ Klicken Sie dann in der Bearbeitungsleiste die zu bearbei- e - ‘ = -
. . . . . . 2 Umsatz 2 |Umsatz
tende Stelle an. Die Einfligemarke erscheint in Form eines 3 Gwinn _|_. ' 3 [Gewinn —I—.
senkrechten Strichs. 4] _ [ a] _
5 )
. Korrigieren Sie dann den Zellinhalt und bestatigen Sie W A ¥ Tabellel Tab [N 4 47k 1| Tabellel

wieder mit einer der bekannten Methoden. Die korrigier-
ten Daten erscheinen in der Zelle.

Eine Eingabe in der Zelle selbst korrigieren

. . . . o A3 - (™K ﬁr| Gwinn El A3 - (- ﬁr| Gewinn El
. Markieren Sie die Zelle mit den zu korrigierenden Daten. a2 ] b | e | A e | e 1
. Doppelklicken Sie in der Zelle die zu bearbeitende Stelle %Ummz | %Umsm -
an. Die Einfligemarke erscheint in Form eines senkrech- 2 [ainn _|_. 3 [Gewinn —I—.
ten Strichs. |4 _ |4 !
. Korrigieren Sie dann den Zellinhalt und bestatigen Sie ¥ Tabelle1 . Tab [0 =] 4 40 ] Tabellel

wieder mit einer der bekannten Methoden. Die korrigier-
ten Daten erscheinen in der Zelle.

Tasten zum Bewegen in der Bearbeitungsleiste

Taste Beschreibung . . . .
Proll links Urn oin Zeichen mach finks Tasten zum Loéschen von Zeichen in der Bearbeitungsleiste
Pfeil rechts ~ Um ein Zeichen nach rechts Taste Beschreibung

Posl An den Anfang der Zeile Entf Loscht das Zeichen rechts von der Einfigemarke.

Ende An das Ende der Zeile Ruick Loscht das Zeichen links von der Einfigemarke.
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Zahlenwerte eingeben

Sie kdnnen in eine Tabelle Zahlen in unterschiedlichen Formaten
eingeben, ohne dass Sie spezielle Formatanweisungen geben
mussen. Dazu gehéren sowohl normale Zahlenwerte als auch
Datums- und Uhrzeitangaben sowie logische Konstanten. Auch die

Normale Zahlenwerte eingeben

' Positive ganze Zahlen geben Sie direkt ein.

@ Bei negativen Zahlen setzen Sie ein Minuszeichen
davor.

@ Dezimalzahlen - also Zahlen mit Ziffern hinter dem
Komma — kénnen mit maximal 15 Stellen hinter
dem Dezimalzeichen eingegeben werden.

' Durch Anfligen oder Voranstellen des Wahrungs-
zeichens € schalten Sie das Wahrungsformat ein.

® Negative Werte im Wahrungsformat werden in der
Grundeinstellung automatisch rot dargestellt.

' Briiche kdnnen ebenfalls direkt eingegeben
werden, beispielsweise in der Form 6 1/3. Wich-
tig ist, dass Sie die Eingabe mit einer ganzen Zahl
beginnen und zwischen dieser und dem Bruch ein
Leerzeichen einfligen.

@ Durch Anfiigen des Prozentzeichens schalten Sie
das Prozentformat fiir diese Eingabe ein.

@ Auch das Format fiir die wissenschaftliche Dar-
stellung — das die Eingabe von Zehnerpotenzen
benutzt — kdnnen Sie direkt zur Eingabe verwen-
den. Statt des Wertes 8120 kdnnen Sie beispiels-
weise auch 8,12E3 schreiben — fur 8,12*10%.

120 Zahlenwerte eingeben

beiden logischen Konstanten WAHR und FALSCH kdnnen Sie direkt
eingeben. Im Prinzip geben Sie einen Zahlenwert so Uber die Tasta-
tur ein, wie er anschlieBend in der Tabelle dargestellt werden soll.
Einige Dinge sollten Sie dabei aber beachten.

=

| A B | e | ® | & s
> =
: @ @
3
4 4
5 3,14 —‘

G 4
7
8 | 4.000€ —' 5.000€ —‘
49
10 =
1 61/3 —‘
12|
1=
14| 70% —'
| 15
17 8,12E+032
18|
19
20 | 1,23E-03 i
21 1
4 4% W] Tahellel Tabele2 - Tabelea | 4] I

/

@
Wenn Sie eine Dezimalzahl eingeben, zeigt Excel im Format
Standard die Stellen hinter dem Komma nur so weit wie
notwendig an: Die Eingabe 2,14000 flihrt zur Anzeige 2,14,
die nicht notwendigen Nullen werden also weggelassen. Sie
kdnnen das aber jederzeit durch Anpassen des Zahlenfor-

mats andern (siehe Seite 150 f.).




Datums- und Uhrzeitangaben eingeben

‘ Zur Eingabe von Datumsangaben benutzen Sie im
Allgemeinen einen Punkt zur Trennung zwischen
Tag, Monat und Jahr. Tag und Monat kdnnen als
ein- oder zweistellige Zahl, das Jahr als zwei- oder
vierstellige Zahl eingegeben werden — beispiels-
weise konnen Sie 1.1.10 oder 01.01.2010 oder
auch Mischformen davon eingeben.

‘ Nach dem Bestatigen der Eingabe werden aber
Tag und Monat als zweistellige Zahl und das Jahr
als vierstellige Zahl angezeigt.

@ Den Monatsnamen konnen Sie auch ausschreiben
bzw. eine Abkiirzung fiir den Namen verwenden,
also beispielsweise in der Form 24. Dezember
2010 oder 24. Dez. 2010.

‘ Nach dem Bestatigen erscheint als Anzeige immer
die Abkirzung fir den Monatsnamen, also bei-
spielsweise in der Form 24. Dez. 2010.

@ Auch die Uhrzeit kénnen Sie direkt eingeben.
Dazu trennen Sie die Werte fiir Stunden, Minuten
und Sekunden durch Doppelpunkt voneinander
ab. Stunde, Minute und Sekunde kdénnen als ein-
oder zweistellige Zahlen eingegeben werden.

‘ Die Anzeige einer Uhrzeitangabe erfolgt stan-
dardmaBig immer zweistellig.

Datums- und Uhrzeitangaben werden intern als normale
Zahlen verarbeitet, aber mit einem besonderen Format
angezeigt.

Daten in Tabellenblattern eingeben

Al ~ (5 ®x ¥ f| 1110 v AL - (= fe| 0L0L2010  |v
4 A | ¢ = 4 A | ¢ =
11110 = | 1 01.01.2010;—6 | =
IER LR
LA A
5 5
[ [ ] Tabelle2 AT I40 Il [ » [ Tahelle2 ATIIN Ol

A2 > (" X« f| 2010 A2 v (= fe| 24122000 |v
4 = 8 | & = 4 a | 8 | ¢ =
1| 0L0L2010 1| 0L0L2010 :
2 |24, Dezember2010| —‘ 2 24, Dez 10'
B =%
5 5
[ 4% W[ ] Tabelle2 /T4 i [ 4% ][] Tabellez /T4 L
A v (" X L a5 v A3 v (a % | 0s:15:00 v
A A& | 8B | @€ n 4 A | 8 | @€ =
| 1 oLoL2oi0 _ | 1| oLoLaoto =
2| 24.Dezlo » 2| 24.Dezlo
3 |mi15] 3 US:ISI—‘
|4 |4 |
5 ! 5
W 4w H[ ]| Tabelle2 /T]N L [ 4% 4] ] Tabellez /TI4 W

Siehe auch t‘

Die Form der Anzeige — das Format — von Datums-
und Uhrzeitangaben kénnen Sie jederzeit andern;
siehe hierzu Seite 150 f.
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Probleme bei der Eingabe

Manchmal erscheint nach dem Bestatigen einer Eingabe in der
Tabelle eine Anzeige, die Sie nicht gewtiinscht haben. Sie sollten

Datum oder Uhrzeit wird statt Zahlenwert angezeigt

@ Wenn Sie eine Datumsangabe eingeben, formatieren Sie
damit automatisch die Anzeige im Datumsformat.

‘ Wenn Sie diese Eingabe anschlieBend mit einem normalen
Zahlenwert — beispielsweise 1 — Gberschreiben, erscheint
dieser Wert zwar wahrend der Eingabe.

@ Nach dem Bestatigen erscheint allerdings ein Datumswert.

-

Gewnusstiwie' ¢

Zur Korrektur setzen Sie das Format der Zelle
auf die Einstellung Standard zurlick. Dazu driicken
Sie Strg+Umschalt+&.

Anzeige bei geringer Spaltenbreite

‘ GroBe Zahlen werden vollstédndig in der Zelle angezeigt,
wenn die Breite der Spalte dazu ausreicht.

@ Etwas kleinere Spaltenbreiten fiihren dazu, dass fiir die
Anzeige das wissenschaftliche Format verwendet wird.

@ Ist die Breite der Spalte selbst dafir zu klein, erscheinen
nur die Zeichen ### in der Zelle.

Zur Korrektur vergroBern Sie die Breite der Spalte,
um den Wert wie eingegeben anzuzeigen.
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die haufigsten Falle kennen und auch wissen, wie man darauf

o

reagiert.
™ -
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Siehe auch‘

Wie man die Breite einer Spalte vergroBert,
erfahren Sie auf Seite 145.




In diesem Kapitel:

Formeln eingeben und korrigieren

Formeln durch Zeigen mit der Maus
erstellen

Fehler in Formeln

Einfache Funktionen eingeben
Funktionen mit mehreren Bezligen
Die Funktionsbibliothek

Die Berechnungsoptionen einstellen

mit Forme
und Funktionen

Die Durchfiihrung von Berechnungen auf der Basis von ein-
gegebenen Werten mithilfe von Formeln oder Funktionen ist
der eigentliche Sinn eines Programms wie Excel.

Fur einfachere Berechnungen verwenden Sie Formeln, in
denen Werte miteinander verknipft werden. Formeln sind so
etwas wie Gleichungen, die Berechnungen fiir Werte im Arbeits-
blatt durchfiihren. Zur Eingabe missen Sie zuerst — wie bei der
einfachen Eingabe von Werten — eine vorerst noch leere Zelle
markieren, in der die Berechnung durchgefiihrt und das Ergebnis
spater angezeigt werden soll. In diese Zelle geben Sie dann die
Berechnungsvorschrift ein. Das ist meist ganz einfach: Wenn Sie
beispielsweise die Werte in den Zellen AI und B1 addieren wollen,
geben Sie =A1+B1 ein.

Funktionen arbeiten ahnlich, leisten aber mehr. Sie erleich-
tern einerseits die Eingabe: Wenn Sie beispielsweise die Werte in
den Zellen A1, A2, A3 und A4 addieren mochten, kdnnen Sie dafr
den Funktionsausdruck =SUMME(A1:A4) eintippen. Funktionen
erlauben aber auch Berechnungen, die Sie mit einfachen Formeln
nicht oder nur sehr aufwendig durchfiihren kénnen: Die Eingabe
=WURZEL(B1) berechnet beispielsweise die Quadratwurzel des
Wertes in der Zelle BI.
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Formeln eingeben und korrigieren

Ein schneller Weg zur Eingabe einer Formel besteht darin, diese Die Elemente, die Sie zur Verknlpfung verwenden, werden
direkt in die Zelle einzugeben. Formeln beginnen mit einem als Operatoren bezeichnet. Das klingt etwas hochtrabend: gemeint
Gleichheitszeichen, gefolgt von der eigentlichen Gleichung. Im sind hier nur die Ublichen Zeichen fur die Grundrechenarten.
Allgemeinen benutzt man in dieser Gleichung Zelladressen, die Sie kdnnen aber eine Formel auch fur andere Zwecke benutzen —
miteinander verknlpft werden. Diese Adressen werden auch als beispielsweise zum Ubertragen von Werten in andere Zellen.
die Beziige der Formel bezeichnet. ‘
Formel eingeben TR C M [ -Ex~E -e253 ¥
4 a [le T c¢ W[4 a [ 5 [ c
@ Markieren Sie die Zelle, in der die Formel eingefugt 5| L 211Ny Lo il
d ” 2 |Umsatz looo 1200] 2 |Umsatz 1000 1200]
werden soll. 3 |Kosten 200 1050 iZKosten 300 1050
' Geben Sie dort die Formel ein. Wenn Sie beispielsweise @Ge""“‘“ 1 . %Ge“’i““ =82.53 .
den Wert in der Zelle B3 vom Wert in der Zelle B2 abzie- ] Tabelle1 AT ST | [ Tabeller [T I
hen wollen, benutzen Sie =B2-B3.
v . . - B4 ~ fe| =B2-B3 —-—‘ ‘
' Bestatigen Sie abschlieBend mit Eingabe. In der Zelle der —— e =
Tabelle wird das Ergebnis der Berech igt T e o L™
abelle wird das Ergebnis der Berechnung angezeigt. 1 oot e
' Die Formel selbst sehen Sie in der Bearbeitungsleiste. o msaz 69 ko)
iKosten 900 1050
i) e
[ 4% ]| Tabelle1 . Tak S0 2l

Typen von Formeln

Beschreibung Beispiel Operatoren
Im einfachsten Fall besteht die Formel aus zwei =2010+2 Operator  Beschreibung Beispiel
Zahlen, die durch einen Operator verknipft sind. N Addieren —B1+B2
Mithilfe von Ubertragungsformeln kénnen Sie =D2 _ Subtrahieren —BI-B2
Zellinhalte in andere Zellen tbertragen. —
5 * Multiplizieren =B1*B2
Im Allgemeinen besteht der Formelausdruck aber =D2-D3 —
aus Beziigen aus zwei oder mehr Zelladressen, die / Dividieren =B1/B2
mit Operatoren verknUpft sind. A Potenzieren =BINB2
Auch Kombinationen sind moglich — beispielsweise =C1/52*100 & Texte verknipfen =A2 & A3 (wenn A4 und A3
Beziige zu Zelladressen und einem festen Faktor. Text als Inhalt haben)
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Berechnungen mit Formeln und Funktionen

Formeln korrigieren

. - . . . B4 ~(° fe| =B1-83 v v (" % « f| =B1-B3 =
‘ Markieren Sie die Zelle, in der die Formel ein- > A | & | ¢ : 2 A e -
gegeben wurde. A ] | 2010 2011 X 2010 2011
. . . | 2 |Umsatz 1000 12000 | | 2 Umsatz 1000 1200
‘ Wenn Sie die Taste F2 d!’ucken, werden die ein- 3 [Kosten e 050 3 [Kosten [ ‘
zelnen Bezugsadressen in der Formel verschie- ’ e | 1110] | 4 |Gewinn '
denfarbig dargestellt. Auf diese Weise sehen 5 . |-
. . . . M4 kM bell i =l 4 kM bell
Sie, auf welche Zellen sich die Formel bezieht. Tabellex, Teb. abelles
@ Setzen Sie die Einfiigemarke in der Bearbei- - O xv i W v TG
tungsleiste an die zu korrigierende Stelle. Ein- ’ — —1 ¢ B [4 &
zelne Adressen konnen Sie auch durch einen N 2010 2L iz
Doppelklick insgesamt markieren. | Lugb 130 i | Ll
| 3 |Kosten 00 1050 | 3 |Kosten
‘ Fuhren Sie dann die Korrektur durch. Wenn RS Gewinn:  [-B1A3 j  [EEGewinn
. . . . g . . 5 3 5
die Formel korrigiert ist, bestatigen Sie wie S Tabeile1 ST T N 1abeilsl
gewohnt.
Formeln in der Zelle selbst korrigieren
) _ ] _ (= X « f| =B1-83 v GANZZ.. v (= X « fe| =B1-B3 v
‘ Dpppelkhcken Sie auf die Zelle mit der qumel. =& = = 2 & B e
Die Bezugselemente werden farbig markiert. 1] 2010 2011 11| 2010 2011
. . o . . 2 Umsatz 1000 1200 2 Umsatz 1000 1200
‘ Setzen _Slg die Einfligemarke in der Zelle an die 3 [Kosten P AR 3 [Kosten 500] 5o
zu korrigierende Stelle. ‘ et =B1&2 | 4 |Gewinn &3
. : 5 x| |5
@ Fuhren Sie dann die Korrektur durch und WA W] Tabelle1 /TaHS » W A¥ W] Tabelle1] TSRS .
bestatigen Sie.
P B4 < fe| =B2-B3 v
Tipp, / ~ 4 A | i e | g T
‘ |1 | | 2010 2011
Excel berechnet zusammengesetzte Ausdriicke in der | 2 Umsatz 1000 1200
ublichen Reihenfolge: Zuerst werden die Inhalte von Aus- [ Kosten 260 1050 _‘
driicken in Klammern berechnet, dann werden Exponenten %GEW‘"" L ]
berechnet, es folgen die Berechnungen von Multiplikati- W 4R Tabellel /TaH] BT

onen und Divisionen; Additionen und Subtraktionen werden
abschlieBend durchgefiihrt.
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Formeln durch Zeigen mit der Maus erstellen

Alternativ kdnnen Sie die in der Formel miteinander zu verkniip- hat den Vorteil, dass Sie die Adressen der Zellen nicht erst ablesen
fenden Zelladressen nacheinander mit der Maus auswéhlen. Man mussen, um sie anschlieBend einzugeben. Der Nachteil ist, dass
redet dann auch von der Methode des »Zeigens«. Diese Methode Sie ofter zwischen Tastatur und Maus wechseln mussen.

Formel durch Zeigen erstellen

B4 - | |+ - XV A= v
@ Markieren Sie die Zelle, in der die Formel erscheinen soll. 4] & [ &8 c B [4 & | s c B
. . . . . . . el 2010 woufg |1 2010 2011(5
@ Geben Sie ein Gleichheitszeichen tber die Tastatur ein. 12 (umsatz " s 2 umsate e —
@ Klicken Sie auf die erste Zelle, deren Inhalt Sie zur Berech- ‘—-%-I::i:—:ml 1050 ilzzs::nnn E:ml 1050
nung benutzen wollen. Die gewahlte Zelle wird farbig 3 * = : * ‘
markiert und mit einem Laufrahmen versehen. Ihre Adresse HATF ¥ Tabelle1 o Th[ [ B | [0 Tabelle1 Tabl IR |
erscheint in der Zelle und in der Bearbeitungsleiste.
@ Fiigen Sie tiber die Tastatur den gewiinschten Operator — e H = SN 52 £
hinzu, mit dem der Inhalt der nichsten Zelle verkniipft A I;I £ o |4 4 M € 2
d ” _ b . . I . b d / | . ‘_‘_g_q_{_ﬂﬂ 2011% x| 2010 2011
werden so eispielsweise + —, * oder / ‘_Tmﬂﬂ_a""ﬂ% T 2 umsatz 1200
@ Klicken Sie dann auf die nachste Zelle, deren Inhalt Sie imt?” = = — o -:|SDD =
. . 4 |Gewinn zIGewmn
zur Berechnung verwenden wollen. Auch diese wird % T - : T ‘
farbig markiert und mit einem Laufrahmen versehen. HATFTH] Tabelle1 <Tab] NI il HATFTH] Tabelle1 < Tab] [ I
@® Fahren sie auf diese Weise fort. Wenn die Formel fertig : , : : ,
. hps . . - X v | =B2-B3 i B4 - J< | =B2-B3 — ‘
ist, bestatigen Sie mit einer der bekannten Methoden. TR B
Nach der Bestati find Sie d F | d k 4| A I;I € = A I;I € 17
Nach der Bestétigung finden Sie den Formelausdruc 1 preee = e 2015
in der Bearbeitungsleiste, solange die Zelle mit der 2 umsatz [ 1000 1200 2 Umsatz 1000 1200
Formel markiert ist. Das Ergebnis der Berechnung ‘ —teostem 900 1050 |3 Kosten 900 1050
finden Sie — wie immer — in der Zelle selbst. 4 |cewinn  [-82-69 (4 Jeewinn [ oo}
5 - 5 -
> H 4% W] Tabelle1 /Tah 4 G W ATF ¥ Tabellel < TaE4 G
L] : ] ]
N\
Sie kdnnen auch die farbig markierten Bezugszellen mit der Maus
an andere Stellen in der Tabelle verschieben. Beispielsweise kon-
nen Sie die Formel =B2-C3 in =B2-B3 dndern, indem Sie die far-
bige Markierung der Zelle C3 auf die Zelle B3 verschieben.
J
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Auf Zellen in anderen Blattern verweisen

@ Markieren Sie die Zelle, in der Sie die Berechnung
durchfiihren mochten, und beginnen Sie den Aus-
druck mit einem Gleichheitszeichen.

@ Wechseln Sie zu dem Blatt, in dem die Zellen mit den
Daten stehen, die zur Berechnung benutzt werden
sollen.

@ Klicken Sie auf die Zelle mit den gewiinschten Daten.

. Bestatigen Sie die Eingabe. Das Ergebnis erscheint
in der Zelle.

Formeln durch Zeigen korrigieren

Berechnungen mit Formeln und Funktionen

T2 E

~ (" X ¥ f| =Tabelle2!

A

a | B | ¢

P-'d||—bk

Gewinn

[ 2010
Umsatz | 1000
Kosten | 900
Gewinn 100

. Markieren Sie die Zelle, in der die Formel steht.

. Doppelklicken Sie auf die Zelle. Die farbigen Markie-
rungen zeigen die Bezlige an.

. Setzen Sie den Mauszeiger auf den Rand der Bezugs-
markierung, die Sie dndern wollen.

. Verschieben Sie die Markierung auf die gewlinschte
Zelle und bestatigen Sie durch einen Klick auf die
Schaltflache Eingeben.

Es ist oft einfacher, wenn Sie alle Tabellen-
blatter, mit denen Sie arbeiten, in separaten
Fenstern anzeigen lassen.

H Ak M| Tabellel ~Tahele2 “T] 0

y
L |
iljmsatz
| 3 |Kosten
Lu:w‘?ﬂ!l
5
B~ (» | =B1B3 v [¥]
4 A e ([N = 4 A (e TR - S
| | 2010 2011 |1 2010
| 2 |Umsatz | 1looo 1200 | 2 |Umsatz looo 1200
3 Kosten 300 1050 | 3 |Kosten
e || ]110! | 4 |Gewinn
5 5

GANZZAHL ~ ( % « f| =183 |v|
=

4 4 b ¥ Tabellel
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1 ],_T+ 2010 =/

2 linsaiz ts 1000 12000 | | 2 Umsatz
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Fehler in Formeln

Bei der Eingabe von Formeln kann man Fehler machen. Sehr oft
handelt es sich dabei um die Angabe eines falschen Zellbezugs
oder die Verwendung eines falschen Operators. Excel ist so intel-
ligent, dass es die Formel in einer Zelle mit den Formeln in den
Nachbarzellen vergleicht und mitteilt, wenn sich dabei Besonder-

heiten zeigen.

Auf Fehlerindikatoren reagieren

Wenn statt eines Berechnungsergebnisses nach der Bestati-
gung eine Meldung auftaucht, die mit dem Zeichen # beginnt, ist
das ein Zeichen dafir, dass mit der eingegebenen Formel etwas
nicht stimmt. Solche Meldungen tauchen beispielsweise auf, wenn
Sie versuchen, einen Wert durch 0 (null) zu dividieren, was die
Mathematik nicht zulasst.

' Ein griner Fehlerindikator taucht links oben in

der Zelle auf, wenn die Formel in dieser Zelle
von den anderen Formeln im benachbarten
Bereich abweicht.

' Markieren Sie dann die Zelle, in der die Mel-

dung erscheint. Neben der Zelle wird eine
Optionsschaltflache angezeigt.

' Klicken Sie auf den Dropdownpfeil, werden

unter dem Hinweis Ungliltige Formel mehrere
Alternativen fiir eine mogliche Fehlerkorrektur
angezeigt. Wahlen Sie die geeignete:

® formel ... kopieren nimmt an, dass die For-
meln in den Nachbarzellen richtig sind und
Ubernimmt deren Struktur fir die Zelle.

® Mit Fehler ignorieren geben Sie an, dass die
Formel so wie eingegeben richtig ist. Der
Fehlerindikator wird dann ausgeblendet.

® Mit Optionen zur Fehleriiberpriifung lassen
Sie die Kategorie Formeln im Dialogfeld
Excel-Optionen anzeigen, in dem Sie unter
Fehleriiberpriifung diese Funktion ausschal-
ten oder eine andere Farbe fir den Indikator
wahlen kénnen.

128 Fehler in Formeln

4 4 » W[ “Tabele3 ~Tabelled | Tabelle5 /T.

Farmel von Links kaopieren
Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen
Fehler ignornieren

Baark laicta haarbait
In gsleiste

Optionen zur Fehleriiberprifung...

AL ~@ 0 K I

A B [ ¢ | o []e [ ¢ [ & Jn

1 2010 2011 2012 2013 2014 %
__2 :Umsatz 1000 1200 1500 1300 2000
3 |Kosten 300 1050 1200 1500 1600
4 Gewinn 100 150 300" 3300 400

5 ¥

H A% W[ “Tabele3 Tabelled | Tabelle5  Tabeles /Tabele? Tabellef [ | "#T]

5] > O | =E2E3 =

[ a T & T e T T T ¢ [ &

_J. | 2010 2011 2012 2013 2014 %
_2 _Umsatz 1000 1200 1500 1300 2000
i Kosten 300 1050 1200 1500 1a00
4 |Gewinn 100 150 @Jol 3300! 400

5 ¥

H Ak W[ “Tahele3 [ Tabelled | Tabelles  Taheles o Tabele? . Tabelel [T ¥

E4 v g fr | =E2+E3 :"
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4 |Gewinn 100 150 @ 'I 3300' 400
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Auf Fehlermeldungen reagieren

. Wenn ein Ausdruck angezeigt wird, der mit dem Zeichen #
beginnt, markieren Sie die Zelle.

@ Kontrollieren Sie die in der Formel verwendeten Beziige.

. Bei weiteren Fragen 6ffnen Sie die Liste zur Optionsschalt-
flache.

. Mit Berechnungs-Schritte anzeigen 6ffnen Sie beispielsweise
ein Dialogfeld, in dem die Inhalte der Bezugszellen angege-
ben werden.

@ Der Fehler kann beispielsweise daran liegen, dass Sie eine
Zelle mit Text in der Berechnung verwenden.

a

B4 v - £ | =B2-A3 v

I 8 c | o [ € | ¥ | & &
1] 2010 2011 2012 2013 2014 E
—7 Umsatz 1000 1200 1500 1300 2000 i
| 3 Kosten 900 1050 1200 1500 1600 |
|4 | sm:...@:[ =WERT! | 150 300 300 400 |
HAr ] UCLL LR

Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen
Bereghnungs-Schritte

Fehler ignonieren
In Bearbertungsleiste bearbeiten

Optionen zur Fehleruberprifung. ||

Die nschsta Auswertung wird einen Fehler ergeben.

Berechnungen mit Formeln und Funktionen

Typische Fehlermeldungen

Fehlermeldung Beschreibung

#BEZUG!

Die Formel bezieht sich auf eine unzulassige
Zelle: Sie haben beispielsweise Zellen gel6scht,
auf die sich andere Formeln beziehen.

#DIV/0!

In einer Formel wurde eine Division durch null
versucht: Sie haben beispielsweise einen Bezug
auf eine leere Zelle oder auf eine Zelle mit dem
Inhalt null verwendet.

#NAME?

Ein Name wird nicht erkannt, der in einer Formel
verwendet wird: Sie haben beispielsweise den
Namen falsch eingegeben.

#NULL!

Sie haben beispielsweise einen falschen Bereich-
soperator oder einen falschen Bezug verwendet.

#WERT!

Der Typ eines Arguments oder Operanden ist
falsch: Sie haben beispielsweise Text an einer
Stelle der Formel eingegeben, an der eine Zahl
erforderlich ist. Oder Sie haben einem Operator
oder einer Funktion, die einen einzelnen Wert
erfordern, einen Bereich zugewiesen.

#ZAHL!

Es besteht ein Problem mit einer Zahl: Sie haben
beispielsweise ein unzuldssiges Argument in
einer Funktion verwendet.
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Einfache Funktionen eingeben

Einfache Funktionen kdnnen Sie wie einfache Formeln direkt
eingeben. Dazu missen Sie aber die Syntax — also den korrekten
Namen und die jeweils notwendigen Argumente in der richtigen

Reihenfolge — kennen. Sollte Ihnen diese Syntax nicht bekannt
sein, sollten Sie die Funktion Uber ein Dialogfeld einfligen, das
Ihnen genauere Hinweise zu deren Aufbau gibt.

Eine Funktion eingeben « XV R =w 1‘
(A & e« D E F ko
@ Markieren Sie zuerst die Zelle, in der das Ergebnis @Q—l=___| |
der Berechnung gezeigt werden soll. Starten Sie 2 | & warL o '
die Eingabe mit einem Gleichheitszeichen und dem 2 i )
€ Eingabe ene eichheitsze 4% 0| 1 %) WAHRSCHBEREICH 63 7T 0
ersten Buchstabe des Funktionsnamens. () WECHSELN S
. ) ) o () WEIBLLL VERT
@ Die Funktionen, die mit diesem Buchstaben () WENN =
beginnen, werden eingeblendet. Wahlen Sie die ) WENNFEHLER
.. . . (o) WERT
gewlnschte durch einen Doppelklick aus oder fahren e,
Sie mit der Eingabe fort. | ) WOCHENTAG 3
J ‘_ CIECEE || Gbt die Quadratwurzel einer Zahl |
‘ Die Funktion erscheint mit einer angehangten () WURZELPI -
Klammer in der Zelle und in der Bearbeitungsleiste.
T . . v ([ X « f| =WURZEY v
@ Geben sie die Adresse der Zelle ein, auf die die o B e R e
Funktion Bezug nehmen soll, oder klicken Sie auf die ‘ mmm— vy é
entsprechende Zelle. 2| WURZEL Zahi)
. S . . 3 -
‘ Fligen Sie eine abschlieBende Klammer hinzu und [ 4] Tabellel /Tibeles 7 TaaEa 71 TOI T 00
bestatigen Sie. Die Funktion wird in der Bearbei- o
tungsleiste angezeigt. @ X W] sWURZEAL — EE
) - - € | B | E [ =
@® In der Zelle erscheint das Ergebnis der Berechnung. ‘ T;""'EJ:L[,:WURZEHM S (S (N R Ié
L
5] |
3 -
M 4 ¥ ¥ Tabellel ~Tabelez . Tabelea o 14 4] i | 0l
Bt v | =wurzeL(a) =
’ ) o 4] A 8 | ¢ L o [ e | ¢ I§
Funktionen konnen Sie wie eine normale ‘ e ) - TLIS
Eingabe oder eine Formel editieren; siehe 2
zum Vorgehen Seite 124 f. 3] |
H 4+ H]| Tabellel /Tabele2 . Tabelled /T[4 il | W
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Berechnungen mit Formeln und Funktionen

Das Dialogfeld »Funktion einfligen«

El Sl

. Markieren Sie zuerst die Zelle, in der das Ergebnis = % = = = = =

der Berechnung gezeigt werden soll. ‘ -

2 e

@ Kilicken Sie auf die Schaltflache Funktion einfiigen in T | Fuicton suchen: ‘

der Bearbeitungsleiste. RSN Tabellel AT [woros sehen o |
@ Wenn Sie den genauen Namen der Funktion nicht : ot e =

kennen, kdnnen Sie im Feld Funktion suchen einen RSt~ -

geeigneten Begriff eingeben — beispielsweise . JiuRzELPL

Wurzel ziehen. Bestatigen Sie das mit Eingabe. NN
@ Im Feld Funktion auswdhlen wird eine Liste von = z

moglichen Funktionsnamen angezeigt. Markieren Gibt che Quadratwurzel ciner Zohl,

Sie die gewlinschte Funktion.
@ Klicken Sie auf OK.

. . . . thife flr diese Funktion oK Abbrechen

. Das Dialogfeld Funktionsargumente wird angezeigt, =

das Ihnen bei der Auswahl der notwendigen Argu- :

mente hilft. Klicken Sie in das Feld fiir das Argu- vaseze.__- G :W“'TEL‘A” |

| A B g D E F

ment. @—wman)
@ Klicken Sie dann auf die Zelle, in der der zu verwen- e

dende Wert steht, um die Adresse zu ibernehmen. i F¥] Tabellel /TaH

a1 B8]
@ Klicken Sie auf OK. ‘ _—_——=—=
Gibt die Quadratvurzel einer Zahl, L
2ahl st die Zahl, deren Quad: { Sie berechnen machten zurlick.

Das Dialogfeld verkleinern

Formelergebnis = 1,414213562

Wenn das Dialogfeld Funktionsargumente Ihnen e i diese . [_T_)
die Sicht auf die Tabelle verdecken sollte, kdnnen
Sie es durch einen Klick auf die Schaltflache Dialog . ‘

reduzieren verkleinern.

Um es wieder vollstandig anzeigen zu lassen,

Klicken Sie auf die Schaltfliche Dialog anzeigen. Uber das Dropdown-Listenfeld Kategorie auswdhlen konnen

Sie eine Funktionskategorie wahlen. Die dazugehdrenden
Funktionen werden dann im Dialogfeld aufgelistet.

J
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Funktionen mit mehreren Beziigen

Viele Funktionen benutzen nur eine einzige Bezugsadresse — wie

beispielsweise die Funktion WURZEL(Zahl), die die Quadratwurzel

einer Zahl berechnet. Andere verwenden zwei oder sogar mehr

Adressen — beispielsweise die Funktion RUNDEN(Zahl;Stellenzahl),

Eine Zahl runden

@ Markieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis
der Berechnung gezeigt werden soll, und starten
Sie die Eingabe mit einem Gleichheitszeichen,
dem Funktionsnamen und einer Klammer —
also =RUNDEN(.

@ Geben Sie den Bezug zur ersten Adresse ein oder
klicken Sie auf die entsprechende Zelle.

W 4w 0[] Tabelle2 Tah [T ¥ |

die eine Zahl auf eine bestimmte Stellenzahl rundet. Bei solchen
Funktionen missen Sie die einzelnen Bezlige durch Semikolon

voneinander abgrenzen.

.~ (0 X« k| =RUNDEN( ] v X f| RUNDEN(AL __[¥
4] A S T s e S =i
| 1| 1,238567|=RUnDEN(] E ‘—::1;2:3}§§i}:RUNDEN{A1|— E
2 [ RUNDEN{Zahl: Anzahl_Stellen) ] | 2 | [ RUMNDEM{Zahl: Anzahl_Stellen) ]

3| ' 3| '
4| | 4| |
5 - 5 -

W4 ¥ 0[] Tabelle2 ~Tam] 14 ¥l

' Flgen Sie ein Semikolon hinzu und geben Sie
das zweite Argument ein.

@ schlieBen Sie den Funktionsausdruck durch
eine Klammer ab. Nach der Bestatigung erscheint
das Berechnungsergebnis in der Zelle.

@ Die Funktion sehen Sie in der Bearbeitungsleiste.

Mehrere Argumente einfligen

' Wenn Sie die Funktionen einfligen, zeigt das
Dialogfeld Funktionsargumente mehrere
Eingabefelder fir die einzelnen Argumente an.
Sie kdnnen dann darin die Bezugszellen oder
Werte einzeln festlegen.

132 Funktionen mit mehreren Bezligen

WURZEL ~ (© %  fe| -RUNDEN(AL2 _[¥] 8L -0 K[ -Runoenai) [v
f=——t——— 1 c & A B | 3
| 1 [ 1,234567) =RUNDEN(A1;2 ‘— 1,23 =
_2 | [RUNDEN(ZahI:ﬂnzahI_SteIIenJ] | _2
| . =il .
5 [l 5 nl|
4 ¥ ¥ [] Tabelle2 Tab] 4 ¥ 4 4% W[ ] Tabelle2 ~TaB[]4 0
Funktionsarqumente R
RUNDEN
‘_ zahl M = 1,234567
Anzahl_Stellen 2 & = 2
= 1,23

Rundet eine Zahl auf eine bestimmte Anzahl an Dezimalstellen,

Formelergebnis = 1,23

Hilfe Filr disse Funktion

2ahl st die Zahl, die Sie auf- oder abrunden méchten.

QK

] | Abbrechen |




Die Funktionsbibliothek

Jeder Anwender wird aufgrund seines Aufgabenspektrums vor-
dringlich mit bestimmten Funktionen oder Funktionskategorien
arbeiten. Viele Funktionen werden Sie vielleicht nie anwenden,

Berechnungen mit Formeln und Funktionen

Die Registerkarte Formeln des Menilibands von Excel stellt
in der Gruppe Funktionsbibliothek mehrere Befehlsschaltflachen
bereit, iber die Sie die gerade bendtigte Funktion auswahlen

einige sind aber von allgemeinem Interesse. kdnnen.
Eine Funktionsbibliothek benutzen @
. . . . . '-,’lel H9~-o-|= Mappe] - Microsoft Excel o @ =
@ Markieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der T st Gintug sexent romet Daten Oberpr Ansihn & @ o @ %
Berechnung erscheinen soll. = Sl QF % — ""“'m T —
@ Wahlen Sie dann die Registerkarte Formeln. ; Definirt Fomel 3 Berechnung "e':":”“‘""‘"“““
- amen = - | - | Au =
@ Klicken Sie in der Gruppe Funktionsbibliothek ' | |£__ 1aamgen ‘
auf die Schaltflache fir den Bereich, der die = B B2 B Q i@
gewu nschte Funktion beinhaltet. Funktion = AutoSumme Zuletzt  Finanzmathematik Logisch Text Datumund Machschlagen [Mathematkund  Mehr
einfugen v verwendet » > > x: Uhrzeit~ und V isen v I Funkti -
@ Klicken Sie auf die Funktion. = | e =
@ In fast allen Fallen wird das Dialogfeld Funkti- ‘ ] 1] TERRRS
onsargumente angezeigt. Darin wird der Zweck s 3] Tabelle1 /Tabeles 7/ Tabeea 711N z;..;a::::m
der Funktion beschrieben. Fahren Sie fort wie [Beet [T | [ PR
L Gl .

beim Einfligen der Funktion:

® Klicken Sie in das Feld fir das Argument, das
Sie festlegen wollen.

® Klicken Sie auf die Zelle, die den Wert fiir das Argument
enthélt. Die Adresse wird dann Gbernommen.

® Klicken Sie auf OK. Die Funktion wird dann eingefligt.

Wenn eine Funktion mehrere Argumente verlangt, missen
Sie die in Schritt 5 beschriebenen Schritte mehrfach durch-
flhren. Die fir eine Funktion notwendigen Argumente sind
fett angezeigt.

VORZEICHEM

VRUNDEN

Zahl | = zahl T =]
- igen...
Giht die Quadratwurzel ener Zahl. r
Zahl st die Zahl, deren Quadratwurzsl Sie berechnen machten zuriick,
Formelergebnis =
e Fir diess Funktion [ o || abbrechen
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Die Berechnungsoptionen einstellen

StandardmaBig wird eine Neuberechnung aller Formeln der
Tabelle nach jeder Eingabe durchgefiihrt. Da jede Berechnung
Zeit erfordert, empfiehlt es sich bei Tabellen mit vielen Formeln,
den Berechnungsmodus auf Manuell umzuschalten.

Die manuelle Neuberechnung benutzen

@ Lassen Sie die Registerkarte Formeln im Meniiband
anzeigen.

' Klicken Sie in der Gruppe Berechnung auf Berechnungs-
optionen.

@ Wahlen Sie Manuell.

@ Um die Wirkung zu kontrollieren, dndern Sie einen
Zahlenwert in der Tabelle, der in einer Formel verwen-
det wird.

@ Nach der Anderung liefert eine Formel, die sich auf
diese Zelle bezieht, nicht den korrekten Wert.

' Driicken Sie die Taste F9. Die Formel zeigt jetzt wieder
den richtigen Wert an.

/ ,

O
Die Einstellung einer manuellen Neuberechnung gilt fir

alle Blatter der aktuellen Arbeitsmappe und auch fiir alle
zu diesem Zeitpunkt gedffneten Arbeitsmappen.

. 7

/ 1

Vergessen Sie nicht, die Berechnungsoptionen wieder
auf Automatisch umzuschalten, nachdem Sie die Ein-
gabearbeiten erledigt haben.

\ 7
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Beachten Sie auch die zusatzlichen Einstellungen, die lhnen

in der Kategorie Formeln im Dialogfeld Excel-Optionen zur Verfu-
gung stehen. Im Allgemeinen werden Sie aber die hier eingestell-
ten Standardwerte nur selten dndern.

.

~

@j (=B ARt Mappe] - Microsoft Excel o B =B
m Start Einfuger Seitenlay Formeln Daten Uberprit Ansicht & @@ = & 2
Je g .&) ; "l'%' Euroumrechnung
"€ Euroumrechnung
Funktionsbibliothel Definierte Formeltiberwachung Berechnung
- Mamen ~ - " Aus -
Losungen |
Al bl £ | T‘l 3 Meu berechnen z' ‘
g - | —
A B C I |7
= . [Berechnungs-| [ pjatt herechnen =
1 2010 _aptionen ~
2 Umsatz 1500 ||V | Automatisch
3 Kosten 300 Automatisch auer bei Datentabellen
4 Gewinn 600 Manuell _‘
5 -
4 4 v W[ “Tabele7 /Tabeles | Tabelles /T i ] 0
| Bereit | T3 | |[EDE w0% -—>D0 (#) ..
B2 - fe | 1000 [ B4 - F| =B2B3 |+
_\  Inuhdd L — . L
4] & [ ] ¢ B[4 A & | c b
= 2010 % el 2010 %
‘— 1000] | 2 [Umsatz 1000 |
3 |Kosten 900 3 |Kosten 900
‘ G600 4 |Gewinn 100.
5 hd 5 | 5
H Ak W[ Tabelleo /[T4H0] ¥ | [T T Tabelles (T4 B

Sie konnen zum manuellen Berechnen auch die Befehle Neu
berechnen oder Blatt neu berechnen in der Gruppe Berech-
nung verwenden.




In diesem Kapitel:

Daten verschieben und kopieren

Die Inhalte beim Einfligen kontrollieren
Formeln kopieren

Bereiche mit Daten fiillen

Spalten und Zeilen einfiigen
Spaltenbreite und Zeilenhdhe einstellen
Das Dokumentdesign einsetzen
Schriftformate einstellen

Die Ausrichtung festlegen
Zahlenformate einstellen

Die bedingte Formatierung benutzen

und form

v i

-«

atieren

esonders beim Aufbau groBerer Tabellenblatter werden Sie

wahrend der Arbeit feststellen, dass Sie bestimmte Bereiche
anders als anfangs gedacht organisieren miissen. Sie werden dann
zusatzliche Bereiche in die Tabelle einfliigen oder andere [6schen
wollen. Fur die effiziente Abwicklung solcher Aufgaben stellt Excel
eine Reihe von Werkzeugen zur Verfiigung.

Eine typische Aufgabe besteht darin, bestimmte Bereiche
der Tabelle an andere Stellen zu verschieben oder dorthin zu
kopieren. Dazu kdnnen Sie die Ublichen Methoden zum Aus-
schneiden oder Kopieren und Einfligen benutzen oder spezielle
Excel-Verfahren verwenden. Es gibt aber noch eine Vielzahl wei-
terer Aufgaben zum Editieren von Tabellen; die wichtigsten wollen
wir Ihnen hier vorstellen.

Unter dem Begriff »Formatieren« versteht man bei Excel alle
Tatigkeiten, die die optische Gestaltung der Tabellen betreffen.
Dazu gehoren sowohl Angaben fiir die Form der Anzeige — z.B.
die Darstellung mit einem Wahrungszeichen — als auch solche zu
grafischen Fragen — z.B. die Wahl der Schriftart oder -gréBe. Die
Zelleintrage kdnnen unterschiedlich ausgerichtet oder auch Gber
mehrere Zellen hinweg positioniert werden. Zellbereiche kénnen
mit Rahmen und Linien sowie mit Farben und Mustern versehen
werden.
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Daten verschieben und kopieren

Das Verschieben oder Kopieren von Daten in einem Blatt funkti-
oniert am schnellsten mittels Maus und Drag & Drop. Sie kénnen
dazu aber auch immer die Windows-Zwischenablage verwenden —
dabei legen Sie zunachst die Daten durch Ausschneiden oder

Verschieben tiber die Maus

' Markieren Sie zuerst die entsprechende(n) Zelle(n).
@ Positionieren Sie den Zeiger auf einem Rand des Rahmens.

@ Ziehen Sie die Auswahl mit gedriickter Maustaste zu dem
Bereich, in den Sie die Daten verschieben wollen.

@ Wenn Sie sich an der gewiinschten Stelle befinden, lassen
Sie die Maustaste los. Der vorher markierte Bereich wird
verschoben.

Kopieren liber die Maus

@ Gehen Sie genauso vor wie beim Verschieben, halten Sie
aber zusatzlich die Taste Strg gedruickt. Ein kleines Pluszei-
chen zeigt an, dass Sie gerade kopieren.

@ Wenn Sie sich an der gewiinschten Stelle befinden, lassen
Sie die Maustaste und die Taste Strg los.

Zwischen vorhandene Zellen verschieben

' Markieren Sie zuerst die entsprechende(n) Zelle(n) und
positionieren Sie den Zeiger auf einem Rand des Auswahl-
rahmens.

' Ziehen Sie die Auswahl mit gedrickter Umschalt-Taste an
die gewtlinschte Stelle. Lassen Sie die Maustaste und die
Taste Umschalt los. Der Bereich wird verschoben.
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Kopieren in dieser Ablage ab und benutzen dann den Befehl Ein-
fiigen, um sie an einer anderen Stelle wieder in die Arbeitsmappe
einzufligen.

BL (& A2 ¥ | ~CE & 200 i3
4l e c [ o o [4 s c [ o o
L 2010 E L 2010 %
2] nmn_‘ | 2 | 1000

bl 900 | 3| 900

. 1o | —r@

5 5K

6 | 4 (i} -
[ 4w Tabelle1 . Tabeld [OOSR |  [W40%9] Tabellel . TaEel 14 L1
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| 2 | Looo || 1000_‘
i 900 3 a00
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E e 3

[} - i}
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5| WS (Cicy) 5]

6 | il (i} el
4 4 % W] Tabellel . Tabeld 4 H ¥ H 4% ¥ Tabelle1 . Takeld |4 B
A2 v e | wert2. Mom - K wer2 £
T B = = =
T+ [ s | ¢ B [4 2T 5 [ < B
1 |Wert1 100,5 E 1 |wertl 100,5

2 [wert2 % 93,5'—‘ 2 |wert2 98,51

3 [Wert3 I 783 3 lwert3 75,3':

4 wert4 23,3 4 wertd4 g 23,8

5 Werts 77.8 5 werts 77.8
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6
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B | -
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In die Zwischenablage verschieben

. Markieren Sie zunachst die Zelle(n), die verschoben
werden soll(en).

. Klicken Sie auf die Registerkarte Start.

. Klicken Sie in der Gruppe Zwischenablage auf Aus-
schneiden. Der markierte Bereich wird mit einem
Laufrahmen versehen, bleibt aber noch sichtbar.

In die Zwischenablage kopieren

@ Markieren Sie auch in diesem Fall zunachst die
Zelle(n), die kopiert werden soll(en).

. Wenn notwendig, klicken Sie auf die Registerkarte
Start.

. Klicken Sie in der Gruppe Zwischenablage auf Kopie-
ren. Der markierte Bereich wird mit einem Laufrah-
men versehen.

Aus der Zwischenablage einfligen

Tabellen editieren und formatieren

@ Activieren Sie das Blatt, in dem Sie die Daten ein-
fugen wollen.

. Markieren Sie die Zelle, in der die obere linke Zelle
des Bereichs nach dem Einfligen erscheinen soll.

. Klicken Sie auf die Registerkarte Start.

. Klicken Sie in der Gruppe Zwischenablage auf Ein-
fiigen. Der Inhalt der Zwischenablage wird einge-
fugt.

Start
4 [a)) (=] |[»] [a] [m] =%
Eintogen Schriftart, Ausrichtung| Zahl | Formatvoriagen Zellen
Zwischenablage & | Bearbeiten
Al - ("_ . .&_l Jahr
4 A B C D E F =
m—t| 3hir
2
A% W] Tabellel < Tabeles / Tabelea / Tabeled | )]
5 - . - i e e E o o, ¥
start
& 75 B ) === == Al (] =
Lolal) (= (=] la] |B)="2
Einfiugen d Schriftart Ausnichtung Zahl | Formatvorlagen Zellen
Zwischenablage & | Bearbeiten
AL v (= £ | Jahr
4 A B e D E F
| 311
2
4% W] Tabellel /Tabeles / Tabelea [ Tabeled | -
(A]| [=] [»] [a] [m] ="t
Schriftart Ausnichtung| Zahl | Formatvarlagen Zellen
Zwischenablage 1 Bearbeiten

AL v (* fe | Jahr
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Die Inhalte beim Einfligen kontrollieren

Beim Einfligen aus der Zwischenablage kénnen Sie die einzu-
fligenden Daten nicht nur einfach Gbernehmen, sondern auch
gleich noch abwandeln. Dazu kdnnen Sie einerseits die Einfiige-
optionen verwenden und dann angeben, wie die Daten verwendet
werden sollen.

Die Einfligeoptionen verwenden

Noch mehr Moglichkeiten stehen Ihnen zur Verfligung,
wenn Sie stattdessen den Befehl Inhalte einfligen benutzen.
Dabei kdnnen Sie bestimmte Attribute der einzufligenden Daten
verwenden oder eine mathematische Operation auf die einzufi-
genden Daten anwenden.

' Klicken Sie zum Einfligen zuvor in der Zwischenablage
abgelegter Inhalte auf den Pfeil der Schaltflache Einfiigen.

' Wahlen Sie, was bzw. wie Sie einfligen wollen.
Oder:

' Bewegen Sie nach dem Einfligen aus der Zwischenablage
den Mauszeiger auf die Schaltflache Einfligeoptionen und
klicken Sie darauf.

' Wahlen Sie, was bzw. wie Sie einfligen wollen.

Die wichtigsten Einfligeoptionen

Einfligen: Die Standardeinstellung; die Werte, Formeln und

& alle Formate werden Gibernommen.

ff Formeln: Fligt nur die Daten und Formeln — aber keine For-
mate — ein.

w. Formeln und Zahlenformat: Ubernimmt neben den For-

k& meln auch ein eingestelltes Zahlenformat. Andere Formate
9

werden nicht Gbernommen.

o8 Transponieren: Vertauscht beim Einfligen Zeilen und Spal-

E2=1 ten. Dazu muss sich ein Bereich aus mehreren Zeilen und
Spalten in der Zwischenablage befinden.

12| Werte: Fugt nur die in den Zellen angezeigten Werte der
kopierten Daten ein. Formeln werden nicht idbernommen.
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Je nach Art der Daten in der Zwischenablage kénnen auch
andere Einstellmoglichkeiten angeboten werden. Wenn sich
beispielweise in der Zwischenablage eine Grafik befindet,
kdnnen Sie diese nur als Grafik einfligen.




Tabellen editieren und formatieren

Inhalte einfligen

. Kopieren bzw. verschieben Sie die betreffenden r@]_q AR Mappes - Microsoft Excel o B = ]
Inhalte in die Zwischenablage. I st Eifuger setentay Formeln Daten Uherprit Ansicht & @ = & =
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der ek A 2 % A 71 | g g;
Gruppe Zwischenablage auf den Pfeil der ‘ "7 chattart Ausrichtung| Zahl | Formatvortagen| Zellen g
Schaltflache Einfiigen. e
. Wahlen Sie den Befehl Inhalte einfiigen. (2] (A ';95] ﬁ :
e mem Einflgen
. Waéhlen Sie im gleichnamigen Dialogfeld die s 8 | © dlies! © Ales mit Queddesign
gewdlinschten Optionen. iy oieruiuen ) Eormeln ) Alles aufer Rahmen
) iy iy © e  sesabrre
® |m Bereich Einfiigen finden Sie die Optionen, | Wekere Eintugeoptionen ) Formate ) Formeln und Zahlerformate
die lhnen auch in den Einfiigeoptionen zur %) =] @ & ;\)m:m o ::"‘”‘“"ﬁﬁ“g“wi I
.. 1 L | L — J Zusammentishr e n ngten I L]
Verfligung stehen. ‘ : imnate antgen.. | | vorgng
® Mit den Optionen unter Vorgang kdnnen Sie m ® koie © Buipkoren
mit den einzufiigenden und den bereits im ittewert 20115 Anzanis| - Adderen © Sideren
. . e () Subtrahieren
Zielbereich vorhandenen Daten Rechenope-
rationen durchfiihren. ] Loor=slen thorsgringen B Traestorioren
@ Bestitigen Sie Gber OK. ——
Die Optionen im Abschnitt »Vorgang« Sonstige Optionen
B Keine: Die Standardeinstellung; gibt an, dass keine mathema- W Leerzellen tiberspringen: Verhindert, dass Werte im Bereich
tische Operation auf die kopierten Daten angewendet wird. zum Einfligen ersetzt werden, wenn im Bereich zum Kopieren
B Addieren, Subtrahieren, Multiplizieren, Dividieren: Gibt an, dass leere Zellen vorhanden sind.
die eingefligten Daten zu den an der Zielstelle bereits vorhan- B Transponieren: Die Spalten der kopierten Daten werden in
denen Daten addiert, von diesen subtrahiert, mit diesen multi- Zeilen gedndert und umgekehrt.
pliziert oder durch diese dividiert werden sollen. B Verknlipfen: Stellt eine Verkniipfung zwischen den eingefligten
Daten in dem aktiven Arbeitsblatt und den kopierten Daten
her.
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Formeln kopieren

Besonderheiten beim Kopieren treten auf, wenn Sie eine Formel
oder eine Funktion an eine andere Stelle in der Tabelle kopieren.
Dabei kann die Formel an ihre neue Position angepasst werden
oder nicht. Ob angepasst wird, regeln Sie durch die Art der

Beziige in der Formel. Es gibt relative, absolute und gemischte
Bezlige. Diese unterscheiden sich durch die Verwendung eines
$-Zeichens in der Adresse.

Relative, absolute und gemischte Beziige Typen von Beziigen umwandeln

@ Markieren Sie die Zelle mit der Formel, deren Beztige Sie
andern wollen.

B Im Allgemeinen verwenden Sie relative Bezlige —
beispielsweise in einer Formel wie =B2-B3. Solche
Bezlige werden beim Kopieren an die neue Posi-
tion angepasst. Wenn Sie diese Formel von der
Zelle B4 zur Zelle C4 kopieren, erhalten Sie =C2-
C3. Das erlaubt ein schnelles Ubernehmen der
Struktur einer Formel in benachbarte Zellen.

B Absolute Bezlige haben beispielsweise die Form
=$B$2-$B3$3. Diese Bezlige werden beim Kopie-
ren nicht angepasst. Gleichgliltig, wohin Sie diese
Formel kopieren, Sie erhalten als Ergebnis immer

=$B$2-3B33.

@ Markieren Sie den Formelausdruck in der Bearbeitungslei-
ste.

@ Driicken Sie F4. Die relativen Beziige werden zu absoluten
Bezligen umgewandelt.

' Driicken Sie nochmals F4. Der Spaltenbezug der Formel
bleibt relativ, der Zeilenbezug wird absolut.

@ Driicken Sie wiederum F4. Der Zeilenbezug der Formel ist
jetzt relativ, der Spaltenbezug absolut.

B Es gibt auch gemischte Bezlige, die relative und = =
absolute Elemente kombinieren: = =
® Ein absoluter Spaltenbezug mit einem rela- 1| g8 |1 2010 a
tiven Zeilenbezug, beispielsweise in der I8 Unsatz 1000 e Umsatz 1000
Form =$B2. ilKOStf?n — 900 %Eostfen — 900
——trerrirm =B2- | 4 |Gewinn =5B52-5B53
® Ein relativer Spaltenbezug mit einem absolu- —HS S— . —|_,l5 — .
ten ZeiIenbezEg beispielgsjweise in der Form AL Tabeles CTREIN - R -
!
=B$2. = - &
. . . . . i T —
Beim Kopieren von gemischten Beziigen wird . \ E = S E Bk
der relative Teil der Adresse an die neue Posi- - — e E - — E
tion angepasst, der absolute Teil bleibt kon- e i e
stant. | 4 |Gewinn  |-BS2-8S3 |4 Gewinn  |=SB2%E3
5 - ] -
[ AT Tabelles ./ TaEd T4 B[ | [T Tabelles Tabd |4 i
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Eine Formel mit relativen Zellbeziigen kopieren

@ Markieren Sie die Zelle mit der Formel, positionieren
Sie den Zeiger auf einem Rand des Auswahlrahmens
und halten Sie die Taste Strg gedrickt.

@ Ziehen Sie die Auswahl zu dem Bereich, in den Sie die
Formel kopieren wollen.

@ Lassen Sie die Maustaste los. Die vorher markierte
Formel wird kopiert.

@ Die Zelladressen in der kopierten Formel werden an die
neue Position angepasst — beispielsweise wird aus der
Formel =B2-B3 die Formel =C2-C3.

Eine Formel mit absoluten Zellbeziigen kopieren

. Markieren Sie die Zelle mit der Formel, positionieren
Sie den Zeiger auf einem Rand des Auswahlrahmens
und halten Sie die Taste Strg gedrickt.

. Ziehen Sie die Auswahl zu dem Bereich, in den Sie die
Formel kopieren wollen.

@ Lassen Sie die Maustaste los. Die vorher markierte
Formel wird kopiert.

. Die Zelladressen in der kopierten Formel bleiben die-
selben — beispielsweise bleibt die Formel =$B$2-$B$3
erhalten.

Tabellen editieren und formatieren

Wenn Sie die Zelle mit der Formeladresse nicht kopieren,
sondern verschieben, gibt es keinerlei Unterschiede zwischen
absoluten und relativen Bezligen.

B4 ~ (= _ﬁ| =B2-B3 v B4 ~ (= ﬁr| =B2-B3 v
4 » T8 e 7] ) [ p B
1 | 2010 2011 1 | 2010 2011
2 |Umsatz | 1000 1200 2 |Umsatz | 1ooo 1200
3 Kosten 900 1050 3 |Kosten 900 1050
4 |Gewinn I 108-% 4 |Gewinn 100 +
5 5
4
H 4+ W[ ] Tabellec . Talfe | I 4 4+ H[] Tabellec . Tabe |4 I

Umsatz
Kosten
Gewinn

LEEEENE

B4 - (= fe| =sBf2-sB53 v B4 v (- fe| =3BS2-5853 v
4 « [ 8 [ le ] E 4 n [ v | e | p |m
L | 2010_ 2011_ . i | 2010_ 2011_
| 2 |Umsatz | 1000 1200 | 2 |Umsatz | 1ooo 1200
| 3 |Kosten 900 1050 | 3 |Kosten 900 1050
iGewEnnI lﬂotd- 150 iGewEnnI 100! 150
5 | ! 5 |
| 6 |Gewinn | | 6 |Gewinn +

4 ¥ B

H ATk ¥[] Tabelle6 . Tabd |4 I 4 4% W[ ] Tabelle6 . Tame | I

Bs ~ (= fe| =5BS2-5B53
7] i e [ 00
L | 2010_ 2011_
| 2 |Umsatz | 1000
| 3 |Kosten | 500
| 4 |Gewinn 100
|5 |
| 6 |Gewinn 100

i

4k M ] Tabellet .~ Tab

Formeln kopieren 141



Bereiche mit Daten ausfiillen

Wenn die Zellen, in die kopiert werden soll, direkt neben, unter
oder Uber den Zellen liegen, die kopiert werden sollen, kdnnen
Sie den Kopierprozess einfacher gestalten, indem Sie die automa-
tische Ausfillfunktion nutzen. Besonders dann, wenn benachbarte
Zellen eine identische Formelstruktur aufweisen sollen, spart der
Einsatz dieser Funktion einige Arbeit.

Eine Bereichsformel erzeugen

Aber Sie kdnnen nicht nur Formeln, sondern auch einfache
Daten auf diese Weise fortschreiben lassen. Eine Quickinfo zeigt
den Wert an, der in die aktuell markierte Zelle eingegeben
wird. Wenn Sie beim Ausfillen zusatzlich Strg driicken, kdnnen
Sie Werte fortschreiben. Ein zusatzliches Pluszeichen wird dann
neben dem Ausfiillen-Mauszeiger angezeigt.

@ Markieren Sie die Zelle, deren Formelinhalt Sie b RGN e B [ GO -2 i
arkieren Sie die Zelle, deren Formelinha t Sie U ertragen T8 [ c [ » [ e [al e [ c] » ] ¢t &
wollen, und positionieren Sie den Zeiger auf dem Ausfull- 1 w0 2m 202 g |2 w0 22 [
kastchen in der rechten unteren Ecke der Auswahl. 2| 100 1200 1500 2| 1000 1200 1500
o . . . 3 300 1050 1200 3 900 1050 1200
' Halten Sie die Maustaste gedriickt und markieren Sie dann 2 160 4 ool
den Bereich, der mit Daten ausgefillt werden soll. 5 i E i
4 4% ¥[ ] Tabelle6 . Tabel 4 %] 4 4% W] Tabelle6 .~ Tabe |40 ] 8]

@ Lassen Sie abschlieBend die Maustaste los. Die Formel wird
in den Bereich kopiert.

' Die Schaltflache Auto-Ausfiilloptionen wird angezeigt.

® Wie beim normalen Kopieren werden die Zelladressen an
ihre neue Position angepasst.

Auto-Ausfulloptionen

@ Wenn Sie auf die Schaltflache Auto-Ausfiilloptionen klicken,
wird ein Dropdownmenl angezeigt:

® Zellen kopieren kopiert Inhalte und Formate.

® Alternativ kdnnen Sie nur die Formate oder nur die Inhalte
fortschreiben. Die Verfligbarkeit der Optionen hdangt vom
Inhalt der Daten ab, die Sie lGibertragen mochten.

@ Nach einer weiteren Eingabe verschwindet diese Schaltflache
wieder.
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Eine Datumseingabe fortschreiben

@ Markieren Sie eine Zelle, deren Inhalt Sie Gibertragen
wollen — beispielsweise eine Zelle mit einer Datumsan-
gabe.

@ Positionieren Sie den Zeiger auf dem Ausfiillkastchen
in der rechten unteren Ecke der Auswabhl.

@ Halten Sie die Maustaste gedriickt und markieren Sie
dann den Bereich, der mit Daten gefillt werden soll.

@ Lassen Sie abschlieBend die Maustaste los. Der Inhalt
der Zelle wird in den Bereich kopiert und angepasst.

Andere Daten fortschreiben

. Einfache Zahlenwerte werden wie eingegeben kopiert,
andern sich also nicht.

@ Datumsangaben werden jeweils um einen Tag erhoht.
@ Uhrzeitangaben werden um eine Stunde erhéht.

@ Ausgeschriebene Monatsangaben und Wochentage
werden ebenfalls auf den nachsten Wert gesetzt.

. Bei aus Texten und Zahlenwerten kombinierten
Angaben wird der Zahlenteil um jeweils 1 erhoht.

Daten mit gedriickter Strg-Taste fortschreiben

@ Zzahlenwerte werden um den Wert 1 erhéht.
@ Das gilt auch fiir Dezimalzahlen.
@ Alle anderen Daten bleiben konstant.

Tabellen editieren und formatieren
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Spalten oder Zeilen einfiigen

Falls Sie zwischen Zellen, in denen Sie bereits Daten eingegeben
haben, zusatzliche Eingaben vornehmen wollen, brauchen Sie die

Eine Spalte einfligen

@ Markieren Sie die Spalte, vor der die neue
Spalte eingefligt werden soll.

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den
markierten Bereich.

@ Wahlen Sie Zellen einfigen im Kontextment.
Eine neue Spalte wird eingefiigt.

Eine Zeile einfligen

‘ Markieren Sie die Zeile, vor der die neue Zeile
eingefligt werden soll.

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den
markierten Bereich.

‘ Wahlen Sie Zellen einfiigen im Kontextmenu.
Eine neue Zeile wird eingefligt.

vorhandenen Eingaben nicht zu verschieben. Sie kdnnen stattdes-
sen Spalten oder Zeilen in die Tabelle einfligen.

®

Gewusstiwier @

Sie kdnnen zum Einflgen von Spalten oder Zeilen auch die
Befehle im Menu zur Schaltflache Einftigen (Gruppe Zellen
auf der Registerkarte Start) benutzen. Dazu missen Sie vor-
her nur eine Zelle markieren. Wahlen Sie dann Blattzeilen
einfiigen bzw. Blattspalten einfiigen.
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Inhalte einflgen...

Zellen ainfugen
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Inhalte Iéschen
Zellen formatieren...
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Spaltenbreite und Zeilenhohe einstellen

Excel-Tabellen besitzen zundchst einen Standardwert fir die Zei-
lenhdhe und die Spaltenbreite. Sie kdnnen diese Standardwerte
direkt Uber die Maus oder mithilfe von Befehlen an die speziellen
Erfordernisse der Spalten und Zeilen anpassen.

Die Spaltenbreite einstellen

Tabellen editieren und formatieren

Fir Spalten und Zeile gibt es auch optimale Werte. Eine opti-
male Breite ist die, bei der der langste Eintrag in der Spalte voll-
standig angezeigt wird. Eine optimale Zeilenhdhe orientiert sich
an den groBten in der Zeile vorhandenen Zeichen.

‘ Setzen Sie den Mauszeiger auf die rechte Begrenzungslinie
des Kopfes der Spalte, deren Breite Sie andern wollen. Kli-
cken Sie und halten Sie die Maustaste gedrtickt. Die Breite
wird angezeigt.

Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste waagerecht in die
betreffende Richtung. Lassen Sie die Maustaste an der
gewtinschten Stelle los.

Die Zeilenhohe einstellen

‘ Setzen Sie den Mauszeiger auf die untere Begrenzungslinie
des Kopfes der Zeile, deren Hohe Sie andern wollen. Klicken
Sie und halten Sie die Maustaste gedriickt. Die Hohe wird
angezeigt.

@ Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste senkrecht in die
betreffende Richtung. Lassen Sie die Maustaste an der
gewdlinschten Stelle los.

Optimale Breite einstellen

‘ Setzen Sie den Mauszeiger auf die rechte Begrenzungslinie
des Kopfes der Spalte, deren Breite Sie andern wollen.

‘ Doppelklicken Sie auf diese Stelle. Die Breite der Spalte wird
so eingestellt, dass der langste Eintrag darin vollstandig
angezeigt wird.

AL Breite: LL 14 (83 Pixel) | ¥ AL - (= [Breite: 20152 Pixel) | |
i A & B | © = [ 4] A $+ 8 |
1 2010 2011 1 | 2010 2011%‘
| 2 |Umsatz 1000 1200 % | 2 |Umsatz Lo 1200
| 3 |Kosten 900 1050 | 3 |Kosten 900 1050
iGewEnn 100 ISUL iGewEnn 10 150
: - E
AL - (" fe | AL - (- £ |
m_ﬂ | c Hohe: 3150 {42 Pixel) | B
3 | 2010
| £ |Umsatz 1000 3 |Umsatz i 1000
| 3 |Kosten 900 7 [Kosten 900
| 4 Gewinn 100 | 3 |Gewinn 100
5 i
AL - £ | > aL | £ v
4 A ¢ 8B | c B [4] & 8 | ¢ L
1 2010 zon?‘ 1 2010 2011
| 2 Umsatz 1000 1200 | 2 Umsatz 1000 1200
| 3 |Kosten 900 1050! | 3 |Kosten 900 1050
| 4 |Gewinn 100 1500 | 4 |Gewinn 1oo 150
5 5 -
\

Sie kdnnen zum Einstellen der Mal3e auch die Befehle im
Meni zur Schaltflache Format (Gruppe Zellen auf der Regis-
terkarte Start) benutzen. Markieren Sie aber zuerst eine Zelle
im gewlinschten Bereich.
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Das Dokumentdesign einsetzen

Mithilfe eines Dokumentdesigns kdnnen Sie eine ganze Tabelle
schnell durchgédngig formatieren. Ein solches Dokumentdesign ist
eine Gruppe von Formatierungsoptionen, die aus einer Gruppe
von Designfarben, einer Gruppe von Designschriftarten und einer
Gruppe von Designeffekten besteht.

Zellenformatvorlage zuweisen

Damit eine Tabelle auf ein bestimmtes Dokumentdesign rea-
gieren kann, missen Sie einzelnen Elementen darin unterschied-
liche Zellenformatvorlagen zuweisen. Danach kdnnen Sie die
Gestaltung schnell andern, indem Sie ein anderes Design darauf
anwenden.

\
‘ Markieren Sie den zu formatierenden Bereich. Bei Tabellen, auf deren Elemente noch keine Formatvorlagen
@ Lassen sie die Registerkarte Start anzeigen und 6ffnen angewendet wurden, haben verschiedene Designs nur die
Sie in der Gruppe Formatvorlagen den Katalog zur Auswirkung, dass die verwendete Schrift in der gesamten
Schaltflache Ze//enformatvor/agen. Tabelle ge'andert wird. Das gllt auch fir die Bezeichnung in
- o - . den Spalten- und Zeilenkopfen der Tabelle.
‘ Wahlen Sie eine Formatvorlage fiir den Bereich aus. L J
Wiederholen Sie diese Schritte flr weitere Zellbereiche. ’
E:“ Ho-0-|x Mapped | Micrasoft Excel = B =3
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Tabellen editieren und formatieren

Ein anderes Design wahlen Neue Designelemente wahlen

. Lassen Sie die Registerkarte Seitenlayout anzeigen. . Wahlen Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe

. Klicken Sie auf die Schaltflache Designs. Die Liste der auf Qes:gns Uber die Kataloge dgr entsprechenden schaltflachen
8 . . . einen anderen Satz von Designschriftarten, Designfarben
Ihrem Rechner verfligbaren Designs wird angezeigt.

und/oder Designeffekten.
@ Wahlen Sie ein Design aus.

A

@ Beachten Sie in der Livevorschau die geanderten Schrift- ) et )
arten, Farben und Spaltenbreiten. Larissa S Integrient )
Graustufe  Desie Lasissa |
HOENENEE Anonke e Cl’
’ NOENENEE Apotheke a | calibri |
- _ - _ _ _ — EOENEEEE Austin | T Lasissa 2 I
Pl I j 5 BUEEEEEE coutre A Calibri =
Seiteniayout HINEENEN conus A3 oo
= A T e .z . HEEEEEE Dadylos i Lasissa Kiassisch
[ yausncntung - Smbruche - | I orete: tomatsc-| (| (g EOEEEEEE Ocno | Arial
- |[a]- | Someer  [@Hntegnng | El] Hone Avtomati - R NUEEENEE Genantar A | T NewBonen
Designs Seitenrander - || Blattop
—. |0 v | Druckbereich » [Z]Drucktitl | ] Shalierung; 100% 3 I - - BEEEEEEE e e ——.
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- S EEE s s BCEEREEE s A, | Licias
= LI Haemera cida Sans
Aranke - Apethele  Autn  Sanung flir die Jahre 2010 p——— Aa || pock antiqu
Aa Aa F, Aa HEEEEEEE Honzont —  Apolheke
| E “mcm u 12012 2013 EONEEEEE Hyperion | A Book Antiqua
— Couture Cronus Dactylos Detmos 500 1800 EOERENEE lbpetu [AQ Century Gothic
Aa Aa D.I A_a "l A 300 1500 IE-:III :;:::: L I g‘e‘;‘mw o
Elementar Essenz Erecutive Galathea - Heue Designfarben erstellen... 'pi Century Gothic =
A Aa A A : = - : — HMeue Designschriftarten arstallen...
Aa “E” 1] a 1 a 1 =
Ganymed Haemera Hardcaver Harizant
A ] [ [Re] [
Hyperion Tapetus Klarheit Lysithea @
[E tach Designs suchen.,
S Pk ot b Fir die Designfarben und die Designschriftarten kénnen Sie

auch eigene Kombinationen einstellen. Benutzen Sie dazu
die Befehle Neue Designfarben erstellen und Neue Design-
schriftarten erstellen unten in den Katalogen.
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Schriftformate einstellen

Zu den Schriftformaten gehdren beispielsweise die Art und GréBe schnellsten funktioniert das Zuweisen solcher Formate Uber die
der Schrift, die Attribute Fett, Kursiv und Unterstrichen sowie die Minisymbolleiste.
Farbgebung fiur den Hintergrund und fiir die Schrift selbst. Am

Die Minisymbolleiste zur Schriftformatierung Die wichtigsten Schriftparameter
verwendaen
erwende Symbol Beschreibung
' Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich. Calibri | Schriftart: Zeigt die aktuell verwendete Schriftart

an. Uber das Dropdown-Listenfeld kénnen Sie

@ Klicken Sie auf den markierten Bereich mit der rechten eine andere Schriftart einstellen.

Maustaste. Das blendet die Minisymbolleiste ein. - — -
Schriftgrad: Zeigt die aktuell verwendete Schrift-

@ Legen Sie die gewiinschte Formatierung fest - klicken 1 gréBe an. Uber das Dropdown-Listenfeld kénnen
Sie beispielsweise auf die Schaltflache Fett. Sie eine andere GroBe einstellen.
? Den Inhalt der Zelle Fett, Kursiv, Unterstrichen
F & O~ . . . .
T — = formatieren. Hierbei handelt es sich um Umschal-
i1 s e o ¢ | Di L_E — ter: Ein erster Klick schaltet das Attribut ein; ein
B Umsatz ‘rc b -1 - |A° A - % o0 B8 zweiter Klick schaltet es wieder aus. Zwei Formen
3 Kosten 00 (FJ A ED-A-H-RBY der Unterstreichung sind maglich.
:_Gevﬁm" |fr‘_"-. ;:u;:::ﬂ e - 3 B [ Schriftgrad vergréBern und Schriftgrad verkleinern:
[ <% W[ Tabelel | Tabefle2| 43 Kapieren e Andert die GroBe der Schrift stufenweise.
‘ I s ' Ay. A.  Fillfarbe und Schriftfarbe: Farbt standardméBig
= = den Hintergrund gelb bzw. die Schrift rot ein.
P . Ein Klick auf den Dropdownpfeil 6ffnet eine Liste
Zellen ainflugen... mit Farben.

Zellen lgschen...
Inhalte laschen
FEilter b

Sortieren »

Kommentar einfigen

-
& Zellen formatieren

Dropdown-Auswahlliste...

Siehe aucﬁ‘

Die kdnnen zum Zuweisen von Schriftformaten auch die
ki Befehle in der Gruppe Schriftart auf der Registerkarte Start
Hamen definieren,

2  Hyperlink. 7 benutzen.

Wie man Bereiche markiert,
lesen Sie auf den Seiten 114 f.
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Ausrichtung und Einziige

StandardmaBig werden in einer Zelle Texte linksblndig, Zahlen- Sie kdnnen diese Voreinstellungen andern und auBerdem die
werte rechtsbiindig und Wahrheitswerte zentriert ausgerichtet. horizontale und vertikale Ausrichtung, den Einzug in der Zelle,
Damit erkennen Sie immer auch schnell den Typ der Eingabe. den Winkel und diverse andere Parameter einstellen.

Die Ausrichtung in der Zelle festlegen Die Parameter zur Ausrichtung

@ Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich. Symbol Beschreibung

Oben ausrichten, Zentriert ausrichten, Unten aus-
richten: Legt die vertikale Ausrichtung in der Zelle
' Stellen Sie in der Gruppe Ausrichtung den gewiinsch- fest.

ten Typ ein. Text linksbiindig ausrichten, Zentriert, Text rechts-
, ' biindig ausrichten: Legt die horizontale Ausrich-

@ Wiahlen Sie die Registerkarte Start.

tung des Zellinhalts fest.
wlee - 13 M - Micros - X . ; . . . . .
]| d 9 | 7 ot e e e = Einzug verkleinern, Einzug vergréBern: Verschiebt
m Start | Einfilgen  Seitenlayout  Forfieln  Daten  Uberprifen  Ansicht & 0 (=5 53_ Lt i den EinZUg deS Ze”inhalts SChrittWeise naCh |inkS
j | e ) B If _:“::I—" % A B = bzw. verschiebt den Zellinhalt entsprechend nach
Einfigen b F X B> A A | == Zahl | Formatvorlagen Zellen EI' #- rechts
Y | H- A |(EE(e |- . < | ar :
| Zwischenab.. & .Sr:lmfrarr 5| Ausrichtung i | | | Eealbeltef\_l Sﬁ Zeilenumbruch: Erzeugt bei |angen Texteintra-
8l £ | Jan ¥ gungen in einer Zelle eine mehrzeilige Darstel-
| | | | I = . . .. . . ..
| 4| B c D 3 F 6 H o lung. Die Zeilenhdhe wird dabei vergroBert.
5] Jan Feb Mrz Apr Mai Jun E - - - -
|2 Umsatz 100 120 150 110 140 160 B~ Verbinden und zentrieren: Verbindet zwei vorher
| 3 [Kosten 50 100 110 120 120 130 markierte benachbarte Zellen miteinander und
e cevinn L 2 - 10 2 - zeigt den Inhalt der linken Zelle zentriert an.
v
|4 4% W[ Tabslel . Tabele2 . Tabele3 | Tabelled \__T_@:‘L III.I | _I'__: | w - Ausrlchtung Dreht den Ze”lnhalt Ver‘“kal
| Bere | P2 | Anzaht:s ||EHICDE] 100% (=) U BN 7z oder diagonal
Tipp 5./
Die Anderung der vertikalen Ausrichtung kénnen Sie in der
Tabelle nur sehen, wenn die Automatik zum Festlegen der
optimalen Zeilenhdhe aktiviert ist, ansonsten miissen Sie Wie man die Hohe einer Zeile dndert,
eine ausreichend groBe Zeilenhéhe manuell einstellen. erfahren Sie auf Seite 145.
.
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Zahlenformate einstellen

Zahlen in einer Tabelle — dazu gehéren auch Datums- und Uhr-
zeitangaben sowie Wahrheitswerte — kdnnen in unterschiedlichen
Formaten angezeigt werden. Zum Festlegen der Zahlenformate
steht lhnen das entsprechende Dropdown-Listenfeld sowohl in
der Minisymbolleiste als auch im Meniiband auf der Registerkarte

Ein Zahlenformat auswahlen

' Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich.
@ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen.

' Klicken Sie in der Gruppe Zah! auf den Dropdown-
pfeil der Schaltflache Zahlenformat.

@ Wihlen Sie das gewtinschte Zahlenformat aus.

Die wichtigsten Zahlenformate

B Die Option Standard bewirkt die Ubernahme der Grundein-
stellungen, die Sie von der Dateneingabe Uber die Tastatur her
kennen. Zahlenwerte werden mit allen Dezimalstellen (bei aus-
reichender Spaltenbreite; maximal 15 Zeichen) angezeigt.

B Zahlenformat zeigt zunéchst zwei Stellen hinter dem Komma
an. Diese Anzahl kdnnen Sie separat andern.

B Wihrung flgt ein €-Zeichen hinzu, zeigt zwei Dezimalstellen
an und fligt ein Tausendertrennzeichen ein. Die Form des
Trennzeichens wird liber die Landereinstellung des Betriebssy-
stems geregelt.

B Buchhaltung bewirkt dasselbe wie Wédhrung. Zusatzlich wird
rechts ein Einzug festgelegt. Das Minuszeichen fiir negative
Werte wird nach links herausgezogen.

B Prozent multipliziert den Zahlenwert mit dem Faktor 100 und
fligt ein %-Zeichen hinzu. Beispielsweise wird die Eingabe 0,65
im Format Prozent als 65% dargestellt.
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Start zur Verfligung; fur die gdngigsten Zahlenformate sind auch
Tastenkombinationen definiert. Zudem kdnnen Sie Gber das Dia-
logfeld Zellen formatieren detaillierte Einstellungen fur die ver-
schiedenen Zahlenformate vornehmen.

® ®

& e @~ = Mapped - Microsoft Excel = E= T
m stat  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Ub Ansicit & @ = F =
=0 % |catbn -l -] === [+ a | E -4
j fa~ P XU~ AN EEE B ABC Standad j' -
Einfugen ¥ e O A = oy 123 Venbestimmtes Farmat B e
- e L i i
kit _Schriftart Ll Zahlentor mat foeamereni |
B - £] 1000 12 oo ~
4 A [ 8 [ ¢ | o | . L] [ [ d=
1 2010 2011 sl NS -
m=z i
| 2 |Um 1.000,00€  1.200,00€ joas|  Buchhaltung |
3_i|< 900,00€  1.050,00 €] LG 1000.00€ —‘ |
4 |Gewinn 100,00 € 150,00 € Datum, kurz
5 R 26.08.1902
L Datum, I 'I
4 4 v W[ Tabelos [ Tabekes | Tabelle? /Tabeles o1 [0 s , |
— |FiH Freitag, 26. September 1902 = = %
Bereit | O] | Mittelwert: 73333€  Anzahl §  Summe 4,400 u {+)
— e e Zeit = 4
& V) a0:00:00 f
Prozent
% 100000 00%
Brudh
‘yz 1000
7 Exponentialzahl
10 1003
Text
ABC 1500

Mehr

Siche aucﬁ‘

Hinweise zum Einsatz von Datums- und
Zeitformaten finden Sie auf Seite 121.




Das Dialogfeld zur Feineinstellung

@ Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich. | 1=
L . ) m Start | Einfugen  Setenlayout  Formein fen At & @ o & 8B
@ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen. E A [cwn  cn | =m()E [ x e
@ Klicken Sie in der Gruppe Zahl auf das Startprogramm 'I, tnigen 37 F XU~ AN EEWEE- 5'”% e o NI A J
fur ein Dlalogfeld J Zwls:hem"l' _l 'S\ch?;t:rtA' T if:hm?:' & 322::: ] ' ' Bn:beiten |
@ Wihlen Sie zuerst eine Kategorie. B v (& | 282 4
. . 4 & T T T o [ & T ¢ [ & [ Hal
. Bestimmen Sie dann die zusatzlichen Parameter. n 2010 2011
. L 2 |Umsatz 1000 1200 |
. Bestatigen Sie tUber OK. \zKost ' 1050 1050
| 4 Ge ¢
. . . 5
Die wichtigsten Parameter IS Zelien formatieren
_ o ] J""“ 130506} ([ Fahien || ausrchtung | Schrit | Rahmen | Ausfilen | schutz |
H In der Kategorie Zahlen kénnen Sie die Zahl der anzuzei- G | cocrre:
genden Dezimalstellen, ein Tausendertrennzeichen oder Jandard B 5:0"‘3:
die Form der Anzeige von negativen Zahlenwerten regeln. Wishrung -
o 7elge von neg e rege | e p—
B Fir die Kategorien Wéhrung und Buchhaltung kénnen Sie Lhvask. BB 00085 arionthien sarwesieri
zwischen verschiedenen Wahrungskennzeichen wahlen. ‘ Bruch Negative Zahlen:
Wissenschaft - -
B In den Kategorien Datum und Uhrzeit haben Sie die o e ——
Wahl zwischen unterschiedlichen Darstellungsformen fir Benutzerdefriert 123,10
Datums- und Uhrzeitangaben.

Die Tastatur verwenden

Tastenkombination Beschreibung

Tabellen editieren und formatieren

Zahl wird Fiir die aligemeine Anzeige von Zahlen venwendet, Wahrung und Buchhaltung bisten speziele
Formate fir monetars ‘\Werte.

| | Abbrechen

| ok
|

Strg+Umschalt+&  Das Zahlenformat Standard

Strg+Umschalt+$ Das Format Wdhrung mit zwei Dezimalstellen
Strg+Umschalt+%  Das Format Prozent ohne Dezimalstellen
Strg+Umschalt+" Das Zahlenformat Wissenschaft mit zwei Dezimalstellen
Strg+# Das Format Datum mit Tag, Monat und Jahr

®
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Die bedingte Formatierung benutzen

Mithilfe der bedingten Formatierung kdnnen Sie erreichen, dass
Excel ein Format in Abhangigkeit von bestimmten Bedingungen —
beispielsweise als Resultat des in der Zelle angezeigten Wertes —

selbststandig zuweist.

Einfache bedingte Formatierung

anderer Form von den sonstigen Werten abweichen.

@ ®

@ Markieren Sie den Zellbereich, fur den die
Regel gelten soll.

@ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen.

‘ Offnen Sie in der Gruppe Formatvorlagen das
Dropdownmen Bedingte Formatierung.

‘ Wahlen Sie eine Gruppe von Regeln - bei-

spielsweise Regeln zum Hervorheben von Zellen.

@ Wihlen eine Regel - beispielsweise Kleiner als,
wenn Sie Zellen hervorheben wollen, deren
Inhalt kleiner ist als ein bestimmter Wert.

® Geben Sie einen Zahlenwert an, fur den die
Regel gelten soll.

@ Wihlen Sie die Form der Kennzeichnung.
@ Bestitigen Sie mit OK.

m Start  Einfilger Seitenlay Formeln Daten U
o)

J * é = %

mol Schnftart Ausrichtung Zahl | Formaty

a
J

Einfugen

IZ“ =] qi (I Mapped - Microsoft Excp
erpriit Ansient & @ o @ =

farlagen

Zwischenablage o

A | s o |

2 Umsatz 1000 1000
3 |Kosten 900 1100 5|

Zlﬁewinn I_ 100 100 |
5
0 I ) Tabele®? “Tabeleld | Tabellels

B4 (0 f B3 —}gj

ngte

i 2010 2011 | [Formatierung =

e

=

Zellen

- o X

¥ w;?.
3 #
2

| Bearbeiten

|farmatieren =

Datenbalk

Mittetwert: 100 fnzahl:3  summe 300 |[EE ‘g]

¥
i
"

Farbsk

alen

Symbolsitze

1 | —“lcl Regeln zum Hervorheben von Zellen *

'_ﬁl Oberefuntere Regeln
=S 9

—®
jﬁ standard | |

Als Tabelle | Meu

Gut

tral Schlecht =

—_-Jlll Giober als...

» _lijl Kleiner als...

= )
» ﬂ Zwischen...

(=]

i §
—

|

=4 Gleich...

3 I Textinhalt...
=P

werden soll.

Sie kdnnen beispielsweise auch festlegen, dass der Wert in
einer Zelle kleiner sein muss als der Wert in einer anderen 100
Zelle. Geben Sie dazu im Dialogfeld statt eines Zahlen-

werts die Bezugsadresse der Zelle ein, mit der verglichen

A Kleiner als

Im einfachsten Fall kdnnen Sie eine solche bedingte Forma-
tierung einsetzen, um Zellen zu kennzeichnen, die besonderen
Bedingungen gentigen — beispielsweise negativ sind oder in

-

j Meue Regel.. ___{% Datiin..
#5  Regeln laschen 7!
J_:A_'J Regeln verwalten... %I Doppelte Weite...
_.. Weitere Regeln...
2Zellen formatieren, die KLEINER SIND ALS: .
mit  hellroter Fillung 2 E——‘
[0k ] [ abbrechen |
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und Diagramme

In diesem Kapitel:

Excel-Tabellen

Sortieren

Filtern

Analysen mit Pivot-Tabellen durchfiihren
Datenschnitte

Diagramme erstellen

Schnellformatvorlagen und Schnelllayouts
benutzen

Trends aufzeigen mit Sparklines

In diesem Kapitel geht es um die Analyse der Daten einer Tabelle
und um deren grafische Darstellung.

Unter einer Excel-Tabelle versteht man einen zusammenhan-
genden Bereich in einem Blatt, der aus einer Uberschriftenzeile
und darunter aus mehreren gleichférmigen Datenzeilen besteht.
Oft wird dafiir auch der Begriff Liste verwendet. Eine solche Liste
kann als Datenbank verwendet werden. Jede einzelne Datenzeile
in dieser Liste ware ein Datensatz, die Spalten beschreiben die
einzelnen Felder.

Nachdem Sie die gewlinschten Informationen in einer Excel-
Tabelle vorliegen haben, kénnen Sie die vorhandenen Daten auf
verschiedene Arten organisieren oder verarbeiten. Sie kdnnen
beispielsweise durch Filtern oder Sortieren Informationen daraus
abrufen oder auch weitergehende Analysen durchfiihren — bei-
spielweise Ergebnisse berechnen oder Kreuztabellen erstellen,
die Haufigkeiten unter den Datensatzen ermitteln.

Diagramme sagen viel mehr als Zahlen allein, da sie Informa-
tionen anschaulich darstellen und so die Bedeutung der Daten
klarer machen. StandardmaBig sind solche Diagramme in Excel
mit den Tabellendaten verkniipft, aus denen sie erstellt wurden,
und werden immer dann angepasst, wenn Sie |hre Tabelle
aktualisieren.
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Excel-Tabellen

Eine Excel-Tabelle ist ein zusammenhangender Bereich in einer

Tabelle, der zum Organisieren, Verarbeiten und Abrufen von Infor-
mationen aus umfangreichen Datenbestanden dient. Das Arbeiten

damit hat den Vorteil, dass Sie Sortier- und Filteraktionen darin

durchfiihren konnen, ohne dass rechts neben diesem Bereich vor-

handene Eintragungen davon betroffen werden.

Eine Excel-Tabelle erstellen

@ Sorgen Sie dafir, dass der Datenbestand in einem
geschlossenen Tabellenbereich vorliegt:

® Es dirfen keine leeren Zeilen oder Spalten vorhanden
sein.

® Die Zeilen missen Uber eine identische Struktur verfligen.

@ Markieren Sie mindestens eine Zelle des Bereichs, in dem
bereits Daten eingegeben wurden. Sie kdnnen auch den
gesamten Bereich mit den Daten markieren.

. Klicken Sie dann auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Tabellen auf Tabelle. Excel sollte den Bereich der
Liste automatisch ermitteln.

. In einem Dialogfeld missen Sie ihn aber noch bestatigen.

® Sie konnen die GroBe der Tabelle verandern, indem Sie

die Markierung in der unteren rechten Ecke verschieben.

® Beachten Sie die zusatzliche Option Tabelle hat Uber-
schriften.

@ Klicken Sie auf OK.

® Danach wird die Excel-Tabelle erstellt. Jede Spalte verfiigt
tber eine Uberschrift mit einem Dropdownpfeil. AuBer-
dem wird der Tabellenbereich automatisch formatiert. Sie
kdnnen das Erscheinungsbild aber spater noch andern.
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Wenn Sie eine solche Tabelle spater durch weitere Daten nach
unten erweitern wollen, kdnnen Sie die Vorteile der Funktion Auto-
Eingabe benutzen. Zusétzliche Spalten kdnnen Sie ebenfalls schnell

einfligen.
HEERCEE
] Start Einfiigen | < en Ansicht & ¢
’ = @ 4=
FivatTable Tabelle D Diag Datenschnitt
Tabellen Filter
il A1 ~(= fe | Nummer
A A e | c |
—t=Nummer _IDatum Kunde e
|'| 2 1 20.10.2010 Maier Wo sind die Daten fiir dis Tabells? ,
E 2 20.10.2010 Schulz 50
4 3 21.10.2010 Kunze [V Tabelle hat Uberschriften
Is . 4 21.10.2010 Kunze ;
| 6 5 21.10.2010 Maier 50
7 6 22.10.2010 Maier
8 7 22.10.2010 Kunze
"

4 v W[ “Tahele2 ~Tabelle3 | Tabelled /T

m;-ﬁgmmwmmhumuk

W4 W[ “Tabele2 “Tabeled | Tabelled  Tabelles |4




Die AutoEingabe benutzen

@ Markieren Sie die erste Zelle direkt unterhalb der in
der Excel-Tabelle bereits vorhandenen Daten.

@ Geben Sie einen passenden Wert ein. Falls die ersten
Buchstaben eines neuen Spalteneintrags mit denen
eines bereits vorhandenen Eintrags in dieser Spalte
Ubereinstimmen, setzt Excel automatisch die rest-
lichen Zeichen ein. Wenn Sie mit dem Vorschlag ein-
verstanden sind, driicken Sie Eingabe. Anderenfalls
fahren Sie mit der Eingabe fort.

Formeln Gibernehmen

@ Fiigen Sie alle Zahlenwerte ein, die fiir die Berech-
nungsformeln benodtigt werden.

@ Die Berechnungsformeln werden automatisch tiber-
tragen.

Die Tabelle mit weiteren Spalten erweitern

@ Geben Sie in die nichste freie Spalte neben der
Tabelle eine Uberschrift ein.

‘ Die Spalte wird automatisch in die Tabelle aufge-
nommen.

4

&

Excel-Tabellen und Diagramme

C13 ~ (B % ﬁr| Schulze »
| Nummer|~ | Datum Eii(unde |Z| Produkt] ~ | Preis| ~ | Anzahl| - | Betrag EI =
& 6 22.10.2010 Maier Schalter 16,50 8 1320 §
|8 | 7 22.10.2010 Kunze Kabel 21,50 8 12200
=l 8 23.10.2010 Schulze Schalter 16,50 2 33,00 %‘
| 10 | 9 23.10.2010 Schulze  Schalter 16,50 DS |
|11 10 23.10.2010 Maier Kabel 21,50 5 107,50 |
12 11 24.10.2010 Maier Kabel 21,50 3 6450
— 12 251 0,00, |
14 >
M 4 W[ “Tabelez [Tabele3 | Tabelled . Tabeled (4 i "]

Diese AutoEingabe funktioniert Gbrigens
allgemein in Arbeitsblattern, nicht nur in

Excel-Tabellen.

w

SRR

8

3
2
al
5
3
7]

613 v [ fe| =E13°F13
Nummer| » | Datum El Kunde E‘ Produkt] ~ | Preis| ~ | AnzahI|Z| Betrag |TI |
6 22,10.2010 Maier Schalter 16,50
7 22.10.2010 Kunze Kabel 21,50
& 23.10.2010 Schulze Schalter 16,50
9 23.10.2010 Schulze  Schalter 16,50
10 23.10.2010 Maier Kabel 21,50
11 24,10.2010 Maier Kabel 21,50
12 25.10.2010 Schulze Schalter 15,50

132,00
172,00

|
33,00 %
1650 |

107,50

4 4 v M| “Tabelle2 “Tabele3 | Tabelled . Tabeleg |4 ﬂm_g >

6450 |
Cos—@

Tipp
Solange mindestens eine Zelle in einer Excel-Tabelle mar-
kiert ist, wird im Meniband die Registerkarte Tabellentools/
Entwurf angezeigt. Sie beinhaltet viele Werkzeuge zum
Arbeiten mit Excel-Tabellen. Beispielsweise finden Sie in der
Gruppe Tabellenformatvorlagen in der Liste der Schnellfor-
matvorlagen verschiedenste Layouts flr die Excel-Tabelle.

.

E

4] B

1] s =B
2 | 20.10.2010 Maier Schalter 16,50 1 16,50

| 3 | 20.10.2010 Schulze Steckdose 7,50 = 22,50

4 | 21.10.2010 Kunze Kabel 21,50 5 107,50 |

5 | 21.10.2010 Kunze Steckdose 7,50 4 30,00 b

H 4 v M| “Tabelle2 “Taheled | Tabelled ~Tabeles T4 [ i a0
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Sortieren

Die Eintrage in einer Excel-Tabelle kdnnen Sie nach unterschied- Sie kdnnen auch nach mehreren Kriterien gleichzeitig sortie-
lichen Kriterien sortieren lassen. Auf diese Weise konnen Sie die ren lassen: Wenn in dem Feld, nach dem zuerst sortiert wird, bei
Eintragungen in einer Tabelle schnell in die gewiinschte Ordnung mehreren Datensdtzen derselbe Eintrag vorliegt — wenn beispiels-
bringen. Sortiert werden kann nach Texteintragen, Zahlenwerten weise derselbe Name mehrfach auftritt —, tritt das zweite Sortier-
sowie Datums- und Uhrzeitangaben. kriterium in Kraft.
Nach Texteintragungen sortieren ,
d | | D E F G =
@ Klicken Sie in der Uberschriftenzeile auf den S nummer B B Produkt B preis B Anzahi B setrag_Ed
Dropdownpfeil in der Spalte, nach deren Text- ‘_ 21 vonabisZ sortieren chalter 16,50 1 1650
. . . z
inhalten Sie sortieren wollen. Zl vonZbis A sartieren teckdose 7,50 3 22,50
Mach Farbe sortieren » [Kabel 21,50 5 107,50
‘ Wabhlen Sie beispielsweise Von A bis Z sortieren, = | P teckdose 7,50 4 30,00
wenn Sie in aufsteigender Reihenfolge sortie- Nach Farbe fiftem b m::::: i::g : 1:?:2
ren wollen — oder Von Z bis A sortieren, wenn Textfitter » b 21,50 8 17200
die Sortierung umgekehrt erfolgen soll. [Suchen B |Schalter 16,50 2 33,00
I (Alles auswahlen) chalter 16,50 1 16,50
. VK bel 21,50 5 107,50 >
Nach Zahlenwerten sortieren | GAMeir W=, 5 T
—Hschuize [Emm % 00— .
@ Klicken Sie der Uberschriftenzeile auf den e e
Dropdownpfeil in der Spalte, nach deren Zah-

lenwerten Sie sortieren wollen.

@ Wahlen Sie beispielsweise Nach GroBe sortie-
ren (aufsteigend), wenn Sie in aufsteigender
Reihenfolge sortieren wollen, oder Nach GréBe ‘_ 21 tach Groge sortieren aufsteigend)
. . . . Zz Je -
sortieren (absteigend), wenn zuerst die groBe- i | ; &} | Nach Grose sortieren (absteigend) ; li;:g
. 1 Mach Farbe sortieren r ’
ren Werte angezeigt werden sollen. = TH 4 3000
1 "
6 | 5 1 5 8250
7 6 - 8 132,00
| 3 | 7 | Zahlenfilter » 3 172.00
9] 8 [suchen A 2 33,00
10 3 | ] (plles auswahlen) 1 16,50
11 10 ¥17,50 5 10750 |
R 'TE v 16,50 "
21,50

[ ok | [ Abbrechen
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Excel-Tabellen und Diagramme

Filtern

Durch Filtern kénnen Sie die fur Sie gerade wichtigen Datensatze bestimmte Kriterien erfllen. Gefilterte Daten zeigen nur die

in der Liste anzeigen lassen. Uber die Dropdownpfeile kénnen Zeilen an, die den angegebenen Kriterien entsprechen; die ande-
Sie solche Datensédtze aus einer Liste herausfiltern, bei denen die ren Zeilen werden voribergehend ausgeblendet, kdnnen aber
Eintrdge in einer Spalte einen bestimmten Wert enthalten oder jederzeit wieder angezeigt werden.

Einfaches Filtern

| 4]
Nummer nl Datum ulkund-e

% Von A bis Z sortieren

@ Klicken Sie in der Uberschriftenzeile auf den

Dropgloyvnpfeil in der Spalte, nach deren Inhal- %1 | vonzbisAsgteren
ten Sie filtern wollen. Nach Farbe sortieren
@ Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen (Alles aus- | Elmsgschen s Tomoe
lach Farbe filtern
wadhlen). '

Textfilter
1Sui:hen

@ Klicken Sie dann auf die Kontrollkastchen des
bzw. der Eintrage, die angezeigt werden bleiben
sollen.

@ Klicken Sie auf OK, um den Filter anzuwenden.

Filter abschalten

. Dass ein Filter aktiv ist, erkennen Sie an dem
Filtersymbol in der Schaltflache mit dem Drop-
downpfeil. Klicken Sie auf diese Schaltflache. n

. Wahlen Sie Filter I6schen, um wieder alle Ein- 2| vonzbisa it

Von A bis Z sortieren

. . Nach Farbe sortieren r
trage anzuzeigen. ._J;‘ Fitd ek
Mach Farbe fiitern ' F
Textfilter 4
1§uchen ;'DJ

8 Ales auswatien)
Kunze

L[ Maer
L[Oschulze

ok -.é‘l!.l’.lsslil_ﬂl.'
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Analysen mit Pivot-Tabellen durchfiihren

Pivot-Tabellen — auch PivotTables genannt — erlauben es, die Kreuztabelle zu analysieren. Beispielsweise kdnnen Sie so schnell
Daten in einer Excel-Tabelle in Form einer zusammenfassenden herausfinden, welche Kunden welche Produkte gekauft haben.

Eine Pivot-Tabelle erstellen

. Markieren Sie eine beliebige Zelle in der Tabelle. . Klicken Sie auf OK.
. Lassen Sie die Registerkarte Tabellentools/Entwurf anzeigen. . Die noch leere Grundstruktur einer Pivot-Tabelle wird
@ Klicken Sie in der Gruppe Tools auf Mit PivotTable zusam- erstellt.
menfassen.
X
. Legen Sie fest, wo die Tabelle angelegt werden soll. Es emp- =
i sich, die Option Neues Arbeitsblatt zu benutzen. = = Fad
F Formeliib
¥ Hamen = ¥ L
A3 (= £| 7
L 4 A | 8 | ¢ < |PotTable-Feldiste v X
; 1 ; : .
4] Qptianen fi 2 'm*'“‘wmw'@ qs*_“s’“ s
e Aluskaoen o | e« 1 i
| Externe Tabellendaten 4 - || Dabum
m"“;.... P T 5 | PivotTablel I [Fkundz
[TIProdukt
l-'-Dupnkate entfernen 6 Wihlen Sie zum Erstellen gines [Flrreis
1 Bereich kenvertieren i Berichts die Felder aus der [Fanzahl
8 PivotTable-Feldliste aus. [FlBetrag
TF“ hen d ziehen:
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Die Daten eingeben

@ Markieren Sie im oberen Bereich der
rechts angezeigten PivotTable-Feldliste
ein Feld.

@ Ziehen Sie es mit gedriickter Maustaste ‘—
in den Bereich Spaltenbeschriftungen
unterhalb in der Liste.

@ Ziehen Sie auf dieselbe Weise ein
weiteres Element aus der Feldliste in den
Bereich Zeilenbeschriftungen.

@ Ziehen Sie dann ein drittes Feld in den
Bereich Werte.

@ Die Pivot-Tabelle wird erstellt. In den
Spalten und Zeilen finden Sie Zusammen-
fassungen der verwendeten Felder.

Excel-Tabellen und Diagramme

PuotTablecfediste v x| Puofablefedise v x| Pweablefediste v x|
Wahlen Sie die Felder aus, die Sis Yeahlen Sie die Felder aus, die Sie swahlen Sie die Felder aus, die Sie
dem Bericht hinzufiigen méchten: dem Bericht hinzufiigen méchten: sl dem Bericht hinzufigen michten:
[ rummer [ | Mummer [ Mummer
Datum Datum Daturn
[Fkunde |[kunde [V]kunde
==~ Produkt [V|Produkt [V]Produkt
Preis Preis Preis
Anzahl anzahl Anzahl
Estrag Betrag Betrag

Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
W Berichksfilter [ spaltenbeschri...

Feiderm!sdu;danaemﬂmumﬂm
7 Berichtsfilter [ spaltenbeschvi...

.Feider.mtsd'lendanﬂemﬂmumﬂm:
7 Berichtsfiltzr [ spaltenbeschvi...

Produkk
E

4 Zeilenbeschrft., X werte

1] Zelerbeschrift... X

Kunde
3

Layoukaktualisierung z...

4 A B | [ o E \
1
|2 |
3 Summe von Betrag Spaltenbeschriftungen | ~ |
‘ 1 Zeilenbeschriftungen | ~ | Kabel Schalter Steckdose Gesamtergebnis
| 5 |Kunze 279,5 30 309,5
| 6 | Maier 172 231 403
7 |schulze 49,5 225 72
| 8 |Gesamtergebnis 451,5  280,5 52,5 784,5
9
W4 v W[ “Tabelles “Tabelled | Tabelle1o /Tabeled 7o |4 ]

Zum Ausprobieren sollten Sie fiir die Bereiche Spalten-
beschriftungen und Zeilenbeschriftungen ein Feld mit
Texteintragungen verwenden, fir das Feld Werte eines

mit Zahlenwerten.
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Datenschnitte

Nachdem Sie eine Pivot-Tabelle erstellt haben, konnen Sie in Excel

2010 eine neue Funktion nutzen, die sich »Datenschnitt« nennt.
Datenschnitte bieten einfach zu verwendende Schaltflachen, mit
deren Hilfe Sie die in der Pivot-Tabelle angezeigten Daten filtern

Einen Datenschnitt einfligen

@ Klicken Sie an einer beliebigen Stelle in die
Pivot-Tabelle, fir die Sie einen Datenschnitt
erstellen mochten.

@ Wihlen Sie die Registerkarte PivotTable-Tools/

kdnnen. Wenn |hre Pivot-Tabelle beispielsweise Kunden und Pro-
dukte aufzeigt, kdnnen Sie schnell die Daten fiir einzelne Kunden
anzeigen lassen.

Mappeld - Microsoft Excel Pi) otTable-Tools =

X9~ - (= ; = =

m Start  Einfiger Seitenlay Formeln Daten Uberprir  Ansicht Ouhone:‘ Entwurf & 0 o @ 3
fiFs I '-_. acl r

) (w) (o & EE | E |le) (2 @ (% |d

Z| Sortieren \Datenschnitt, Daten Aktionen Berechnungen Tools Anzeigen
ainflugen = b ¥ b > -

PivotTable Aktives Gruppieren
v Feld - o

Sortieren ut J Datenschnitt sinfiigen...

. AS fe | Kunze Z | Dater i
Optionen. = i | ' ™=
In der Gruppe Sortieren und Filtern klicken Sie = e
‘ fden P fp.? der Schaltflache D hni . 3 summe von Betrag Spaltenbesq Datenschnitt auswahlen
auf den Pfeil der Schaltfldche Datenschnitt ein- A eTlonbesch Iftuiaan] ~ licabal T
fligen und wahlen Datenschnitt einfiigen. ‘ —funze JDatum
.o . . . 6 Maier '_- ¥Kunde
‘ Aktivieren Sie im Dialogfeld Datenschnitt aus- = |schulze FlProdukt
wdhlen das Kontrollkdstchen des Feldes, fiir 8 Gesamtergebnis EPreis
das Sie einen Datenschnitt erstellen mdéchten. 2 T Flsetrag
. . . . M 4 v M| “Tahele2 ~Tabele3 | Tabelle —
Benutzen Sie beispielsweise das Feld Kunde. T P T ——"
® Klicken Sie auf OK.
. - o . ok | [ abbrecten |
@® Fiir das aktivierte Feld wird ein Datenschnitt
angezeigt.
[4 T s ’ cl » [ & T i
2 | 5
Ti 3 f a §5u!11m.e von B.etrag ;_iSpaIten Kunde & . |
& & ) Q_igellenhes:hrlftungen | 7 | Kabel I Wanze l ckdose Gesamtergebnis =
5 Kunze | — 48 | 30 309,5
Im Dialogfeld Datenschnitt auswdhlen kdnnen Sie auch B | Maier o | maier | 403
mehrere Felder auswahlen. Beachten Sie auch, dass hier 7 schulze | schulze | ‘ 225 72
nicht nur die Felder zur Verfligung stehen, die in der | & {Gomaratelzahnis SE¥ 145
. . El
Pivot-Tabelle verwendet werden, sondern alle in der | E
zugrunde liegenden Excel-Tabelle enthaltenen Felder. W 4 ¥ o] “Tabeles Tabeles | Tabelle1o /Taheled . Ta) [41] T ] o |
\ J

160 Datenschnitte




Excel-Tabellen und Diagramme

Filtern
@ Klicken Sie in einem Datenschnitt auf das - & | & B " S— £
Element, nach dem gefiltert werden soll e : o 3
! : i:mmmnetmg s_palhen. Kunde
@ Um die Filterwirkung wieder abzuschalten, : -:*“‘“"‘““""‘“‘?W Funze
. . . .. . .. p unze N
klicken Sie auf die Schaltflache Filter I6schen. o e i [: Fiater
28 || schulze | |
8|
L9 .
. .. . m
Sie konnen mehrere Elemente zum Filtern W v W] “Tabelea ./ Tabelea | Tabellelo . Tabeled . Ta |4
auswahlen, indem Sie die Taste Strg gedriickt
halten und anschlieBend auf die zu filternden
Elemente klicken.
x D =]
Optionen
Datenschnitte formatieren m;m%d;nm | e AL%L‘_ . ) i
, J Iformatvoriagen e ]_ g o Breite: 508 an 2
@ Klicken Sie auf den zu formatierenden Daten- 2 [l Srose 5

schnitt. Dadurch wird die Registerkarte Daten- Ku...

schnitttools/Optionen angezeigt. 4
2
@ Offnen Sie in der Gruppe Datenschnitt-Format- 3
vorlagen den Formatvorlagenkatalog. 4
5
@ Wahlen Sie das gewtinschte Format aus. 6
7
Einen Datenschnitt entfernen -
10 =
@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das 1 o [ A R
Datenschnittobjekt. 12
13
@ Wihlen Sie im Kontextmen( <Feldname> ent- SRS Lsbeleio SRS s

fernen — beispielsweise Kunde entfernen. - e 2O s— —
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Diagramme erstellen

Mit Microsoft Excel haben Sie die Moglichkeit, Ihre Daten grafisch
in Form von Diagrammen zu prasentieren. Diagramme sind mit
den Tabellendaten verknipft, aus denen sie erstellt wurden, und
werden immer dann aktualisiert, wenn Sie |hre Tabelle aktuali-
sieren. Es werden also immer die aktuellen Daten der Tabelle im

Diagramm im selben Blatt erstellen

@ Aktivieren Sie das Tabellenblatt mit den

darzustellenden Daten.
@ Markieren Sie die Daten, die im

Diagramm angezeigt werden sollen.

@ Klicken Sie auf die Registerkarte
Einfiigen.

@ Offnen Sie den Katalog zu einem
Diagrammtyp.

@ Klicken Sie auf den gewiinschten
Untertyp.

® Das Diagramm wird im selben
Arbeitsblatt erstellt.

®

Diagramm angezeigt. Um ein Diagramm zu erstellen, mussen Sie
nur zwei Dinge tun: Sie missen angeben, welche Daten im Tabel-
lenblatt im Diagramm dargestellt werden sollen, und Sie missen
den zu verwendenden Diagrammtyp auswahlen.

E’hﬂ N pics

Mappel\

-—

Gewusstavier g

Auch nicht direkt aufeinanderfolgende
Zeilen oder Spalten kdnnen Sie gemeinsam
markieren, indem Sie die Taste Strg gedriickt
halten und dann die Markierung der einzel-
nen Bereiche durchfiihren.

Siehe auchl

Weitere Hinweise zum Markieren
von Daten in einem Tabellenblatt
finden Sie auf Seite 114 f.

J

m start  Emfugen  Setenlayoft  Formeln  Daten  Ubarprifen  Ansicht 6@ o @ =
) B g - [ = = = = e e N 3
EELL L e N ET

PivatTable Tabelis | Grafik ClipArt = Salle & Bathen l;jﬁnd;:reniagramme Sparklines| patenschnitt | Hyperlink | Textfeld Kopf- und Symbale
< - - - > - Fufizeils -

Tebeil | __n | 20-Siule | | | Filer Hyperlinks Test |

AL -0 fe | Gewinn | . | _:_‘ [¥]

4" & |8 | ¢ '|Li|_l ul l | [ T v ] k| et

ED 2000 e | @

2 Umsatz 1000 1200 | L :

3 Kosten 900 1050 m JSEL E& Lljﬂj |

(4 Bewinn ] 100 150 !| | L]

5 ! !Z;Imder | | )

] N T Wi H m :
- It 8] 18] 3] | -

7 i | ! | W B Gewinn

| !|.'4 rji 1 i |l [

s | ! H

9| | Megws = _ i

10 'J_ L k j"{‘ﬁ' *jl | 2010 w11 20

1 |ABdal AL 84| |

== | Prramide |

=) !

5 | a8 BA] |

15 . DY) (P

17|

{ ﬁ Alle Diagrammtypen.

18
W 4 v W[ Tebelel “Diagamml | Tabglez . Tabele3  “Tabeled . TabeleS . Tabell [4]

_

Bereit | 73 |

Mittelwert: 1142555556 Anzahl 11 Summe: 10283 | |56 |[] £
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Excel-Tabellen und Diagramme

Hinweise zum Markieren der Daten Diagramm in separatem Blatt erstellen

B Wenn Sie ein Diagramm mit senkrecht aufeinan- . Markieren Sie die im Diagramm darzustellenden Daten.
der angeordneten Achsen erstellen wollen — also
beispielsweise als Balkendiagramm, Saulendia-
gramm oder Liniendiagramm —, sollten Sie immer
gleich mindestens zwei Datenreihen markieren.
Diese kdnnen in Zeilen oder in Spalten angeord-

@ Driicken Sie die Taste F11. Excel erstellt vor dem Blatt mit
den markierten Daten ein neues Blatt und fuigt darin das
Diagramm ein.

net sein. Die horizontale Achse wird in der Grund- - £
einstellung bei einer zeilenférmigen Darstellung 1600
durch die oberste Zeile, bei einer spaltenférmigen

Darstellung durch die am weitesten links ste- 1300

hende Spalte gebildet. Die anderen markierten
Zeilen oder Spalten werden dann im Diagramm in
der Senkrechten angezeigt.

B Wenn sich in den betreffenden Zeilen oder Spal-

1200

1000

ten nur Daten befinden, die auch im Diagramm Il 200
dargestellt werden sollen, kdnnen Sie auch durch i
einen Klick die gesamte Zeile bzw. Spalte markie- 600
ren, ansonsten flihren Sie eine Bereichsmarkie-

rung durch. i

B Texte in Spalten- und Zeilenuberschriften kénnen
Sie ebenfalls markieren, missen es aber nicht.
Wenn Sie sie markieren, werden diese Texte auto- g
matisch als Voreinstellung fir Achsenbezeich- 2010 2011

L
nungen und Legenden verwendet. T Daram e =
B Wenn Sie zusatzliche Texte markieren, achten

Sie darauf, dass die Zelle in der oberen linken
Ecke leer ist. Andernfalls wird der Eintrag an
dieser Stelle als Element der waagerechten Achse
missverstanden.

200
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Schnellformatvorlagen und Schnelllayouts benutzen

Wabhrscheinlich werden Sie bald nach dem Erstellen des Dia-
gramms darangehen wollen, einige Verfeinerungen daran vor-
zunehmen. Dafir liefert Innen Excel zwei wichtige Werkzeuge.
Mithilfe der Schnellformatvorlagen kdnnen Sie Ihrem Diagramm
schnell ein bestimmtes Aussehen verleihen. Die Schnelllayouts

Das Schnelllayout festlegen

gehen noch einen Schritt weiter: Damit kdnnen Sie schnell Platz-
halter zur Anzeige von Titeln und sonstigen Beschriftungen ein-

blenden lassen. Die verfigbaren Schnelllayouts hangen von dem
gewahlten Diagrammtyp ab.

Die Vorteile des Arbeitens mit Schnelllayouts

‘ Markieren Sie das Diagrammobjekt, indem Sie auf seinen
Rahmen klicken.

@ Lassen sSie die Registerkarte Diagrammtools/Entwurf anzei-
gen.

‘ Offnen Sie in der Gruppe Diagrammlayouts den Katalog.
‘ Wahlen Sie ein Schnelllayout aus.

B Sie konnen schnell Platzhalter fir Titel, Achsenbeschriftungen
und ahnliche Textelemente hinzufligen.

B Gitternetzlinien kdnnen ein- und ausgeblendet werden.

B Die dargestellten Zahlenwerte kdnnen zusatzlich im Diagramm
in Form einer kleinen Tabelle angezeigt werden.
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Die Schnellformatvorlagen einsetzen

. Markieren Sie das Diagrammobjekt, indem Sie
auf seinen Rahmen klicken.

. Lassen Sie die Registerkarte Diagrammtools/
Entwurf anzeigen.

. Offnen Sie in der Gruppe Diagrammformatvor-
lagen den Katalog.

@ Wihlen Sie eine Vorlage.

.

Excel-Tabellen und Diagramme

Tipp
Diese Schnellformatvorlagen formatieren immer das Dia-
gramm insgesamt. Wie sich die verschiedenen Optionen auf
das Diagramm auswirken, kdnnen Sie sofort in der Livevor-
schau sehen, wenn Sie den Mauszeiger auf eine der Opti-
onen im Katalog bewegen.

o ® =

t 0@o@ =

T aw

®

hd bd i hd [ hd

2010

2011 2012

EUmsatz

o Gewin

ad y ]
Diagrammtyp Als Vorlage Zeile/Spalte Daten Schnelllayout | |Schnellformatvorlagen| Diagramm  Entwurf
andem speichern  wechseln  auswahlen ¥ i verschieben ¥ |
Tvp Daten Diagrammlay... |
Di.. v = £ | L ‘ L ‘ L ‘
4 a | B | ¢ D E
[ 2010 2011 2012 I I |] d| L II
2 |umsatz 1000 1200 1500 i L [ ] L | L
| 3 |[Kosten 900 1050 1200
4 |Gewinn 100 150 300 L ‘ L ‘ h ‘
5
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Trends aufzeigen mit Sparklines

Sparklines sind neu in Excel 2010. Eine Sparkline ist ein sehr erzielen, sollten Sie eine Sparkline in der Nahe der zugehdrigen
kleines Diagramm in einer Zelle des Arbeitsblatts, das Daten visu- Daten positionieren. Sie kdnnen auch in eine Zelle Text eingeben
ell darstellt. Mit Sparklines kdnnen Sie beispielsweise Trends fir und eine Sparkline als Hintergrund verwenden.

eine Wertereihe aufzeigen. Um eine groBtmdgliche Wirkung zu

@

Sparklines erstellen

'Iz” (= AR Mappell - Microsaft Excel ‘ ark ‘ = = 2= |
m_ Einfugen Sellenh)im. Folme!n then Elberpr\'ifuma\nﬂ:ht_linhwrf a 9 o ER22

‘ Marﬁlgren S|e”d|e Zelle, in der die Sparkline LZ =3 | (] Ea ;f = = g] @ﬂ ==
erscheinen sofl. FivotTable Tabelle  Grafik ClipArt ;;'I' Diagramme Sparklines Datenschnitt = Hyperlink et Symbole

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen. Tabellen | Tiustrationen | , Fiter | Hypetlinks|

. . . . B4 ~ f' AA e T
‘ Wahlen Sie in der Gruppe Sparklines eine Form. = & T & | | —‘ =
1 ! Linie Spalte Gewinn/Verlust ,
. I . . . 1 2010

‘ Klicken Sie im Dialogfeld Sparklines erstellen in - [re— e _ Sparkiines ——L__ i e
das Feld Datenbereich und markieren Sie dann | 3 |Kosten | 00 200 ] 125 Sparklines erstellen s
in der Tabelle den Bereich, der als Grundlage | 4 |Gewinn cemean 20000 25|\ Wahen Sie de gewdnschten Daten.

.. . . . 5 —
flr das kleine Diagramm dienen soll. =i Lateobanidi caies (&
. . .. . . W 4 v W[ “Tabeleb Tabele? Tabeleg | Tabelle9 'I_l41 ;

‘ Kontrollieren im Feld Positionsbereich die T F RSl | = e e gseiacis foskicn dee Sperkdres.
Adresse der Zelle, in der die Sparkline erschei- SRR L
nen soll. '—I (s || v

® Bestitigen Sie Uber OK. ,

‘IZIi T Mappell - Microsaft Excel "U _ ‘ - @

Sparklines verfeinern BTN o crvugen Seteniayou Fomein Daten Uberprufer Anscl—tnonit & @ o @ 52

) ) ) ) ) W ;‘%lll’llﬂ ?} | | -

@ solange die Zelle mit der Sparkline markiert ist, FAR R s . ] S TR T T
wird die Registerkarte Sparklinetools/Entwurf pEmE |'.'FTG”;"“'V"'“‘.'.] =it —‘
angezeigt. B;:ar‘.ln? f‘!p I.IIIIIIIIII Imll!lllll l.lllllillll II“II.I.III ll"ll‘ﬂlltl Inlllllllllll

@ sie konnen dariiber die Sparkline abwandeln IS i R

. . . . . 1 20 I-lll'llllll I."IIIIIIIII II'II'!JIII'I II“II'II.IIII 'ill"l““ll'l 'ul"l"“’l'
oder verfeinern. Benutzen Sie beispielsweise 3 |umsetz ol
den Katalog zu Formatvorlage. | 3 Kosten al
Lﬁewinn E TR e S i e S S R i e I m o
5
I;;ﬂ: L | ﬂTatIB"Bé - Tabeh? - T&EIE I.I!III!IIIl i Imm Ill“l-.lll l..l'lll'-l'l I.'II'-IIII l.lllllllll
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B Kapitel 11: Ansichten und Folien
(Seite 169)

B Kapitel 12: Folieninhalte eingeben
und bearbeiten (Seite 187)

B Kapitel 13: Prasentationen vorbereiten
und vorfiihren (Seite 199)

11 .o -
Prasentationen

" PowerPoint 2010

g B as Programm Microsoft PowerPoint ist innerhalb der Micro-
In diesem Teil: Dsoft Office 2010-Familie flr den Bereich Prasentationen

zustandig. Sie kdnnen darliber Prasentationen erstellen und vor-
fuhren. In den drei Kapiteln dieses Teils stellen wir Ihnen die wich-
tigsten Punkte bei der Arbeit mit PowerPoint 2010 vor:

B Das Grundelement des Programms ist die Folie. Diese kdnnen
Sie in verschiedenen Ansichten bearbeiten. Wir zeigen lhnen
zunachst in Kapitel 11, fir welche Zwecke man die Ansichten
benutzt und wie man darin Folien einrichtet und organisiert.

B Dann gehen wir in Kapitel 12 auf die Techniken ein, die Sie
beherrschen missen, um |hre Folien mit Inhalten zu versehen.
Sie konnen dabei mit Text, Bildern, Videos oder anderen Ele-
menten arbeiten.

B In Kapitel 13 wollen wir die Dinge ansprechen, die Sie zum
Durchflihren von Prasentationen bendtigen. Dazu gehdren das
Einrichten von Folienlibergangen, das Testen des Ablaufs und
schlieBlich auch das eigentliche Vorfiihren.
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Die wichtigsten Neuerungen in PowerPoint 2010

Neben den schon in der Einfiihrung zum ersten Teil genannten
allgemeinen Neuerungen in Microsoft Office 2010 verfligt Power-
Point 2010 Uber einige spezielle neue Funktionen, die wir auf
dieser Seite in einem Uberblick zusammengefasst haben.

Neue Videofunktionen

Im Gegensatz zu friiheren Versionen konnen Sie jetzt Videos

in lhre Prasentationen einbetten, die dann Teil lhrer Prasenta-
tionsdateien werden. Dadurch gehen keine Videodateien mehr
verloren. Zusatzlich kénnen Sie jetzt Videos direkt in PowerPoint
kirzen und Sprungmarken hinzufligen und Videos langsam aus-
blenden lassen. Auch die Anzeige des Fensters, in dem Videos
abgespielt werden, kdnnen Sie durch Zuweisung von diversen
Designeffekten verandern.

Prasentation als Video speichern

Ihre gesamte Prasentation kdnnen Sie jetzt auch in ein Video
umwandeln. Speichern Sie sie als Videodatei ab, um beispielsweise
Kollegen oder Kunden eine HiFi-Version Ihrer Prasentation zur
Verfligung zu stellen. Diese Videodatei kdnnen Sie entweder als
Anhang einer E-Mail hinzufligen, als Veréffentlichung im Web
speichern oder auf CD oder DVD verfiigbar machen.

Foliengruppen in logische Abschnitte zusammen-
fassen

Die Verwaltung und Organisation von thematisch zusammen-
gehorenden Folien kénnen Sie durch Zuweisen von Abschnitten
Ubersichtlicher gestalten.
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Uberginge mit 3-D-Animationseffekten

Neue Ubergangseffekte, die den Ubergang von Folie zu Folie flis-
siger gestalten, sind auch in PowerPoint 2010 mit dabei. Zu jedem
Ubergangsschema kénnen Sie einen speziellen Effekt wahlen.

Mehr zum Einfligen von Videos finden Sie in Kapitel 12 auf
Seite 196.

Mehr Informationen zum Speichern einer Prasentation als
Video finden Sie in Kapitel 12 auf Seite 210 f.

Beachten Sie, dass wir die Aufgaben, die alle Programme des

Office 2010-Pakets betreffen, in separaten Kapiteln ange-

sprochen haben. Das gilt auch fir die in diesen Bereichen

vorhandenen Neuerungen.

B Auf die Elemente zur Programmsteuerung gehen wir in
Kapitel 1 auf Seite 17 ff. ein.

B Kapitel 2 liefert Ihnen die Methoden zum Verwalten von
Office-Dokumenten — wie das Speichern, Offnen oder
das Anlegen neuer Dokumente — auf den Seiten 29 ff.

B Hinweise zum lllustrieren von Dokumenten mit grafischen
Elementen finden Sie in Kapitel 17 auf den Seiten 267 ff.

B Die Techniken zum Drucken von Dokumenten sprechen
wir in Kapitel 18 auf den Seiten 281 ff. an.

B Uber besondere Aufgaben beim Arbeiten in Teams reden
wir in Kapitel 19 auf den Seiten 297 ff.
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Folienmaster
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n diesem Kapitel werden wir Ihnen die wichtigsten Elemente

der Oberflache von Microsoft PowerPoint 2010 und das
Arbeiten damit vorstellen. Ein Programm wie PowerPoint dient
zum Erstellen von Prasentationen und verlangt so eine andere
Oberflache als andere Anwendungen wie beispielsweise ein Text-
verarbeitungsprogramm. Aus diesem Grund werden wir bereits
hier zu Beginn auf die verschiedenen Ansichten von PowerPoint
eingehen.

Das zentrale Element bei PowerPoint ist die Folie. Beim
Aufbau einer neuen Prasentation geht es darum, Folien hinzu-
zufligen und diesen bestimmte Layouts zuzuweisen. Die Folien
kdnnen Sie nachtraglich neu anordnen, ohne dass dabei die vor-
handenen Formatierungen oder sonstige Einstellungen entfernt
werden. Auch verschiedene Designs erleichtern lhnen die Gestal-
tung einer professionellen Prasentation.

Einen Punkt sollten Sie gleich noch wissen: Jede Folie —
sowie Handzettel und Notizenseite — ist mit einem sogenannten
Master verbunden. In diesem Master sind z.B. die grafischen Ele-
mente eines Foliendesigns sowie die Anordnung der Platzhalter-
bereiche eines Folienlayouts festgelegt. Wenn Sie grundlegende
Anderungen an diesen Merkmalen vornehmen wollen, arbeiten
Sie am besten in der Masteransicht.
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Die Oberflache von PowerPoint 2010

Nach dem Starten von PowerPoint wird — nach einer kurzen Ein-
blendung des Programmlogos — die Oberflache des Programms
angezeigt. Sie sollten sich mit den Elementen dieser Oberflache

vertraut machen, damit Sie sich in diesem Buch und mit Power-

Point allgemein schnell zurechtfinden.

B Das Programmfenster von Microsoft PowerPoint ist der durch
den duBeren Rahmen umschlossene Bereich. Es beinhaltet ein
als Prasentation bezeichnetes Dokument.

B Diese Prasentation hat vorerst den allgemeinen Namen Prd-
sentation 1, der in der Titelleiste des Programmfensters ange-
zeigt wird.

B Im oberen Bereich des Programmfensters finden Sie das
Meniband, das die Menis und die Symbolleisten der friiheren
Versionen ersetzt.

B Eine Prasentation in der Normalansicht beinhaltet mehrere —
standardmaBig drei — Bereiche:

® Der Bereich Folien/Gliederung, in dem Sie sich einen Uber-
blick verschaffen kénnen und durch einen Wechsel der
Registerkarte Text in Form einer Gliederung eingeben
kdnnen.

® Der Bereich Notizen, in dem Sie sich jeweils Anmerkungen
zu der gerade aktuellen Folie notieren kdnnen

® Der Folienbereich oder Arbeitsbereich, auf dem Sie das
zentrale Element einer Prasentation — die Folie — bearbei-
ten kdnnen.

B Auf Folien existieren Platzhalter zum Eingeben von Text; auf
der ersten Folie sind das im Regelfall der Titel und der Unter-
titel. Klicken Sie innerhalb eines dieser Platzhalter, um mit der
Eingabe von Text zu beginnen.
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B Je nachdem, was Sie auf einer Folie markiert haben, wird im
Meniband eine zusatzliche sogenannte Tools-Registerkarte
(mit ein oder mehreren (Unter)Registerkarten) angezeigt, die
Uber objektspezifische Optionen verfligt.

B Am unteren Rand des PowerPoint-Fensters befindet sich
die Statusleiste, die nutzliche Informationen und zuséatzliche
Bedienelemente zur Steuerung bereithalt.

B Auf der rechten Seite der Statusleiste finden Sie Schaltflachen,
Uber die Sie schnell zu anderen Ansichten von PowerPoint
umschalten kénnen.

B Zusatzlich kénnen Sie Uber einen Regler die Darstellung
stufenlos vergréBern bzw. verkleinern und durch einen Klick
auf die betreffende Schaltflache eine Folie an die aktuelle Fen-
stergroBBe anpassen.

B Uber die Bildlaufleisten kénnen Sie den im Fenster ange-
zeigten Bereich mit den Ublichen Methoden verschieben:
Klicken Sie auf die entsprechende Pfeilschaltflache, um eine
weitere Folien anzuzeigen; verschieben Sie das Bildlauffeld,
um groBere Bereiche zu Uberspringen.

Siehe auc“

Die Anzeige von einigen Elementen der Oberflache
kdnnen Sie andern. Zum Anpassen des Mentibands finden
Sie Informationen auf Seite 20 f.; das Anpassen der Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff ist Thema auf Seite 22.




Ansichten und Folien

Kontextbezogene

Titelleiste mit Namen
Registerkarte

der Prasentation

1 Zeichentools
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Bereich Folien/ - .
Gliederung Bildlauffeld
Bildlaufleiste
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der Normalansicht . : - =
Titel durch Klicken hinzufligen
®
o 9 Platzhalter
E zum Eingeben
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5
| Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen Folie an das
aktuelle Fenster
Statusleiste anpassen
Bereich zur Eingabe Schaltflachen zum VergroBerungs-
schnellen Wechsel maBstab einstellen

von Notizen
zwischen den Ansichten
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Die Normalansicht

PowerPoint verfligt Uber vier verschiedene Ansichten, in denen
Sie unterschiedliche Aufgaben erledigen kénnen. Die wesent-
lichen Aufgaben beim Erstellen einer Prasentation erledigen Sie
in der Normalansicht, die in drei Bereiche aufgeteilt ist. Hier bear-
beiten und gestalten Sie das zentrale Element einer Présentation,
die Folie. In einem gesonderten Bereich finden Sie die Register-
karte Gliederung. Hier kdnnen Sie auf schnellem Weg ein Konzept

Folien in der Normalansicht erstellen

' Im Folienarbeitsbereich ist eine Folie abgebildet, auf
der Sie in unterschiedlichen Platzhaltern Text oder
Objekte hinzufligen kénnen.

' Klicken Sie mit der Maus in den Platzhalter, in den
Sie Text eingeben wollen — beispielsweise in den
Platzhalter zum Einfligen von Titeltext.

' Geben Sie den Text ein. Wahrend der Eingabe
erscheint der Text sowohl auf der Folie als auch auf
der Miniaturabbildung der Registerkarte Folien.

' Die Registerkarte Folien enthalt die Miniaturabbil-
dungen von allen Folien einer Prasentation.

‘_

fur den Inhalt Ihrer Prasentation entwickeln. Hier geben Sie Text
in Form einer Gliederung ein. Zusatzlich existiert zu jeder Folie
ein Bereich zur Eingabe von Notizen, die Sie zur gerade aktuellen
Folie eingeben kénnen. Der Wechsel zwischen den Ansichten
erfolgt einerseits Uber die Schaltflaichen zum schnellen Wechsel in
der Statusleiste, andererseits Uiber die Schaltflachen der Register-

karte Ansicht.

'jllun-m:

Prasentationl - Microsoft PowerPaint = =L ER

Bildschirmprase Uberprifen  Ansicht | Format & &3

=) Q@ B (8 (=@

|84 Foliensortierung ) Folienmaster

[E not it | Handt =
"‘"mali" - Anzeigen Zoom An Fenster | Farbe/Graustufe Fenster pakros
| 3 Leseansicht |=] Notenmaster - anpassen -
Prasentationsansichten Masteransichten Zoom Makros
- T :
= Folien Ghederun x| - " =
2 J— — . T ——— 0 l
- . s .
i o Pro;ektuberswhtl |
O ———————— O ———————— o)

i* TextdurchKlicken hinzufiigen

® ®

]

' Wechseln Sie Gber die Schaltflachen in der Statuslei-
ste die Ansicht (hier: Normalansicht aktiv).

' Klicken Sie im Meniband auf die Registerkarte
Ansicht, um auch hierliber den Wechsel zwischen
den Ansichten vornehmen zu kénnen.

Siehe auch"

Wie Sie einer Folie Text hinzufligen und diesen formatieren,
wird in Kapitel 12 auf den Seiten 188 ff. behandelt.
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Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

| Folie2yon2 | Tlanssa” | \‘ﬁ Deutsch (Deutschiand) |
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e RO olel

Zu den Methoden zum Einfiigen von Bildern
oder Videos finden Sie mehr auf Seite 194 f.

Siehe auch"




Ansichten und Folien

Text in der Gliederung eingeben

Notizen im Notizenbereich hinzufiigen

@ Sie schalten zur Gliederung um, indem Sie auf die betref-
fende Registerkarte klicken.

@ Jede in der Prasentation enthaltene Folie ist durch ein
Foliensymbol mit der Nummer der entsprechenden Folie
reprasentiert.

@ Folientitel sind fett dargestellt.

. Aufzdhlungstexte sind meist durch Aufzahlungspunkte
gekennzeichnet.

tl@j]. H9-0 s Projektstatusherichte - Microsoft PowerPoint
IR o enuge vt Ubeginge ins
= g Sl Calibri Tetkorper <12 <
: Neue L "g_‘

Foller T" | A~ A (A4 (3 (EEam

Schriftart ] Absatz ]

1Iﬁ Projektstatusbericht Projektstatusbericht

B Vartrag van
Frafemsar Dr. Harzen Bonnar

Ein Vortrag von
Professor Dr. Herbert
Bonner

2| Pr'ojektﬂbersicht

* Worin besteht das
Projekt?

« Definieren Sie die Ziele
dieses Projekts

® © ®0

« Definieren Sie den
Umfana des Proiekts

Siehe auch ‘

Wie Sie Text in Form einer Gliederung eingeben
und bearbeiten, wird auf Seite 189 ff. beschrieben.

@ Klicken Sie in den Bereich unterhalb der Folie mit der
Beschriftung: Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen und
geben Sie lhre Anmerkungen zu der aktuellen Folie ein.

. Auf der Registerkarte Ansicht zeigen Sie Uber die Schalt-
flache Notizenseite die Notizenseite der aktuellen Folie an,
um dort Notizen so zu bearbeiten, wie sie spater im Druck
erscheinen sollen.

Prasentationl - Microsaft PowerPaint

= Q S

=l Folienmaster
| Handzettelmaster

[ Foliensartierung

= - Anzeigen Zaom An Fmﬁg%FlFb&’Glﬂuﬂuf
3] Leseansicht (5] Notizenmaster - anpassen B
Prasentationsansichten Masteransichten Zoom

W Gliederung |
: ] Projektstatusbericht

Ein Vortrag von

Professor Dr. Herbert

Bonner

Projektstatusbericht

2 .| Projektiibersicht
* Worin besteht das
Projekt? Ein Vortragvon
ProfessorDr. Herbert Bonner
« Definieren Sie die Ziele

dieses Projekts

« Definieren Sie den Anmerkungen zur Titelfolie

Umfang des Projekts
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Weitere Ansichten

Zusatzlich zur Normalansicht verfligt Microsoft PowerPoint noch oder mehrere Folien lhrer Prasentation neu anordnen. Die Lese-
Uber drei weitere Ansichten, die jeweils unterschiedliche Aufga- ansicht bietet Ihnen einen Uberblick auf die geplante Bildschirm-
ben erfillen. Mithilfe der Foliensortierung kénnen Sie sich Gber prasentation. Hier kdnnen Sie in einem kleineren Format den
das Gesamtbild lhrer Prasentation informieren. Hier sehen Sie Ablauf der Bildschirmprasentation testen, bevor Sie die Prasen-
Miniaturabbildungen aller Folien mit samtlichen Grafikelementen tation vorfihren. SchlieBlich gibt es noch die wichtigste Ansicht:
und Texten. In dieser Ansicht kénnen Sie die Ubergénge von Folie die Bildschirmprdsentation, Giber die Sie lhre Prasentation vorfiih-
zu Folie gleich mehreren Folien zuweisen und zusatzlich einzelne ren werden.

Anordnen in der Foliensortierung

Bildschirmprasentation

@ Zur Foliensortierung wechseln Sie, indem Sie in der

Statusleiste auf die betreffende Schaltflache klicken. I Folie ausblenden | Erzihlungen wiede

. . . . B . = = (@ Neus Einblendezaiten testan | Einblendezaiten ver

. Samtliche Folien einer Prasentation werden als | Beotran BT oI, s il sl FBcentabioR Bisbzaichingn 7T Medisiistsuekei o
Miniaturabbildungen mit den entsprechenden Bildschirmp Einrichten

Nummern angezeigt.

@ Thematisch zusammengehorende Folien sind in
Abschnitten gegliedert. Durch Anklicken einer
Abschnittstberschrift werden samtliche Folien
innerhalb dieses Abschnitts markiert und
kdnnen so gemeinsam bearbeitet werden.

. Dieses Symbol zeigt an, dass der Folie ein spezi-
eller Folientiibergangseffekt zugewiesen wurde.

@ Daneben wird die Einblendezeit, die Sie fiir die
einzelnen Folien festgelegt haben, angezeigt.

@® Dieses Symbol kennzeichnet, dass diese Folie
ausgeblendet ist.

Wie Sie Folientibergange zuweisen,
wird auf Seite 200 ff. behandelt.
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Ansichten und Folien

Betrachten in der Leseansicht

Vorfiihren in der Bildschirmprasentationsansicht

@ Zur Leseansicht wechseln Sie, indem Sie in der Statusleiste
auf die betreffende Schaltflache klicken.

@ Kilicken Sie hier, um die vorherige bzw. die nachste Folie
anzuzeigen.

@ Klicken Sie hier, um ein Menl mit Optionen zur Steuerung
der Bildschirmprasentation einzublenden.

|P] PowerPoint-Bildschirmp ion - [Proj berichte] - Microsoft PowerPoint  © @& 53
Projektiibersicht

* Worin besteht das Projekt?

* Definieren Sie die Ziele dieses

Projekts

Weiter
Zurtick
Gehezu Folie r
Gehe zu Abschnitt >

* Definieren Sie den Umfang des
Projekts

Drucken

Folie kopieren

Falien bearbeiten

Ganzer Bildschirm
Prasentatipn beenden
|

$ L 2 OB

T—
Folie2von 20 | 5]
LS 1

@ Offnen Sie die Prasentation, die Sie vorfiihren wollen, und
klicken Sie in der Statusleiste auf Bildschirmprdsentation.

b 2=

t2von 14 | “Mountain’ | [EEEETTY @—U—'—@ &)

‘ Klicken Sie hier, um die vorherige bzw. die nachste Folie
anzuzeigen.

‘ Klicken Sie hier, um ein Menl mit Optionen zur Steuerung
der Bildschirmprasentation einzublenden.

RETTET DIE PINGUII

A

Lebensgewohnheiten Kénigspingui

o Verbreitung

Waeiter

Zuriick

Zuletzt angesehen

Gehezu Folie
Gehezu Abschnitt

@ o

Bildschirm

Hilfe

Prasentation beenden
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Neue Folien hinzufiigen

Wenn Sie die Arbeit an einer neuen, leeren Prasentation — die zufligen wollen. Sie kdnnen wahlen, ob Sie eine neue, leere Folie
zunachst nur eine leere Folie enthalt — oder auf der Basis einer einfligen wollen oder ob Sie ein Duplikat einer bereits bestehen-
Vorlage begonnen haben, werden Sie sicher weitere Folien hin- den Folie erzeugen mochten.
Neue Folie einfligen ,
. Zeigen Sie die Folie im Folienfenster an, hinter il 5“ : e
der Sie eine neue Folie einfligen wollen; klicken :n : =
i i j i B el o b LE IR | =0 Sl il B P
Eletda:c?u ZUf I<::Ie|r Rec_i)lls)t_:-:-drkarte Folien auf die ) . (=i P AU 8w | EeE m G|
etreffende Folienabbildung. toigen o, ([Nevell | ) a k| E==mm B
@ Klicken Sie im Meniiband auf der Register- e R (B
karte Start in der Gruppe Folien auf den = . Y || | E— '
Pfeil der Schaltflache Neue Folie. 1 =
. Wahlen Sie ein Folienlayout aus — klicken : m,m“; : T T ,,‘,,mnm,um(h
Sie auf die betreffende Option, um die neue it
Folie einzufligen.
@ Die neue Folie wird hinter der aktuellen Folie EAESIEIE S . ;
eingefiigt. K nzuflge
Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel
' — — - nzufiigen
| [ ]
|
[ Leer Inhalt mit Bilel mit

| Uberschnift Uberschrift frommsssssnssss
“j—‘j Ausgewahlte Folien duplizieren

% Falien aus Gliederung...

Klicken Sie statt auf den Pfeil der Schaltflache Neue Folie auf 81| Folien wiederverwenden..

die Schaltflache selbst, wird hinter der aktuellen Folie eine —_— -

neue Folie mit demselben Layout wie die markierte Folie il i e
eingefiigt. So kdnnen Sie auf schnellem Weg mehrere Folien
gleichen Layouts erzeugen. Das Folienlayout kdnnen Sie
nachtraglich noch andern.
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Ansichten und Folien

Folien neu anordnen

Es kann immer wieder vorkommen, dass Sie im Laufe der Arbeit setzt ware. Kein Problem — Sie kdnnen die Reihenfolge von Folien
an einer Prasentation — nach intensiver Betrachtung — feststellen, nachtraglich noch auf verschiedene Arten dndern.
dass die eine oder andere Folie an anderer Stelle sinnvoller einge-

Folien mit der Maus verschieben

. Wechseln Sie zur Ansicht Foliensortierung. .I E ?: [ - : sx
| ] tart [ L
. Markieren Sie die Folie(n), die Sie an anderer
Elnf'.i.igen 3 FNoT:e- : = e o | A Rl Zelchnung! Bearbeiten

. Ziehen Sie die Folie(n) mit gedriickter Mausta-
ste an die gewlinschte Position. Wahrend des
Ziehens signalisiert der Mauszeiger durch ein
kleines Rechteck, dass etwas transportiert wird. |

Zwischenablage Folien Schriftart T

| | & 3 i
Stelle einfligen wollen. | Ba- {:] @ Frusabt-5&|85 H
i

1,
: %‘un mmﬁ”ﬁ?ﬁqu

position. Wenn Sie die gewlinschte Position
erreicht haben, lassen Sie die Maustaste los.

. Ein senkrechter Strich kennzeichnet die Einflige- .

Wenn Sie mehrere aufeinanderfolgende Folien markieren
wollen, markieren Sie die erste Folie und klicken dann mit
gedriickter Umschalt-Taste auf die letzte Folie in der Reihe.

Um mehrere nicht aufeinanderfolgende Folien zu mar-
kieren, markieren Sie die erste Folie und klicken dann mit
gedriickter Strg-Taste auf die weiteren Folien.

Wollen Sie alle Folien einer Prasentation markieren, driicken
Sie Strg+A.
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Mit Folienlayouts arbeiten

Ganz egal, ob Sie eine neue, leere Prasentation oder eine neue Ihnen, Ihren Text und/oder grafische Objekte an der richtigen
Prasentation auf der Basis einer importierten Gliederung erstel- Stelle auf der Folie einzufligen.
len, die Wahl eines Folienlayouts flr unterschiedliche Folien hilft
Folienlayout zuweisen ,
. . . . X . Pld®9~ 0= Prasentation? - Microsoft PowerPaint a B =
@ Markieren Sie die Folienabbildung auf der Regi- h crare NEE AL kA RN AT Mt 28 e N e ton T34 e
. . . . & e e b A o
sterkarte Folien, der Sie ein neues Folienlayout el L 2rgang y Ll M_.z - SR ADUIK OV
zuweisen wollen. ) 5 == |l emi=nlesr ML iR #
Einflgen e Heue R e Zeichnung | Bearbeiten
‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der - J | Folier = ] b | v
Gruppe Folien auf die Schaltflache Folienlayout, e | | i -
um den Folienlayoutkatalog zu 6ffnen. Folien [ SRR _ '
. . . . . 1 . Titelfalie Titel und Inhalt Abschnittsiibersch
@ Das bisherige Folienlayout wird markiert ange- Projektstat ift g
zeigt. Dieses wird samtlichen Folien zugewiesen, + Name des derVortrag [ ; NE : i
wenn Sie eine Prasentation auf der Basis einer MEEa " ] B e icht
importierten Gliederung erstellt haben. ‘__“ i) 18 | . |
@ Klicken Sie auf das Folienlayout Ihrer Wahl, um es fuerinhalts vegsn e —
zuzuweisen. ELileRs
@ Der bereits vorhandene Text wird in dem Platz- s TRgjaios
.. . . 7
halter des gewahlten Folienlayouts angezeigt. Projeletiib
= Leer Inhalt mit Bild mit
o Wonta bestel i B Uberschrift Uberschrift
. + Definisren Sie dis Ziel |
R—— Projektiibersicht
[ namand * Worin bestehtdas i= TextdurchKlicken
Titel und Text Projekt? {  hinzufugen
e —  DefinierensiedieZiele | =
Folledyan i | ein® | O DSOS geesproeies i
* Definieren Sie den s
| Umfang des Projekts
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Neue Folie mit anderem Folienlayout

@ Offnen Sie eine neue, leere Prasentation.

. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Folien
auf den Pfeil der Schaltflache Neue Folie, um den Folien-

layoutkatalog zu 6ffnen.

— I T i
Eu F £ U 8 she -
7 i A-p- (K0S

Einfigen

-—‘tE"::
Fe n
=

Abschnittstbersch
rift

T
(=

Zwei Inhalte

Mur Titel

Leer
Uberschrift

3 Ausgewshlte Folien duplizieren

% Falien aus Gliederundg...

'Zl Eolien wisderverwenden..,

_ Bild mit
Uberschrift

Ansichten und Folien

. Klicken Sie auf das Folienlayout Ihrer Wahl, um es zuzu-
weisen.

. Die neue Folie mit dem gewahlten Folienlayout wird hinter
der ersten Folie der neuen, leeren Prasentation eingefiigt.

il

o

Titel durch Klicken hinzufiigen

* Text durch Klicken * Textdurch Klicken
hinzufigen i hinzuflgen

| 3 e
|'_"‘.! _-J! i- @5

-

Wenn Sie Veranderungen an einem Platzhalter des Folienlay-
outs vorgenommen haben, z.B. die GréBe geandert haben,
kdnnen Sie Uber die Schaltflache Zurticksetzen in der Gruppe
Folien auf der Registerkarte Start den Platzhalter wieder auf
die Standardeinstellungen bringen.
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Mit Foliendesigns arbeiten

Das Wesentliche an einer Prasentation ist der Inhalt, den Sie ver-
mitteln wollen. Um diesen Inhalt wirkungsvoll zu unterstreichen,
nimmt die Gestaltung der einzelnen Folien der Prasentation einen
entscheidenden Part ein. Fast jedem Anlass entsprechend ist eine

Elemente enthalten. Je nach
tieren, kdnnen Sie zwischen
Hintergrund wahlen.

groBe Anzahl von Foliendesigns verfligbar, die samtliche Gestal-

Ein Foliendesign zuweisen

‘ Wechseln Sie zur Registerkarte Entwurf.

‘ Klicken Sie rechts von den Abbildungen der
Designs auf die Schaltflache Weitere, um den
Katalog mit allen verfligbaren Designs anzei-
gen zu lassen.

‘ Lassen Sie sich die verschiedenen Designs in
der Livevorschau anzeigen, indem Sie den
Mauszeiger Uber die Designs fihren.

‘ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein
Design und wahlen Sie zwischen folgenden
Optionen:

® Fiir alle Folien iibernehmen, um das Design
auf samtliche Folien lhrer Prasentation zu
Ubertragen

® Fiir ausgewdhlte Folien tibernehmen, um
das Design nur auf die aktuelle Auswahl zu
Ubertragen

‘ Wenn Sie ein Design allen Folien zuweisen
wollen, genligt es, wenn Sie auf die Abbildung
des betreffenden Designs klicken.
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Farben eines Designs andern

@ Wechseln Sie zur Registerkarte Entwurf.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Designs auf die Schaltflache Farben.

‘ Zeigen Sie auf ein Farbschema, um die Wirkung in der
Livevorschau auf der Folie zu sehen. Klicken Sie auf das
gewtinschte Farbschema, um es anzuwenden.

@ Wenn Sie einzelne Farben eines Farbschemas andern
wollen, klicken Sie auf Neue Designfarben erstellen.
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Heue Designfarben arstellen...
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Larissa
Graustufe
Ananke
Apotheke
Austin
Couture
Cronus
Dactylos
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Elementar
Essenz
Executive
Galathea
Ganymed
Haemera
Hardcover
Harizont
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Designfarben

TextfHintergrund - dunkel 1

Text/Hintergrund - hell 1

Text/Hintergrund - dunkel 2 | [l ~

Text/Hintergrund - hell 2
Akzent L
Akzent 2
Akzent 3
Akzent ¢
Alzent 5
Akzent &
Hyperlink

9

Ansichten und Folien

@ Fiir jede Farbe konnen Sie eine Palette 6ffnen und dann
eine andere Farbe durch Anklicken des betreffenden Farb-

feldes zuweisen.

‘ Im Feld Beispiel werden die Anderungen angezeigt.

‘ Geben Sie hier einen Namen fiir das geanderte Design ein.
‘ Speichern Sie die Anderungen.

@ Das neue Farbschema wird im Dropdownmenii zur Schalt-
flache Folien ganz oben im Bereich Benutzerdefiniert ange-
zeigt. Klicken Sie darauf, um die gednderten Designfarben

zuzuweisen.
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Larissa
Graustufe
Ananke
Apatheke
Austin
Couture
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Dactylos
Deimos
Elementar
Essenz
Executive

Galathea

Meue Designfarben erstellen...

Faliendesigns zuricksetzen
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Schriftarten eines Designs @andern

@ Wechseln Sie zur Registerkarte Entwurf.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Designs auf die Schaltflache
Schriftarten.

‘ Zeigen Sie auf eine Schriftart, um die Wirkung in der
Livevorschau auf der Folie zu sehen. Klicken Sie auf die
gewdlinschte Schriftart, um sie auszuwahlen.

@ Wenn Sie andere Schriftarten zuweisen wollen, klicken Sie
auf Neue Designschriftarten erstellen.
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Heue Designschniftarten erstellen...
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Schriftart Far L'l:_erschrﬂen:

durch Klicken
hinzufiigen

fitel durch Klicken hinzufiigen

Lucida Sans Unicode

angezeigt.

der Designschriftarten ein.

@ speichern Sie die Anderungen.

@ Das neue Designschriftarten-Set wird im Dropdownmen(i
zur Schaltflache Schriftarten oben im Bereich Benutzerde-

@ Wihlen Sie in den betreffenden Dropdownlisten far
Uberschriften und/oder den Textkdrper jeweils eine neue
Schriftart aus. Im Beispielfenster werden die Anderungen

® Geben Sie einen Namen fir die gednderten Einstellungen

finiert angezeigt. Klicken Sie darauf, um die gednderten

Designschriftarten zuzuweisen.

Beispiel

Uberschrift

Schriftart fiir Textkorper:

Textkdrper Textkorper

LLucida Sans Unicode
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Hintergrundgrafiken eines Designs entfernen

Ansichten und Folien

Hintergrundformate andern

@ Wechseln Sie zur Registerkarte Entwurf.

‘ Aktivieren Sie in der Gruppe Hintergrund das Kontrollkast-
chen Hintergrundgrafiken ausblenden.

‘ Die Grafiken, die dem Design hinzugefligt wurden, sind auf
der aktuellen Folie nicht mehr vorhanden.

®

Prasentationl - Microsoft PowerPaint =0 ol X

fugen Entwurf Ubergange Animtionen  Bildschirmprasentation Uberprifan  Ansicht & e

'] Brorben - ) Hinterarundformate -
Schriftarten ~

ichtung | Designs ]E]Effekte "

1 Designs

b | Hintergrundarafilen aushlenden

Hintergruncd & |
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srion” | I Deutsch (Deutschland) |

@ Wechseln Sie zur Registerkarte Entwurf.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Hintergrund auf die Schaltflache
Hintergrundformate.

‘ Zeigen Sie auf ein Hintergrundformat, um die Wirkung in
der Livevorschau auf der Folie zu sehen. Klicken Sie auf das
gewlinschte Hintergrundformat, um es zuzuweisen.

‘ Wenn Sie eine andere Hintergrundformatierung wollen, kli-
cken Sie auf Hintergrund formatieren und legen die betref-
fenden Optionen im daraufhin gedffneten Dialogfeld fest.

® @

Prasentationl - Microgoft PowerPaint

o E R
jen  Entwurf  Ubergange Animationsh  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht & e

Ko [@emions ]

| [O] Effelte - \
‘—'\’Z Hintergrund formatieren...

Designs
| ‘
""_] Falienhintergrund zuriicks stzer
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Wollen Sie den Hintergrund nur fiir ausgewahlte Folien
andern, klicken Sie im Katalog der Hintergrundformate mit
der rechten Maustaste auf das betreffende Hintergrundfor-
mat und wahlen im Kontextmenu Fiir ausgewdhlte Folien
tibernehmen.
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Folienmaster — Uberblick

Samtliche Folien einer Prasentation sind mit einem Folienma-

ster verbunden. Hier sind Schriftformate, Einzugsebenen, Farb-
schema sowie Position und GréBe von Platzhalterbereichen fir
alle Folien einer Prasentation, die mit diesem Master verbunden
sind, festgelegt. Bei einer neuen, leeren Prasentation werden dem

Folienmaster anzeigen

@ Wechseln Sie zur Registerkarte Ansicht und klicken Sie in der
Gruppe Masteransichten auf die Schaltflache Folienmaster.

@ Auf der Registerkarte Folienmaster finden Sie samtliche
Optionen zum Bearbeiten eines Masters; siehe hierzu die
folgenden Seiten.

Masteransichten

&

/\_

Tagesordnung
* Ritckblick auf Schli
Faktoren

* Wie gut waren wir?
- ik il

Iziele und erfolgst

* Nachkontrolle friherer Ziele

* Fortschritt bei Zielerreichung
* Erlés und Ertrag

* Wesentliche Ausgabenbereiche
* Personalbestand

* Ziele fur die nachste Periode
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Folienmaster Layout

Folienmaster automatisch die in PowerPoint festgelegten Stan-
dardeinstellungen zugewiesen. Falls Sie eine Vorlage als Basis ver-
wendet haben, wird das Design dieser Vorlage dem Folienmaster
zugewiesen. Objekte dieser Vorlage kdnnen nur auf dem Master
markiert bzw. gedndert werden.

@ Klicken Sie hier, um die Masteransicht zu schlieBen.

@ Oder klicken Sie hier, um zur Normalansicht der aktuellen
Folie zu wechseln.

I Falienmaster

;.':j,_ :-‘i:]— w =

{| HE é i
. | Masterlayout Platzhalter |7 Fufizeilen

einfiigen  ainflgen = einfiigen * -

Klicken bearbeiten
* Textmasterformate durch Klicken bearbeiten

* Zweite Ebene
« Drittz Ebene

+ Vierte Ebene by ——
oo moens | il 72
.
al| B &3




Elemente des Folienmasters

@ Auf der Registerkarte Folienmaster finden Sie séamtliche

Optionen, die zum Bearbeiten des Folienmasters zur
Verfligung stehen.

. Uber die Optionen in der Gruppe Master bearbeiten
kdnnen Sie neue Folienmaster hinzufligen sowie ein
neues benutzerdefiniertes Layout erstellen.

. Uber die Optionen der Gruppe
Masterlayout regeln Sie die
Anzeige der Platzhalter und
fugen ggf. neue Platzhalter

- . Masteriayout Platzhalter Ubzel Designs ) | Hint
+ : ein‘mgm'@ FUzclien o [O] etreite - s

hinzu.

. Die Gruppe Design bearbeiten e o
verfligt tiber sémtliche Optionen Master bearbeiten
zum Andern der Designeinstel-
lungen.

. Uber die Gruppe Hintergrund
nehmen Sie Anderungen am
Masterhintergrund vor.

@® Jeder Folienmaster enthalt min-
destens eine standardmaBige
oder benutzerdefinierte Gruppe
mit Layouts. Verschieben Sie
das Bildlauffeld, um sich weitere

Ansichten und Folien

| Titel ﬂFarben = ) Hintergrundformate =

Schriftarten «

Design bearbeiten

Layouts anzeigen zu lassen.

@ Textmaster mit den Einzugs-

* Textmasterformate durch Klicken bearbeiten
+ Zweite Ebene
« Dritte Ebene

ebenen fur Text

. Eingefligte Mastergrafik

@ FuBzeile mit den Bereichen zur Eingabe von Datum,
Zusatzinformationen und Seitenzahlen, die auf jeder
Folie angezeigt werden

Masteransicht
schliefien

Schliefien
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Folienmaster und Layoutfolie hinzufiigen

Sie sind noch unentschlossen was das Design |hrer Prasentation
betrifft? Kein Problem, Sie kdnnen |hrer Prasentation zwei oder
mehr unterschiedliche Formate oder Designs (wie Hintergriinde,
Farben, Schriftarten oder Effekte) zuweisen, indem Sie fir jedes

Neuen Folienmaster einfligen

@ Wechseln Sie zur Registerkarte Folienmaster,
indem Sie auf der Registerkarte Ansicht in

Design einen neuen Folienmaster einfligen. Zusatzlich kénnen Sie
jedem Folienmaster neue Folien mit dem von lhnen entworfenen
Layout hinzufuigen.

®9

der Gruppe Masteransichten auf Folienmaster
klicken.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Master bearbeiten
auf Folienmaster einfligen.

@ Die neue Gruppe von Folienmastern wird hinter
dem aktuellen Folienmaster mit einer neuen
Nummerierung eingeflgt.

@ Klicken Sie hier, um dem neuen Folienmaster

Pld9~™ |= Besprechung im Unternehmen - Microsoft PowerPant = B &
Folienmastsr | [start  Einfugen  Ubsrgings  Animationsn  Ubemrifen  Ansicht & @)
. e ";il I i - E
5 B2l @ Eow @
Folienmaster layout —— Masterayout Platzhalter [J7] Fypzeilen Design | Hintergrund | pMasteransicht
ainfigen emfugen@ ainfugen~ bearbeiten v| b schliefen
Masterlayout | | Schlieken

Master bearbeiten

Titelmasterformatdurch Klicken

I | bearbeiten

- = Textmasterformate durch Klicken bearbeiten |
2] — Zweite Ebene Lavout N
i | * Dritts Ebene

— Vigrts Ebane Layoutname:

einen Namen zu geben.

‘ Geben Sie im Dialogfeld Layout umbenen-
nen den Namen ein und klicken Sie dann auf
Umbenennen. Der neue Name wird beim Hin-
zufligen einer neuen Folie im Layoutkatalog
unter Benutzerdefiniert angezeigt.

186 Folienmaster und Layoutfolie hinzufiigen

Benutzerdsfiniertes Design| |
| Lt | | abbrechen |

= Flnfes Ebens

finiertes Dasign” | (5 |
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Uber die Schaltflache Folie Iéschen in der Gruppe Master
bearbeiten kdnnen Sie markierte Folienabbildungen bzw.
Layouts, die Sie nicht bendtigen, aus dem Folienmaster
|6schen.




In diesem Kapitel:

Text auf Folien eingeben
Mit der Gliederung arbeiten
Text neu anordnen

Grafiken hinzufligen
Videoclip hinzufiigen

Audioclip hinzufiigen

und bearbeiten

Wenn Sie schon einmal mit einem Textverarbeitungspro-
gramm unter Microsoft Windows gearbeitet haben, wird
es lhnen im Grundsatzlichen keine Probleme bereiten, Text in
Microsoft PowerPoint einzugeben und zu bearbeiten. Der einzige
Unterschied besteht darin, dass Sie den Text fiir die einzelnen
Folien in bestimmte dafiir vorgesehene Bereiche eingeben; dabei
handelt es sich um Platzhalter fur Titel bzw. Untertitel und ver-
schiedene Bereiche zur Eingabe von Aufzdhlungstext.

Sie kdnnen den Text fir die einzelnen Folien aber auch in
Form einer Gliederung auf der Registerkarte Gliederung eingeben.
Dieser Text wird dann automatisch auf den entsprechenden Folien
angezeigt. Den eingegebenen Text kdnnen Sie anschlieBend bear-
beiten und im Bedarfsfall nachtrdglich anders anordnen.

Grafische Elemente konnen eine &dsthetische und funktionale
Aufgabe haben. Dezent eingesetzt, dienen sie dazu, lhren Vortrag
anschaulich zu gestalten. PowerPoint verfligt Giber verschiedene
Methoden, Bilder hinzuzufiigen. Durch das Einbinden von Video-
sequenzen verleihen Sie einzelnen Folien Ihrer Prasentation den
letzten Schliff. Durch Soundeffekte lassen sich Akzente setzen.
Durch gelegentliche Musikeinlagen wird die Aufmerksamkeit des
Publikums auf die Bildschirmprasentation gelenkt.
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Text auf einer Folie eingeben

Auf nahezu jeder Folie existieren unterschiedliche Bereiche, die
durch Platzhalter gekennzeichnet sind, in denen Sie Text einge-
ben kénnen. Dabei unterscheidet man zwischen den Platzhaltern

Titel und Untertitel eingeben

. Klicken Sie innerhalb des Platzhalters zur Ein-
gabe von Titeltext und geben Sie den Titel fir
die erste Folie lhrer Présentation ein.

@ zur Eingabe des Untertitels verfahren Sie
ebenso in dem dafiir vorgesehenen Platzhalter.

Untertitel durch Klicken hinzufiigen

188 Text auf einer Folie eingeben

zur Eingabe von Titel und Untertitel auf der ersten Folie einer
Prasentation und unterschiedlichen Platzhaltern zur Eingabe von
Aufzdhlungstext.

Aufzahlungstext eingeben

. Klicken Sie innerhalb des Platzhalters zur Ein-
gabe von Aufzahlungstext und geben Sie den
gewtinschten Text ein.

. Driicken Sie am Ende jedes Aufzahlungspunkts
die Eingabe-Taste, um einen weiteren Aufzah-
lungspunkt einzugeben.

erfolgsbestimmende Faktoren

* Wie gut waren wir':'1 ]




Folieninhalte eingeben und bearbeiten

Mit Text arbeiten auf der Registerkarte »Gliederung«

Auf der Registerkarte Gliederung kénnen Sie den Text fiir die ein-
zelnen Folien lhrer Prasentation auch in Form einer Gliederung
eingeben. Dieser hier eingegebene Text wird automatisch den
entsprechenden Platzhaltern der Folie hinzugefliigt (und umge-

Titel und Untertitel eingeben

‘ Wechseln Sie zur Registerkarte Gliederung.

‘ Klicken Sie hinter dem Foliensymbol und beginnen Sie mit
der Eingabe des Titeltexts.

‘ Zur Eingabe des Untertitels drlicken Sie gleichzeitig
Strg+Eingabe und geben dann den Text ein.

@ Driicken Sie erneut Strg+Eingabe, um eine weitere Folie zu
erstellen.

® Geben Sie dort den Titel fur die nachste Folie Ihrer Prasen-

tation ein.

| Gl'red'erung

1/l | Besprechung im i Tagesordnung
Unternehmen
Die aktuelle Lage

* Text durch Klicken hinzufigen

-2/ | Tagesordnung|

P9 e

+ Rilckblick auf Schlisselziele
und erfolgsbestimmende

kehrt). Nachdem Sie den Text eingegeben haben, kdnnen Sie tber
ein Kontextmen( lhren Text hdher- bzw. tieferstufen sowie ver-
schiedene Ebenen anzeigen lassen. Eine in PowerPoint erzeugte
Gliederung kdénnen Sie auch nach Microsoft Word exportieren.

Aufzahlungspunkte eingeben

@ Setzen Sie die Einfiigemarke hinter den Titeltext der zwei-
ten Folie und driicken Sie Strg+Eingabe. Dadurch arbeiten
Sie auf der ersten, durch Aufzdhlungszeichen eingeleiteten
Ebene der Folie.

‘ Geben Sie den ersten Aufzahlungspunkt fur die Folie ein.

‘ Driicken Sie am Ende jedes Aufzdhlungspunkts die Eingabe-
Taste, um einen weiteren Aufzdhlungspunkt einzufiigen.

‘ Driicken Sie nach dem letzten Eintrag fiir die Folie
Strg+Eingabe, um eine weitere Folie einzufligen.

IL3)

| Gliederung |

:/i.| Besprechung im
Unternehmen
Die aktuelle Lage

Tagesordnung

(|* Rickblick auf Schlisselziele und
o erfolgsbestimmende Faktoren
z|. | Tagesordnung

* Wie gut waren wir?
* {Organisationsibersicht

* Kernproblems
Faktoren

+ Wie gut waren wir?
+ Organisationsiibersicht %
=

+ Kernprobleme

3.
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Text hoher- oder tieferstufen

Gliederung reduzieren oder erweitern

@ Setzen Sie die Einfiigemarke in den Absatz, den Sie eine
Ebene héherstufen wollen.

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste, um das Kontextment
aufzurufen.

@ Klicken Sie dort auf Hoher stufen, um z.B. bei umfang-
reichem Text auf einer Folie eine neue Folie mit dem Titel,
den Sie als Aufzdhlungstext eine Ebene héhergestuft haben,
Zu erzeugen.

‘ Uber Tiefer stufen setzen Sie den Text eine Ebene tiefer, d.h.
wenn Sie einen Titel markiert haben, wird dieser als Aufzah-
lungspunkt der vorhergehenden Folie angezeigt.

e
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. Folien | Gliederung Gliederung erweitern | v —————

Ihr Firmenname

MNeue Folie lagesordnung

¥+

2 Tagesordnung l
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erfolgsbestimmende w
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i
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@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf der Registerkarte
Gliederung, um das Kontextmeni aufzurufen.

@ Klicken Sie auf Gliederung reduzieren und legen Sie fest, was
Sie ausblenden lassen mdchten:

® Gliederung reduzieren, um alle Aufzahlungspunkte dieser
Folie auszublenden

® Alle Ebenen reduzieren, um samtliche Aufzdhlungspunkte
aller Folien auszublenden

@| H9~-|s Bespré ¥ | ausschneids owerPoint
m start | Einfilgen  Entwurf | =3 lopiers prasentation  Uberp
R = B [teRlovoptionss T
p NP & | SEA SR
Einfigen MNeue | _Faichn
¥ < Folie~ _|“'- Gliederung reduzieren P | = Gliederung reduzieren
Zwischenablage 1 | Folien p— Gliederung erweitern | » f- Alle Ebenen reduzisren
Folien | Gliederung Neue Folie r
Ihr Firmenname
fagesordnung

Eassizisls und erfolpsbastim

+
=]
#d  Folielaschen
: . Tagesordnung ’—
Héher stuf
+ Rickblick auf Schlisselziele ol oo
P
Y

erfolgsbestimmende Faktore Tiefer stufen -
+ Wie gut waren wir? Mach aben
3 .. Organisationsiibersicht Mach unten
« Kernprobleme des Hupertink.

Unternehmens
+ Nachkontrolle friherer Ziele
« Fortschritt bei Zielerreichung
« Erls und Ertraa

Textformatierung anzeigen

Synonyme 13

3f Ubersetzen

@ Um alle Ebenen wieder anzuzeigen, klicken Sie auf Gliede-
rung erweitern und wahlen die gewlinschte Option:

® Gliederung erweitern, um alle Aufzahlungspunkte dieser
Folie wieder einzublenden

® Alle Ebenen erweitern, um samtliche Aufzahlungspunkte
aller Folien wieder einzublenden



Folieninhalte eingeben und bearbeiten

Gliederung an Microsoft Word senden

. Offnen Sie die Présentation, deren Gliederung Sie an Word

senden wollen.

@ Kilicken Sie auf die Registerkarte Datei.

@ Klicken Sie auf Speichern und Senden und wéhlen Sie unter

Dateitypen die Option Handzettel erstellen.

@ Klicken Sie auf Handzettel erstellen.

@ Aktivieren Sie im Dialogfeld An Microsoft Word senden die
Option Nur Gliederung.

@® Klicken Sie auf OK. Hierdurch wird Microsoft Word geoffnet

und Ihre Gliederung wird in einer neuen Datei, die die Glie-
derung enthalt, angezeigt. Speichern Sie die Gliederung in
einer Word-Datei mit dem gewtiinschten Namen.

‘_-

LS
. Folies =7 | A~ Aa~
Zwischenablage & Folien Schnf
Ghederung

: ] Besprechung im Unternehmen
L Ihr Firmenname

2 .. Tagesordnung
*» Rilckblick auf Schlisselziele und
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= Wie gut waren wir?
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+ Kernprobleme des Unternehmens

* Nachkontrolle fritherer Ziele
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Handzette|

o B =

Seitenlayout in Microsoft Word
W

v
B

(" Leere Linien neben den Folien
() Natizen unterhalb der Folien
() Leere Linien unterhal der Foben

() Notizen neben den Folien

Folien zu Microsoft Word-Dokument hinzufisgen ——
(@ Einfiigen
YerknOpfung einfigen

] [abbrechen |

Mit Text arbeiten auf der Registerkarte »Gliederung«
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Text neu anordnen

Bei der Entwicklung der inhaltlichen Struktur einer Prasentation schieben, mehrfach bendétigte Textelemente kopieren und wieder
kann es vorkommen, dass Sie bestimmte Textelemente nachtrag- einfligen sowie nicht mehr bendtigte Textelemente |6schen.

lich anders anordnen mdéchten. So kdnnen Sie Textelemente an Bevor Sie beginnen, missen Sie das, was Sie bearbeiten mochten,
anderen Stellen auf derselben Folie oder auf andere Folien ver- markieren.

Text markieren

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Gliederung auf das altien — |—x: : |
Foliensymbol, um den gesamten Text der betref- ‘—"’%‘” pesgwoctinng tov tates iclimen TagPdnung
. . Die aktuelle Lage O
fenden Folie zu markieren. T+ Rilckblick aut Senissslzisle und £
2 Tagesordnung | erfolgsbestimmends Famrei i
‘ Klicken Sie vor einen Absatz, um den gesamten ' ErLfIETgbs“bC:sE;‘:n?;gldu:sgzﬁfolfeﬁ”d " Wie getwaren wir?
. . | —Organisationsibersicht
Absatz mit allen Unterebenen zu markieren. ‘_.4@; . W8 e 9 Zernproviame
. —_ . . _— - Organisationsubersicht
‘ Ziehen Sie mit gedrickter Maustaste lber beliebig _sz;f:,};;? x i L
viele Zeichen, um sie zu markieren. T | =
e T—————————— :
@ Doppelklicken Sie auf ein Wort, um es zu markieren. L |l i g
Tastenkombinationen zum Markieren von Text
Umschalt+Pfeil links Ein Zeichen links der Einfligemarke
Umschalt+Pfeil rechts Ein Zeichen rechts der Einfligemarke
Umschalt+Strg+Pfeil links ~ Von Einfligemarke bis zum Wortanfang
Umschalt+Strg+Pfeil rechts  Von Einfligemarke bis zum Wortende
Umschalt+Pos1 Von Einfligemarke bis zum Zeilenanfang
Umschalt+Ende Von Einfligemarke bis zum Zeilenende
Umschalt+Strg+Pfeil unten  Von Einflgemarke bis zum Absatzende
Umschalt+Strg+Pfeil oben  Von Einfligemarke bis zum Absatzanfang
Umschalt+Strg+Ende Von Einfligemarke bis zum Prasentationsende
Umschalt+Strg+Posl Von Einfligemarke bis zum Prasentationsanfang

Strg+A Die gesamte Prasentation markieren
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Folieninhalte eingeben und bearbeiten

Text verschieben

. Markieren Sie den Text, den Sie verschieben wollen.

. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Zwischenablage auf die Schaltflache Ausschneiden.

Callbrirl'rperﬂ - - =k 8l
F £ U & e - |iFeF |8~ [ —
A-hr A4 |8 [E=s=s &

Schriftart i Absatz ]

Gliederung

* Riickblick auf Schlusselziele und
erfolgsbestimmende Faktoren
= Wie gut waren wir?

Tagesordnungl

Fakpacen

Wis gut waren wie?
Organizstisaribertiche
Egrmpratieme deslinmmenmenz
Machkaatralle frlberer Dele
Fartachritt bei Delerreizhung
EriSs und Ertrag

Wesentiche dusgabenborniche
Perzanaltestand

= Zele furdic nachsie Pericde

+ Organisationsiibersicht
« Kernprobleme des Unternehmens

@ Ssetzen Sie die Einfiigemarke an die Stelle, an der Sie
den Text einfligen wollen.

@ Kilicken Sie auf der Registerkarte Start auf den Pfeil
der Schaltflache Einfiigen.

. Klicken Sie unter Einfligeoptionen auf die gewlinschte
Option.

@® Der Text wird aus der Zwischenablage sowohl in der
Gliederung als auch auf der Folie eingefligt.

« Erlds und Ertrag

A s Ay % EE=Es
Absatz

Tagesordnung 2

%- Text durch Klicken hinzufigen

/.| Tagesordnung 1 i
« Rickblick auf Schlusselziele und !
erfolgsbestimmende Faktoren
+ Wie qut waren wir?
* Organisationsiibersicht
« Kernprobleme des Unternehmens

3| Tagesordnung 2

i
f
i
i

Gliederung

z2/i.| Tagesordnung 1
+ Riickblick auf Schlisselziele und
erfolgsbestimmende Faktoren
= Wie gut waren wir?
« Organisationsiibersicht
« Kernprobleme des Unternehmens

3/ | Tagesordnung 2
« Machkontrolle frilherer Ziele
« Fortschritt bei Zielerreichung

Tagesordnung 2

+ Nachkontrolle friherer Zigle
* Fortschritt bei Ziglerreichung

* Erlgs und Ertrag

* Wesentliche Ausgabenbereiche
* Personalbestand

* Zielefur die nachste Periode

« Wesentliche Ausgabenbereiche
+ Personalbestand
Ziele fur die nachste Periode
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Grafiken hinzufiigen

Ein Bild sagt mehr als (tausend) Worte. Bilder lockern lhren Vor-
trag auf und kénnen das, was Sie sagen mochten, anschaulich

Grafik aus Datei einfligen

. Zeigen Sie die Folie, der Sie eine Grafik hinzufligen wollen,
in der Normalansicht an.

@ Wechseln Sie zur Registerkarte Einfiigen.

. Alternativ dazu kénnen Sie auch - falls vorhanden -
auf das Grafiksymbol innerhalb des Platzhalters klicken.

Clipart Ly Formen ~

' at Screenshot ~
Grafik

. Klicken Sie in der Gruppe Bilder auf die Schaltflache Grafik.

unterstiitzen. Sie kdnnen auf Beispielbilder zurlickgreifen und/
oder eigene Fotos einbinden.

@ Wihlen Sie tiber den Navigationsbereich den Ordner aus, in
dem Sie Ihre Grafik gespeichert haben.

® Markieren Sie die Grafik, die Sie einfiigen wollen.
@ Klicken Sie auf Einfiigen.

<« Offentliche Bilder » Beispielbilder

v | 49 || Beispieiitzer o

Organisieren » Meuer Ordner

& Fotoalbum -
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Folieninhalte eingeben und bearbeiten

Position und GroBe andern

@ Klicken Sie auf die Grafik, um sie zu markieren.

@ Um die markierte Grafik zu verschieben, ziehen Sie sie mit
gedrickter Maustaste (der Mauszeiger hat die Form eines
Vierfachpfeils) an die gewtlinschte Stelle.

@ Um die GroBe der markierten Grafik zu andern, fiihren Sie
den Mauszeiger auf einen der Ziehpunkte auf dem Markie-
rungsrahmen und ziehen dann mit gedriickter Maustaste in
die entsprechende Richtung.

@ Alternativ kdnnen Sie die GroBe der markierten Grafik auch
durch Eingabe der gewtlinschten Werte in den Feldern For-
menhé6he und Formenbreite auf der Registerkarte Bildtools/
Format in der Gruppe GréfBe anpassen.

@ Eine weitere Alternative besteht in der Verwendung des
Dialogfeldes Grafik formatieren. Klicken Sie zum Offnen
dieses Dialogfeldes mit der rechten Maustaste innerhalb
der Grafik und wahlen Sie dann im Kontextmeni den Befehl
GroBe und Position.

. Klicken Sie im Dialogfeld Grafik formatieren im linken
Bereich auf GréBe und legen Sie dann in den Feldern Héhe
und Breite die gewiinschten MaBe fest. Klicken Sie im linken
Bereich auf Position und legen Sie dann die exakte Positio-
nierung der Grafik fest.

! Ent Fulung Graofie
% Korrekturen = Linienfarbe Andern der Grife und Drehen
Farbe * : (5 = . Hahe: 86 cm = Breite: (11,47 am 5
Freistellan {ihm e g schnellfor gonsgh | Anctinen| (Grdte ‘ Linderrart She ?I e (109 oo ]
elte = - - v :
A b Bildfo .atv 1 | i s I _ﬁ:I
npassen rmatvarlagen fa
= Spiegelung Skaberung

Ausschneiden

&
d3  Kopieren
@

b}
= @

Bild andem...

i

Gruppieren 13

In den Vordergrund | »
In den Hintergrund | »

®FoE QP

Hyperlink...
Als Grafil spaichern...
Grofe und Position...

Grafik farmatieren,..

whe: (102 5] metes 1% 2]
[¥] Seitenwerhéltnis sperren

[¥] Relativ zur Originalbildgrife

30-Drehung Optimal Fidr Eildschirmprasentation

Auflasung |E40x 480 |+

Leuchten und weiche Kanten

3D-Format

Bildkorrekturen
Bildfarbe Originalgrdfie
Kiinstlerische Effekte Hohe: 8,41 cm Breke: 11,21 cm
Zuschneiden
Postion o
Position
Testfeld | pocition auf der Folie
Alermativt  porzontal: (12,46 cm 12 Yon: Obere linke Ecke [ |
Wertikal: E‘a'a am S o Obere linke Eche' :|
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Videoclip hinzufiigen

Sie kdnnen Videoclips aus unterschiedlichen Quellen zu Ihren
Folien hinzufligen. Sie kénnen beispielsweise die mit Microsoft
Windows bzw. Microsoft Office mitgelieferten Videoclips aus dem
Clip Organizer, aber ebenso gut eigene Videodateien verwenden.

Video aus Datei hinzufiigen

Vﬂ Hd9-0

Die Wiedergabe eines Videos kdnnen Sie zu Bearbeitungs- und
Prifzwecken Uber die Steuerleiste auf der Folie oder lber die
Schaltflache Wiedergabe auf der Registerkarte Videotools/Format
starten.

. . . . . . . . = Pinguin - Microsoft PowerPaint o B R
@ Zeigen Sie die Folie, der Sie einen Videoclip _ o
. . . . Sta infugen ntwu hergange nimationen Hdschirmprasentation erprufen nsicht o
hinzufiigen wollen, in der Normalansicht an. oo [E MR e v
j (&] clipart ¥ Formen ~ A= -] ] 4 D Q {5 3 a n
. . P = E1 coreanshot~ | T™ smartA | = e ‘o
@ Wechseln Sie zur Registerkarte Einfiigen. nate | B Sereansbiot Smartart Tetted Kopt-und Worare | 4 symbole [Videa | Audio
. o . . = & Fotoalbum - | g Diagramm Fufizaile - -
@ Klicken Sie in der Gruppe Medien auf die | Tabellen Bilder Tustrationen | Hyperlinks @_b 3 Videg sus Dite
Schaltflache Video, um die verfligbaren Opti- Foken  [RGHEE R =
onen anzuzeigen. B ClipArt-Video
@ Klicken Sie auf Video aus Datei. c

@ Wahlen Sie im Dialogfeld Video einfiigen die
gewlinschte Videodatei aus und klicken Sie auf
Einfiigen.

@ Die Videodatei wird auf der Folie eingefiigt
und ein Vorschaubild gezeigt.

TET DI

6
N
Neu ist, dass Videos in HD-Qualitat, d.h.
hochauflésend, abgespielt werden kénnen.
Das ist dann besonders sinnvoll, wenn Sie
Ihre Prasentation auf einem sehr groBen
Bildschirm vorfiihren wollen. b
L J
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Folieninhalte eingeben und bearbeiten

Wiedergabe steuern Elemente der Wiedergabesteuerleiste

‘ Nachdem Sie den Videoclip auf der Folie eingefligt » Il Video wiedergeben/anhalten

haben, wird ein Vorschaubild — standardmaBig ein
»leeres« Bild — sowie eine Steuerleiste angezeigt,

uper deren Schal.t.flachen Sie die Wiedergabe des I Anzeige der abgelaufenen Zeit
Videos steuern konnen.

@ Klicken Sie auf die Schaltflaiche Wiedergabe/Pause,
um die Wiedergabe des Videos zu starten.

<> 0,25 Sekunden vor bzw. zurlick springen

ol Ton aus bzw. wieder anschalten sowie Lautstarke-
regler einblenden

Rlld®-0 |5 Pinguin - Microsoft PowerPoint M S =] Pinguin - Microsoft PowerPoint Videot... = B =
m Start  Einfugen Entwurf Uberginge Animations Bildschirmp Uberprifer  Ansicht |Format | Wiedergabe & Ubergangs Animations  Bildschirmp Uberpriifer  Ansicht |Fornm: Wiedergabe & 9
’ 3 :.flj_‘ O @ -L?' & Ebene nach vome ~ .l_z’.' [ I } EJ 1529 m = P .‘P' -J] Ebene nach varne = [,e.' ‘;‘J 1429 am =
« fE] . |Z = L4 Ebene nach hinten = 1551 7 = LY Ebene nach hinten ~ I_\J_'l
Wiedergabe Korrelkturen Videosffekte Zuschneiden — s flelte Zuschneiden — i
= 5 . i v | B Auswahibereich A 254 | e 2 Auswahlbersich oA G54 e
Vorschau Anpassen Videoeffekte ] Anardnen Grofe [l effelte ] Anordnen Grafie ia
Falien Gliederung )

5| RETTETDIE PINGUINE

B et

-

.

I ﬁ' 1

(+) [F eutsch Deutschland) | [E=ms esC-0— .

Foliefvon 6 | Mountain®™ | 5  Deutsch (Deutschland)
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Audioclip hinzufiigen

Sie kdnnen Audioclips aus unterschiedlichen Quellen zu lhren aus dem Clip Organizer verwenden. AuBerdem kdnnen Sie Teile
Folien hinzufligen. Sie kdnnen beispielsweise die mit Microsoft einer Audio-CD wiedergeben und auch eigene Sounddateien
Windows bzw. Microsoft Office mitgelieferten Sounddateien aufnehmen.
Audioclip aus Datei einfiigen ,
@ Zzeigen Sie die Folie, der Sie einen Audioclip @l d -J-- (LS | Besprechung im Untemehmen - Microsoft PowerPoint
hinzufligen wollen, in der Normalansicht an. Entwurf  Ubergange  Animationen
. . . e 18] ClipAre F

. Wechseln Sie zur Registerkarte Einfiigen. - @ Qs;mhot_ gs::n::ﬂ a Gl J

. o ) ) Tabelle  Grafik ; Hyperdink Altion | Textfeld Kopf- und WordArt ‘Srmhole Video | Audig
@ Klicken Sie in der Gruppe Medien auf Audio, - i Fotanin = | gl Do Futzeile - '

Tabellen | Bilder Tlustrationen Hyperlinks Text @ Audio aus Datei...

um die verfligbaren Optionen anzuzeigen.
ClipArt-Audio..,

@ Klicken Sie auf Audio aus Datei. , I Audioaufnahme...

® Wiahlen Sie im Dialogfeld Audio einfiigen
die gewlinschte Audiodatei aus und klicken e

. . e Besprechung im Untern

Sie auf Einftigen. fhr Fir

. Der Audioclip wird in Form eines Symbols
auf der Folie eingefligt.

d > o0on o
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9

In diesem Kapitel:

Folienlibergange
Bildschirmprasentation einrichten
Ablauf der Prasentation testen
Video einer Prasentation erstellen
Bildschirmprasentation durchfiihren

Zwischen Folien navigieren

und vorfuhren

achdem Sie Folien erstellt und diese mit den gewiinschten

Inhalten versehen haben, kdnnen Sie Ihrer Prasentation
durch Folieniibergénge einen letzten Feinschliff verleihen. Die
Ubergénge von Folie zu Folie wahrend einer Bildschirmprésenta-
tion kénnen Sie durch eine Vielzahl von optischen Spezialeffek-
ten interessanter und flieBender gestalten. Speziell vorgefertigte
Ubergangsschemata stellen eine groBe Anzahl von Effekten wie
beispielsweise Verblassen, Schachbretteffekt oder Drehen zur
Verfligung.

AnschlieBend kénnen Sie die Prasentation fir die Vorfiihrung
einrichten. Dazu kdnnen Sie beispielsweise die Form der Vorfiih-
rung bestimmen oder auch einzelne Folien fir die Prasentation
auswahlen. Bevor Sie lhre Prasentation durchfiihren, sollten Sie sie
in mehreren Arbeitsschritten testen, um so einen reibungslosen
Ablauf zu gewabhrleisten.

Nachdem Sie samtliche Vorbereitungen getroffen haben,
geht es darum, lhre Prasentation flir den Transport fit zu machen.
Beispielsweise kdnnen Sie die Prasentation als Video auf einer
DVD speichern oder aber auch direkt am Bildschirm vorfiihren.
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Uberginge zwischen Folien festlegen

PowerPoint stellt eine Vielzahl von optischen Spezialeffekten zur Auch wenn die Vielfalt der Spezialeffekte besticht, sollten Sie
Verfligung, die wahrend einer Bildschirmprasentation beim Uber- darauf achten, sie sparsam einzusetzen, um den eigentlichen
gang von einer Folie zur nachsten ausgefiihrt werden kénnen. Zweck der Présentation wirkungsvoll zu unterstreichen.

Folien in der Foliensortierung markieren

. Wechseln Sie zur Ansicht Foliensortierung.
@ Wechseln Sie zur Registerkarte Ubergdnge.

@ Klicken Sie auf die Abbildung der Folie, der Sie
einen Ubergangseffekt zuweisen wollen. Zum
Markieren von mehreren Folien klicken Sie mit
gedriickter Strg-Taste nacheinander auf die
betreffenden Folienabbildungen.

. Wenn Sie allen Folien eines Abschnitts densel-
ben Ubergangseffekt zuweisen wollen, geniigt
es, wenn Sie die betreffende Abschnittstiber-
schrift markieren, indem Sie darauf klicken.

200 Ubergénge zwischen Folien festlegen



Prasentationen vorbereiten und vorfiihren

Ubergangsschema zuweisen

. Markieren Sie die gewtiinschte(n) Folie(n) und
6ffnen Sie auf der Registerkarte Ubergdinge in
der Gruppe Ubergang zu dieser Folie den Kata-
log mit den Ubergangsschemata.

. Klicken Sie im Katalog auf eine Miniaturansicht,
um die betreffenden Einstellungen zuzuweisen.

Machste Folie

‘k [OnneSound] -
Auto

Ubergange I

Nachste Folie

ﬁ [Ohne Somd} -
00,80 Bd Mausklick

.ﬁfu_rauaﬂﬁemetmm ||—'im 00:00,00
Anzeigedauer

BETTET RIE PINS

gl
1

:

:
L

z

2

3

7

-@

Aufidsen Schachbrett Jalousie Uhr Wellen Bienenwabe
Fetzen Wechseln Kippen Galerie Wrel Tiren
Dynamischer Inhait
Drehen Riesenrad Farderbancd Drehen Fenster Orbit

Glitzern

|

Kastchen

Hlndurcﬂi...

" aus
i ’ﬂmmm m::t«ﬁ:m =
zent =)
Ohne Schnitt Schieb Wisch Teilen Anzeigen Zufallige Ba..,

Nachste Folie

Q [Ohne SOund] -
00,80 Bd Mauim

.ﬁfanueunemelmm II"IM 00:00,00
Anzeigedaler

—

@ Anhand dieses Symbols erkennen Sie, dass der
Folie ein Ubergangsschema zugewiesen wurde.

. Klicken Sie hier, um sich eine Vorschau auf den
gewdhlten Ubergang anzeigen zu lassen.

. Wechseln Sie zur Normalansicht und klicken Sie
auf dieses Symbol, um sich den Ubergangsef-
fekt auf der Folie anzusehen.
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Bildschirmprasentation einrichten

Bevor Sie eine Bildschirmprasentation vorfihren, kénnen Sie u.a. sollen und die Farbe des Stifts festlegen, der wahrend der Présen-
festlegen, ob sie bildschirmfillend oder in einem Fenster ablaufen tation zur Verfligung steht. AuBerdem kdnnen Sie bestimmen, wie
soll. Des Weiteren kdnnen Sie festlegen, welche Folien enthalten die nachste Folie eingeblendet werden soll.
sein sollen, ob Sound und Animationseffekte verwendet werden
Art der Vorfiihrung einstellen ’ ,

' Pld®~ 0= Projeltstatusbenchte - Microsoft PowerPognt =

@ Offnen Sie Ihre Prasentation und wechseln Sie

zur Registerkarte Bi/dschirmprdsentation m Start  Einfilgen] Entwurf  Ubergings  Animationen  Bildschirmprasentatian  Uberprifen  Ansiv

= o - ISl Folie ausblenden V| Erzahlungen wiedergeben
‘ Klicken Sie in der Gruppe Einrichten auf Bildschirm- 4 = _‘Z:;J’ @7 Meue Einblendezsiten testen Einblendezeiten verwenden
présentation einrichten, um das gleichnamige seamman B2+ | ammenton o )3 Bildsehinprasentation autzeichnen * [ Mediensteuerelemente anzeigen
D|alogfe|d ZU éffnen. Bildschirmprase... } Einrichten
Folien Gliederung |~ x|
‘ In der Gruppe Art der Présentation aktivieren Sie =] -_‘_;”
die gewiinschte Option: _—————— Ausblick

° B?I Pra.sentazf{on dur.ch einen Rec{ner erfolgt die T G —
Bildschirmprasentation im Vollbildmodus. Der T SRS
Vortragende kann Folien manuell oder auto- @ i acintion dirch soen Ridei (vols Bidsetimpettey. || | @Lgs
matisch einblenden, Besprechungsnotizen ‘ @ ansicht durch ein Indivickium (Eenster) Ovor: [ e[ B
oder Aktionselemente hinzufligen sowie ) Ansicht an einem Kosk (volie Bildschirmgrate) ) Zielgruppenorientierte Prasentation...
Kommentare aufzeichnen. |Plan B [~
® Ansicht durch ein Individuum bewirkt, dass die ;tm ; s
. . . . . . ‘Wiederholen, bis "Esc” gedriickk wi @
Bildschirmprasentation in einem Standardfenster U;&Mmm;x;::gw " B s e e e b
mit der Leiste zur Steuerung durch den Betrach- - [P Prasantation ghne Animation T
ter ablaufen soll. | Folq Stitfarbe: ] Bidschirmprésentation anzeig _
. . . N . X . : = |Hauptbildschirm [~1
® Ansicht an einem Kiosk fiihrt eine Bildschirm- Laserpoirterfarbe: | I ~ | e r— :
prasentation als selbstablaufende Prasentation
1 H i A el Halten Sie zum Anzeigen eines Laserpointers wahrend einer Bildschirmprasentation die STRG-Taste gedrickt, und
|n.voIIer BildschirmgroBe qlurch, die immer Syl sl
wieder erneut gestartet wird. (O] [ABbrechen
@ speichern Sie die Einstellungen durch einen Klick
auf OK. @
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Optionen wahrend der Vorfiihrung

@ Offnen Sie Ihre Prasentation und wechseln Sie
zur Registerkarte Bildschirmprdsentation.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Einrichten auf Bild-
schirmprdsentation einrichten, um das gleich-
namige Dialogfeld zu 6ffnen.

‘ In der Gruppe Optionen anzeigen aktivieren Sie
die betreffenden Kontrollkastchen:

® Wiederholen, bis ,Esc” gedriickt wird |asst die
Prasentation in einer Endlosschleife ablaufen,
bis sie durch Driicken der Esc-Taste beendet
wird.

® Prisentation ohne Kommentar bewirkt, dass
die Prasentation ohne Vertonung ablauft,

auch wenn Sie den Vortrag aufgezeichnet
haben.

® Prisentation ohne Animation zeigt die einzel-
nen Folien ohne Animationseffekte an. Diese
Option empfiehlt sich, wenn z.B. die Grafik-
karte nicht besonders leistungsstark ist.

‘ Legen Sie Uber die Dropdownliste Stiftfarbe
eine Farbe fir den Stift fest, mit dem Sie wah-
rend einer Bildschirmprasentation auf den
Folien zeichnen kénnen.

‘ Legen Sie Uber die Dropdownliste Laserpointer-
farbe eine Farbe fur den Stift fest, mit dem
Sie wahrend einer Bildschirmprasentation auf
Folien zeigen kdnnen.

‘ Speichern Sie die Einstellungen durch einen
Klick auf OK.

‘_

Prasentationen vorbereiten und vorfiihren

Pld9-0s Projektstatusherichte - Microsaft PowerPofit
Dates Start H\'Ifﬁlﬂm Em Ubeminge Animationen | Bildschirmprasentation Uberprifen
| —,; '.g i’!i] ﬁ Folie ausblenden V| Erzdhlungen wiedergeben

@ Neue Einblendezeiten testen || Einblendezeiten verwender
Von

= Bildschirmprasentation - _ = )
Beginn an I;];' sinrichten KD Bildschirmprasentation aufzeichnen » || Mediensteueralemente anz

Art der Présentation Folien anzeigen

1@ Prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmgréie) @ glle

() Ansicht durch ein Individuum (Fenster) O yon: | = Bist L-:—-i

1) Ansicht an einem Kiosk {volle BildschirmgréiGe) () Zielaruppenorientierte Prasentation, ..
PlanB =]

Optionen anzeigen Nichste Folie

[ uiederholen, bis “Esc” gedrickt wird © tanuell

|| Prasentation ohine Kommentar () Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

| I Prasentation ohne Animation Mehrere Monitore

Stiftfarbe: _ = Bildschirmpra ation anzeigen auf:

| [—— Hauptbildschirm |~
Hasmpontatare: | “ T ! | Prasentationsansicht l

Halten Sie zum Anzeigen eines Laserpointers wahrend einer Bildschirmprésentation die STRG-Taste gedricke, und
driscken Sie die linke Maustaste,

[ ok | [ abbrechen |

Um wahrend einer Bildschirmprasentation mit dem
Laserpointer zu arbeiten, klicken Sie mit gedriickter
Strg-Taste. Daraufhin verwandelt sich der Maus-
zeiger in einen Laserpointer, mit dem Sie auf die
hervorzuhebende Stelle zeigen kdnnen.
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Folien zur Anzeige auswahlen ‘ ‘

@ Offnen Sie Ihre Prasentation und wechseln Sie

@] H=2--0|= Projektstatusbenichte - Microsoft PowerPajnt
zur Registerkarte Bildschirmprdsentation.

Start  Einfugen Entwurf Ubergang Animati Bildschirmprasentation Uberpriifen
. . A . Tid = [Sl Folie aushlend W Erziihl ieclergeh
@ Klicken Sie in der Gruppe Einrichten auf Bild- - S0 o FE e el
. .. . L . - —= (5 Neua Einblendezaiten testen [ Einblendezaiten verwender
schirmprdsentation einrichten, um das gleichna- von Bildschimprasentation

. . .. ;E" ieht: »3D Bildschirmprasentation aufzeichnen » [ Mediensteuerelemente anz)
mige Dialogfeld zu 6ffnen. einrichten :

Beginn an 2

B e—
. . . . L -
‘ In dg.r Gruppe Fq//en anzeigen wahlen Sie Q|e P e e Q?{;. )
gewlinschte Option aus und stellen ggf. die @ Brasentation durch sinen Redner (volle Bidschirmgribe) | © alle
betreffenden Werte ein: ) Ansicht durch ein Individuum (Fenster) @von: |1 les [0 2]
. . . . . ) Ansicht an einem Kiosk (volle BildschirmaraBe) @ ;ielgruﬁwnorientierte Préasentation, ..
® Alle bewirkt, dass alle Folien (bis auf die, die e =
Sie ausgeblendet haben) wahrend der Bild- e m@
H = . . Kopieren von Plan B
schirmprasentation angezeigt werden. Piiiie v mraatitas ©
® Mit Von und Bis kénnen Sie eine Auswahl an gi"i’“”g°“;’:m§°f’"i’m © Ayl Vemein mon
. . il
(aufeinanderfolgenden) Folien festlegen. i . PigMES Mchiaye
Stiftfarbe: _E Bidschirmprasentation anzeigen auf -
® |n der Dropdownliste Zielgruppenorientierte Laserpointerfarbe: |~ | [Hauptbidschirm -]
Présentation wahlen Sie die betreffende Pra- L litEeEntao ekt
sentation aus. Qm Sie zum T.r\zelgm eines Laserpointers wahrend einer Bildschirmpréasentation die STRG-Taste gedrickt, und
riicken Sie die linke Maustaste,
‘ Speichern Sie die Einstellungen durch einen [ ok | [ abbrechen |
Klick auf OK.
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Prasentationen vorbereiten und vorfiihren

PllAd=9-0|= Projektstatusberichte - Microsoft PowerPont

Wechsel von Folie zu Folie festlegen

@ Offnen Sie Ihre Prasentation und wechseln Sie zur
Registerkarte Bildschirmprdsentation.

Start  Einfuger] Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation | Uberp

‘ Klicken Sie in der Gruppe Einrichten auf Bildschirm-

. . L. . R X =T - (S Folie ausblenden V' Erzihlungen wiederc
prdsentation einrichten, um das gleichnamige Dia- 3_’ O Y i i sk bt N i e
|ng6|d Zu éffnen' ok B Bild;d’:;r‘r:‘ms:nntaunn B3 Bildschirmprasentation aufzeichnen = | Mediensteuerelemen

Beginn an x'
‘ In der Gruppe Ndchste Folie wahlen Sie die :
gewlinschte Option:

Art der Préasentation Folien anzeigen
® Manuell bewirkt, dass durch Klicken mit der S e | L R
.. . 1) Ansichk durch ein Individuum (Fenster) O vore || 1+ Bis: l )
Maus oder durch Dru.cken der Rlchtung§tasten, © bt i o Kk taollo Bl 1063 e
der Leertaste -, der Bild auf- oder der Bild ab- PlanB =
qu;cje eine Folie nach der anderen eingeblendet e b
wird. [ wiedsrholen, bis "Esc” gedrickt wird ® Vanuel
® Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden fiihrt 2 i ol © NarA s RO
[ I Prasentation ohne Animation Mehrere Monitore

den Folienwechsel auf der Grundlage der von b : —— S
Ihnen festgelegten Einblendezeiten durch. - M- P

Laserpointerfarbe; _Ei IHauptbiIdschirm - ]
@ speichern Sie die Einstellungen durch einen Klick —— ey
a Uf OK. Halten Sie zum Anzeigen eines Laserpointers wahrend einer Bildschirmprésentation die STRG-Taste gedrickt, und
dricken Sie die linke Maustaste,
— it [ o | [ abbrechen |
ipp 3
Wenn auf dem Prasentationscomputer mehrere Bildschirme .

oder Projektionssysteme eingerichtet sind, legen Sie im Dia-
logfeld Bildschirmprdsentation einrichten die betreffenden
Optionen fest. Auf der Registerkarte Bildschirmprdsentation
koénnen Sie in der Gruppe Bildschirme auswahlen, welche
Auflésung Sie wahrend einer Vollbild-Bildschirmprésentation
verwenden wollen und auf welchem Bildschirm die Prasen-
tation ablaufen soll. Des Weiteren kénnen Sie Einstellungen
fur die Referentenansicht festlegen, bei der die Vortrags-
notizen und die Anzeigedauer auf einem anderen Monitor
eingeblendet werden.
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Ablauf der Bildschirmprédsentation testen

Sie kdnnen Audiokommentare, Laserpointerbewegungen oder
Folien- und Animationsanzeigedauer flr die Wiedergabe wah-
rend der Prasentation aufnehmen und so im Vorfeld schon testen,
wie lhr Vortrag im Einzelnen ablaufen kénnte. Um einen Vortrag
aufzeichnen zu kdnnen, muss der Computer Uber eine Soundkarte
und ein Mikrofon verfligen. Der Vortrag kann vor oder wahrend

der Bildschirmprasentation aufgezeichnet werden. Soll nicht die

Bildschirmprasentation aufzeichnen

gesamte Prasentation von einem Vortrag begleitet werden, lassen
sich einzelne Sequenzen flir ausgewahlte Folien aufzeichnen.

Des Weiteren kdnnen Sie, bevor Sie eine Bildschirmprasentation
vorflhren, fir jede Folie in einem Probelauf testen, wie lange sie
wahrend des Vortrags eingeblendet werden soll, und diese Zeit-
angaben speichern.

2.0

@ Offnen Sie Ihre Prasentation und wechseln
Sie zur Registerkarte Bildschirmprdsentation.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Einrichten auf den
Pfeil der Schaltflache Bildschirmprdsentation
aufzeichnen.

‘ Klicken Sie auf Aufzeichnung am Anfang
beginnen, um die Bildschirmprasentation von
Anfang an aufzuzeichnen. Aufzeichnung ab
aktueller Folie beginnen ist z.B. dann sinnvoll,
wenn nur zu bestimmten Folien Aufzeich-
nungen gemacht werden sollen.

@ Legen Sie durch Aktivieren des bzw. der
betreffenden Kontrollkastchen fest, was Sie
aufzeichnen wollen.

@ starten Sie die Aufzeichnung.

206 Ablauf der Bildschirmprésentation testen

RPld9-0|= Projektstatusbenichte - Microsoft PavlerPa = B 2
m Start  Einfigen  Entwurf  Ubergang Ani 1en  Bildsc) mnprasentatlon Uberprifen  Ansicht & 0
T —E '@ %]. Sl Folie ausblenden | Erzahlungen wiedergeben =1

—= &7 Neus Einblendezsiten testen | Einblendezeiten verwenden
Van Bildschirmprasentati Bllds:hlrme
Beginn an I.;' einrichten

Bildschirmprase...

| WY Aufzeichnung am Anfang beginnen

Folien

WD Aufzeichnung ab aktueller Folie beginnen..,

[b@ Bildschirmprasentation aurzeuchnen|'] Mcd:enmu«eimmte anzeigen L

T

Folie 1von 20 | ‘Projeltstatusbericht” |

5 Deutsch iDautschiand] |
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Prasentationen vorbereiten und vorfiihren

Testlauf durchfiihren

@ Wahrend der Aufzeichnung wechseln Sie hiertiber zur nach- ® Die Freihandanmerkungen sind sowohl in der Foliensortie-
sten Folie. rung als auch in der Normalansicht auf der Folie sichtbar.
‘ Klicken Sie hier, um die Aufzeichnung anzuhalten. ‘ Dieses Symbol zeigt an, dass wahrend des Testlaufs eine

‘ Klicken Sie hier, um das Meniu mit den Zeigeroptionen Audioaufzeichnung stattfand.

anzuzeigen und die gewlinschte Option auszuwahlen. ‘ Die wahrend der Aufzeichnung festgehaltene Einblendezeit
wird hier angezeigt.

@ Klicken Sie im Kontextmenti auf diesen Befehl, um die Bild-
schirmprésentation zu beenden. Bevor die Aufzeichnung
beendet wird, werden Sie vom Programm gefragt, ob vor-
handene Freihandanmerkungen beibehalten werden sollen.

RPlld9-0|= Projektstatusherichte - Microsoft PowerPain
BEEEN st Enfioen  Entwuf  Ubergange  Anmationen  eildschimpr

= ¥ [on (Sl Folie aushlenden |
S

ll S . (& Neue Einblendezeiten testan
von ildschirmprasentation =
eller tatus Beginn an ia;l' einn"::hten W3 Bildschirmprasentation aufzeichnen = |
Bilclschirmprasen Einrichten

¢ Welche Fortschritte wurden seit dem vorherigen Meilenstein

. ]
erreicht? Aktueller Status
- Welche Aufgaben wurden abgeschlossen? e
- Welche Probleme wurden b Weiter SRy e
" Zurtick Preiias « Weshs Drswems e
- Welche neuen Probleme sin e ) o Vlhe: sepen skl
7 Zuletzt angesehen e S g + LingtdusPropkad
kg prei 1vo - ar a d3himeer?
Gehezu Falie 3 Projles = )
f Stift « Wenn das Praidas
i Eancidriony bosi
lZ| Textmarleer
Freihandfarbe ¥ rdel
Bildsich k Wollen Sie Thre Freihandanmerkungen behalten?
" Radierer =¥
Zelgerd
4 Alle Freihand auf Falie laschen Radahalt a a -
= Al = [ Bebehaten | | verwerfen | fsierung
Pfeilaptionen 13 -‘y
Aufzeichnung anhalten | \‘ .Fa_momﬁumn | Mwmw | d qmﬂ‘.@m“‘?ﬂ |
L
’__ / @ = Prisentation besnden ‘
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Aufzeichnung 16schen

@ Offnen Sie Ihre Prasentation, wechseln Sie zur Regi-
sterkarte Bildschirmprdsentation und klicken Sie in der
Gruppe Einrichten auf den Pfeil der Schaltflache Bild-
schirmprdsentation aufzeichnen.

@ Wahlen Sie Léschen und anschlieBend das, was Sie

|6schen wollen.

Projektstatusherichte - Microsoft PowdrPoint

e Gt negsnge  Anmatonen | eissafmprssentton

| Erzahlungen wiedergeben

@. Folie ausblenden
CTE (7 Neus Einblendezeiten testen U] Einblendezettenverwenden |
Hhnchten [xb Bildschirmprasentation aurzeichnen]'}:_: Medliensteuerslsmente anzeigen -

PH  Aufzeichnung am Anfang beginnen

PO Aufzeichnung ab aktueller Folie beginnen..,

Laschen

Anzeigedauer fiir altuelle Falie ldschen
Angeigedauer fir alle Folien ldschen

Erzahlung fiir altuelle Falie loschen

Erzahlung fur alle Folien |aschen

Fiams
s
« VEsns srson Prsslems wnd sy’ ¢
stigds + Liegr das Prejels sleuel var dom Zeagplas, m Zanp
dakama

« Wisn da3 Prejchs bisws dom Toiplas Soge Wikthe Piac e
Ermniuiriong pomhen?
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Neue Einblendezeiten testen

@ Offnen Sie Ihre Prasentation, wechseln Sie zur Registerkarte
Bildschirmprdsentation und klicken Sie in der Gruppe Ein-
richten auf Neue Einblendezeiten testen.

@ Nach dem Ende der Bildschirmprasentation werden Sie
gefragt, ob die neuen Einblendezeiten gespeichert und ver-
wendet werden sollen. Bestatigen Sie mit Ja, wenn Sie mit
dem Ergebnis zufrieden sind.

Projektstatusberichte - Microsoft PowerPoint
Uberginge  Animationen

nge Bildschirmprasentatior
Folie ausblenden

@' ¥ Erzahlung
- —(ﬁﬂeue Einblendezeiten testen I Einblende
Ven | Bildschirmprasentation - 5 o .
Beginn an ‘:' sinnchten 3 Bildschirmprasentation aufzeichnen = [ Medienst:

Bildschirmprasent... Einrichten

Die Bidschirmpra

tation dauerte insg 0:16:31. Sollen die neuen Anzeigedauern gespeichert und bei

verwendet werden?

L2 ][ ten |

+ Tiags das Progle adzuall var dam
damamal
o Wessdaa Troihs oes dem gy
Eemzniricey veymess]

+ Definigsen S dim Umfang dis.
Frojeles

Tipp

Das Testen der Einblendezeiten ist quasi identisch
mit dem Aufzeichnen der Bildschirmprasentation.
Ihnen stehen hier dieselben Steuerelemente zur
Verfligung (siehe vorhergehende Seite).




Prasentationen vorbereiten und vorfiihren

Folie(n) ausblenden

@ Offnen Sie Ihre Prasentation und wechseln Sie zur Ansicht
Foliensortierung.

@ Markieren Sie die Abbildungen der Folien, die Sie wahrend
der Bildschirmpréasentation nicht anzeigen lassen wollen.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Bildschirmprdsentation in
der Gruppe Einrichten auf Folie ausblenden.

‘ Die Folie wird mit dem entsprechenden Symbol gekenn-
zeichnet.

@ Um die Folie wieder einzublenden, klicken Sie erneut auf
Folie ausblenden.

I

Kernprobleme des Unternehmens

| * Ansprachen graviersnder Probleme

Mediensteuerelemente wahrend einer Bildschirm-
prasentation anzeigen

Die Folie, die Sie ausgeblendet haben, wird bei normalem
Ablauf der Bildschirmprésentation nicht angezeigt. Uber den
Befehl Gehe zu im Kontextmeni zur Bildschirmprasentation
kdnnen Sie aber auch diese Folie anzeigen lassen. Eine aus-
geblendete Folie ist im Menl zum Befehl Gehe zu daran zu
erkennen, dass die Foliennummer in Klammern gesetzt ist.

@ Offnen Sie Ihre Prasentation, wechseln Sie zur Registerkarte
Bildschirmprdsentation.

‘ Aktivieren Sie auf der Registerkarte Bildschirmprdsenta-
tion das Kontrollkdstchen Mediensteuerelemente anzeigen.
Dadurch bewirken Sie, dass wahrend der Bildschirmprasen-
tation entsprechende Steuerelemente angezeigt werden,
wenn der Mauszeiger auf ein Video- oder Audioobjekt
gesetzt wird.

‘ Klicken Sie wahrend der Bildschirmprasentation auf das
Steuerelement der Wiedergabeleiste, um das Video abzu-

spielen. ‘ ’
= Projektstatusberichte - Microsoft PowgrPoint -
Einfugen  Entwurf ﬂhﬂﬁl‘f_ﬂe Animationen  Bildschirmprasentation ﬁbﬁprﬁfm Ans
@. :ﬂ Falie ausblenden W Erzahlungen wiedergeben
- (&7 Neue Einblendezsiten testen 1 Einblendezeiten verwenden
Bildschirmprasentation ) o : = ) _
ainnichten 0 Bildschirmprasentation aufzeichnen == Mediensteuerelements anzeigen

Einrichten
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Video einer Prasentation erstellen

Sie konnen nicht nur ein Video in lhre Prasentation einbinden,
sondern die gesamte Prasentation als Video erstellen. Dieses

Video erstellen

Video konnen Sie dann anschlieBend beispielsweise mithilfe eines

Datentragers oder tibers Web anderen zur Verfligung stellen.

@ Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.
@ Kilicken Sie auf Speichern und Senden.

‘ Wahlen Sie unter Dateitypen die Option Video erstellen.

‘ Legen Sie hierliber die AnzeigegroBe fest.

®

@ Legen Sie hieriiber fest, ob aufgezeichnete Anzeigedauern,
Kommentare und Laserpointerbewegungen verwendet
werden sollen oder nicht.

‘ Legen Sie ggf. die Standardanzeigedauer der Folien fest.

‘ Klicken Sie auf Video erstellen, um den Vorgang zu starten.

=

- 0Vls

sl Speichemn
Speichern und Senden

Speicharn unter

S Einan = Per E-Mail senden

£ schiiegen @ ImWebspaichem

o ) L:] In SharePont speichemn
o 5 Bildschirmprasentation tbertragen

f:::::‘ldet [Z,  Folien veraffentlichen

Neu Dateitypen

Drucken Bl Dateityp andem

speichern und & PDF/YPS-Dokument erstellen

Pinguin - Microsoft PawerPaint

= B B

Der Zeitaufwand fiir das Erstellen
eines Videas hangt von der Lange
und Komplexitat der Prasentation
ab. Sie konnen weiter it
PowerPomt arbeiten, wihrend das
Video erstellt wire.

e Hilfe zum Brennen des Videos
der Bildschinmprasentation
auf DVD oder zum Hochladen
ns Web anfordern

‘_.—__I Computer- und HD-A... -
= Fiir die Anzeige auf ein.,

Senden

‘_‘ I;i Aufgezeichnete Zeitabl... _
. Fuir Falien, fiir die kein
]

Sekunden, die jede

Videa erstellen 1 Folie angezeigt 95.00 s
Hilfe werden sall:

Bildschirmprasentation fir CD verpacken
1] Optionen e o
& op Handzettel erstellen @
[ Beenden Video

erstellen
|

stat  Enfiigen  Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht 0

y
B

Computer- und HD-A

Fuir die Anzeige auf einem Computermonitor, einem Projeltor oder iner hochaufldse

Internet und DVD
Fur das Hochladen ins Web und Brennen auf Standard-DVDs iMittel — 640 x 480)

Tragbare Gerate
Microsoft Zune-Videoqualitat Text in kleinem Schriftgrad ist moglicherweise nur schw

T ——

%
®

Autgezeichnete Zeitabliufe und K nicht ver d
Fiir alle Folien wird die unten festgelegte Standardanzeigedauer verwendet. Kommen

Aufgezeichnete Zeitabliufe und Kommentare verwenden
Fr Folien, fur die keine Zeitablaufe festgelegt sind, wird die unten festgelegte Stand

MY Zeitablaufe und Kommentare aufzeichnen

'@ Varschau fur Zeitablaufe und Kommentare
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Prasentationen vorbereiten und vorfiihren

Video anzeigen

Wahlen Sie im Dialogfeld Speichern unter den gewlinschten @ Offnen Sie in Windows-Explorer den Ordner, in dem Sie das
Speicherort aus, benennen Sie die Videodatei, verwenden Video gespeichert haben.
Sie als Dateityp die Option Windows Media Video und kli- @ Doppelklicken Sie auf die Videodatei.

cken Sie dann auf Speichern.
@ Der Fortschritt der Erstellung wird in der Statusleiste des @ Das Video wird in einem separaten Fenster angezeigt.

Programmfensters angezeigt. @ Unterhalb des Videos befindet sich eine Steuerelemente-
leiste, Uber die Sie die Wiedergabe des Videos sowie die
Bl Desktop *  Bibliothek "Dokumente” , | Wiedergabelautstarke regeln kdnnen
& Downloads Hierzu gehoren:. 2 Orte A e .. . . .. .
% Zuletzt besucht ) c @ Uber das Symbol rechts unten im Videofenster konnen Sie
o e fnde in den Vollbildmodus schalten.
AL Y Es wurden keine Suchergebnisse gefund
| Balder p
= Dokumente iﬂ@
& Musik @'\_}vl S Rl Dok « [42 | Dstumente durchzuchen r
B videos |74 T
Organisieren » |Sy*¥iedergabe » Freigeben fir - » ==« [ I'Q
Dateiname: m
Dateityp: | Windows Media Video E Eavarn
B Desktop
Autoren: Eva Kolberg Markierungen: Markierung hinzufagen B Downloads
. Zuletzt bes
“ Ordner ausblenden Toals = Speichern
o Bibliotheken
= Bilder
= Dokuments
o Musik NATUR PUR

2 Pin Ein Erlebnisbericheven Inge Griin

r!'""rl
i
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Bildschirmprasentation durchfiihren

Nachdem Sie samtliche Vorbereitungen getroffen und den Ablauf tation im Vollbildmodus ausfiihren. Vergewissern Sie sich, dass alle
Ihrer Prasentation getestet haben, erfolgt der eigentliche Zweck Gerate, die Sie zur Vorfuhrung benétigen, korrekt angeschlossen
Ihrer Arbeit: die Vorflihrung lhrer Bildschirmprasentation. Im Fol- sind und einwandfrei funktionieren — dann kann es losgehen.

genden wird davon ausgegangen, dass Sie lhre Bildschirmprasen-

Bildschirmprasentation starten ® D e
. B I.h Datei 3 : ! Bildschimprasentation | Uberprifen
Offnen Sie die Prasentation. =] i [S] Folie ausblenden ) Erzahlungen wiedergeben

| l@ & Neue Einblendezeiten testen

I Einblendezeiten verwenden

@ Klicken Sie in der Statusleiste auf die Schaltflache Bild- et . s~ [ Mads .
schirmprdsentation oder klicken Sie auf der Register- _ i -~ ) Envichten
karte Bildschirmprdsentation auf die Schaltflache Von olien | Gliedenung x| -
Beginn an oder auf die Schaltflache Ab aktueller Folie. ; =

| Wan Bildschimmprasentation

@ Die Bildschirmprasentation startet im Vollbildmodus.

@ Klicken Sie hier, um das Menii mit den Zeigeroptionen
anzuzeigen und die gewlinschte Option auszuwahlen.

® Uber das Menii der Schaltflache Bildschirmprdsenta-
tion kdnnen Sie den Ablauf der Bildschirmprasentation
steuern (siehe hierzu Seite 214).

Weiter

Zuletzt angesehen
Gehezu Folie 3
Gehezu Abschnitt 4

Ziglgruppenorientierte Prasentation »

Bildschim: ' Das Popupmenti zur Steuerung der Bildschirm-

prasentation kénnen Sie auch anzeigen lassen,
indem Sie mit der rechten Maustaste auf eine
beliebige Stelle auf dem Bildschirm klicken.

Hilfe

Anhalten

Prasentation beenden

212 Bildschirmpréasentation durchfiihren



Prasentationen vorbereiten und vorfiihren

Bildschirmprasentation beenden

. Wenn Sie am Ende lhrer Bildschirmprasentation angelangt )
s]nd, drlcken Sie die Esc-Taste, um die Bildschirmprasenta- Um eine Prasentation voriibergehend anzuhalten, ohne
tion zu beenden. dass die Bildschirmprasentation beendet wird, wahlen Sie im
@ Oder klicken Sie auf die Schaltflache Bildschirmprésentation Popupmend Bildschirm/WeiBer Bildschirm oder Bildschirm/
und wahlen Sie im Popupmenii den Befehl Prdsentation Bildschirm ausblenden. Uber Bildschirm/Bildschirm einblenden
beenden. gelangen Sie dann zurlick zur zuletzt angezeigten Folie und
) ) ) B ) konnen mit der Prasentation fortfahren.
@ Oder springen Sie zur letzten Folie der Prasentation L )
und dricken Sie die Pfeil rechts-Taste auf Ihrer Tastatur.
AnschlieBend wird ein schwarzer Bildschirm angezeigt mit
der Aufforderung, durch einen Mausklick die Prasentation
zu beenden.
N
Wenn Sie wahrend einer Bildschirmprasentation Hilfe zur
Steuerung des Ablaufs Gber die Tastatur bendtigen, konnen
Sie Uiber den Befehl Hilfe im Popupmeni zur Schaltflache
Bildschirmprdsentation ein Dialogfeld aufrufen, in dem samt-
_ liche Tastenkombinationen aufgelistet sind.
[ .
. . Allgemein | Testen/Aufzeichnen | Medien | Freihand |
fi fiir Bildsct p ationen
Wetter "N, Links Kicken, Leertaste, Nach-Rechts oder Nach-Unten-Taste, Eingabetaste Machste Folie
= “P", Rickbaste, Nach-Links- oder Nach-Oben-Taste, Bild-Nach-Oben-Taste Yorherige Folie
Zurtick Mausklick rechts PopupmeniifViorherige Folie
Zyletzt angesehen Folisnnummer <n’> und Eingabetaste Folie Nr. <n> einblenden
- - Esc, Strg+Untbr ader - (Minus) Bildschirmprasentation beenden
Gehezu Folie Chrl+5 Dialogfeld "alle Folien®
Gehezu Abschnitt B oder . (Punkt) Bildschirm schwarz ein-fausblenden
o W oder , (Komma) Bildschirm weifi ein-fausblenden
Zielgruppenorientierte Prasentation » 50”4-(".5) Aut tische Pré " Ilonarhd:wstm
Bildschirm H Zur nachsten Folie wechseln, falls sie ausgeblendet ist
Die linke und rechte Maustaste fir 2 Sekunden gedriickt halten Zur Anfangsfolie zuriickkehren
Hilfe Chrl+T Taskleiste anzeigen
Anhalten Cur+HU Pfeil bei Mausbewegungen anzeigenjausblenden

Prasentation beenden

-
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Zwischen Folien navigieren

Im Regelfall wird bei einer Bildschirmprasentation gemaB lhrem
Vortrag eine Folie nach der anderen eingeblendet, um das, was
Sie zu sagen haben, zu veranschaulichen. In manchen Fallen kann
es aber vorkommen, dass das Interesse der Teilnehmer speziell auf

Die nachste oder vorherige Folie anzeigen

@ Klicken Sie hier, um die vorherige Folie
anzuzeigen.

@ Klicken Sie hier, um zur nachsten Folie zu
wechseln.

‘ Klicken Sie hier, um das Popupmen
aufzuklappen.

@ Klicken Sie auf Weiter, um die nachste Folie
anzeigen zu lassen

® Zzurick fiihrt zur vorherigen Folie.

Weiter
Zuriick

Zuletzt angesehen

Gehezu Folie
Gehe zu Abschnitt

Bildschirm
Hilfe
Anhalten

Prasentation besnden
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ein Thema konzentriert ist, sodass Sie lhren Vortrag in der Folien-
abfolge etwas abandern missen. Passend zu dem Thema kdnnen

Sie dann zu der entsprechenden Folie springen oder zuriick zu
der vorherigen Folie wechseln.

Zu einer bestimmten Folie springen

‘ Klicken Sie hier, um das Popupmen

aufzuklappen.

@ Klicken Sie auf Gehe zu Folie und wahlen Sie
die Folie aus, die Sie als Nachstes anzeigen

wollen.

@ Hieriiber kehren Sie zu der Folie zuriick,

die zuvor angezeigt wurde.

Weiter

Zuriick

Zuletzt angesehen
Gehe zu Folie
Gehe zu Abschnitt
Zislgruppenaries
Bildschirm

Hilfe

& Prasentation

1 Matur pur

J: 2 Rettet die Pinguine

3 Verbretung und Lebensgewohnheit
4 Emahrung

5 Fartpflanzung

6 Fortbewegqung

7 Der Kreislauf der Matur

& Bewegung

9 Wind und Wetter

10 Farschungsergebnisse

11 Was istzu tun?

12 Ausklang




mit Microsoft
Outlook 2010

; il as Programm Outlook ist flir verschiedene Aufgaben zustén-
esem Teil: Ddig, die zusammenfassend mit dem Oberbegriff Kommunika-
. . . tion Uberschrieben werden kénnen.
B Kapitel 14: E-Mail-Nachrichten austauschen

(Seite 217) B Einerseits kdnnen Sie damit elektronische Nachrichten in Form
von E-Mails austauschen. Dazu bendtigen Sie nur ein Konto,
B Kapitel 15: Kontakte verwalten (Seite 239) das Sie von lhrem Dienstanbieter fiir den Internetzugang oder
B Kapitel 16: Termine und Aufgaben (Seite ejner anderen Stelle erhalten. Danr_w kdnnen Sie E—MaiI—Nach—
251) richten senden und empfangen. Diesen Programmbereich

sprechen wir in Kapitel 14 an.

B In Kapitel 15 gehen wir auf die Verwaltung Ihrer Kontakte ein.
Gemeint sind damit die Daten fiir den Zugang zu Personen
und Unternehmen, mit denen Sie kommunizieren mdchten.
Sie kénnen hierin die Namen, mehrere Adressen, Telefon-
und Faxnummern, E-Mail-Adressen sowie sonstige private
und/oder geschéftliche Informationen Gbersichtlich in einem
Formular aufnehmen.

B Outlook weist dariiber hinaus zwei weitere wichtige Bereiche
auf: Der Kalender hilft Innen, Ihre Termine im Auge zu behal-
ten. Uber die Funktionen im Programmbereich Aufgaben
kdnnen Sie Aktivitaten — ahnlich wie bei einer handgeschrie-
benen Aufgabenliste — notieren und nachverfolgen. Uber diese
Programmbereiche reden wir in Kapitel 16.
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Die wichtigsten Neuerungen in Outlook 2010

Neben den schon in den Einfihrungen zu den vorherigen Teilen
genannten Neuerungen verfligt Outlook 2010 Uber einige spezi-
elle neue Funktionen. Diese haben wir auf dieser Seite in einem
Uberblick zusammengefasst. Sie finden hier auch Hinweise dazu,
wo Sie eine Beschreibung dieser Neuerungen im Buch finden.

Das Mentiiband

In Outlook 2010 wurde die Programmsteuerung Uber das Men-
band jetzt vollstandig fiir alle Bereiche des Programms integriert.

Die Unterhaltungsansicht

Die neue Unterhaltungsansicht fiir E-Mail-Nachrichten hilft [hnen,
die wachsende Nachrichtenflut zu bandigen. Sie kdnnen damit
schnell die Nachrichten zusammengefasst anzeigen lassen, die
mit einer anderen Person unter demselben Betreff ausgetauscht
wurden.

QuickSteps

QuickSteps ermoglicht es Thnen, mehrere Arbeitsschritte zu einem
Schritt zusammenzufassen und diesen dann mit einem einzelnen
Klick zu erledigen. Wenn Sie beispielsweise oft Nachrichten an
eine bestimmte Person weiterleiten missen, kdnnen Sie dafir
einen speziellen Befehl kreieren.
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Der neue Terminkalender

Der Terminkalender ist Ubersichtlicher geworden und bietet
zusatzliche Moglichkeiten fir Gruppenarbeiten.

Verbindung zu sozialen Netzwerken

Sie haben mit dem Add-In Outlook Connector fiir soziale Netz-
werke die Méglichkeit, Outlook direkt mit Windows Live oder
anderen sozialen Netzwerken zu verbinden.

Mehr Informationen zum Gebrauch des Mentbandes
finden Sie auf Seite 20 ff.

Wie die Unterhaltungsansicht funktioniert, beschreiben
wir auf Seite 234.

QuickSteps werden auf Seite 235 beschrieben.

Mehr Informationen zum Terminkalender finden Sie auf
Seite 252 ff.




Die Outlook 2010-Oberfliache im Uberblick
E-Mail-Konten einrichten

Die Outlook-Ordner verstehen
E-Mail-Nachrichten erstellen und versenden
E-Mail-Nachrichten formatieren
E-Mail-Nachrichten empfangen
E-Mail-Nachrichten lesen

E-Mail-Nachrichten beantworten oder
weiterleiten

Den Posteingang organisieren
QuickSteps
Mit Anhangen arbeiten

Junk-Mail herausfiltern

E-Mail-Nachrichten
austauschen

m Die verschiedenen Aufgaben des Programms Outlook werden
in unterschiedlichen Modulen zusammengefasst. Die wich-

tigsten sind: E-Mail, Kontakte, Aufgaben und Kalender. Innerhalb
dieser Module finden Sie meist mehrere Ordner, in denen die
einzelnen Daten abgelegt werden. Im Modul E-Mail finden Sie
beispielsweise die Ordner Posteingang und Postausgang.

Wir wollen uns in diesem Kapitel zunéachst mit der Kom-
munikation per E-Mail beschéftigen, mit der Sie elektronische
Nachrichten mit anderen Personen austauschen kénnen. Dazu
bendtigen Sie — neben der Mdglichkeit des Zugriffs auf das Inter-
net — zunachst ein Konto, Gber das die Nachrichten ausgetauscht
werden.

Erst wenn Sie ein solches Konto eingerichtet haben, kénnen
Sie darangehen, E-Mail-Nachrichten zu verfassen und zu senden
sowie zu empfangen und zu lesen. Outlook stellt auch Techniken
bereit, mit denen Sie Dateien als Anhang zu einer E-Mail-Nach-
richt versenden oder empfangen kénnen, und verfligt iber meh-
rere Methoden, Ihre E-Mails zu organisieren.
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Die Outlook 2010-Oberfliche im Uberblick

Microsoft Outlook beinhaltet aufgrund seiner speziellen Auf-
gabenstellung als Anwendung fiir die Kommunikation und
Organisation von Daten andere Oberflaichenelemente als Pro-
gramme wie beispielsweise Microsoft Word oder Excel. Wichtig
ist zundchst der folgende Punkt: Je nachdem, welchen Pro-

B Oben im Programmfenster sehen Sie — wie bei allen Office-
Programmen — das Mentiband.

B Links im Programmfenster finden Sie den Navigationsbereich.
Dieser besteht aus zwei grundlegenden Abschnitten.

® |m unteren Bereich finden Sie mehrere Schaltflachen, mit

denen Sie zu den einzelnen Programmbereichen wech-
seln konnen. Nach dem Starten des Programms wird

in der Grundeinstellung der Bereich E-Mail angezeigt.
Klicken Sie beispielsweise auf Kontakte, um die Kontakte
anzuzeigen. Als Erfolg wird dann im Hauptbereich des
Programmfensters der Inhalt dieses Moduls angezeigt.
Der Inhalt des Hauptbereichs wechselt also je nach dem
gewahlten Modul.

® Der obere Abschnitt des Navigationsbereichs zeigt
Elemente an, die sich je nach dem unten gewéhlten
Programmmodul unterscheiden. Haben Sie unten den
Bereich E-Mail gewahlt, werden dort die verschiedenen
Ordner angezeigt, in denen die Nachrichten abgelegt
sind. Im Ordner Posteingang befinden sich beispielweise
die von lhnen empfangenen Nachrichten.
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grammbereich — also E-Mail, Kalender, Kontakte usw. — Sie gerade
ausgewahlt haben, finden Sie auf dieser Programmoberflache
unterschiedliche Bestandteile. Wir wollen zunachst auf die Ele-
mente im Bereich E-Mail eingehen, die auch standardmaBig beim
Starten von Outlook angezeigt werden.

B Der zentrale Teil des Bildschirms ist in der Grundeinstellung
des Programms durch den Ansichtsbereich belegt. In diesem
werden die Elemente des aktuell gewahlten Outlook-Moduls -
wie E-Mail-Nachrichten, Termine, Kontakte, Aufgaben usw. —
angezeigt. Im Bereich E-Mail finden Sie darin den Nachrichten-
verkehr, unter Kontakte werden die eingegebenen Daten zu
Ihren Kontakten angezeigt. Auch andere Inhalte kdnnen hier
wiedergegeben werden.

B Mithilfe des Lesebereichs kdnnen Sie sich zum gerade in einer
Ansicht markierten Element zusétzliche Informationen anzei-
gen lassen. Darin wird im Bereich E-Mail der Inhalt der Nach-
richt angezeigt, die Sie im Ansichtsbereich gerade markiert
haben.

B Ein weiteres Fenster, das standardmaBig im Programmfenster
angezeigt wird, nennt sich Aufgabenleiste. Hier kdnnen Sie
einen Datumsnavigator, die anstehenden Termine und eine
Liste der noch nicht abgeschlossenen Aufgaben anzeigen
lassen.

Informationen zu Aufgaben und dem Aufgaben-
bereich finden Sie auf den Seiten 258 ff.
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E-Mail-Konten einrichten

Bevor Sie E-Mail-Nachrichten austauschen kdnnen, mussen Sie
Uber ein E-Mail-Konto verfligen. Oft stellt beispielsweise der
Dienstanbieter fur den Internetzugang ein solches Konto zur
Verfligung. AuBerdem finden Sie im Internet diverse Stellen, bei

denen Sie ein Konto einrichten kdnnen. Nachdem Sie Uber ein
solches zentrales Konto verfligen, missen Sie Outlook darlber
informieren, welches Konto benutzt werden soll.

Der Zugang zur Kontoverwaltung

‘_

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.
@ Wahlen Sie Informationen.

0]+ |+

‘_.

@ Offnen Sie das Men zur Schaltflache Kontoein-

stellungen und wahlen Sie Kontoeinstellungen.

' In dem dann angezeigten Dialogfeld Kontoein-
stellungen kénnen Sie neue Konten konfigurieren
oder spater die bereits eingerichteten Konten
kontrollieren und gegebenenfalls andern.

@ Zum Einrichten eines neuen Kontos klicken Sie
auf Neu.

o /4

[0 N\

Tipp
Wenn Sie Outlook — bzw. Office — auf einem Rechner
installieren, bei dem noch keine Vorversion vorhanden war,
wird beim ersten Starten des Programms auch ein Assistent
gestartet, Uber den Sie ein Konto konfigurieren kénnen.
Klicken Sie im BegriBungsfenster dieses Assistenten auf
Weiter und folgen Sie dann den einzelnen Schritten. Die Vor-
gehensweise der Arbeit mit diesem Assistenten entspricht
zum grofBen Teil den nachfolgend beschriebenen Schritten.

‘__

E-Mail-Konten
Sie kiinnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kinnen ein Konto auswahlen, um dessen EinsteBungen 2u
andern,

i iirdern @ als standard festiegen % Entfernen # &

Micrasoft Outlook o = B
= | Stat  SendenEmpfangen  Ordner  Ansicht (7]
E Speichern unter , i = |
Kontoinformationen
- |
Informationen :ﬂ
= &k Konto hinzufiigen
Offnen
Drucken i = Kentoeinstellungen
: "‘L_ll Einstellungen fiir
Hilfe Q-"--’" digses Konto andem
Kontaenstellungen unid zussteliche
=] Optionen e Verbindungen
E Basnden ".';Ll Kontoemstellungen...
Q} Konten hinzufugen oder entfernen baw.
© worhandene Verbindungseinstellungen dndern
= — _ :3 aufraumen _
Kontoeinstellungen =

Typ

Das Dialogfeld Kontoeinstellungen verfugt Uber
mehrere Registerkarten, tber die Sie — neben
E-Mail-Konten — noch verschiedene andere

Schbefen

Arten von Konten etc. kontrollieren konnen.
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E-Mail-Konto automatisch einrichten lassen

@ Nach einem Klick auf Neu im Dialogfeld Kontoeinstel-
lungen auf der Registerkarte E-Mail wird das Dialog-

feld Neues Konto hinzufiigen angezeigt.

@ Wahlen Sie E-Mail-Konto und klicken Sie dann auf

Weiter.

@ Das Dialogfeld mit der Uberschrift Konto automatisch
einrichten wird angezeigt. Sie missen hier die Grund- q)

daten fur lhr E-Mail-Konto eingeben:

® |m Feld /hr Name geben Sie den Anzei-
genamen an, der zu lhrer E-Mail-Adresse
gehdrt. Beim Versenden von E-Mail-
Nachrichten wird dieser Name im Feld
Von angezeigt.

® Das Feld E-Mail-Adresse nimmt die
Adresse auf, die verwendet werden soll,
um an dieses Konto E-Mail-Nachrichten
an Sie zu senden. Die Adresse muss das
Format name@anbieter besitzen.

® |Im Feld Kennwort geben Sie das Kennwort
ein, das lhnen von Ihrem Dienstanbieter
zugewiesen wurde. Aus Sicherheitsgrin-
den werden die Eingaben in diesem Feld
durch Sternchen ersetzt.

@ Bestatigen Sie mit Weiter. Das Programm
versucht, mit diesen Daten eine Verbindung
zum Server aufzubauen. Der Erfolg wird
gemeldet. Klicken Sie zum Abschluss auf
Fertig stellen.

Das Dialogfeld Konto automatisch einrichten

kénnen Sie auch schnell anzeigen lassen, indem
Sie auf der Registerkarte Datei im Bereich Infor-

mationen auf Konto hinzuftigen klicken.

P

Neues Konto hi'mﬂ;m

Dienst auswihlen

@— @) E-Mail-Konto

Verbindung mit einem E:

Organisation herstelen)

Textnachrichten {SM

Werbindung mit einem M)
| Andere

Werbindung mit einem d

Fax Mail Transpart
Microsoft Outlook Hotm

: ¥ P
Neues Konto hinzufiigen @
Konto automatisch einrichten
Elicken Sie auf "Weiter', um eine Verbindung mit dem E-Mal-Server herzustellen und Thre Kontocinstelungen
sutomatisch zu konfigurieren.
@ E-Mail-Konto
Thr Name:
Beispiel: Hede Molnar
E-Mai-Adresse:
Beispiel; heike@contoso.com
Kennwort:
Kenrwort erneut eingeben:
Geben Sie das Kenmwort ein, das Ske vom Intemetdienstanbieter erhaken haben.
Textnachrichten (SMS)
Ser stell oder he Servertypen manuell konfigurieren
czwick || weiter > anbrechen |

wuck || Wekter > | | Abbrechen
L

Wenn die Verbindung zu Ihrem Konto nicht erfolgreich
sein sollte, missen Sie das Konto manuell konfigurieren.
Wie Sie das tun, lesen Sie auf Seite 222 f.
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E-Mail-Konto manuell einrichten

Wenn die Arbeit des Assistenten zum Einrichten eines E-Mail-Kon-

tos nicht erfolgreich gewesen sein sollte, missen Sie das Konto

Die Zugangsdaten eingeben

erhal

@ Wihlen Sie im Dialogfeld mit der Uberschrift Konto auto-
matisch einrichten (siehe auch vorherige Seite) die Option
Servereinstellungen oder zuscitzliche Servertypen manuell
konfigurieren.

@ Klicken Sie auf Weiter.

' Im folgenden Dialogfeld miissen Sie dann die Art des
Kontos spezifizieren. Wahlen Sie Internet-E-Mail.

@ Bestitigen Sie mit Weiter.

manuell konfigurieren. Die zum Einrichten notwendigen Daten

ten Sie von lhrem Dienstanbieter.

@® Wenn Sie nach der Dateneingabe auf die Schaltflache
Kontoeinstellungen testen klicken, konnen Sie die Funktions-
fahigkeit kontrollieren. Vergewissern Sie sich vorher, dass
Ihr Computer mit dem Internet verbunden werden kann.

' Klicken Sie auf Weiter. Dann wird gemeldet, dass das Konto

' Im Dialogfeld Internet-E-Mail-Einstellungen
geben Sie die Benutzer-,

Anmelde- und Server- Neues Konto hinzufiigen
H 1 1 H Konto automatisch einrichten
In,formatlonen eln. (Slehe Verbindung mit anderen Servertypen by ‘_ @ Internet-E-Mail
hierzu nachste Seite). Verbindung it dem
Microsoft Exchang|
 E-MailKonto et horateiot
Testnachrichten (!
Yerbindung mit sinem|
_ Andere
Verbindung mit einem|

~ Testnachrichten (SMS)

"Meues Konto hinzuftigen

Dienst auswihlen

Fanx Mad Transport
Microsoft Outlook Hy

‘__

eingerichtet wurde. Bestatigen Sie Uber Fertig stellen.

“Meues Konto hinzufiigen ==
Internet-F-Mail-Finstellungen
Ale Frstelungen auf dieser Sefte sined nivtig, dant The Konto richdg Funkbionisst
Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Thr Name: Wir empfehlen Thnen, das Konbo nach dzm Eingeben alier
Informationen in diesem Fenster 2u tasten, Indam Sie 2uf de
E-Mail-Adresse: Schaltflache unben kicken (Metzwerkverbindung erforderich).
Serverinformationen ‘_
Kontoeinstelungen testen .,
Kontotyp: POR3 [=]
z i Kantosinstellungen durch Klicken auf dee
P SOOAJSsacvec: Schaltflache “Wedter” tasten
Postausgangsserver (SMTP): Neuwe Nachrichten dbermitteln in:
Anmeldeinformationen @) Neus Outlock-Datendatei
Benutzername:; _ Vorhandene Outlook-Datendated
Kennwort: Durchsuchen
|| Kennweork speichern
| Anemeldung mithife der gesicherten Kenrwartauthentifizierung
(5Pa) erforderlich Jaitere Erictalunne
weitere Enstelungen
< Zuriick Acbrechen |

)
[ ezwok | wauieu | | attrechen |

‘—— @ servereinstellungen oder zusstzlich

{ <m0r.kll[ weier > | [ asbrechen | ‘
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Die wichtigen Anmeldedaten

B Im Feld /hr Name geben Sie den Anzeigenamen an, der zu

Ihrer E-Mail-Adresse gehdrt. Beim Versenden von E-Mail-
Nachrichten wird dieser Name im Feld Von angezeigt.

Im Feld E-Mail-Adresse geben Sie die Adresse an, die zu ver-
wenden ist, um an dieses Konto E-Mail-Nachrichten an Sie
zu senden. Die Adresse muss das Format name@anbieter
besitzen.

Im Dropdown-Listenfeld Kontotyp legen Sie den Typ des
Kontos fest. Die beiden Alternativen POP3 und IMAP stehen
zur Verfligung.

In den Feldern Posteingangsserver und Postausgangsserver
(SMTP) geben Sie die Server fir Ihre eingehenden und aus-
gehenden Nachrichten an.

Im Feld Benutzername geben Sie lhren Kontonamen an.
Dieser kann beispielsweise dem Teil Ihrer E-Mail-Adresse links
vom @-Zeichen entsprechen.

Im Feld Kennwort geben Sie das Kennwort ein, das lhnen von
Ihrem Dienstanbieter zugewiesen wurde. Aus Sicherheitsgrin-
den werden die Eingaben in diesem Feld durch Sternchen
ersetzt. Das Kennwort fiir den Zugang per POP wird aber
unverschlisselt Ubertragen.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Kennwort speichern, wenn
dieses in Outlook gespeichert werden soll. Sie miissen dann
bei der Verbindungsaufnahme nicht jedes Mal erneut das
Kennwort eingeben. Allerdings kdnnen dann auch andere
Personen von lhrem Rechner aus das Konto benutzen.

Die unterschiedlichen Kontotypen
B POP steht flir Post Office Protocol. Bei POP3 befinden sich

alle Nachrichten in einem einzigen Ordner des Servers. Beim
Offnen dieses Ordners wird der Inhalt - einschlieBlich der
Anhdnge — in den Speicherbereich des lokalen Systems kopiert
und anschlieBend — bei der Mehrzahl der Dienstanbieter
standardmaBig — vom Server geldscht. Die anschlieBende Ver-
waltung findet auf dem lokalen System statt. Ein Nachteil ent-
steht, wenn Sie Ihre Nachrichten auf verschiedenen Computern
bearbeiten wollen. Heruntergeladene Nachrichten sind lokal
auf der Festplatte des Systems gespeichert, von dem aus Sie
den Download vorgenommen haben. Um von einem anderen
Ort aus an diese Nachrichten zu kommen, muss eine Zugriffs-
maoglichkeit zu diesem Rechner bestehen.

IMAP steht flr Internet Message Access Protocol. Bei IMAP
findet die gesamte Nachrichtenverwaltung auf dem Server
statt. Damit hat man von jedem Ort, von dem man seine Mail
abruft, den gleichen Stand an gelesenen, noch nicht gelesenen
oder geléschten Nachrichten. Uber ein IMAP-Konto werden
eingehende Nachrichten nicht mehr wie gewohnt direkt auf
Ihren Rechner heruntergeladen, sondern Sie erhalten — wie bei
einem Newsserver — zundchst nur eine Liste der Nachrichten
mit den Betreffzeilen. Die Nachricht wird erst dann angezeigt,
wenn Sie einen Doppelklick darauf ausfiihren. Sie kénnen
dariber hinaus auf dem Server Ordner einrichten, in die Sie
Nachrichten verschieben kénnen. IMAP erlaubt auBerdem,
zunachst nur die Titel der Mails anzuschauen und auszuwah-
len, welche Mails zum Lesen vom Server heruntergeladen
werden sollen. Gerade bei Nachrichten mit Anhangen verkr-
zen sich so die Ladezeiten erheblich.
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Die Outlook-Ordner verstehen

Nachdem Sie mindestens ein Konto eingerichtet haben, werden
im oberen Abschnitt des Navigationsbereichs im Outlook-Modul
E-Mail mehrere Ordner angezeigt. In diesen Ordnern werden lhre
Nachrichten abgelegt.

Die einzelnen Ordner

B Im Posteingang werden die auf Ihren Rechner herunter-
geladenen Nachrichten angezeigt. Sie kdnnen hier gelesen
und bearbeitet — beispielsweise abgelegt, beantwortet oder
weitergeleitet — werden.

B Der Postausgang beinhaltet Nachrichten, die Sie noch nicht
gesendet haben. Wenn Sie Outlook beenden und sich dort
noch nicht gesendete Nachrichten befinden, werden Sie darauf
hingewiesen.

B Bereits gesendete Nachrichten werden standardmaBig als
Kopien im Ordner Gesendete Elemente abgelegt. Damit ver-
fliigen Sie Uber eine Kontrollmdglichkeit, wem Sie wann welche
Nachricht gesendet haben.

B Im Ordner Entwiirfe speichern Sie Nachrichten — oder Frag-
mente davon —, die Sie spater versenden oder als Vorlage fir
zukilinftige Nachrichten verwenden kénnen.

B Im Ordner Geldschte Elemente werden in der Grundeinstellung
des Programms die Elemente verwahrt, die Sie aus einem Mail-
ordner geldscht haben.

B Der Ordner Junk-E-Mail dient zur Ablage von Nachrichten,
die von Outlook als Werbung oder ahnlich unerwiinschte
Sendungen identifiziert wurden.

B Uber Suchordner finden Sie Nachrichten, die bestimmten,
von lhnen festlegbaren Kriterien entsprechen. StandardmaBig
sind das die Suchordner GroBe Nachrichten, Ungelesene
Nachrichten und Zur Nachverfolgung. Sie kdnnen aber auch
eigene Suchordner erstellen.
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Was genau im Programmmodul E-Mail im oberen Teil des
Navigationsbereichs angezeigt wird, ist eine Frage von meh-
reren Dingen: Hatten Sie beispielsweise bei der Installation
von Office 2010 ein Update auf der Basis einer bereits vor-
handenen Vorversion durchgefiihrt, werden fiir Outlook
2010 meist die vorhandenen Einstellungen tibernommen.
Das betrifft auch die Namen bestimmter Ordner, so kann es
statt Gesendete und Geldschte Elemente auch Gesendete und
Geldschte Objekte heifen. Auch die eingerichteten Konten
beeinflussen die Anzeige. Die Beschreibungen in diesem
Buch beziehen sich auf eine Neuinstallation und auf ein ein-
zelnes Konto flir den Nachrichtenaustausch.
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Die Inhalte eines Ordners anzeigen lassen
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E-Mail-Nachrichten erstellen und versenden

Nachdem Sie ein funktionierendes Konto haben, ist das Erstellen
einer E-Mail-Nachricht eine einfache Sache. Sie missen im Prinzip
nur folgende Dinge tun: Die Adresse des Empfangers — und gege-

benenfalls den Betreff — eingeben, den Text der Nachricht verfas-
sen und die Nachricht absenden. Beachten Sie auch, dass Sie eine
Nachricht gleich an mehrere Empfanger versenden kénnen.

Eine E-Mail-Nachricht erstellen

@ Aktivieren Sie - falls notwendig — den Outlook-
Bereich E-Mail.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Neue E-Mail-
Nachricht in der Gruppe Neu der Registerkarte
Start. Das 6ffnet ein neues E-Mail-Formular.

' Im Feld An geben Sie den Empféanger an, an
den die Nachricht adressiert werden soll.

' Geben Sie im Feld Betreff einen Hinweis ein,
worum es in der Nachricht geht. Diese Infor-
mation wird — neben lhrem Namen — dem
Empfanger bei praktisch jedem Mailprogramm
angezeigt.

® Geben Sie im Feld darunter die eigentliche
Nachricht ein. Nachdem Sie die Einfligemarke
in das Feld fiir die Nachricht bewegt haben,
kdnnen Sie sofort mit dem Schreiben beginnen.

@® Klicken Sie auf die Schaltflache Senden. Das
Formular wird daraufhin geschlossen und die
Nachricht abgeschickt.
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Eine E-Mail-Nachricht an mehrere Personen

versenden
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Zusatzlich kdnnen Sie mit Bcc eine weitere Zeile zur Adress-
eingabe anzeigen lassen. Den Befehl dazu finden Sie im
Mentiband auf der Registerkarte Optionen in der Gruppe

Felder anzeigen. Bcc steht fiir Blind Carbon Copy — also Blind- '

kopie — und funktioniert dhnlich wie Cc. Auch hier kdnnen 0
Sie Empfanger auflisten, die eine Kopie erhalten sollen. Diese Wenn nach dem Senden der Nachricht der Outlook-Ordner
Zeile ist aber insofern »blind, als sie bei den unter An und Postausgang in fetter Schrift mit einer Zahl dahinter ange-
Cc aufgelisteten Empfangern nicht angezeigt wird. Die unter zeigt wird, befindet sich Ihre Nachricht noch in diesem Ord-
Bcc aufgefiihrten Empfanger bleiben also den eigentlichen ner. Das ist beispielsweise dann der Fall, wenn beim Sende-
Adressaten der Nachricht verborgen. versuch gerade keine Verbindung zum Internet bestand.
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E-Mail-Nachrichten formatieren

Bevor Sie die Nachricht absenden, kdnnen Sie den Text darin auch
formatieren. Dazu mussen Sie wissen, dass eine Nachricht in drei
unterschiedlichen Formaten erstellt werden kann — HTML, Rich-
Text und Nur Text. Die Wahl eines dieser Formate bestimmt die

Zeichenformat zuweisen

@ Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte
Text formatieren.

' Klicken Sie in der Gruppe Format ggf. auf die
Schaltflache HTML.

@ Markieren Sie den zu formatierenden Bereich
im Text.

' Wahlen Sie in der Gruppe Schriftart das
gewlnschte Format. Klicken Sie beispielsweise
auf die Schaltflache Fett, wenn Sie eine fette
Darstellung wiinschen.

/ 1

O
Bei der Wahl des Nachrichtenformats sollten Sie

bedenken, welche Mdglichkeiten dem Empfanger zur
Anzeige der Nachricht zur Verfligung stehen. Wenn

Sie den GroBteil Ihrer E-Mail-Nachrichten tber das
Internet versenden, empfiehlt sich die Verwendung der
Nur Text-Option, anstatt Formatierungen anzuwenden,
die in dem Programm des Empfangers moglicherweise
nicht angezeigt werden. AuBerdem blockt ein Teil

der erfahrenen Computerbenutzer den Empfang von
E-Mail-Nachrichten ab, die nicht im Format Nur Text
gesendet sind.
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Maglichkeiten der Gestaltung und den Einsatz zusatzlicher Funk-
tionen in der Nachricht. Das Nachrichtenformat HTML wird von
vielen Mailprogrammen unterstitzt; es ist in Outlook 2010 die
Standardeinstellung.
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Sie kdnnen zum Formatieren eines Textbe-
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E-Mail-Nachrichten empfangen

Outlook ist in der Grundeinstellung so eingerichtet, dass an Sie

gerichtete Nachrichten beim Offnen des Programms automatisch
abgerufen werden. AuBerdem werden Nachrichten auch in regel-
maBigen zeitlichen Abstdanden — standardmaBig alle 30 Minuten —

E-Mail-Nachrichten libermitteln

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Alle Ordner senden/empfan-
gen oder driicken Sie die Taste F9.

' Im Dialogfeld wird der Austausch der Nachrichten ange-
zeigt. Dieses Dialogfeld verschwindet nach Ablauf des
Nachrichtenaustauschs automatisch.

' AuBerdem wird in der Statusleiste des Programms ange-
zeigt, dass Nachrichten empfangen oder gesendet werden.

' Im Bereich E-Mail wird die Anzahl der empfangenen, aber
noch nicht gelesenen bzw. der noch nicht gesendeten
Nachrichten im Navigationsbereich angezeigt.

® Empfangene Nachrichten werden im Ordner Posteingang
angezeigt.

® Noch nicht gesendete Nachrichten befinden sich im
Ordner Postausgang.

Wenn Sie die Haufigkeit des automatischen Nachrichten-
austauschs andern mdchten, 6ffnen Sie die Registerkarte
Datei und wahlen Optionen. Im Dialogfeld Outlook-Optionen
klicken Sie auf Erweitert. Dann klicken Sie im Bereich Senden
und Empfangen auf die Schaltflache Senden/Empfangen. Im
daraufhin angezeigten Dialogfeld kénnen Sie im Feld Auto-
matische Ubermittlung alle xx Minuten die Haufigkeit einstel-
len. Bestatigen Sie mit SchlieBen und dann mit OK.

Tipp M’{ ) w

ausgetauscht. Sie kdnnen aber auch jederzeit neue Nachrichten
manuell abrufen. Voraussetzung ist nur eine bestehende Verbin-
dung zum Internet.
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E-Mail-Nachrichten lesen

Alle empfangenen Nachrichten werden im Ordner Posteingang
aufgelistet. Dort werden nicht gelesene Nachrichten standardma-
Big in fetter Schrift angezeigt, die bereits gelesenen erscheinen in

normaler Schrift. So erkennen Sie schnell, welche Nachrichten Sie
noch lesen mussen.
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Im aktuellen Ordner werden die enthaltenen Nachrich-
ten im Ansichtsbereich in der zeitlichen Reihenfolge
ihres Eintreffens angezeigt. Innerhalb dieser Liste wird
eine zusatzliche Gruppierung durch die Zeilen Heute,
Gestern, Letzte Woche usw. oder durch die Anzeige des
Wochentags vorgenommen. Uber die Schaltflichen
mit der kleinen Pfeilspitze zu diesen Gruppierungs-
zeilen blenden Sie die Gruppe aus bzw. ein.

230 E-Mail-Nachrichten lesen

)|

© Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen, Um den
Datenschutz zu erhdhen, hat Outlook den
automatischen Download von Bildern in dieser
Machricht verhindert.

Wenn die Nachricht grafische
Elemente wie Bilder usw.
enthalt, werden diese in der
Standardeinstellung des Programms aus Sicherheitsgriinden
nicht mit heruntergeladen. Wenn Sie die Bilder trotzdem
anzeigen lassen wollen, klicken Sie im Lesebereich auf den
mit Klicken Sie hier ... beginnenden Hinweis. Die grafischen
Elemente werden dann der Nachricht hinzugefligt.




E-Mail-Nachrichten austauschen

Eine E-Mail-Nachricht o6ffnen

. Um eine Nachricht vollstandig anzuzeigen, doppelklicken
Sie auf die betreffende Nachrichtenzeile. Beachten Sie aber
vor dem Offnen einer Nachricht von einem lhnen nicht
bekannten Absender die erforderlichen Sicherheitsmal3-

nahmen.
. Die Nachricht wird in einem separaten Fenster angezeigt.

Die Angaben des Senders werden in abgeblendeter Form
dargestellt. Die Nachricht selbst kann nicht editiert werden.

g Antworten
| S Allen antworten

@ Im Meniiband werden auf der Registerkarte Nachricht wei-
tere Befehle zum Arbeiten mit der Nachricht angezeigt.

@ Uber die beiden Schaltflachen Vorheriges Element und
Ndichstes Element in der Symbolleiste fuir den Schnellzugriff
wechseln Sie zu anderen Nachrichten.

@ schlieBen Sie die Nachricht wieder.
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E-Mail-Nachrichten beantworten oder weiterleiten

In der Mehrzahl der Falle werden Sie auf eine empfangene Nach-
richt reagieren wollen. Sie kdnnen beispielsweise darauf antwor-
ten oder die Nachricht an einen anderen Empfanger weiterleiten.
Sie sparen sich die fir die erneute Eingabe der Adresse und des

Eine E-Mail-Nachricht beantworten

Betreffs bendtigte Zeit, wenn Sie direkt von der empfangenen
Nachricht ausgehen. Beim Antworten bzw. Weiterleiten verfahren
Sie im Prinzip genauso wie beim Senden einer von lhnen selbst
erstellten Nachricht.

®

‘ Markieren Sie im Posteingang die Nachricht.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Antworten in der
gleichnamigen Gruppe der Registerkarte Start.
Hatten Sie die Nachricht bereits gedffnet, klicken
Sie auf Antworten in der gleichnamigen Gruppe
der Registerkarte Nachricht des Meniibandes.

@ Das Fenster fir die Antwort auf die Nachricht
wird geoffnet. Der oder die Empfanger ist/sind
bereits vermerkt.

‘ In der Betreffzeile finden Sie die urspriingliche
Eingabe mit dem vorangestellten AW.

® Geben Sie Ihre Antwort ein. StandardmaBig wird
die eigentliche Nachricht im unteren Teil noch-
mals angezeigt.

® schicken Sie die Antwort ab.

Klicken Sie auf Allen antworten, wenn Sie
Ihre Antwort auch den unter Cc aufgelisteten
zusatzlichen Empfangern zukommen lassen
wollen.
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Eine E-Mail-Nachricht weiterleiten

‘ Markieren Sie im Posteingang die Nachricht.

@ Kilicken Sie auf die Schaltflache Weiterleiten in
der Gruppe Antworten der Registerkarte Start.
Auch hier kdnnen Sie den Befehl bei einer
bereits gedffneten Nachricht im Formular fur
die Nachricht ansprechen.

@ Das Fenster fur die Antwort auf die Nachricht
wird gedffnet.

@ In der Betreffzeile finden Sie die urspriingliche
Eingabe mit dem vorangestellten WG.

‘ Die Empfangeradresse(n) missen Sie noch
angeben.

® Zusatzliche Anlagen und Eingaben im Textbe-
reich konnen Sie ebenfalls noch vornehmen.

@ schicken Sie die Antwort ab.

Tipp ¢ '#f )

Wenn Sie E-Mail-Nachrichten haufig an dieselbe
Person weiterleiten missen, kdnnen Sie sich
Arbeit ersparen, indem Sie flr diese Aufgabe
einen QuickStep einrichten. Wie man das tut,
erfahren Sie auf Seite 235.

Hosteingang - Outloak - Microsaft Outloak
L SendenEmpfangen Ordnfr Ansicht
£ j ﬁ o x .+ﬁ|w worten = (25 verscrieben in: 7 3 v Kontakt suchen ~
LS L AlRn antworter] L An Vorgesetztain) | = v [l Adressbuch
Heue MNeue Léschen B ) Verichieben | Kategorien
E-Mai-Hachricht Elemente = &5~ Eap Waiterleiten| | ¢ | |3 Team-E-Mall < v v W E-Mail filtern +
Fleu Laschen Antworten QuickSteps ] | | Suchen
Ziehen Ste die Favontenordner; $ 13d9 0 s 2= WG: Tipps zur Zusammenarbeit in Office 365 - MNac
4 Gutlook .hnoldntn nadl ; '_ Nachncht Einfug Opti lert Uberp
— - =0 4 calibrimedker v[11 < AT AT sal @J éo
L= Gesendete Elements 4 Heute : _'—-j Fr Y F &£ U i= EF d. i o &
Geloschte Elemente 3 M fr infugen = Adressbuch  Mamen
@ e Ty w-AdEEE 9 aberpriten | 5
 Entwiirfe Zwischenab... & et 3 Hamen
Lg Junk-E-Mail 4 Mtwoth ; = = B
L= Pastausgang AR...
— = oft 3 e — —
i__‘ R55-Feeds —_ i =
L& Suchordner Senden T -
| Amazond Bt
Kindle: Dy x
(3 NG Betreff: WG 'ﬁpgﬁ zur Zusammenarbeit in Office 365
= — Ihr perso
S @
4 [Dienstag
T Kalerdes :
- Netos Rel || yan: Microsoft Office 365 Team [mailto:Office365@microsoftonline.com]
[8=] Kontakte notescel | Gesendet: Dienstag, 3. Mai 2011 03:16
= —d Amazond || An: Kolberg@googlemail.com
ﬂ Aufgat Hew: kind || Betreff: Tipps zur Zusammenarbeit in Office 365
4 MNotos Re
ﬂ |.J @ ) Iver AW Fugen S office3654 mi ssohon e com
Elemente: 3.217  Ungelesen: 3
i Mic it Optimale Nutzung von Microsoft® 0f
271950 ko R —————
| 4] (11

E-Mail-Nachrichten beantworten oder weiterleiten 233



Den Posteingang organisieren

Outlook liefert Ihnen viele Mdglichkeiten, den Posteingang — und in der die Nachrichten angezeigt werden, und auch Nachrichten
die anderen Ordner — Ubersichtlicher zu gestalten. Zwei davon mit den Antworten darauf zusammenfassend in einer sogenann-
sind besonders interessant: Sie kdnnen die Reihenfolge einstellen, ten Unterhaltungsansicht anzeigen lassen.

Anordnungen benutzen Die Unterhaltungsansicht benutzen

‘ Klicken Sie auf die Registerkarte Ansicht.

@ Offnen Sie die Liste zur Schaltflache Anordnen nach. @ Aktivieren Sie in der Gruppe Unterhaltungen das Kontroll-
@ Wiahlen Sie das gewiinschte Kriterium. kdstchen Als Unterhaltungen anzeigen. Bestatigen Sie dann

lhre Absicht.
@ @

@ Der gesamte Nachrichtenverkehr - also beispielsweise Ihre

@ Klicken Sie auf die Registerkarte Ansicht.
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QuickSteps

QuickSteps ermdglichen es, haufig benutzte Tatigkeiten im
Programm schneller durchfiihren zu kénnen. Einige QuickSteps
sind bereits in Outlook 2010 eingerichtet, beispielsweise Ant-
worten und Léschen. Andere Aktionen — wie beispielsweise das

Einen QuickStep zum Weiterleiten einrichten

@ Klicken Sie auf die Registerkarte Start.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Weitere in der
Gruppe QuickSteps. Das 6ffnet die Liste der verflig-

baren QuickSteps.
@ Wihlen Sie Neuer QuickStep.

Weiterleiten von Nachrichten an einen bestimmten Empfanger —
kdnnen Sie selbst als QuickSteps definieren. Sie miissen dann
spater nur noch den QuickStep aufrufen, um die festgelegte

Aktion abzurufen.

Heu
E- Mall-ttachrlcht Elemente = %
Neu

Senden Empfangen Qrdner Ansicht

fﬂ' x g Antworten

§ ‘ Allen antwarten
Heue Loschen {-J -

2 verschieben in: 7
i An Vorgesetztein) |-

Laschen Antworten

|4 Verschieben in:

@ Im Untermeni wahlen Sie Weiterleiten an.

@ Geben Sie dem neuen QuickStep einen Namen —
beispielsweise Weiterleiten an: Frau Wilkens.

‘ Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person(en) ein,

an die weitergeleitet werden soll.

@ Bestatigen Sie Uber Fertig stellen. Der neue Quick-
Step erscheint dann in der Liste und kann verwen-

det werden.

I
R cewsetwie Y
Um beispielweise einen so eingerich-
teten QuickStep zum Weiterleiten ein-
zusetzen, markieren Sie die betreffende
E-Mail-Nachricht, 6ffnen die Liste der
QuickSteps und wahlen den QuickStep
Weiterleiten an: Frau Wilkens. Die
markierte Nachricht wird dann an die
hinterlegte Adresse weitergeleitet.

A
Lap Weiterleiten an: ... -
23 Verschieben in: ?
,_—; An Vargesetztein)
34 Team-E-Mail
& Erledigt
g Antwarten und I...
7 Meu erstellen -
Meuer QuickStep >

@ QuickSteps verwalten...

I An Vorgesetztein)

(3 Team-E-Mail

& Erledigt

I Antworten und I...
& Neu erstellen

Posteingang - Outlaok - Microsoft Outlook
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- [ Suche
=
|
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J QuickSteps verwalten. .. B Kategorisieren und verschieben,
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34 Mauez E-Mail an,
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3 HeueBesprechung..
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" Erstes Einrichten

Erstes Einrichten
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Akkionen
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Mit Anhangen arbeiten

Sie kénnen einer Nachricht Dateien oder Elemente aus Outlook
hinzufligen. Der Empfénger einer solchen Nachricht kann die
Anlag(en) 6ffnen oder speichern und weiter verarbeiten.

Datei als Anhang anfiigen

‘ Klicken Sie auf die Schaltflache Neue E-Mail-Nachricht
in der Gruppe Neu der Registerkarte Start.

@ Geben sie die Adressdaten, den Betreff und den Text
der Nachricht ein.

‘ Klicken Sie auf die Registerkarte Einfiigen.
‘ Klicken Sie in der Gruppe EinschlieBen auf Datei

Zum Senden einer Nachricht mit einer Anlage gehen Sie

Klicken Sie auf Einftigen.

Zeile angezeigt.

zunachst genauso vor wie beim Verfassen einer normalen
Nachricht.

‘ Das 6ffnet das Dialogfeld Datei einfligen. Markieren
Sie darin die gewtlinschte Datei.

‘ Der Name der gewéahlten Datei wird in einer neuen

‘ Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht abzuschicken.

anfiigen.
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Offnen und Speichern unter. Mehr dariiber
erfahren Sie auf den Seiten 30 und 34.

Weitere Informationen dber: F.Wilkens
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Empfangenen Anhang speichern

@ Dass eine empfangene Nachricht iiber einen
Anhang verfligt, erkennen Sie im Ansichts-
bereich an dem Biiroklammer-Symbol.

@ Im Lesebereich werden die einzelnen Anhange
zur Nachricht aufgelistet.

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
Eintrag, um die Optionen dafiir anzuzeigen.

@ Wenn Sie die Option Speichern unter wahlen,
wird das Dialogfeld Anlage speichern ange-
zeigt. Legen Sie darin die Speicherparameter
fest.

@ Klicken Sie auf Speichern.

Tipp %f

Fur einige Dateitypen — beispielsweise die
Office-Dokumente - liefert Outlook eine
Dateivorschau, mit deren Hilfe
Sie den Inhalt einer Anlage
bereits im Lesebereich des
Programms kontrollieren
kdnnen. Klicken Sie dazu auf
die Anlage im Lesebereich.

Mappell.xlsx
srdte 69 KB

@Mappell.xlsx 69

A B |
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5
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W 4 ¥ W[ Tabellel . Diagrai |4 [

@ Weitere Informationen ab...

WG: Starten Siein den Lisbesmon

Kolberg <KolbergMichael
52 07.05.2011 13:37

Kolberg@googlemai.com
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unter her kennen. Hinweise liefern die Seiten 30 und 34.
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Junk-Mail herausfiltern

Outlook beinhaltet einen Junk-E-Mail-Filter. Dieser Filter sortier
keine bestimmten Absender oder Nachrichtentypen aus, sonde
ermittelt anhand der Inhalte der Nachricht die Wahrscheinlich-
keit, dass es sich um Junk handelt. Jede Nachricht, die der Filter

abfangt, wird in einen speziellen Ordner Junk-E-Mail verschoben,

t
rn

Dieses Werkzeug ist standardmaBig aktiviert, aber der
Schutzgrad ist auf Niedrig festgelegt, um nur die offensicht-

lichsten Junk-E-Mail-Nachrichten zu erkennen. Sie kdnnen den
Schutzgrad erhéhen, wodurch moglicherweise aber auch legitime

aus dem Sie die Nachrichten zu einem spateren Zeitpunkt abrufen

und anzeigen kénnen.

Nachrichten aussortiert werden.

Die Parameter fiir den Filter einstellen

' W h| S d R k S Senden Empfangen Qrdner Ansicht
ahlen Sie die Registerkarte Start. ~—
.. ’ a2 X |[al & | (&) [
' Offnen Sie das Ment zur Schaltflache Junk- Meu |~ [sschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategoriel
E-Mail in der G Lésch . MIMIR N R N
-Mail in der Gruppe Léschen. | prepre——— |

@ Wahlen Sie Junk-E-Mail-Optionen.

' Klicken Sie im Dialogfeld auf die gewiinschte
Einstellung. Die Bedeutung wird im Dialog-
feld beschrieben.

Abgender nie sperren
Domine des Absenders (@example.com) nie spairen

Diese Gruppe oder Vertailerlists nie sperren

@ Klicken Sie auf OK.

af
=

&

Tipp

Wenn die Nachrichten von einem bestimmten Absender
beim Eintreffen automatisch in den Ordner Junk-E-Mail
verschoben werden sollen, markieren Sie eine der bereits
erhaltenen Nachrichten und wahlen Absender sperren im
Meni zur Schaltflache Junk-E-Mail.
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‘—_ & Junk-E-Mail-Optionen...

Pasteingang - Outlook - Microsoft Outlook

Y- .

Junk-E-Mail-Optionen - Kolberg @ googlemail. com

Sichere Empfanger |

Lo

Blockierte Absender | Intemational
Sichere Absender

Nachrichten, die Junk-E-Mail zu sein scheinen, konnen von Outlook in
einen Junk-E-Mai-Ordner verschoben werdsn,

Optionen

‘wahlen Sie aus, wekchen Grad von Junk-E-Mail-Schutz Sie bevarzugen:

() Keine automatische Fiterung, Nur E-Mails von blockizrten Absendern
werden in den Junk-E-Mail-Ordner verschoben

@) Medrig: Es werden nur die offensichtichsten Junk-E-Mail-Nachrichten
in den Jurk-E-Mal-Ordner verschoben,

* Hoche Es werden die meisten Junk-E-Mal-Nachrichten erkannt, s
kirnan aber audh ab und 2u normale Nachrichten aks Jurk-E-Mail
behandelt werden, Der Junk-E-Mal-Ordner solke regelmalic
Oberprift werden.

) Wur sichere Absender und Empfanger: Es werden nur Nachrichten
wvon Personen und Domanen auf den Listen "Sichere Absender” und
“Sichere Empfanger” in den Posteingang Obermittelt,

| Als Junk-E-Mall identifizierte Nachrichten nich in den
Jurk-E-Mal-Ordner verschieben, sordern endgiltig léschen,

V| Hyperlnis und sonstige Funkbonen in Phistingnachrichten
deaktiviersn (empfohien),

[¥] Bei verdachtigen Doménernamen in E-Mail-Adressen warnen
(empfohlen),

m pbbrechen | | Ubernchmen
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Der Bereich der Kontakte
Einen Kontakt erstellen
Kontaktdaten @andern
Verteilerlisten

Mit Kontakten kommunizieren
Kontaktdaten organisieren

Kontakte weiterleiten

Kontakte verwalten

m Zur Verwaltung von Daten zu Personen und Unternehmen,
mit denen Sie kommunizieren mochten, verwenden Sie den

Outlook-Ordner Kontakte. Sie kdnnen hierin die Namen, meh-
rere Adressen, Telefon- und Faxnummern, E-Mail-Adressen sowie
sonstige private und/oder geschéftliche Informationen tbersicht-
lich in einem Formular aufnehmen. Ganz nach Bedarf kbnnen
diese Informationen umfassend oder kurz gehalten sein.

Sie kdnnen die Daten in diesem Bereich benutzen, um mit
den Personen eine Kommunikation zu beginnen. Wenn Sie bei-
spielsweise die E-Mail-Adresse(n) im Kontaktformular eingegeben
haben, brauchen Sie diese zum Erstellen einer Nachricht nicht
mehr einzutippen, sondern kdnnen sie einfach tibernehmen.
Unter bestimmten Hardwarevoraussetzungen kdnnen Sie auch
einen Telefonanruf mit einer Kontaktperson aus Outlook heraus
starten.

Interessant sind auch Verteilerlisten. Das sind Gruppen von
Kontakten. Mithilfe einer Verteilerliste konnen Sie beispielsweise
eine Nachricht an alle Mitglieder der Gruppe senden; Sie ersparen
sich also die Eingabe der einzelnen Adressen.
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Der Bereich der Kontakte

Zum Verwalten von Daten zu Personen und Unternehmen, mit
denen Sie kommunizieren mochten, verwenden Sie den Outlook-
Ordner Kontakte. Sie kdnnen hierin mehrere Adressen, Telefon-
und Faxnummern, E-Mail-Adressen sowie sonstige private und/

Die Kontakte anzeigen lassen

B Zur Anzeige der Kontakte klicken Sie im unteren Bereich des
Navigationsbereichs auf die Schaltflache Kontakte.

B Oben im Navigationsbereich werden die vorhandenen Kon-
takte-Ordner angezeigt. Sie kdnnen Outlook so einrichten,
dass verschiedene Kontakte in unterschiedlichen Ordner
abgelegt werden — beispielsweise private und geschaftliche
Kontakte.

B Im Hauptbereich des Fensters wird standardmaBig der Inhalt
des links markierten Ordners in der Ansicht Visitenkarten
angezeigt (siehe Abbildung nachste Seite). In dieser Ansicht
werden die wichtigsten Daten — wie Name, Postadresse, Tele-
fon- und Faxnummern sowie die E-Mail-Adresse — in Blocken
zusammengefasst. Natlrlich werden jeweils nur die bereits
eingegebenen Daten angezeigt.

B Mit der Bildlaufleiste rechts neben den Visitenkarten kdnnen
Sie zwischen diesen blattern.

B Mithilfe eines Klicks auf einen Buchstaben im Register rechts
daneben gelangen Sie schnell zum gewtiinschten Anfangs-
buchstaben. Sie kdnnen auch zuséatzliche Register fiir einige
Sprachen anzeigen lassen, die keine lateinischen Buchstaben
benutzen.

Informationen zu Aufgaben und zum Aufgabenbereich
finden Sie im folgenden Kapitel auf den Seiten 258 ff.

240 Der Bereich der Kontakte

oder geschéaftliche Informationen Ubersichtlich in einem Formu-
lar aufnehmen. Ganz nach Bedarf kdnnen diese Informationen
umfassend oder kurz gehalten sein. Machen Sie sich zu Beginn
mit den typischen Elementen dieses Programmbereichs vertraut.

B StandardmaBig wird im Programmfenster auch wieder die
Aufgabenleiste angezeigt. In dieser Leiste kdnnen Sie einen
Datumsnavigator, die anstehenden Termine und eine Liste der
noch nicht abgeschlossenen Aufgaben anzeigen lassen.

B Zur Anzeige stehen lhnen aber noch andere Ansichten zur
Verfuigung. Beispielsweise liefert die Ansicht Liste eine tabella-
rische Anzeige der Kontaktdaten.

iDi@!Name | Pasition| Firma | Speichern unter = ELan(I_-Region :Abteilung -

| Hier klicken, um Kantakt ...

| 4 Firma: (Keine Angabe) (37 Elemente)

9._:] Gearg Bevis Bevis. Gearyg Deutschland

:a__J Robert Bigot Bigot, Robert Deutschland

'a_] Anna Bullen Bullen, Anna Deutschland

'ﬁ Dir. Butts Butts Deutschland

I&] Hans Cade Cacle. Hans Deutschland

,a Thomas Clarence Clarence, Thamas

|85 Jeanne d'Arc c'Are. Jeanne Deutschland

Iij Anton Denny Denny, Anton

9._-] Johann Falstaff Falstaff. Jahann

,a_—] Humphrey von Gloster Gloster, Humphrey von  Deutschland

|82 Thomas Grey Gray, Thamas Deutschland

'ﬁ Jakob Gurney Gurney, Jakob

L] Bollighrake Heinich Heinich, Ballighrake Deutschland

ia_] Johan Halland Halland, Johan Deutschland

|84 AleanderIden Telen, Alexancder Deutschland -
|4 il » '
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3 | AB 7] urgabenleiste
aUSgeW3h|t Johann von Gaunt Humphrey von Gloster 23 45 6[7]¢s )
Microsaft GmbH D 310 112151315
+43 (089) 293599 Privat 16 17 18 19 20 21 22
K 138 oam 31758071 Stensdortstis e
+48 [039) vat einsdortstr. 1 3
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MH
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+43 (084) 226334 Privat re |ster
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Einige Elemente der Oberflache kénnen Sie dndern: Bei-
spielsweise kdnnen Sie eine andere Farbgebung der Ober-
flache einstellen. Wie Sie das tun, lesen Sie auf Seite 24 f.
Das Menliband kann in einer minimierten Form angezeigt
werden. Hinweise zur Arbeit mit diesem Werkzeug finden
Sie auf Seite 20 f.

L J

= il

Uber die Suchleiste unterhalb vom Meniiband kénnen Sie
nach Kontakten suchen lassen. Wenn Sie darin nur wenige
Zeichen — beispielsweise die ersten Buchstaben des Nach-
namens — eintippen, werden im Ansichtsbereich nur noch
die Kontakte angezeigt, die dieser Bedingung genligen. Um
wieder alle Kontakte anzuzeigen, klicken Sie auf das Feld
Suche schlieBen in der Suchleiste.
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Einen Kontakt erstellen

Anfangs beinhaltet der Bereich Kontakte naturlich noch keine
Eintragungen. Diese mussen Sie zuerst erstellen. Dafuir benutzt
Outlook ein Formular, in dem Sie — ganz nach Belieben — Daten
eingeben kdnnen. Sie kdnnen nur einige Grunddaten eingeben
oder das Formular auch vollstdndig ausfillen. Beispielsweise

Mit dem Formular arbeiten

@ /st der Bereich Kontakte bereits aktiviert, klicken Sie zum
Erstellen eines neuen Kontakts in der Gruppe Neu auf der
Registerkarte Start auf die Schaltflache Neuer Kontakt.

‘ Wenn Sie gerade in einem anderen Outlook-Modul
beschéftigt sind, konnen Sie auch das MenU zur Schaltflache
Neue Elemente 6ffnen und darin auf Kontakt klicken.

‘ Beide Aktionen 6ffnen das Formular Unbenannt - Kontakt.
Geben Sie hier die gewlinschten Daten ein.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Aktionen auf Speichern &
schlieBen.

‘_

Kontakte - Outlook - Microsoft Outlook o B 85

Start  Senden/Empfangen o B

X B © |4 =[] |n

T TR Laschen  Kommuniziersn  Apsicht | Altionen| Freigeben Kategorien Suchen
‘2 Neue Elemente = v andem = - - - -
| Altuelle ...

ojli 9 I=
| Crdner  Ansicht
| Meuer Kontakt

B Neue Kontaktgruppe

|3 E-Mail-Maghricht n
ﬂ Termin
ﬁ Besprechung

s Kontakt

ij Aufgabe

Kontaktgruppe

E®

Kontakt in dieser Firma

Weitere Elemente LN
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kdnnen Sie sich bei Geschaftspartnern auf Namen und E-Mail-
Adresse beschrdnken, bei Freunden und Bekannten hingegen

ausfihrlichere Angaben wie Privatadresse, Spitzname, diverse
Telefonnummern und den Geburtstag aufnehmen.

TE (1™ I N ! Unbenannt - Kontakt

M kontakt | Einfi Text formati Uberpriif

¥ P

I 1 x % Speichern und neuer Kontakt = e
— 4 Weiterleiten -

Speichem  Ldschen Anzeigen
& schllefen =

"‘__'_'.; E-Mail-Nachricht w
"E}'] Besprechung
B weitere -

Kommunizieren

@ Onehlote
Aktionen

Mame... |

Firma: ' | ( ]
Pasition: | /ﬁ 3\
Speichemn unter: il | z \II
W e, | -

Anzeigen als;

J

|
Webseite: ] ]

|

IM-Adresse:
Geschaftlich.. =

Fax geschaftl.... L]

|
Privat.. = ] ]
|
|

Mabiltelefon... bt
T e e A Ut e st e
Geschaftlich... x I P
Dies ist die aple|

Postanschrift x
Tipp g

Zuordnen

Wenn Sie zum Abschluss der Dateneingabe im

Formular in der Gruppe Aktionen auf Speichern
und neuer Kontakt klicken, bleibt das Formular
zur Eingabe eines weiteren Kontakts gedffnet.

.

A

HMamen | Optionen Kateg



Die wichtigsten Eingabefelder

B Im oberen linken Bereich des Eingabeformulars kdnnen Sie alle
mit dem Namen und der Firma des Kontakts zusammenhén-
genden Daten in den Feldern Name, Position und Firma direkt
eintragen.

B Im Bereich Internet konnen Sie eine oder mehrere E-Mail-
Adressen fur den Kontakt erfassen. Wenn der Kontakt Gber
mehrere Adressen verfligt, legen Sie zuerst Uber das Listenfeld
fest, welche Adresse Sie eingeben oder dndern wollen. Geben
Sie dann die E-Mail-Adresse ein. Im Feld Anzeigen als wird
nach Eingabe einer E-Mail-Adresse in der Voreinstellung die
Form angezeigt, die Outlook beispielsweise im Adressbuch
verwendet. Sie kdnnen diese Anzeige editieren. Die eingege-
bene Adresse selbst wird davon aber nicht beeinflusst.

B Wenn der Kontakt eine eigene Webseite besitzt, vermerken Sie
die URL dazu im Feld Webseite. Im Feld IM-Adresse kénnen Sie
fiir Kontakte, die Instant Messaging verwenden, die Adresse
eingeben. Wenn der Kontakt gedffnet ist, wird der Onlinesta-
tus des Kontakts in der Infoleiste angezeigt. Der Onlinestatus
des Kontakts erscheint ebenfalls in der Infoleiste einer E-Mail-
Nachricht, falls die im Feld Von angezeigte Adresse in lhrer
Liste enthalten ist. Durch Klicken auf die Infoleiste konnen Sie
eine Sofortnachricht senden.

B Im Bereich Telefonnummern kénnen Sie eine Vielzahl von Ruf-
nummern eingeben. Mit Geschdftlich, Privat, Fax geschdftl. und
Mobiltelefon stehen lhnen zunachst vier Felder als Voreinstel-
lung zur Verfiigung. Uber die zu diesen Feldern gehérenden
Dropdownlisten kdnnen Sie das entsprechende Feld durch
ein Feld fir eine andere Telefonnummer ersetzen. Die vorher
im urspriinglich angezeigten Feld vorgenommenen Einga-
ben bleiben aber erhalten und kénnen durch einen erneuten
Wechsel wieder angezeigt werden. Auf diese Weise werden
alle im Listenfeld aufgelisteten Felder mit Telefonnummern
versehen. Sie kdnnen aber immer nur vier davon im Formular
Kontakt anzeigen.

B Der Bereich Adressen des Formulars Kontakt bietet Platz fur
mehrere Anschriften des Kontakts. Fiir jeden Kontakt lassen
sich bis zu drei Adressen eingeben. Wahlen Sie zunachst Gber
das Listenfeld die Adresse und welche Art von Informationen —
geschaftliche, private oder andere — Sie erfassen wollen. Geben
Sie dann die Daten ein.

B Wenn Sie Uber ein digitales Bild des Kontakts verfligen,
kdnnen Sie dieses mit anzeigen lassen. Klicken Sie auf Bild in
der Gruppe Optionen der Registerkarte Kontakt und wahlen Sie
Bild hinzufiigen. Das 6ffnet den Ordner, in dem standardmaBig
Bilder auf lhnrem Rechner gespeichert werden. Bei Windows
Vista ist das beispielsweise der Unterordner Bilder im person-
lichen Ordner des Benutzers, bei Windows 7 die Bibliothek
Bilder. Wechseln Sie gegebenenfalls zum gewiinschten Ordner,
markieren Sie dort die Datei und klicken Sie auf Offnen.

Tipp %,/ 2

Weitere Moglichkeiten zur Eingabe von Informationen fiir
einen Kontakt finden Sie in der Gruppe Anzeigen auf der
Registerkarte Kontakt des Formulars Kontakt. Uber Details
lassen sich beispielsweise weitere Informationen zum aktu-
ellen Kontakt festlegen, auch das Geburtsdatum. Eingaben in
den Feldern Geburtstag und Jahrestag werden automatisch

in den Outlook-Kalender Gibertragen. T — F

i & pataits | [E] Alle Felder
| 185 Aktivitaten ‘

| il

.
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Kontaktdaten andern

Anderungen in den Daten zu einem Kontakt kénnen Sie direkt
im Lesebereich der aktuellen Ansicht eingeben. Fiir eine umfang-

reichere Korrektur verwenden Sie jedoch besser wieder das

Anderungen iiber das Formular durchfiihren

bringen kénnen.

®

Formular zur Eingabe der Kontaktdaten, das Sie durch einen Dop-
pelklick auf den betreffenden Kontakt wieder auf den Bildschirm

-

. . . . TE(N™ RN Johann von Gaunt - Kontakt = = R
‘ Doppelklicken Sie auf einen Kontakteintrag. o oo ; - — - @
‘ Das Formular flir den Kontakt wird angezeigt. i 1-_ x i speichern und never kontakt = | gy EQEMakNachrcht o v ]
. . . .. i . 0 A
Fuhren Sie darin die Anderungen durch. ‘—--smm (o B Wetateiien | et | el [
& schifafen [N] anetiate - Haweitere - - - -
@ Klicken Sie auf Speichern & schlieBen. Attionen Vommunzeren | | Zoom
' Geschaftlich ” Urlaubsgnife I
ol 9 = Kontakte - Outlook - Micrg | Mame.., |Jghanﬂon_6aunt | Johann von Gaunt
Im Start Senden/Empfangen Ordner Ansil Firma: |Mluc;oﬂGmbH W s Sl
[83] Meuer Kontakt x 424 E-Mail-Nachricht ﬂ Position; | | :13 1323 §}§§§S§i Privat
@ leue Kontaktgruppe . @Bespmhung Speichern unter; |Gaunt, Johann von - GauntJohann@t-enline.de
[iﬁ TS Laschen %wmcre 2 fo- T RN S S P S Edﬁotnstr. 1 N
Heu | Laschen | & en | Akt 1 E-Mail... - | Gaunt.Johann@t-onlne de | 8‘5?{‘3 e{lgnisecrs:r:lielﬁhﬂm
- antxomm . < |l-:.nta-za_ — Anzeigen als: lJohann von Gaunt (GauntJohann@t-onlineds J o
UFEN G e e : Nebseit | |
i Yocpeitiposne o) _Gaunt Johannyen, | | M-Adresse ! |
’—— Johan | T : i TR
Micros Geschaftlich.,. | - | | +49 (089 31768071 ]
+3908|  privat.. | - |30 08m 31766071 |
490 —
Fax geschaftl,, | - | |+49(039)31766070 |
Edison = : — E
1. Unte Mobittelefon,.. | = | | |
85713 L} i)
E . e
P o a@' 3 o5 - Geschiftlich... | ~ Edao;lml X )
" r = : - . Untergeschass 5
TIPP & — N\ V| Diesistdle | 85713 Unterschieitheim Eﬂ
In einer Listenansicht der Kontaktdaten kdn- € Weitere Informationen Gber: Johann von Gaunt (GauntJohann@t-online.de). E ~
nen Sie kleinere Anderungen an den Daten zu
einem Kontakt auch direkt im Ansichtsbereich
vornehmen. Wie Sie die Ansicht wechseln,
erfahren Sie auf Seite 248.
\ J
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Verteilerlisten

Eine Verteilerliste oder Kontaktgruppe ist eine Zusammenstellung
von Kontakten, die Sie fur unterschiedliche Zwecke verwenden
kdnnen. Nach dem Bilden einer solchen Liste kdnnen Sie beispiels-

Eine Verteilerliste definieren

‘ Ist der Outlook-Bereich Kontakte aktiv, klicken Sie in der
Gruppe Neu der Registerkarte Start auf Neue Kontakt-
gruppe. Das zeigt das Formular Unbenannt - Kontaktgruppe
an, das anfangs noch leer ist.

‘ Geben Sie der Gruppe einen Namen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Mitglieder auf Mitglieder hinzufti-
gen und wahlen Sie beispielsweise Aus Outlook-Kontakten.

‘ Markieren Sie einen Kontakt, den Sie hinzufligen wollen.

weise Nachrichten in einem Arbeitsschritt an die gesamte Gruppe
senden.

‘ Klicken Sie auf Mitglieder. Der Kontakt erscheint dann im
Feld rechts davon. Wiederholen Sie die Schritte 4 und 5 ftr
weitere Kontakte.

‘ Klicken Sie auf OK.

‘ Die fir die Liste ausgewahlten Einzelkontakte werden ange-
zeigt.

‘ Klicken Sie auf Speichern & schlieBen.
‘ Die Kontaktgruppe wird dann [

als neues Element in die Liste Koridar
Kontaite - Outlook - Microsoft Outlook = B = der Kontakte aufgenommen. il
| Ordner Ansicht o @ | '
83 Neuer Kontakt £ “ 9 B3 e vis Kunden - Kontaktgruppe = = = ‘__
‘_"Q Heue Kontaltgruppe | FKontaktgruppe Einfiigen Text formatieren Uberpriifen & o
T4 Neue Elementa = 1 | x % = E._M_ra;d_er-ﬁrﬁugen = z = | — -
e : G Aus Outlock-Kantakten —h Mityiederamlmen. Kontakte @
4 Meine Kontakte Speichem Gruppe  Gruppe Anzeigen 4 m en | Kate : .
> : = & schliefen loschen weiterleiten = T g.l Aus Adressbuch Suchen: @ Nur Name ( Mehr Spaken Adressbuch
A Knatitte Tl Akbnen &, Heuer EMaikKontakt f— | | ok | Kontekde - M, mail.com v Erwelterte Suche
&4 Vorgeschlagens . i — — 4 Kobar.M.AGgooglemsl.c
Mame: _E\lnden | | e Anceigensm E-Mei-fdressa |
| Name =~ | E-Mail > =
e i R o oy, ¥ /17 Lo e
g 8] Heinrich Beaufort hBeaufort@NATO. arg) hBeaufart@NATO.org g :mﬂl\:::nar 3&2%?{:‘;;:;“{;}&”3r;ﬁm-m” Eddmnd Mortimer@t-onkne.c
- .
TIPP\ £ L \ § Eduard Plantagenet Eduard Plantagenet (eFlatagenetidt-onl.., ePlategenet@i-onine.de  |=
& Elisabeth Percy Elsabeth Percy (sPercy@t-onine.ds) ePercy@t-online.de
g H H _ § Elisabeth Percy Elsabeth Percy (Fax Geschat) Elisabeth Percy@+49 (039) ¢
Wenn der BereICh Kontakte gerade nICht aktue” ISt . & Heinrich Beaufcrt Heinrich Beaufort (hBeauort@NATO.org)  hBeaufort@NATO. org |_
beispielweise wenn Sie gerade an einer E-Mail arbeiten —, | | & Heirich Beavcrt Heinrich Beaufort (Fax privat) Heinrich Beauforta+32 (02)

o0 . g Heinrich Per: Heinrich Percy (Fax Geschaft) Heanrich Percy@+42 (069) 1
kénnen Sie zum Aufrufen des Formulars Kontaktgruppe mO Aot I bt § A
auch auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf ‘_ Eighodor > | Edmond Mortner (eMortiner TC de)

Neue Elemente klicken und dann Kontaktgruppe wahlen. '_m ({Abeden)
\ J
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Mit Kontakten kommunizieren

Nachdem Sie Kontaktdaten eingegeben haben, ist es einfach,
mit diesen eine Kommunikation zu starten. Sie konnen mithilfe
verschiedener Verfahren eine E-Mail an einen Kontakt oder eine

Eine E-Mail an einen Kontakt senden

Kontaktgruppe senden oder auch — unter bestimmten tech-
nischen Voraussetzungen — den Kontakt direkt aus Outlook
heraus anrufen.

Einen Kontakt anrufen

‘ Markieren Sie den Kontakt, an den Sie die Nachricht senden
wollen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Kommunizieren auf E-Mail-Nach-
richt.

‘ Das 6ffnet das Nachrichtenformular. Die Empfangeradresse
ist bereits eingetragen. Geben Sie die restlichen Daten der
Nachricht ein.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Senden. Das Formular wird
daraufhin geschlossen und die Nachricht wird abgeschickt.

‘ Markieren Sie den Kontakt und 6ffnen Sie in der Gruppe
Kommunizieren das Meni zur Schaltflaiche Weitere. Wahlen
Sie Anruf und klicken Sie dann auf die gewlinschte Telefon-

nummetr.

1_% Aufgabe zuweisen ‘

;ﬁ lournaleintrag

‘ Klicken Sie im Dialogfeld -

. &, Anruf 3
auf Anruf beginnen.

@ Nehmen Sie dann den Hérer ab
und klicken Sie auf Sprechen.

Privat: +40 (089) 31766071

Emeut wahlen

Kurzwahl|

| %, Meuer Telefonanruf...

Geschaftlich: +49 (089) 31756071

Fax geschaftl.: +49 (089 31766071
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-
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Das Adressbuch beim Adressieren von E-Mails
benutzen

' Klicken Sie im Formular zum Erstellen einer E-Mail-
Nachricht auf die Schaltflache An.

@ Das zeigt das Adressbuch an.

@ Markieren Sie darin nacheinander die Kontakte, an die
Sie die Nachricht senden wollen.

' Klicken Sie nach dem Markieren auf eine der Schalt-

/ ‘

Beachten Sie, dass im Adressbuch neben den E-Mail-
Adressen auch Eintrage fir Faxnummern aufgelistet werden.
Wahlen Sie zum Senden von E-Mails immer den richtigen
Eintrag. Sie kdnnen hier auch Faxnummern verwenden, wenn
Sie Uber eine geeignete Hardwareausstattung — beispiels-
weise ein Faxmodem — verfligen.

flachen An, Cc oder Bcc. Die Adressen werden in die )
Felder rechts davon tibernommen. Wenn Sie Verteilerlisten definiert haben,
; : " kdnnen Sie auch diese zum Senden von
9 oo |5 enannt - Machric =B 2 5 N 9 8
i‘ﬁl L : = S Nachrichten verwenden. Die Nachricht wird
Dater Nachricht E a Opti Tt £ en Uberpriifen [~ . . o
22T = s —= dann an alle Mitglieder der Liste gesendet.
= * AN |m Il Datei anfagen v
. 233 | F &£ U |:= e 1 Element anfiigen ~ = , ~
men orien| Zaam
intdaen Tdik-A-EEE|* v | L Signatur - 5 esl = - =
Zwischen... T Basistext Einschliefien MNamen auswahlen: Kontakte .
An.. | Heirrich Beaufart ;&aufor@mﬂo.nrﬁl 7] SiChen B N R RO o Spal.ten Aressuch
=9 r - - - C¥ | Kontakte w  Erweierte Suche
-_Senden oo | Ecmond Mortimer (eMortimer@HTC.de) —, :
Been " i i hann@t-online. IM_ — — Anzeigenams E-Mad-Adresse
€ Eduard March Eduard March {eMarch@IC¥.com) -
Betreff: | | & Eduard Plantagenet Eduard Plantagenet (eFlatagenet@t-onki... ePlatagenet@t-onine,de
§ Elisabeth Percy Elisabeth Percy (ePercy@t-online.de) ePercy@t-online.de
§ Elisabeth Percy Elisabeth Percy (Fax Geschaft) Eliszbeth Percy@+49 (089) & _
. & Heinrich i Heinrich Beaufort (hBeaufort@NATO.crg)  hBeaufort@NATO.org 3
| & Heinrich Beaufort Heinrich Beaufort (Fax privat) Heirrich Beaufort@+32 (02)
& Heinrich Percy Heinrich Percy (Fax Geschéft) Heirrich Percy@+49 (069) 17
o Weitere Informationen Gber: Heinrich Beaufort. § Hubert de Burgh Hubert ce Burgh (HdBurgh@ICX.de)
@ Johann Talbot Johann Talbo! (Fax Geschaft) Johann Talbob@443 (D6441)
Johann von Gaunt {Gaunt, Johann@t-ondi... Gaunt. Johann@t-online. de
§ Johann von Gaunt Johann von Gaunt {Fax Geschaft) Johann von Gaunt@+-49 (06 _
' Wenn Sie mit dem Auswahlen der Empfanger g £

fertig sind, bestatigen Sie mit OK.

‘_

® Die ausgewahlten Empfanger werden
in den entsprechenden Feldern vermerkt.

an-> inrich Beaufort o t@NATO.
Cc-» | Edmond Mortimer (eMortimer@HTC.de)

0 | | Abbrechen

@ Vervolistandigen Sie dann Ihre Nachricht und
klicken Sie auf Senden, um sie abzuschicken.
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Kontaktdaten organisieren

Besonders dann, wenn Sie bereits viele Kontakte in lhrer Liste ein-
gegeben haben, sollten Sie sich mit einigen Techniken auskennen,
die lhnen Outlook zum Organisieren von Kontakten zur Verfu-

gung stellt. Dazu gehort beispielsweise die Wahl einer geeigneten

Andere Ansichten verwenden

Ansicht. Sie kdnnen den einzelnen Kontakten auch Kategorien

zuweisen und dann nur solche einer bestimmten Kategorie anzei-

gen lassen.

@ standardmaBig verwenden die Kontakte die Ansicht Visiten-
karte, in der die wichtigsten Angaben zum Kontakt zusam-
mengefasst werden. Um die Ansicht zu dndern, 6ffnen Sie
auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle Ansicht
das Men zur Schaltflache Ansicht dndern und wahlen die
gewlinschte Darstellungsform aus.

@ Die Ansicht Karte zeigt mehr Informationen zum Kontakt an
als die Standardansicht Visitenkarte. Durch Verschieben der
Trennlinien zwischen den einzelnen Kontaktfeldern kénnen
Sie daflr sorgen, dass die Inhalte vollstandig angezeigt
werden.

@ Die Ansichten Telefon und Liste zeigen die Kontakte in
tabellarischer Form an. Die Breite der einzelnen Spalten
kdnnen Sie mit gedriickter Maustaste andern. Diese Listen
haben den zusatzlichen Vorteil, dass Sie neue Kontakte ein-
fach nach einem Klick auf das mit Hier klicken, um Kontakt
zu erstellen beschriftete Feld direkt eingeben kénnen. Uber
die Spaltenbeschriftungen kdnnen Sie die Kontakte sortie-
ren lassen.
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Visitenkarte Karte | Telefon Liste

Ansichten yerwalten.,

!@ Ansicht ﬁndlern 'l

Altuelle Ansicht als neue Ansicht speichern.

Altuelle Ansicht fOr andere Kontaktardner Gbemehmen...

Aumerle, von
Kennzeichnung: Anruf
‘ Mame: von Aumerle

Firma: I

Geschaftlich: Liebherrstrasse 3
80535 Minchen

Geschaftlich: +49 {039) 46123334

Privat: +49 {059 46123330

Fax geschaftl.: +49 {059 45123334

E-Mail: Aumerle@hotmail.com

Kategarien: Gelbe Kategorie

01 @] tame |Firma | Speichern unter = |Lanc/Region | Telefon geschiftlich |-

Hier klicken, um Kantakt ...

=] von Aumerle I Aumerle, van Deutschland +49 {089) 46123334
‘ e Heinrich Beaufart GEAR Beaufort. Heinrich Belgien +32 {02) 7075502

&8s Thomas Beaufort dagi Beaufort, Thomas Deutschland

s Gearg Bevis Bevis, Gearg Deutschland +49 (089) 397509

e Robert Bigot Bigot Robert Deutschland +49 {089) 666203

B2  Anna Bullen Bullen, Anna Deutschland

85  Dr. Butts Butts Deutschland

@3 Hans Cade Cade Hans Deutschland

e Thomas Clarence Clarence, Thomas +49 {089) 31765270

82 Jeanne d'Arc d'Arc, Jeanne Deutschland

=] Hulbert ce Burgh I de Burgh, Hubert Deutschland +49 [089) 210 33377 &

1 ] & .




Kategorien zuweisen

@ Markieren Sie den Kontakt, dem Sie eine Kategorie

zuweisen wollen.

‘ Offnen Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Kategorien das Men( zur Schaltflache Kategorisieren

und wahlen Sie eine Kategorie aus.

:QJH;]“ M |= Kantakte - Outloak - Micrasaft Outlaak o
ml Start Senden Empfangen Orcner Ansicht
83 Neuer Kontakt x §24 E-Maik-Machnent @ iy 3 B4 Kategorisieren = Kontakt
ﬂ. Heuez Kontaktgruppe ﬁ Besprachung A t e lascher re
2 ; Loschen b Ansicht  Altionen | Freigeben
g Neue Elemente » g wetere - dndem = " [ Gelbe kategorie
ey | Loschen K | Altuelle . | u
1 Rote Kategorie N
Sdhekontaie . Ikontakte durchsuchen (Strg+El . H = Kat Ul
- RIS - |kontakte durchsuchen iStrg laue Kategone orl
8] Kontakte - il -
A Vorgeschlagene K . Grithe Kategorie
I ARmaie [ tila Kategorie
‘ jie B orange Kategorie
+49 [083) 46123334 Geschaftlich =" Alle Kategonen.,,

+449 (083) 46123330 Prvat
Aumerle@hotmail.com

Liebherrstrasse 3
80538 Minchen

B FIEINIFE

Bei der ersten Wahl einer Kategorie werden Sie auf-
gefordert, den standardmaBig benutzten Namen der
Kategorie — beispielsweise Gelbe Kategorie — durch
einen eigenen zu ersetzen. Beispielweise kdnnten Sie
hier den Namen Geschdiftlich verwenden.

Sie haben "Gebs Kategoris” 2um ersten Mal verwandst. Mochten Sie den
Marren andern?

Narre: |G

Farbe: Tastenkombination: | (Kene Angabe) w
@—F= 0 =

Bestatigen Sie Ihre Eingaben.

Schnalklick festlegen...

Nach Kategorien anzeigen

@ Wahlen Sie eine der in tabellarischer Form angeordneten
Ansichten — beispielsweise Telefon oder Liste.

@ Offnen Sie auf der Registerkarte Ansicht die Liste zur Schalt-
flache Anordnen nach.

@ Wihlen Sie Kategorien.

@ Im Ansichtsbereich werden die Kontakte nach den zugewie-
senen Kategorien sortiert.

p
o9 = Kontakte - Outlook - Microsoft Outlook = = =
[ 00| st Sendennbfangen  Ordner  Ansicht = @

&) Ansicht indem = l | $] sortierrshenfalge umkehren m &2
(g Ansichtseinstellungen — |4 5patten hinzufiigen
= Anordnen : : Layout  persanenbereich |Fenster
) Ansicht zuriicks etzen nach = |4'— Erweitern reduzieren = | - - | -
Altuell= Ansicht o " - : | Personenbersich
!II Katagol I
@ Meine Kontakte T = I
i — ! i Eirma g+E) pl
&) Kontakte ;
- Sl b 7~
5 Vorgeschiagene kol I 5, cicherart 1 | Pasition| Firma  Speichem unter
rakt ...
) o i Urswick, Christoph
G Ansidmsanstellungen.. ‘ 100 Percy, Elisabeth
[y Pompfret, Peter von
s Willlam Lucy Lucy, William
a1 Kategaorien: International il Element)
% Bolligbroke Hemich Heinich, Bolligbroke
‘ 4[] Kategotien: Geschiftlich (4 Elemente) =
: _ |&8d FRobertBigoet Bigot Robert
l:} E-Mail &4 Johann ven Gaunt Micr.., Gaunt, Johann von
S Johann Lancester Lancester. Johann
0| Kalerwdes &4 Jehan Halland Holland, Jahan
b
CE |~ M S LY [ » .
Elemente: 47 | [ B3 da0se (= {+
\ y
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Kontakte weiterleiten

Sie kdnnen einen oder mehrere Kontakte als Anlage zu einer
E-Mail-Nachricht an eine andere Person senden. Durch das
Senden der Informationen als angefligte Datei wird das Kontakt-

Kontaktinformationen per E-Mail senden

‘ Markieren Sie den gewiinschten Kontakt.

formular mit den vollstandigen Informationen Uber den betref-
fenden Kontakt gesendet. Der Empfanger kann dann die Daten
einfach in seinem Kontakte-Ordner speichern.

‘ Offngn Sie auf der Reg|§terkarte S0 e — =
Start in der Gruppe Freigeben das GEFRR son | Smierviipruger  Order. Anaitt - @
Me.nu ZL:Ir Schaltflache Kontakt (8] Meuer Kontakt x 4 E-Mail-Nachncht g7 £ Verschieben ~ |%Itoaktwe|terlelten -| 24 Kategorisieren » Kontakt suchen =
We/ter/elten. @ Meue Kontaktgruppe et ﬁﬂcspr‘xhung Py -, Seriendruc: [:83 Als Visitenkarte W zur Nachverfolgung = | [ Adressbuch

. . ":é Naue Elemente » s ﬂw«mﬂe > a_nnds;m - @0"&"0(& | s Als Qutlook-Kentale Privat
‘ Wahlen Sle A/S OUtIOOk_Kontakt’ Heu Loschen | Kommunizieren Altuslie.., Altionen :1‘ Als Testnachricht I Kategorien Suchen
. . . < - =
‘ Ein Nachrichtenformular wird ‘“;':'I'i::;“l::“ - [ontalte durcnsuchen stras £ Pl Gau-slo
. . . . &S] Kontakte 0
geodffnet. Geben Sie darin die 84 Vorgeschiagene kortaite | [Ga — — T, - 13
erforderlichen Daten, zumindest ‘__ Johann von Gaunt Humphrey von Gloster ] AE
die Empfangeradresse, ein. | Miosrtnon =l
. . :::E sl 9 & & |5 WG Johann von Gaunt - Nachricht (HTML) = B 5
‘ Klicken Sie auf Senden. Gauniiy Machneht  Einfilgen  Optionen  Textformatieren  Uberpriffen ) o ©
Edh‘: . & |11 * A A W il Datei anfugen ¥ 2 |
85713 —| @y | F &£ U |i=-}= ik iE - Element anfiigen = - )
= - 1 Einfilg - A . Hamen ~ Kategorien, Zoom
= g@d N v P ||| 8= EE=E= 9 » | | Signatur -
7 - — | Zwischen.. & Basistext Einschlieben Zoom || B
lemente: 4 tl

“II/,.N

LL

Der Empfanger enthalt die Kontaktdaten als Anlage zur
Nachricht. Er muss die Nachricht in der Leseansicht anzeigen
lassen und dann auf die Anlage doppelklicken. Die Kontakt-
daten werden daraufhin im tblichen Kontaktformular ange-
zeigt. Durch Klicken auf Speichern & schlieBen werden die
Daten in die Kontakte ibernommen.

‘_'_senden Lo |
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| WG Johann von Gaunt

Bec.., |
Betreff

Angefigt: |;.!_=.|lohann von Gaunt (5 KBl
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Termine
und Aufgaben

m Neben den Bereichen zum Austauschen von E-Mail-Nachrich-
ten und dem Verwalten lhrer Kontakte finden Sie unter den

Hauptmodulen des Programms Outlook noch zwei Funktionen:

B Der Kalender in der Ubersicht den Kalender und die Aufgaben.
B Termine eintragen Der Kalender hilft Ihnen, lhre Termine im Auge zu behalten.
B Terminserien Sie kdnnen darliber sowohl Termine von kirzerer Dauer als auch

o ganztdgige oder mehrtagige Aktivitaten planen. lhre Eintragun-
B Termine dndern gen im Kalender kénnen nach Tagen, Wochen oder Monaten
B Die Aufgaben in der Ubersicht angeordnet angezeigt werden. Mithilfe des Datumsnavigators

] kdnnen Sie schnell einen oder mehrere — auch nicht zusammen-

W Aufgaben eintragen hiangende — Tage im Kalender auswahlen und lhre Termine
B Aufgabenanfragen eingeben.
[

Uber die Funktionen im Modul Aufgaben kénnen Sie Aktivi-
téten — dhnlich wie bei einer handgeschriebenen Aufgabenliste —
auflisten und nachverfolgen. Aufgaben sind mit den Terminen
im Kalender insofern verwandst, als auch sie meist an einen
bestimmten Zeitpunkt geknipft sind. Deswegen weisen die Funk-
tionen in diesem Modul auch Ahnlichkeiten mit denen im Bereich
Kalender auf. Aufgaben miissen aber nicht zwingend mit einem
Termin verbunden sein.

Die Erinnerungsfunktion
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Der Kalender in der Ubersicht

Beschaftigen wir uns zundchst mit dem Kalender. Sie kdnnen darin
Ihre Termine eingeben. Zur Anzeige des Kalenders wahlen Sie
im Navigationsbereich den Ordner Kalender. Machen Sie sich zu

B Im Navigationsbereich finden Sie einen Datumsnavigator.
Dieser dient zum schnellen Wechsel zu einem anderen Datum:

® Das aktuelle Datum wird darin durch ein rot umrandetes
Feld markiert.

® Um ein anderes Datum zu wahlen, klicken Sie auf das
entsprechende Feld. Das gewahlte Datum wird dunkler
unterlegt. Fett formatierte Eintrdge kennzeichnen Tage,
fur die bereits Termine eingetragen wurden.

® Uber die beiden Schaltflaichen mit den Pfeilspitzen wech-
seln Sie zu zeitlich benachbarten Monaten. Fiir einen
schnellen Wechsel zu weiter entfernt liegenden Monaten
setzen Sie den Mauszeiger auf den Monatsnamen in der
Titelleiste und halten die Maustaste gedriickt. Wahlen Sie
dann den gewtinschten Monat im Listenfeld aus.

B Im Hauptbereich des Fensters wird der Kalender angezeigt.
Dessen Umfang kdnnen Sie nach Tagen, Wochen oder Mona-
ten einstellen. Dazu benutzen Sie die Schaltflachen in der
Gruppe Anordnen auf der Registerkarte Start. Beispielsweise
bewirkt ein Klick auf Woche, dass im Kalender sieben Tage
angezeigt werden.

@ |EWUCHE|
= ﬁrﬂanat x

Tagesansicht Arbeitswoche
Eplanungsansmht

Anardnen
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Beginn mit den typischen Elementen dieses Programmbereichs
vertraut:

B Im Kalender werden die bereits eingegebenen Termine auf-
gelistet. Zeigen oder doppelklicken Sie auf einen solchen
Termin, um Detailinformationen dazu anzeigen zu lassen.

B Fur die Zeitplanung unterscheidet Outlook zwischen Terminen
und Ereignissen:

® Ein Termin ist eine von lhnen geplante Aktivitat, die Sie
nach Belieben im Kalender eintragen kdnnen. Wie in der
Praxis sorgen Sie dafiir, dass sich die einzelnen Termine
nicht Gberschneiden. Dafiir werden im Programm durch
die eingegebenen Termine Zeitblécke belegt und die
daflir verwendete Zeit wird als gebucht angegeben.

® Ein Ereignis ist eine Aktivitat, die mindestens 24 Stunden
dauert. Diese Daten konnen Sie dann in verschiedenen
Ansichten anzeigen lassen und editieren.

B Wenn die Erledigung von Aufgaben fir den bzw. die im Kalen-
der angezeigten Tage ansteht, wird das in der Aufgabenleiste
vermerkt.

Sie kénnen die fur die einzelnen Bereiche auf dem
Bildschirm zugewiesene Flache an lhre Anforderungen
anpassen, indem Sie die Trennlinie zwischen den
Bereichen mit der Maus verschieben.




Aufgabenleiste
in minimierter Form

|
| - Kalender - Outlook - Micrasoft Outlook = o
.“ pater I Senden Empfangen Ordner Ansicht & i
o [ = = g [ woche | e — P kentakt suchen =
" g [ = = B | ! e "l
Menuband e S8 ; ﬂ % _;-‘s ﬁ ’ﬂ E‘ﬂr-.lor..\t - H ‘2 =] :"a' [l Adressbuch
Heyar Heue Heus Heute Nachste Tagesansicht Arbaitswoche Kalender Kalencergruppen  Kalencler per
Termin Besprechung Elemente 7 Tage 3”3'1“"0"3"“\5'“ affnen = v E-Mail senden 5
Heu Gehezu Anordnen . Kalender verwalten Fresgeben Suchen |
4 Mai 2011 e | . |
Mo Di MiDo Fr Sa So 4 » 9-15 Ma1 2011 [kalender durchsuchen (5trg+E) bl
Aktue”er Tag 23 45 6 7 I;J 9 Montag 10 Dienstag 11 Mittwach 12 Donnerstag 13 Freitag 14 Samstag 15 Sonntag - g
Datumsnavigator =—— s 1 1 12 13 14 15 Messe; Munch. [
mit markierter Woche st i L |l - 2
‘;': ;: S A | 09 00 | Team-Meeting . Team-Meeting Aute zum TUY - f E
® 5
1| | = = ?
Ganztagiges Ereignis ——lilanc e e £
919 . 9 . 1 Kalender =
Terminserie T Programme v
. . enmichten
Einzeltermin 1 g
- lzgg Mittagessen mit | !E"
) E-Mail Frauke g
Modul Kalender =] kaender 30 <
ausgewahlt 4-| Kontakte ’
= 4%
+] Autgaben
L SN 15 . =
| Elemente 6 ODEED %) J— (& ;fj
\
) . . . . .
- ) ) o Der Datumsnavigator wird nur dann im Navigationsbereich
Einige EIem.ente"der Oberflache konnen Sie andern: angezeigt, wenn die Aufgabenleiste ausgeblendet oder
Be'SP'e|5W§'Se kénnen Sie eine andere Farbgebung minimiert ist, sonst erscheint er dort. Zum schnellen Ein-
der Oberflache einstellen. Wie Sie das tun, lesen Sie blenden einer minimierten Aufgabenleiste klicken Sie auf
auf Seite 24 f. den davon noch sichtbaren Bereich. Uber die Befehle der
Das Menliband kann in einer minimierten Form Gruppe Layout auf der Registerkarte Ansicht konnen Sie die
angezeigt werden. Hinweise zur Arbeit mit diesem Standardeinstellungen der Anzeige von Navigationsbereich,
Werkzeug finden Sie auf Seite 20 f. Lesebereich und Aufgabenleiste einstellen.
. J \ J
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Termine eintragen

Zur Eingabe von Terminen kénnen Sie mit einem Formular
arbeiten, in dem Sie alle notwendigen Daten eingeben kénnen.
Sie kénnen darin den Tag, den Zeitpunkt, die Dauer und zusatz-

Das Terminformular anzeigen lassen

liche Kommentare festlegen. Zum Aufrufen dieses Formulars
stehen lhnen mehrere Mdglichkeiten zur Verfligung. Wéhlen Sie
die gerade fir Sie bequemste.

@ Ssie vereinfachen die Eingabe, wenn Sie zuerst iiber den
Datumsnavigator den Tag oder die Zeitspanne fiir den
Termin wahlen.

@ Am einfachsten ist es dann, auf der betreffenden Zeitzeile
im Kalender einen Doppelklick auszufiihren. Der dabei ge-
wahlte Tag und Zeitpunkt werden automatisch in die ent-
sprechenden Felder im Formular eingetragen.

' Alternativ kdnnen Sie aber auch einen Zeitpunkt im Kalen-
der markieren und dann im Meniband in der Gruppe Neu
auf die Schaltflache Neuer Termin klicken. Auch hier werden
Tag und Zeitpunkt automatisch in das Formular einge-
tragen.

@ Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf ein
Terminfeld im Kalender lassen Sie das Kontextmenii anzei-
gen, Uber das Sie unterschiedliche Termintypen wahlen
kdnnen. Die Anfangszeit ist dann durch die Wahl des ange-
klickten Feldes vorgegeben.

Tipp .7 | \

Wenn der Bereich Kalender gerade nicht angezeigt wird —
beispielsweise wenn Sie gerade an einer E-Mail-Nachricht
arbeiten —, kdnnen Sie im Menliband in der Gruppe Neu das
Meni zur Schaltflache Neue Elemente 6ffnen und dann den
Befehl Termin wahlen. In diesem Fall missen Sie Tag und
Zeitpunkt noch im Formular eingeben.

oll+4 9 |= Kalender - Outlook - Microsoft Outlook o B R
RS stat | SendenEmpfangsn  Ordner  Ansicht 3 7)
‘——Q Neuer Termin % faen Tl | wache & = A
Eheue Besprechung e — ﬂl\-lonn\: v
Gehe | Tagesansicht Arbeitiwodhe o Kalender  Fralgeben | Suchen
5} Neue Elemente - u~ =3 Planungsansicht  verwalten = -
HNeu i = Anardnen |
] Mail 2011 g : > = i = _ I
Mo Di MiDo Fr 5a 5o 4« » 23329 Mai 2011 |Kalender durchsuchen [Strg+E) £ 7
3 ; i
23 35 ¢ 103 E 2 20 2E e 7 2R 1 e
910 11 12 13 14 15 =
15 17 18 1?.1 20 11 12 | - R
b o SR L T L B L] 0903. Y §
ELR T . B deuer Termin
= Meues ganztigiges Erelgnis E
4@ Meine Kalender 1090 | & ) 3
E‘ Kalander By .ﬁ Heue Betprechungsanfrage E
1 | E | | A = 3 i
I: Kalender 1" EH leueTerminserie
[T termineft]ics ] Heue Erslgnisserie
¥
! = Heue Besprachungssenie
127 = E
o EMa B Heute | 5
——— Gehezu Datum... ] =
I - | & | =
7] Katendes 13" | 5
9  rarve »
[8=] Kontakte I 140 1 Kalanderaptionen . E
ﬁ Aufgaben (s Ansichtseinsteliungen. .
LG 150 -
Elemente 0 |DEE0N ws(——— {+)

. 7
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Das Terminformular benutzen

. . . LY o o2 = Unbenannt - Termin
' Im Feld Betreff geben Sie dem Termin einen Namen. M &

. . . . . . . T infil il i i
Dieser wird spater im Kalender angezeigt. Wahlen Sie also Termin (RS o e e BT

| Date
maoglichst eine kurze, aber treffende Bezeichnung. H X S [Erermin %3 o v
: T ﬁTarmmplmung Tail : Optionen Kategorien
.. . Lasck Ir - < Z
@ Geben Sie im Feld darunter den Ort an, an dem der Termin S e e il e .

Aktionen Anzeigen Telinehmer Zc

wahrgenommen werden soll. Eine Eintragung ist besonders ‘_
dann sinnvoll, wenn es sich dabei nicht um lhren Gblichen Betratf. |
Arbeitsplatz handelt. Uber das Listenfeld kénnen Sie den ‘__!_m;_
Ort auch aus den bisher verwendeten Eintragungen fur |

Beginnt: :Mi 25.05,2011 | ETT I~ Ganztagiges Ereignis

dieses Feld auswéhlen. ‘—  EEm —— -
' Im Bereich darunter tragen Sie in den Feldern Beginnt ([ 4 Mai 2011 < el g;-mm 2
und Endet den Zeitpunkt, an dem der Termin stattfindet, ‘__ AR DR 8 A 5;* 1300 3 sundg
direkt Uber die Tastatur ein. Zum Festlegen des Datums 2 3 45 6 7 8 | 1200 2 tunden)
konnen Sie auch auf die neben den einzelnen Feldern (8110 11 12 13 14 15 1230 25 Stunden) |
stehende Schaltfliche mit dem schwarzen Dreieck klicken By S 0 0 Bnpiinde
und die Daten aus dem dann angezeigten Datumsnaviga- 30 31 i
tor auswahlen. Heute

@ Das Listenfeld zur Auswahl der Uhrzeit erlaubt die Wahl
in Schritten von je einer halben Stunde. Sollten Sie einen
anderen Zeitpunkt bendtigen, kdnnen Sie diesen direkt in
das Feld eingeben.

' Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Ganztdgiges Ereignis,
wenn es sich um ein solches Ereignis handelt. Die Felder fur
die Start- und die Endzeit werden dann ausgeblendet.

@® Unten im Formular kénnen Sie zusatzliche Bemerkungen
zum Termin eingeben — beispielsweise Hinweise zum

bendtigten Begleitmaterial. Hinweis J
I
@ Klicken Sie im Menband in der Gruppe Aktionen auf

Speichern & schlieBen. Das Formular wird geschlossen und
der Termin wird im Kalender eingetragen.

Nach dem Aufruf des Formulars ist dieses in der Titelleiste
zunachst mit Unbenannt - Termin benannt. Nach Eingabe
einer Bezeichnung fiir den Termin im Feld Betreff wird dieser
Eintrag auch als Name in der Titelleiste verwendet.
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Terminserien

Sie kdnnen im Kalender mit sogenannten Serien arbeiten, bei denen  mudssen Sie dafiir keine separaten Kalendereintrage erstellen,

sich Termine oder Ereignisse in bestimmten Abstanden wiederho- sondern Sie definieren sogenannte Terminserien anhand eines

len, beispielsweise bei einer wochentlichen Teambesprechung oder Musters und einer Dauer. Diese Termine werden dann automatisch
bei Jahrestagen. Bei der Kalenderfunktion von Microsoft Outlook an den entsprechenden Tagen in den Kalender eingetragen.
Terminserie definieren ’

Al &+ o= Unbenannt - Temmin ]

Terminserie e =l

Termin za'ftlgt - ¥ Serientyp

' Lassen Sie das Terminformular anzeigen 5
und klicken Sie im Menitband in der Gruppe -
Optionen auf Serientyp. Das zeigt das Dialog- ‘_'_ hi x

:-er . Q Zeizonen Kate

feld Terminserie an. Michken o Lo
Al Ende: 10:30 ptionen
' In den Feldern unter Termin kdnnen Sie einen i | Daver: |30 Minuten -
Start- und einen Endzeitpunkt oder — ersatz- ort: R i
weise fir den Endzeitpunkt — eine Dauer fir R . | LI L 3
den wiederkehrenden Termin angeben. e o] @Y | Eimortag Dienstag  [VIMittwoch [ Donnerstag
] (| © Manatic [CIFreitag Isamstag | Senntag s
@ Wihlen Sie unter Serienmuster die Abstande, ‘-- ) Jhlch
in denen die Aufgabe wiederkehrt. Standard- L
maBig ist hier Wéchentlich eingestellt. Je Satierk e
nach Wahl einer anderen Option &ndern sich "' popmincson g} @ ey kst
die sonstigen Moglichkeiten zum Einstellen Endetnech: 110 ] Termben
in diesem Bereich. L oo
Serie entfernen
' Legen Sie fest, von wann bis wann die Serie E :
dauern soll. Als Beginn wird — wenn vorhanden — ‘

das im Formular Termin eingegebene Datum —— T ——
als Voreinstellung ibernommen. Sie kdnnen es direkt im
Feld editieren oder dazu den Datumsnavigator verwenden.
Legen Sie auBerdem Uber Kein Enddatum, Endet nach oder
Endet am fest, wie lange die Terminserie dauern soll.

' Bestatigen Sie dann die Angaben zur Terminserie. Sie kénnen auch direkt im Kalender

@® Klicken Sie im Terminformular in der Gruppe Aktionen den Befehl Neue Terminserie in dem
auf Speichern & schlieBen. Kontextmeni zu einer Zeitzeile wahlen.
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Termine andern

Um einen Termin zu d@ndern, kdnnen Sie das dazugehdrende For-
mular durch einen Doppelklick auf den betreffenden Terminein-
trag wieder 6ffnen und dort die neuen Zeitangaben vornehmen.

Termin verschieben oder seine Lange andern

B Zum Andern des Termins unter Beibehalten seiner Lange
setzen Sie den Mauszeiger zundchst in das Terminelement.

® Wenn der Zeitpunkt, zu dem Sie den Termin verschieben
wollen, bereits in der aktuellen Ansicht des Kalenders
angezeigt wird, verschieben Sie das Terminelement mit
gedrickter Maustaste dorthin.

Mitt:—igesse-n [

mit Frauke %z

® Wird der Tag, zu dem Sie den Termin verschieben wollen,
aktuell nicht im Kalender angezeigt, verschieben Sie das
Terminelement zunachst auf den gewtlinschten Tag im
Datumsnavigator. Der Termin wird damit auf den ausge-
wahlten Tag verschoben. Ziehen Sie dann den Termin im
Kalender auf die gewiinschte Stunde dieses Tages.

B Um das Ende eines Termins zu verandern, setzen Sie den
Mauszeiger auf den unteren Rand des Elements. Ein Dop-
pelpfeil wird angezeigt. Verldangern oder verkiirzen Sie den
Termin durch Verschieben des unteren Rands. Entsprechend
kdnnen Sie die Dauer des Termins durch Verschieben des
Anfangszeitpunkts verandern.

Mittagessen
mit Frauke

-

Einfacher ist es aber, das entsprechende Element im Kalender mit
der Maus auf eine neue Uhrzeit oder im Datumsnavigator auf ein
neues Datum zu verschieben.

B Handelt es sich bei dem zu verschiebenden Termin um eine
Terminserie, wird nur die ausgewahlte Instanz des Termins ver-
schoben. Um alle Instanzen einer Terminserie zu verschieben,
doppelklicken Sie auf ein Element der Serie. Dann mussen Sie
entscheiden, ob Sie nur diesen Termin oder die ganze Serien
andern wollen. Wenn Sie die Option Die Serie éffnen wahlen,
mussen Sie das Serienmuster erneut festlegen.

= ~
Terminsene offnen [
"Team-Meeting” Ist eine Terminserie,
. Machten Sie nur diesen Termin oder die
Terminserie GFfnen?

(@) Dieses Serienelement Gffnen.

() Die Serie Gffnen,

Um einen Termin aus dem Kalender zu ent-
fernen, markieren Sie ihn und klicken dann auf
der Registerkarte Kalendertools/Termin in der
Gruppe Aktionen auf Léschen.
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Die Aufgaben in der Ubersicht

Mithilfe der Funktionen des Outlook-Moduls Aufgaben kdnnen
Sie Aktivitaten — dhnlich wie bei einer handgeschriebenen Auf-

gabenliste — nachverfolgen. Aufgaben sind mit den Terminen
im Kalender insofern verwandt, als auch sie meist an einen

Vorgangsliste und Aufgaben

' Zur Anzeige der Aufgaben klicken Sie im unteren
Bereich des Navigationsbereichs auf die Schaltflache

bestimmten Zeitpunkt gekniipft sind. Deswegen weisen die Funk-
tionen in diesem Modul auch Ahnlichkeiten mit denen im Bereich
Kalender auf. Aufgaben missen aber nicht mit einem Termin ver-

bunden sein.

Start Senden Empfangen Ordner Ansicht

o Neue Aufgabe ‘x =% 38 v

3 Neue E-Mail-Nachnicht

Is Vorgangshste - Outlook - Microsoft Outloak =

= 2
e @

© |3 |v =

= Laschen  Antworten| Aufgabe | Machverfolgung Ansicht Aktionen Kategorien Suchen
Aufgaben. 3 Neue Elemente - ~ | verwalten - - sndemn - v - -
Meu Laschen Altuelle Ansicht
' Die Aufgaben werden standardmaBig in einer 4 Weine Aufgaben < e 21’
. . . . | angshiste durchsudhen 5Irg+ £ M
Listendarstellung angezeigt, die als Vorgangsliste ¥ Vorgangsiste e — s i L
. . ~ N ‘ 3] Aufgaben Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am - Mo Di MiDo Fr Sa Se
bezeichnet wird. Darin werden die anstehenden ; Fiaientmattiiie VAL
. . . . . . s - i S 3 4.5 71
Aufgaben in Termingruppen angezeigt. Die Liste ist T T— B2 4s s
StandardmaBig geﬁltel’t, SOdaSS nur die noch niCht sze“ ............... i s e 16 17 18 19 20 21 22
R A platte formatieren Y 23 24 25 26 27 18 M
erledigten Aufgaben erscheinen. + ¥ Heue W3 1234
@ Wenn Sie im Navigationsbereich auf den Eintrag % Wohnung putzen ¥ | [[esses Minchen
Aufgaben klicken, werden im Hauptbereich des 5 o TR o | Team-Meeting
: o & Autozum TUV L of 10:00 - 10:30
Fensters die von Ihnen definierten oder von anderen i W =
. . . esel 1l -
Personen ibernommenen A}Jfgabgn mit zusétz- ) EMai g e v 1 weiterer Termin
lichen Detailangaben aufgelistet. Sie kdnnen dort ] Kalender -
verwaltet und bearbeitet werden (siehe hierzu S Anordnen nach: Kennzsichen: Fal,.| |~
= . 1@ | feontakte b .-;,.
nachste Seite). E = = _] =
m :ﬂ Aufgaben
‘ — — 4 ¥ KeinDatum
|;||r-_'|:1l'.-eln-'||||'-.'hsl|-.'henutr-]+E. I : o - El = ~ ”F;tnlatteformat:eren e v e
| O |1 ] etrerr |s|Faligam =~ |Ge.. [Erledig...|n Or.., |Katega.. | ¥ P — T
Hier klicken, um Aufgabez.. = Ao _ T — = —
(wll ] Fastplatte farmatieren . Ohne S0 .. Ohne v
O _i"‘g Wahnung putzen |, 5o 08.05.2011 Sa .. Ohne Y
o Auto zum TUY I. Ma 09.05.2011 5. Ohne L\ d
M@ Gebutstagsgeschenk kauf.. I, So 29.05.2011 S0 Ohne ¥ Andere Formen der Ansicht sind mdglich. Diese

258 Die Aufgaben in der Ubersicht

wahlen Sie lber den Katalog zur Schaltflache Ansicht
dndern in der Gruppe Aktuelle Ansicht der Register-
karte Ansicht oder der Registerkarte Start.




Aufgaben sortieren

Aufgabe als erledigt kennzeichnen

@ Klicken Sie in der Uberschriftenleiste der Aufgabenliste bei-
spielsweise auf Fdllig am, um die Aufgaben in umgekehrter
Reihenfolge der Falligkeit zu sortieren.

@ Kilicken Sie auf die Spalteniiberschrift Prioritit, um die Auf-
gaben nach der Wichtigkeit zu sortieren.

‘_Mahfn elurchsuchen (Stra+Ej l P |
‘ [ |!.i@iBetreff :Sl Fillig am al ‘Ge..‘ !Erle(lig...lIn or.. |Katego..‘|\7 —
Hier klicken, um Aufgabez..
2 Festplatteformatiersn 1. Ohne TSR anne ¥
J -:"él ‘Wahnung putzen I, So08.05.2011 So.. Ohne A\ d
(wlE] Auta zum TUV 1. Mo 09.05.2011 S0 .. Ohne o
I & Geburtstagsgeschenk kauf.. |, S0 29.05.2011 S0.. Ohne N

Details zur Aufgabe @ndern

' Klicken Sie auf ein Element in einem Aufgabeneintrag.
Wollen Sie beispielweise den Namen andern, klicken Sie auf
das Feld in der Spalte Betreff. Fiihren Sie dann die Ande-
rungen durch.

@ Wollen Sie das Falligkeitsdatum andern, klicken Sie auf das
Feld in der Spalte Fdllig am und é@ndern dann das Datum.

| Status | Fallig am ‘-l . Efledigt am  |In Ord... Kategori... o e

@ Markieren Sie die Aufgabe in der Liste.

@ Klicken Sie in das Kontrollkastchen vor dem Aufgabenein-
trag. Ein Hakchen erscheint im Kontrollkdstchen. Auerdem
wird die Aufgabe durchgestrichen.

Els) Betref

Hier klicken, um Aufgabez..

|s|Falligam = |Ge... [Erledig... [In OF... |Katega.,|¥ |~

‘_ﬁ ) Eemdamefiasnese ek fo feli v
O _"ﬁ Wahnung putzen I, 5008052011 50 .. Ohne Y
o & Auto zum TOV I, Mo 09.05,2011 S0, Ohne A\ &
o0& Gehurtstagsaeschenk kauf., |, 50 29,05,2011 S0, Ohne \'d

Ansichten benutzen

' Offnen Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Aktu-
elle Ansicht den Katalog zur Schaltflache Ansicht dndern.

' Wahlen Sie die gewtlinschte Ansicht aus. Beispielsweise
kénnen Sie Uber die Ansicht Einfache Liste alle definierten
Aufgaben anzeigen lassen, inklusive derer, die Sie schon
erledigt haben. Die Mehrzahl dieser Ansichten verwendet
eine Tabellenform und weist zumindest ein Symbol, den
Namen der Aufgabe und meist auch das Falligkeitsdatum

auf. Einige Ansichten halten zusatzliche Informati-

onen Uber die einzelnen Aufgaben bereit.

‘_ Ansicht
Andern *

Detailliert  EinfacheLi... | Vorgangsii...

'

L]

| Hach Prion.

a

[ [1]1 0] Betreft
Hier Klickeh, um Aufgabezu ...
O Festr Nieht.., Ohne vl
. ::mung,ﬂ:,m" 4 Mai 2011 > 2:'"’ 8
0@ e Mo Di MiDo Fr Sa So e ¥
wi= ] Geburtstagsgeschenk ; 1 Ohne X
2 3 45 6 1]
9101112131415 | hd |

16 17 18 19 20 21 22
232425 % 21 8 B
30 3

Heute Qhne

Ansichten yerwalten.

=y —
vi « &
Aktiv Erledigt Heute
Koo ]
Uberfallig  Zugewiesen Serveraufy..

Alktuelle Ansicht fur andere Aufgabenordner Ubemehmen...

¢ —@

HNachste 7 ...
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Aufgaben eintragen

Neue Aufgaben kdnnen Sie Uiber mehrere Methoden definieren:

Fur eine schnelle Eingabe kénnen Sie die Aufgabenleiste benutzen

oder die Aufgabe direkt im Hauptbereich des Fensters eintragen.
Dabei kdnnen Sie der Aufgabe aber nur einen Namen geben.

Eine Aufgabe definieren

Wenn Sie zusatzliche Daten dazu festhalten mochten — beispiels-
weise Terminvorgaben —, mussen Sie diese dhnlich wie bei Termi-
nen Uber ein Formular eingeben.

= (=T 1 R < ¢
stat | SendenEmpfangen  Ordner  Ansicht o @
' Wihlen Sie das Outlook-Modul Aufgaben. ‘ T = = =
H E-Mail-Machnch K = *3 Y @ e v ‘ﬁ
. . . . . . ek~ Hadl t
' Klicken Sie entweder direkt in das Feld im Ansichts- _"fl £y e Loschern Antworten Aufgabe | MNachverfolgung,  Ansicht | Aktionen Kategorien| Suchen
. . . 15 Neue Elemente ~ = verwalten ~ - andern = - > i
bereich und geben Sie der Aufgabe einen Namen. Neu | osenen | Aktuelie An,
Bestimmte Details zur Aufgabe kénnen Sie dabei 4 Meine Autgaben " ryr—— : ol 2
¢ ii!‘_.:z,} pen durchsucher v] 4 Mai 2011 (3
nicht festlegen. E::;:::"m (0 |1]0] petreft  |5|Fallig .. |CE.[L]K.. /% ~ Mo Di MiDe Fr 5a So
@ Wenn die Aufgabenleiste angezeigt wird, konnen il 23 45 6 103
Sie aUCh darin nach einem K|ICk dle Aufgabe benen_ Es gibt kenelemente die in dieser Ansicht 49 10 11 12 13 14 15
Ingezeigt werden 16 17 18 19 20 21 22
nen. Auch hier kdnnen Sie weder einen Termin noch | BuUBSHABD
30 31 1 § 5
andere Angaben zur Aufgabe festlegen. | amitwoch
. . . . Messe; Munchen
' Wenn Sie diese Terminangaben gleich festlegen e—
. . . . weitere Termine
wollen, klicken Sie auf der Registerkarte Start in [ Emai
der Gruppe Neu auf Neue Aufgabe. Das zeigt das 5] Kalender
Formular zum Definieren einer Aufgabe an, in dem 8] Kontaee Anardnen nadh: Kennzeichen..| 4
Sie alle gewlinschten Eingaben vornehmen kénnen ‘ = Neue Aufgabe angeben
. = . Autgab | Es gibt keine Elemente die i
(siehe ndchste Seite). —_—— | aieier Ansicht angezeigt werden.
| o & - .‘7_: -
= { Elemente: 0 (e a00% 4
Tipp g 5 5
‘-{ﬁlleue Elem-ente'i
Wenn da§ OutIook—ModuI Agfggben Y Ery— Tipp J .
gerade nicht aktuell ist — weil Sie 8 Teemin =
beispielsweise im Programmbereich & &.prenung Wenn die Aufgabenleiste nicht angezeigt werden
E-Mail arbeiten —, 6ffnen Sie auf der g3 gontake sollte, kdnnen Sie sie wie folgt einblenden: Wahlen
Registerkarte Start in der Gruppe 3 Aufgabe Sie die Registerkarte Ansicht, 6ffnen Sie in der Gruppe
Neu die Liste zur Schaltfliche Neue & - Acrgabenantrage Layout das Menu zur Schaltflache Aufgabenleiste und
38 Aufy g
Elemente und wahlen Aufgabe. Weitere Elemente > wahlen Sie die gewtlinschte Option darin.
\. J . J
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Im Aufgabenformular arbeiten

' Im Feld Betreff geben Sie der Aufgabe einen
Namen. Es empfiehlt sich, daflr eine kurze, aber
jederzeit verstandliche Bezeichnung zu wahlen.

' In den neben Beginnt am und Fdllig am gezeigten
Feldern geben Sie die entsprechenden Zeitpunkte

I

Speichem
& schliefen

fur die Aufgabe an. Letzteres kann ein Endtermin
fur die Erledigung sein, aber auch ein wichtiger

Beginnt am:

23

Zwischentermin, zu dem Sie beispielsweise den
Stand der Arbeit kontrollieren mdchten. Sie kdnnen
die Eingabe direkt vornehmen oder das Kalen-
derelement benutzen. Klicken Sie darin auf das
gewiinschte Datum. Ein Klick auf Heute sorgt fiir
einen Eintrag unter dem aktuellen Datum.

@ Im Feld Status geben Sie den Fortschritt der Arbeiten

@
@

Fallig am:

‘—-— Erinnernng:

|5 Unbenannt - Aufgabe a @
Aufgabe Einfiigen Text formatieren Uberpriifen o @
f - -
X 9 8 v « B & O v
Loschen Weiterleiten Oneblote | ANZEIgen Al erledigt Aufgabe Statusbericht = Serientyp | Kategerien Zoom
markieren zuweisen  senden b
Aktionen -\u_Fgal:eveiwaIren Sene | | Zoom
rOhne ~ | Status: Micht begonnen = "2
LOI\ne * | Priontat:;p= Mormal -7 % erledigtpT 0% =
[ohne i-:'nm»£ - | | e Zustandq&rhad Kallerg
&)
-
b

an der Aufgabe an. Die Eintragung in diesem Feld
wird angezeigt, wenn Sie einen Statusbericht senden.

' Legen Sie im Feld Prioritét den Grad der Wichtigkeit der
Aufgabe fest. Wenn Sie hier keine Auswahl treffen, wird die
Prioritatsstufe Normal verwendet. Die gewahlte Stufe wird
in der Aufgabenleiste durch ein Symbol gekennzeichnet.

' Uber % erledigt geben Sie gegebenenfalls an, zu welchem
Prozentsatz die Aufgabe bereits bearbeitet ist.

' Wenn Sie an die Durchfiihrung der Aufgabe zu einem
bestimmten Zeitpunkt erinnert werden mdchten, aktivieren
Sie das Kontrollkdstchen Erinnerung und legen dann in den
Feldern rechts daneben einen Termin dafir fest. Sie kdnnen
ein Datum und eine Uhrzeit eingeben.

' Bestatigen Sie die Definition der Aufgabe abschlieBend

durch einen Klick auf die Schaltflache Speichern & schlieBen.

Die Aufgabe wird dann in der Liste vermerkt.

.

Wie bei Terminen kénnen Sie auch Aufgaben festlegen, die
in bestimmten Abstéanden wiederholt ausgefiihrt werden
mussen. Solche Serienaufgaben mussen Sie nur einmal ein-
tragen. Klicken Sie wahrend der Definition der Aufgabe auf
die Schaltflache Serientyp und legen Sie im Dialogfeld Auf-
gabenserie anschlieBend das Zeitraster fest.

Hinweis %{

Wenn Sie bestimmte zusatzliche Angaben zur Aufgabe —
beispielsweise deren Prioritdt — korrigieren wollen, miissen
Sie wieder Uber das Formular zur Aufgabe arbeiten. Dazu
doppelklicken Sie auf die betreffende Aufgabe und andern
die Angaben im Formular.

7
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Aufgabenanfragen

Um Aufgaben an andere Personen zu delegieren, arbeiten Sie

mit Aufgabenanfragen. Ein Vorgesetzter kann beispielsweise eine
Aufgabe einem Untergebenen lbertragen, ebenso ein Mitarbeiter
einem Teamkollegen. Fiir eine solche Aktion sind also mindestens
zwei Personen erforderlich: eine Person zum Senden einer Auf-

gabenanfrage und eine weitere zum Beantworten der Anfrage.
Aufgabenanfragen erhalten Sie wie jede andere E-Mail-Nachricht.
Der Empfanger einer Aufgabenanfrage kann die Aufgabe dann
annehmen, ablehnen oder einer anderen Person Ubertragen.

Aufgabenanfrage erstellen

. 0] = Aufgaben - Outlook - Microsoft Outlook = B 2
' Offnen Sie das Menii zur Schaltfliche Neue | et - @
Elemente in der Gruppe Neu der Registerkarte B eueAfube oo ev|s Unbenannt - Aufgabe o @ =
34 Neue E-Mail-Machricht - 5
Start. ‘_ —'.W-l I Dates | Aufgabe Einfligen Text Uberp & e
e = Newie Elemente = — —
P . T | “ i g3 | v
' Wahlen Sie Aufgabenanfrage. L 3 EMaiktiaghricht 8 hﬁ X a@ e 8 28 3? C
fH Termin f Speichern Laschen Oneblote Ame)ﬂﬂ‘ NITEII:LR. Adressbuch  Mamen Serentyp Iatec-lonen Zoom

@ Geben Sie in das Feld An den oder die Namen § eespreung (R B i

d P ( ) . d S d A f b & Aktionen Mamen Serie Zoom
er Person(en) ein, an die Sie die Aufgabe d Kentakt

Ubertragen mochten. 2 Adgave | O L —
. NP i sommensord@ ol [owen )

' Die Daten fiir die eigentliche Aufgabe legen Weltere Elemente b 5 T
Sie im darunterliegenden Teil des Dialogfelds ‘_ Beginntam; | ohne R N0 oo
genauso fest wie beim Definieren einer Auf- e e o e
gabe fur lhre eigenen Zwecke. ¥ Aktualisierte Kepie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichemn

. . . — - ¥ Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

® Um die Aufgabenanfrage an den/die Empfan- (= 8 s F ] | - @

ger zu Ubermitteln, klicken Sie auf Senden. Elemente: 1 ‘ Ai
{
l = hd

O
Mit dem Senden einer Aufgabenanfrage verlieren

Sie den Status als Eigentlimer der Aufgabe. Nur
der Eigentlimer oder der temporare Eigentiimer
der Aufgabe kann die Aufgabe aktualisieren.
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Uber die beiden Optionen im mittleren Teil des Dialog-
felds konnen Sie eine aktualisierte Kopie dieser Aufgabe
in Ihre Aufgabenliste speichern und einen Statusbericht
erhalten, sobald die Aufgabe erledigt ist.




Aufgabenanfrage beantworten

' Aufgabenanfragen erhalten Sie wie jede andere
E-Mail-Nachricht. Doppelklicken Sie auf die entspre-
chende Nachricht, um die Anfrage zu 6ffnen.

' Wenn Sie die Gbertragene Aufgabe annehmen
mochten (oder missen), klicken Sie in der Gruppe
Antworten im Meniband auf Zusagen.

' In dem nachfolgend angezeigten Dialogfeld kénnen
Sie entscheiden, wie Sie dem Sender der Aufgabe
antworten méchten.

® Klicken Sie auf Antwort sofort senden und
bestatigen Sie, um die Aufgabe kommentarlos
zu Gbernehmen.

® Um die Aufgabe zu Gbernehmen und einen
Kommentar zurtickzusenden, klicken Sie auf
Antwort vor dem Senden bearbeiten und geben
dann lhren Kommentar ein. Sie kdnnen hier auch
Terminangaben dndern. AnschlieBend klicken
Sie auf die Schaltflache Senden.

@ Um die Anfrage zuriickzuweisen, klicken Sie in der
Gruppe Antworten im Menliband auf Ablehnen.

@ Wenn Sie die Aufgabe ablehnen, haben Sie die
Mdoglichkeit, eine Begriindung anzugeben. Anschlie-
Bend wird die Aufgabe an die Person zuriickge-
sendet, von der Sie die Aufgabenanfrage erhalten
haben.

Wenn Sie die Aufgabe annehmen, werden Sie zum
permanenten Eigentiimer und sind damit die einzige
Person, die die Angaben zur Aufgabe dndern darf.

Pasteingang - Outlook - Micrasaft Outinak - = =
Dates | SendenEmpfangen  Ordner  Ansicht o i
3 = .Y X i Antworten ¥ - 3 =
[ = o <4 =
J—I e Ll Allen antwarten “/ [=]
Heue Heue Laschen .- QuickStep: Verschiehen Kategorien Suchen Alle Ordner
E-Maik-Nachncht Elemente> | ™ Lap Werterleiten - - T . senden smptangen
(E] Laschen Antwarten Quickitaps Senden/ Empfangan
Ziohen Sle die Eavorten: €
R Pasteingang durchsiichen {Strg+E Pl o 2usagen | X Ablehnen
& Outlaok | Anardnen nach: Datum HNeu nach att hat L
S - Autozum TUV
L - Michael Kol
L#| Entwiirfe 4 Heute Viichael Kolberg
(2] GesendeteEl Michael Kolberg 1411 gabeistin§ Tagen fallig,
5 Geldschtetl gabenantrage Aito Zun TV 1 i gahe wurde Thrien am 08.05.2011 14:13 Gibertragen

L Gelaschts Objekte

| Gesendete Objeite dAlidD Ve w5 Auto zum TUV - Aufgabe o B =B
_~B Jumie-E-Mail Di | Autgabe o @
L3 Postausaang s T
[ RSS-Feeds l I x N‘l R | x g Antworten Y v \‘
L suchordner gl Allen antworten
Speichem Laschen Onellote #magen Zusagen am«mcn Aufgabe Kalegonen Zoom
& schliefen & Weiterleiten yerwalten =
—_— _Aktionen ptworten | == | Zoom |
L) E-Mail |
— — 0 Diese Aufgabe ist in 5 Tagen fallig.
] Diese Aufgabe wurde Thnen am 08.05.2011 13:13 (b gen.,
1] Malender
Betreff:  Auto zum TV
£ Kontakte Fallig am:  Diese Aufgabe ist am 13,05.2011 fallig.
Status: Hicht begannen Priontat:  Hoch % erfedigt: 0%
ﬁ Aufgaben Besitzer:  Michael Kolberg
e Hallo, 7
= | ! 7? |
| Elemente 3218 Ungelesan:1 | ich habe keine Zeit! Kannst Du das Gbemehmen? ‘
|

[Aufgabe abernehmen

¢ Sie haben diese Aufgabe Gbernammen. Die

0. Aufgabe wird in den Ordner "Aufgaben”

 versthoben, Machten Sie Thre Antwort vor
dem Senden bearbeiten?

() Antwort vor dem Senden bearbeiten
(@) Antwort sofort senden

[ ok ] [ abbrechen

@ Aufgabe ablehnen EE
£ Sie haben diese Aufgabe abgelzhint. Die

!N

Aufoabe wird in den Ordner “Geldschte
Elemente” verschobsn, Machten Sie Thre
Antysort vor dem Senden bearbeiten?

() Antwort vor dem Senden bearbeiten
(@) Antwort sofort senden

[ ok | [ abbrechen
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Die Erinnerungsfunktion

Die Formulare zur Definition eines Termins oder einer Aufgabe
beinhalten die Option Erinnerung. Wenn Sie die Erinnerungsfunk-

Erinnerung aktivieren

tion eingeschaltet haben, werden Sie zum definierten Zeitpunkt
an die Falligkeit der Aufgabe oder des Termins erinnert.

Auf eine Erinnerung reagieren

B Fur Termine legen Sie im Terminformular in der Gruppe Opti-
onen im Feld Erinnerung fest, ob und wie lange vorher Sie an
den Termin erinnert werden mdchten. Die Standardeinstellung
steht auf 15 Minuten. Diesen Standardwert stellen Sie im Dia-
logfeld zu den Outlook-Optionen in der Kategorie Kalender
Uber die Option Standarderinnerungen ein.

[l Beschaftigt = A0¥ Serientyp

4 ISMiniten |- | @ Zeitzonen

Ohne I
0 Minuten F
5 Minuten

10 Minuten

15 Minuten

30 Minuten

1 5tunde

2 Stunden

4 Sound.....

B Fir Aufgaben kdnnen Sie die Einstellung direkt im Formular
vornehmen. Aktivieren Sie zuerst das Kontrollkastchen Erinne-
rung. Danach kdnnen Sie Uber die Listenfelder ein Datum und
eine Uhrzeit fur die Erinnerung wahlen.

W' Erinnerung: Do 05.0?2011 [ 08:00 > 4
I 08:00 N

4 Mai 2011 » 03:30
Mo Di Mi Do Fr 5a 50 09:00 [

5 2k J 4 1 09:30

2 3 4[] s 7 s 10:00

9 10 11 12 13 14 15 10:30

16 .17 18 19°20 21 22 11:00 -
23 24 25 26 271 28 9

30 31 } £

Heute
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‘ Durch einen Klick auf die Schaltflache Element 6ffnen
konnen Sie das Formular zum betreffenden Element (Auf-
gabe oder Termin) 6ffnen und dort beispielsweise Ande-
rungen im Zeitplan vornehmen. Das Offnen erreichen Sie
auch durch einen Doppelklick auf den Erinnerungseintrag.

@ Uber die Schaltflache SchlieBen teilen Sie dem Programm
mit, dass Sie keine weitere Erinnerung zu diesem Element
mehr wiinschen.

@ Klicken Sie auf Erneut erinnern, wenn Sie die Erinnerung
verschieben mochten. StandardmaBig erfolgt die nachste
Erinnerung fiinf Minuten spater. Uber das zur Schaltflache
gehodrende Listenfeld kdnnen Sie auch eine andere Zeit-
spanne wahlen.

a4 1"Ei’iﬁﬁémn§ ]E_“"l E‘j@’
=7 Abendessen mit Eva
Beginn: Donnerstag, 5. Mai 2011 19:15

Betreff Faligin

@

[ Alle schiiegen [ﬂmm!ﬁﬁmn][saiesen-}-

Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um nach Ablauf des unten gewshiten Zeitraums erneut erinnert zu werden.

0 Stunden vor dem Start (=]

© ©




| :
Gemeinsam
'™ genutzte Funkti-

. B = F =
| ay 1Y a a a
ONEN . UNGd . berenie
St o S p—
In diesem Teil: ie Programme von Microsoft Office 2010 beinhalten eine
Vielzahl von Elementen, die in allen Einzelprogrammen
auf (fast) dieselbe Weise genutzt werden kdnnen. In den drei
Kapiteln dieses Teils stellen wir Ihnen die wichtigsten Punkte

B Kapitel 17: Dokumente illustrieren

(Seite 267) dieser gemeinsamen Funktionen und Befehle vor:
M Kapitel 18: Dokumente drucken B Bei der Kommunikation von Ideen sind Sie nicht auf die
(Seite 281) Anzeige von Texten und Zahlen beschréankt. Sie kénnen in
B Kapitel 19: Arbeiten in Teams aI.Ien Programm€n zusétzliche.grafische Elemente einngen_,
(Seite 297) die Zusammenhange verdeutlichen oder dem Dokument einen
eigenen Touch verleihen. Auf diese Mdglichkeiten gehen wir in
Kapitel 17 ein.

B Naturlich kdnnen Sie auch alle Office-Dokumente zu Papier
bringen — damit beschaftigt sich das Kapitel 18. In Word
kdnnen Sie zusatzlich Seriendokumente ausdrucken.

B In Kapitel 19 gehen wir auf Aspekte ein, die Sie interessieren
dirften, wenn Sie in einem Team arbeiten. Dazu gehodren
sowohl die Méglichkeiten zum Kommentieren und Uberarbei-
ten als auch das Speichern oder Versenden von Dokumenten
Uber das Internet.
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Die wichtigsten Neuerungen bei den
gemeinsam genutzten Funktionen

Neben den schon in den Einfiihrungen zu den vorherigen Teilen
genannten Neuerungen verfligen die Programme von Microsoft
Office 2010 Uber einige weitere neue, gemeinsam genutzte Funk-
tionen, die wir auf dieser Seite in einem Uberblick zusammenge-
fasst haben.

Neue Werkzeuge fiir die Kommunikation mit Bildern

Die Kommunikation von Ideen beschrankt sich nicht auf die
Anzeige von Texten oder Zahlen. Sie kdnnen auch Bilder benut-
zen und missen kein Grafikdesigner sein, um professionell und
elegant aussehende Ergebnisse zu erzeugen. An den eingefligten
Bildern kénnen Sie sehr einfach Korrekturen vornehmen und
klinstlerische Effekte darauf anwenden. Beispielsweise kdnnen Sie
die Farbintensitat und den Farbton von Bildern optimieren oder
deren Helligkeit, Kontrast oder Scharfe anpassen, ohne ein zusatz-
liches Bildbearbeitungsprogramm verwenden zu mussen.

Die Freigabe von Dokumenten

Der Bereich Speichern und Senden auf der Registerkarte Datei
fasst alle Werkzeuge zusammen, die auf irgendeine Weise mit
der Verteilung von Dokumenten in elektronischer Form zusam-
menhangen. Dabei kommen zusatzliche Aspekte ins Spiel, die u.a.
die Sicherheit betreffen. Sie finden hier beispielsweise sowohl die
Befehle fir die Ablage auf einem Server als auch fiir den Wechsel
des Dateiformats.
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Wie man bei der Bearbeitung von eingefiigten Bildern
vorgeht, sagen Ihnen die Seiten 270 f.

Hinweise zum Speichern im Web finden Sie auf den
Seiten 306 f. Die Techniken zum Wechseln des Dateifor-
mats liefern die Seiten 304 f.

Beachten Sie, dass wir einige der Aufgaben, die alle
Programme des Office 2010-Pakets betreffen, bereits
im ersten Teil dieses Buches vorgestellt haben:

B Auf die Elemente zur Programmsteuerung gehen
wir in Kapitel 1 auf Seite 17 ff. ein.

B Kapitel 2 liefert lhnen die Methoden zum Verwal-
ten von Office-Dokumenten — wie das Speichern,
Offnen oder das Anlegen neuer Dokumente — auf
den Seiten 29 ff.




In diesem Kapitel:

Bilder und andere Grafikdateien einfligen
Screenshots einfligen

Bilder verfeinern

Geometrische Formen

SmartArt benutzen

Formeln einfiigen

Symbole im Text

Clips

WordArt

Objekte aus anderen Programmen

Das Kommunizieren von Ideen mithilfe eines Office-Pro-
gramms beschrankt sich nicht auf die Anzeige von Texten
und Zahlen. Sie kdnnen diverse Formen von grafischen Objekten
in Inre Dokumente einfiigen und diese damit interessanter
gestalten. Zu diesen Objekten gehoren beispielsweise Grafik-
dateien oder Clips, geometrische Formen, verschiedene Formen
von Diagrammen oder auch grafisch aufbereiteter Text. Die
Befehle dazu sind bei allen Programmen des Office-Pakets zum
groBten Teil in der Gruppe lllustrationen auf der Registerkarte
Einfiigen angesiedelt.

Sie missen nicht Grafikdesigner sein, um professionell
und elegant aussehende Bilder in lhre Dokumente einzubinden.
An den eingefligten Bildern kdnnen Sie sehr einfach Korrek-
turen und Uberarbeitungen vornehmen. Beispielsweise kénnen
Sie die Farbintensitdt und den Farbton von Bildern optimieren
oder deren Helligkeit, Kontrast oder Scharfe anpassen, ohne ein
zusatzliches Bildbearbeitungsprogramm verwenden zu mussen.
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Bilder und andere Grafikdateien

Um persdnliche Bilder — beispielsweise Fotos — in einem Doku-
ment anzuzeigen, kdnnen Sie auf Ihrem lokalen System gespei-
cherte Bilddateien hinzufligen. Eingefligte Bilder kdnnen Sie

Ein Bild einfligen

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen.
‘ Klicken Sie in der Gruppe lllustrationen auf Grafik.

@ stellen Sie den Ordner ein, in dem die Grafikdatei
gespeichert ist.

‘ Markieren Sie die gewiinschte Grafikdatei.
‘ Klicken Sie auf Einftigen.

= Mappel2 - Microsoft Excel = B = |

anschlieBend frei in der Tabelle zum gewtinschten Ort verschie-
ben und auch die GréBe und den Drehwinkel einstellen.

Bild verschieben, GroBe dndern oder drehen

@ Zum Verschieben setzen Sie den Mauszeiger in das Bild und
ziehen es dann mit gedriickter Maustaste zur gewilinschten
Stelle.

@ zum Andern der GroBe setzen Sie den Mauszeiger auf
einen der acht Ziehpunkte und ziehen ihn mit gedrtickter
Maustaste in die gewlinschte Richtung.

‘ Zum Drehen setzen Sie den Mauszeiger auf den Drehpunkt
und ziehen ihn mit gedriickter Maustaste in die gewiinschte
Richtung.

Einfliger 2|
HEM Lo [ 3 @‘(Dvl || « Offentliche Bilder » Beispielbilder v [#9 | Beisoicivitcer curchsuchen
W
Bbeie Diusty]  Organisieren = Meuer Ordnes =« [ @
fl - = Bibliothek "Bilder” Anordnen nach: Ordner v
| A ¥ Bibliotheken Beispielbilder )
3 = Eigene Bilder
3 | F $ = | Offentliche Bilder o
4 . . Beispielbilder
5 i Dokumente Tabellel .~ Tabelle2 | Tabeled Tabeled /Ta W Al | 2
6 | J’ Musik Qualle Koala Leuchtturm
7 B videos w (D E
i O‘a Heimnetzgruppe
“'—ﬁ-lgj—‘a-h—w—@—-— Pinguine Tulpen =
Bereit | |
\ Dateiname ~ [Alle Grafiken - Wie man andere Speicherorte einstellt,
Toals - Einfugen |V} i Abbrechen ] erfahren S|e auf Seite 31
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Screenshots

Besonders fiir Dokumentationszwecke eignet sich die neue
Screenshotfunktion, mit deren Hilfe Sie eine Abbildung des Bild-
schirms erstellen und diese zum Dokument hinzufiigen kénnen.

Einen Screenshot von einem Fenster erstellen

@ Sorgen Sie dafir, dass das Fenster, von dem Sie einen
Screenshot erstellen wollen, nicht minimiert ist, und wahlen
Sie die Registerkarte Einftigen.

@ Klicken Sie in der Gruppe lllustrationen auf Screenshot. Die
Fenster, von denen Sie einen Screenshot erstellen kdnnen,
werden aufgelistet.

@ Klicken Sie auf das betreffende Fenstersymbol.
‘ Ein Abbild des Fensters wird als Grafik eingefuigt.

Einen Bildschirmausschnitt einfligen

‘ Wenn Sie im Katalog zum Befehl Screenshot auf Bildschirm-
ausschnitt klicken, wird der Bildschirmkontrast reduziert
und der Mauszeiger wird als Kreuz angezeigt.

@ Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste iiber den Bereich auf
dem Bildschirm, den Sie abbilden wollen.

@ Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird der betreffende
Bereich als Abbildung im Dokument eingefligt.

-

Um bei mehreren gedffneten Programmfenstern ein
bestimmtes fir einen Bildschirmausschnitt auszuwahlen,
minimieren Sie die anderen.

Dokumente illustrieren

AnschlieBend verwenden Sie die Tools auf der Registerkarte Bild-
tools/Format zum Bearbeiten und Optimieren der Abbildung.

® @

[Z“Hq'_p.i:l Mappel2 - Microsoft Excel o B3 =2
m Einfiigen L « Formeln  Daten Uh-pri.‘lhn Ansicht &5 9 o P 2R
=1 B8 B BE - —
JQI + ba ®Bi * il = = % 4
Hvamble Tabelle  Grafik ClipArt [—ﬂ Diagramme SP‘“‘*"“QS Datenschnitt | Hyperlink | Text 5.'!""”30[!
| . | v .
Tabell fitgh ]:,",m | Filter | Hypﬂllnks| |
AL0 - (2 5| v
) D E F | 6
10 1 . [
i =
12 | |
13 | ,L-rt Bildschirmausschnitt
14 | —— 5_7
[« » wi[ Tabelel [/Tabeled | Tabelle3 ./ Tabeled /TaI¥ e E— ]
l!mz:t;ﬂ]| |[j1:|g| 1"“"@—0—@)d
- £ | v
4 E | F G H I ) | K b
i) Chart w
11 Intradsy 1 Woche 1 Maonst 6 Monate | 1Jahr 2 Jahre Max it Bl *
= 14:53 - 25
12| | G000 T e e e e
|13 sro0d-- 5.81¢
141 5400 -
i } ' i Er nung
16 Tagestlef
i R SRS -
17 i < 3 :
B Bl kb sl e iiia s
18 i
e ... |
15
N . ; ; 5 '
| A i |
5 251108 020309 010509 010709 010909 021109 o
4 4+ M| Tabellel ~Tabelsz | Tabelle3 . Tabelled Ta |4
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Bilder verfeinern

Solange eine eingefiigte Grafik markiert ist, wird im Mentband diverse Bildparameter einstellen oder auch einzelne Teile im Bild
die Registerkarte Bildtools/Format angezeigt. Diese beinhaltet ausblenden.

viele Werkzeuge zum Bearbeiten des Bildes. Sie kénnen dariiber !

Helligkeit und Kontrast anpassen

‘ Klicken Sie auf das eingefligte Bild, wahlen Sie
die Registerkarte Bildtools/Format, 6ffnen Sie in
der Gruppe Anpassen den gewlinschten Kata-
log und wahlen Sie eine Option.

‘ Zum Einstellen von Helligkeit und Kontrast
benutzen Sie den Katalog Korrekturen.

@ zum Verfremden bedienen Sie sich der Opti-
onen im Katalog Kiinstlerische Effekte.

‘ Zum Andern der Farbeinstellungen verwenden
Sie den Katalog Farbe.

)

Gewusstiwier s N\

Um das Bild nach einer Anderung der Ein-
stellungen wieder auf den Ausgangszustand
zurlickzusetzen, markieren Sie es und klicken
dann auf der Registerkarte Bildtools/Format in
der Gruppe Anpassen auf Grafik zurlicksetzen.

\ J
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Scharfen und Weichzeichnen
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Helligheit und Kontrast
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Dokumente illustrieren

Bildelemente freistellen

‘ Klicken Sie auf das eingeflgte Bild.
@ Wahlen Sie die Registerkarte Bildtools/Format.

@lﬂ L R R Mappel2 - Micrasoft Excel A o e

m Start | Einfiic Seiten Forme Daten Uberp Ansich Format| & [ 7 H=R 5

‘I @ Komrekturen = K i" = z - .q _5”
@ Klicken Sie in der Gruppe Anpassen auf Freistel- ‘—" =l e L % Q- -
Fraistellen ) ) Sehnellformatvorlagen | Anordnen Grabe
len. * Kunstlerische Effelte = g = G2~ v v
Anpassen Bildformatvorlagen F}

‘ Legen Sie fest, welche Bildelemente angezeigt
und welche ausgeblendet werden sollen.

c | o " X

B <]
-®

® Um einen Bereich auszublenden, klicken
Sie auf Zu entfernenden Bereich markieren
und dann auf den betreffenden Bereich.
Der Bereich wird mit einem Kreis und einem
Minuszeichen darin gekennzeichnet.

i 9~ |5 Mappel2

m Freistellen Ansicht
Er ;

Zu behaltende Zu entfernende

Bildtools =] =

Format o @ o

G @ .

Markierung | Alle Anderungen Anderungen

2
eP &

|

Bereiche markieren [Bereiche markieren] laschen verwerfen beibehalten
® Um einen Bereich beizubehalten, klicken auf | T ' Seilieler J
Zu behaltenen Bereich markieren und dann ell _
auf den gewlinschten Bereich. Der Bereich 4] D e [o
wird mit einem Kreis und einem Pluszeichen ; - [
darin gekennzeichnet. = }
‘ Klicken Sie anschlieBend auf Anderungen d A | 8 | ¢ b : !
beibehalten. 1] ? =
@® Das Bild wird Ihren Angaben %! " %! L
entsprechend freigestellt. 4§ ; 0. . B
_5_! Bereit | 7 | |EDm 0% 00— .
2| I 9 -
7] _'
3] .
3 PF 3
T{‘ﬁﬂ Tabellez ~TI¥

Uber die Schnellformatvorlagen in der Gruppe Bildformat-

Nachdem Sie auf Markierung léschen
geklickt haben, kdnnen Sie auf die
Kreissymbole klicken, um diese wieder
einzeln zu entfernen.

vorlagen auf der Registerkarte Bildtools/Format kénnen Sie
Bilder mit einem Rahmen versehen. Die Farbe des Rahmens
konnen Sie anschlieBend Uber den Befehl Grafikrahmen in
der Gruppe Bildformatvorlagen einstellen.
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Geometrische Formen

Mithilfe von geometrischen Formen kdnnen Sie eine Tabelle Farben eingefligt. Sie kdnnen diese Farben und auch die Position
beleben und auf bestimmte Stellen darin besonders hinweisen. oder die Proportionen der Form nachtraglich gezielt andern.
Die Formen werden zunachst mit Standardeinstellungen fir die , ,

Eine Form einfligen

'ZH Hn-~-| IMlppll.l - Microsoft Excel |L£J‘H | = B R |
‘ m Eintugen Formeln  Daten  Uberprufen Ansicht  Format & 0 o @ 2
Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen. = == 0E @ |2 —
. .. . ;.-j J IEJ = 'Eeul v::cndﬂe Foﬁen I _|| *96 “ B
‘ Klicken Sie in der Gruppe /llustrationen auf Formen. PirotTible Twele | Grafik QA3 \ \ o O A1 1L DO poink Tt | symbole
. . . en ustrationd % seriinks
‘ Klicken Sie auf die gewtiinschte Form. - Ti“"_ : ﬁ?' == f—.,i,n e = =
] o ) ) " = ———— R N e W IR 2 e 0 W~ 0 : =
@ Klicken Sie in der Tabelle an die Stelle, an der die A A 1B pedtede F 1 o Io
Form erscheinen soll. Das Objekt wird dann in der ; | i‘;“:"iﬁl"—“—‘U[—”—J
StandardgréBe, -form und -farbe in der Tabelle ein- ‘ 3] O AMLACOOD®®
gefligt. Wie bei einem eingefligten Bild kdnnen Sie 4| . ecogoOr Ly
das Erscheinungsbild &ndern. = 3 -E%@??@Oiﬁ@ k. ‘
. . . . . 7 |"-—{lJ—-\" ;hﬂlbthkpft-lle- o
® Zum Verschieben setzen Sie den Mauszeiger in die K [ DCodOTeRmE@R I
Form und bewegen sie mit gedriickter Maustaste. 9| | [ € dvadSerRRaAS
.  — Do A |
® Zum Andern der GroBe setzen Sie den Mauszeiger 11| | e i
auf einen der acht Ziehpunkte und verschieben i; i 'T.u:;.-.m.:.‘:a o
diesen mit gedriickter Maustaste. Bl Doe/O0dfcoay
= . . (00 CRNAD X 0 AVED
® Zum Andern des Drehwinkels setzen Sie den Maus- ﬁ [Yslale)
zeiger auf den Drehpunkt und verschieben ihn mit [ 17] [ S ey s
gedriickter Maustaste. 18 o RELACOOOE

: 2 0 T FIRI
® Um die Proportionen der Form zu &ndern, benut- 20| T

. . . . . o < = e [HePPaaamsdEa
zen Sie die kleine gelbe Raute. Sie kdnnen sie mit Gewusstwier TR A0 AU - e |

gedrickter Maustaste bewegen. A —
Sie kdnnen zum Einfligen einer Form auch die Methode
des »Aufziehens« benutzen: Klicken Sie im Katalog auf das
Symbol der gewtiinschten Form und ziehen Sie dann die
Form mit gedriickter Maustaste in der gewlinschten GroBe
im Dokument auf.
\. J
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Dokumente illustrieren

®

Die Flachen einer Form mit Farbe fiillen

®

@ Markieren Sie die Form. @ 9-ccjs  Mepeit-Masothed ] o @ =
. . . . . m Start  Einfilq Seiter Forme Dater Ubgrp Ansid il"olmat; & 0 1= 22.
@ Wihlen Sie die Registerkarte Zeichentools/Format. @ = B[CE & al [
@ Klicken Sie in der Gruppe Formenarten auf Fiilleffekt. Formen || [ . | avtomatch ten Groge
einfiigen = L J¥ | Designfarben v
‘ Waihlen Sie eine Farbe aus. : ! Formenarten | B EEENENN

pfeil nachrechts 1 = (-

A | & 3
‘_|II|II|I||

Standardfarben
PEEEEN

Lelne Flillung

B[ <]

Ebenso kdnnen Sie die Farbe fiir die Umrisslinien
separat einstellen: Benutzen Sie dazu in der Gruppe .
Formenarten die Schaltflache Formkontur.

| 48 Weitere Fillifarben..

a-uiuli.h w.wib-:kl
I i

s | & Bild. E
. CIKI M| Tabellel . Tabelle2 . Tabeled| Farbverlauf » =
EffEkte zuweilsen Bereit | wr 1| |@§ Struktur » ._® 4
‘ Markieren Sie die Form. ’ ,
@ Wihlen Sie die Registerkarte Zeichentools/Format. (X o= = Miel2 - NicosofiEwcel }» e [ o)l
m__gmirm;; Seiter Forme Dater Utferp Ans_td_lromtlL_a_g_;!”@

‘ Klicken Sie in der Gruppe Formenarten auf Formeffekte.

@ : A | |2
‘ Wahlen S|e eine Kategorie- Formen (MJ ' - = i WordAt-Formate Anordnen Grife ’
einfiigen~ | L JE S ¥ > x
® Wihlen Sie einen Effekt. Fomenarten (. [ Keine Voreinsten 2
< Pfeil nachrechts1 v [ 5| | |_J R ‘ ‘j \
Tipp‘ ~ — l — A—l : CJ |_] Schatten »

Vmemslellungen

Die standardmaBig benutzten Farben konnen Sie | ke
auch durch Wahl eines anderen Designs &ndern. ‘ l‘ ‘_ — U
Solche Anderungen betreffen immer alle in der Leuchten  »
Tabelle vorhandenen Formen.

~ i 4 v vi| Tabelel /Tabele? Tabele3 Weiche Kanten » |
Bereit | 7] | ﬁ.. = _l _ Ny
Siche auchl‘ Y —i ! Abschiigung  » e J |
. 2 o o . % Weitere 3D-Einstellungen. .
Wie man das Design andert, erfahren Sie -| ID-Diehung  * |

auf Seite 82f. und Seite 146 f.

7
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SmartArt

Eine SmartArt-Grafik ist eine visuelle Darstellung Ihrer Informati-
onen. Sie kdnnen damit Ideen und Fakten anschaulicher prasen-
tieren und Tabellen lebendiger gestalten. Fast alle dieser Grafiken

Eine SmartArt-Grafik einfligen

sind nach dem Einfligen mit Platzhaltern fur Texte versehen, die
Sie durch lhre eigenen Texte ersetzen mussen, um eine sinnvolle
Aussage zu Ubermitteln.

Texte eingeben

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Einfligen und klicken Sie in der
Gruppe lllustrationen auf SmartArt.

‘ Wahlen Sie links im Dialogfeld eine Kategorie.
‘ Wahlen Sie eine Form.

‘ Hinweise zum Einsatz der Form werden rechts in Dialogfeld
angezeigt.

@ Klicken Sie auf OK. ©)

(@id 9= Mappet] - Mcrosott xce - @ =
Start  Ewfugen Semenlayout Fofmeln Daten Uberprifen Ansicht & @ o= @@ 52
7 B (el BY 3 o

PiyacTal

=

Diagramm

@ standardmaBig werden Platzhalter fur Texte in der Grafik
angezeigt. Klicken Sie auf das Element der Grafik, in dem Sie
Text eingeben wollen. Der Platzhalter wird geldscht. Geben
Sie den gewiinschten Text ein.

‘ Den zusatzlich einblendbaren Textbereich konnen Sie eben-
falls zur Texteingabe benutzen.

SmartArt-Tools =1

(] id @ - 0 - |5 Mappel2 - Microsof..

St Einf Set Fon Dat Ube Ans E

B =
ntwurt | Format. & @ = & =

a m» | o B

= Anfang
* Stufe 1

‘e o
e « Ende | {8
€ e ? @

Grafik Layout SmartArt-Formatvorlagen Grafik In Formen
erstellen * Fndemn - = zuriicksetzen konvertieren
| Layouts | Zuriicksetzen
Disgramml = (= % | e
= A~ [ 8 [ ¢ [ o [ € [ F | ¢ K
| ) il .
m Geben Siepier Iren Text zin = i

EpreofF s my
i
5
ogo
(]
1]

LR T

Einfacher Kreis

Hiermit stellen Sie eine Fortlaufende Abfcige
won Phasen, Tasks oder Ereigrissen als
Kreislauf dar, Die Betonung liegt dabei eher
auf der Phasen oder Schritten als auf den
yerbindenden Pfeiler oder dem Fluss, Dies
eigret sich optimal nur Fir Test der Ebens 1,

(o) (inaien
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Dokumente illustrieren

SmartArt formatieren

Die Farben andern

@ Markieren Sie die SmartArt-Grafik, indem Sie darauf klicken.

@ Lassen Sie die Registerkarte SmartArt-Tools/Entwurf
anzeigen.

‘ Wahlen Sie in der Gruppe SmartArt-Formatvorlagen im
Schnellformatvorlagenkatalog das gewtinschte Format.

.izu 9~ - |5 Mappell - Microsof... BLATENEITID =

= =
Mﬂ'fml Fori Dat Ube Ans |Entwurf| Format & @ o & &

@ Markieren Sie die SmartArt-Grafik, indem Sie darauf klicken.

@ Lassen Sie die Registerkarte SmartArt-Tools/Entwurf
anzeigen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe SmartArt-Formatvorlagen auf
Farben dndern.

‘ Wahlen Sie die gewlinschte Option aus.

i ¥ & % Ell (= B R R Mappel2 - Microsaft Excel S| nartArt-Tools =i
Grafik Llayout  SmartArt-Formatvoriagen Grafik In Formen Start Einflgen Seitenlayout Formein Daten OMM.:- Ansicht Format | & e' =
etstellen = Gndern - ¥ zuriicksetzen konvertieren _1 Form hinzufiigen ~ ¥ Hoher stufen E F a %
SR — . Rl | = Aufzahlungszeschen hinzufugen 9 Tiefer stufen = Ak Fonae =
Diagramm 1 ::i Beste Such isse fiin Dok ] Il il I Testbereich & Von rechts nach links = - ;fé':,‘.’,t- i bllsoasiesst mri?::?e:zm KI:nfr:;n:en
T.- A | & G . .. ) G - Grafik erstellen Layouts Zuriicksetzen 14
= men-| @.@ | 0@ OO _Diagramml v (8 I | .".‘.". . ®
7 \ o ' O ————— @ .. se | X2
—:— & . '. °. -:— Primirdesignfaiben -
11 30 i o] Q, L ]
3] 5 o 0 0O-Q e7e
2 @ A & & & 00 OO0 e @
8 > s . g 8 6| O O LJ
10 -.} 0 '0 . ". 00 il L 1 Faibig
i e EN j /
= @ '3 it . o®s % o% % o% |
_;1% o0 %9 o g.l:;_ | B 0,0 .0 b e e 0 o®
_E Q g‘_ Akzent 1
16 h ] 13 O 9. 9. £ [}
W N Tabeles [T @@ & :. 3 1 o golse| 2 22 v
=T . S ) Ol i’% OOO L L e_.0 L
W% W] [/ Tabelen [ Tabeled | Tabelle10 /Tabelety “*™?
= L 09 % 9% % 0%
= : | OgC e e o0 e._0 e._0
Uber die Registerkarte SmartArt-Tools/Format ste- PP
hen etwa dieselben Befehle zur Verfligung wie nach B o% %  o% .,
dem Einfligen von einfachen Formen auf der Regi- D0 0e® 8.8 8 e %
sterkarte Zeichentools/Format (siehe Seite 272 f.). S S W——— s
)
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Formeln

Um anderen, die sich zwar etwas in der Mathematik, nicht aber in
Excel, auskennen, zu verdeutlichen, wie eine Formel zu interpretie-
ren ist, kdnnen Sie die Formel zusétzlich in Form einer Gleichung
auf dem Blatt als Text anzeigen lassen. Die Office-Programme stel-

Vorgefertigte Formel einfligen

‘ Lassen Sie die Registerkarte Einfligen anzeigen.

‘ Offnen Sie in der Gruppe Symbole den Katalog zum
Befehl Formeln.

@ Wihlen Sie eine Formel.

‘ Die Formel wird in einem Textfeld im Blatt angezeigt.

Formel bearbeiten

‘ Klicken Sie auf die eingefligte Formel, um die Registerkarte
Formeltools/Entwurf im Menlband anzuzeigen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Tools auf die Schaltflache Linear.

‘ Die Formel wird dann in einer Form angezeigt, die ein
Bearbeiten ermdglicht.

@ Um nach dem Bearbeiten zuriickzuschalten, klicken
Sie in der Gruppe Tools auf die Schaltflache Professionell.

—

Wahrscheinlich beinhaltet der Katalog nicht gerade die For-
mel, die Sie bendtigen. In vielen Fallen empfiehlt es sich aber,
diese Liste erst einmal durchzusehen. Mdglicherweise finden
Sie darin eine Formel, die der gewlinschten zumindest dhnelt.
Sie kdnnen sie dann nach dem Einfligen bearbeiten.

Gewusstiwier @ \

L J
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len dafir eine spezielle Funktion bereit, die auch die Darstellung
von komplizierten mathematischen Zusammenhéangen in einer gra-
fisch ansprechenden Form erméglicht. Die Technik hat aber keiner-
lei Bezug zur Berechnung, sondern dient nur der lllustration.

Mappe L2 - Microsoft Excel
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Erweiterung einer Summe
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Dokumente illustrieren

Symbole und Sonderzeichen einfiigen

Wer kennt sie noch — die guten alten ANSI-Zeichen, mit deren und anschlieBend Alt+0137, um das Zeichen »%o« im Text ein-
Hilfe Symbole und Sonderzeichen eingefiigt werden kénnen? zufligen. Mithilfe der Funktion zum Einfligen von Symbolen und
Driicken Sie z.B. NumLock, um die Zehnertastatur zu aktivieren, Sonderzeichen geht dies natrlich viel einfacher.

Zeichen einfligen

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Symbole auf die Schaltflache Symbol. Eine Liste mit
zuletzt verwendeten Symbolen wird angezeigt. Klicken

Sie am Ende der Liste auf Weitere Symbole, um das Sehriftart subset: | Lateinisch-1 (erw
Dialogfeld Symbol zu 6ffnen. [ | o . .
|aoge. .ymozuo ner.l | | § 3 + k[ ula]- ‘
‘Wéhlen Sie im Dropdown-Listenfeld Schriftart einen i AlAlA AlA|E|C|E
Zeichensatz aus; (normaler Text) entspricht der im E floléloldlelxglu
Dokument verwendeten Schriftart. = : Y& |a |5 alz T N [
U|0|0|Y|p|R|la|a|a|d|a|ale|c|elée .

‘ Blattern Sie im gewahlten Zeichensatz — entweder mit-

hilfe der Bildlaufleiste oder durch Auswahl eines Sub- i yntel

sets. [Pl t|O[®]%|#|N[e|e|¥o|e|™[]2]|<]|2]
‘ Klicken Sie auf das gewtlinschte Symbol. ;T_m.mﬁﬁnmwllfs = Zer.mfm m;:;suwjuz;;::mw} &)

‘ Klicken Sie zum Einfligen des markierten Symbols auf
diese Schaltflache. Das Dialogfeld bleibt zum Einfligen
weiterer Zeichen gedffnet. ‘

[t ] (M|

® Uber diese Registerkarte kdnnen Sie Sonderzeichen wie
den Gedankenstrich (= Halbgeviert) einfligen.

\

Sie kdnnen Sonderzeichen und Symbole in die AutoKorrek-
tur-Liste Gbernehmen (siehe Seite 58 f.). Klicken Sie dazu auf
die Schaltflache AutoKorrektur und schreiben Sie im Feld
Ersetzen eine Abklrzung, die nach ihrer Eingabe automatisch
durch das festgelegte Symbol ersetzt wird.

. J
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Clips

Wenn lhnen keine geeigneten eigenen Bilder zur Verfligung
stehen, konnen Sie zur lllustration lhrer Tabelle auch Clips benut-

ClipArt einfligen

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Illustrationen auf Clip-
Art.

‘ Der Aufgabenbereich ClipArt wird eingeblendet.

‘ Geben Sie im Feld Suchen nach einen Begriff ein,
der den Inhalt der gesuchten Grafik beschreibt.

‘ Im Dropdown-Listenfeld Ergebnisse kbnnen Sie
angeben, nach welcher Art von Clip gesucht

zen. Solche Clips sind vorgefertigte Grafiken etc., die zum Liefer-
umfang von Microsoft Office gehoren.

ofo

(]|
m Start | Einfigen

[ S A Mappel2 - Microsoft Excel = =2

[eitentayout  Farmeln  Daten  Uberprifen  Ansicht o @) = & 2

=

werden soll — beispielsweise ClipArt, Filme oder
Fotos.

@® Klicken Sie auf OK.

‘ Die gefundenen Clips werden anschlieBend im
Aufgabenbereich aufgelistet. Doppelklicken Sie
auf den gewdlnschten Clip, um ihn einzufigen.

‘ Der Clip wird im Tabellenblatt angezeigt. Sie
kdnnen den Clip mit den Gblichen Methoden ver-
schieben und seine Gro3e sowie den Drehwinkel
einstellen (siehe Seite 268).

‘ Um den Aufgabenbereich ClipArt auszublenden,
klicken Sie auf die SchlieBen-Schaltflache rechts
oben in der Titelleiste des Aufgabenbereich.
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10
11|
12__
13 |
14_

| [Eg |- = = @
Vi | FIE) g i 177 = ™ A Q
FivotTable Tabelle  Grafik |ClipArt le;l'l Diagramme Sparklines Datenschnitt | Hyperlink | Text  Symbole
Tabellen lllust.ratlgn.en | Filter | Hyperlinks |
Al - (& - 1;, L
4] A | B | ¢ |  pllcipA® 5
L I ] suchen nach:
3 F 3
| E Ergebnisse:
4 ey [N T A
S — pen B
6 | ~5 il ("] Office.com-Inhalte beriicksichtigen
9

15
W« v 0[] Tabelles .~ Tabele |4 [0L]

&) Auf Office.com weitersucheren

9 Hirwvesse zum Suchen von Bildern

Ber

et | ] [EDom % O—0—) .

Durch einen Klick auf Auf Office.com weitersuchen
werden Sie mit der entsprechenden Webseite im
Internet verbunden, auf der Sie weitere Clips finden.




Dokumente illustrieren

WordArt
Wenn Sie einen Schriftzug besonders hervorheben wollen, gestal- unterschiedliche Formen zuweisen, die mit den Werkzeugen der
ten Sie ihn am besten mit WordArt. Sie kdnnen damit dem Text Textformatierung nicht verfligbar sind.

Einen Text eingeben

‘@9~ ¢u-||= MappeL2 - bicosot . @ = o =
‘ Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen. JEEEN st e sere Fom Date b ansi Format & @ o @
‘ Klicken Sie in der Gruppe Text auf WordArt. mf.lm "i . _
‘ Wahlen Sie ein Design. i ' )
. . Rechteck3  ~ (- @’ 5
@ Der Platzhalter Hier steht Ihr Text erscheint. = kT % ]
Er ist bereits markiert. Uberschreiben Sie den - ] iste Obleit
Platzhaltertext. - —— — B [+
5 AN A A
‘ —— : : m
| e
ol LB |A A A A A
GroBe, Position und Drehwinkel regeln Sie bei RAREes ; :
WordArt-Objekten wie bei einem eingefligten ":_< ¥ W] [ Tabela? | labelles  Tabeled) 1[I0 A A A A
Bild (siehe Seite 268). (XN [T O A A A A A
Ein Design verwenden @l 9 -5 Mppel2 - Microsoftxce o B = | | /- A J_Zz.; A
Stat Einfi, sdur Form: rma- ﬂbu'; Ansiel | Format | & 0 = @ 83 "
@ Markieren Sie den Text oder einen Teil davon. . . . 2 ; = | A_ A A A b
@ Wahlen Sie die Registerkarte Zeichentools/ inzosiill -/ [EEERIREEE Anortnen Griae
Format. L Formenarten :
.. . i R hl k3 - (= ﬁ| A Testfullung =
‘ Wabhlen Sie in der Gruppe WordArt-Formate im e SR — ' A A | & Teatkontur -
Schnellformatvorlagenkatalog das gewlinschte 1] 7| [ Tertefreite -
Format. [ 2 | wordAtFfmate o
3
—Die Bilanz ®
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Objekte aus anderen Programmen

Abhangig von den auf lhrem Computer installierten Programmen
kdnnen Sie in diesen Programmen erstellte Objekte oder Dateien
in Ihren Dokumenten als Objekte anzeigen lassen. Wenn Sie bei-

Eine Word-Datei in eine Excel-Tabelle einfligen

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen.
‘ Klicken Sie in der Gruppe Text auf Objekt.

‘ Wahlen Sie im Dialogfeld Objekt die Registerkarte
Aus Datei erstellen.

‘ Klicken Sie auf Durchsuchen.

‘ Stellen Sie den Ordner ein, in dem die Datei gespei-
chert ist.

‘ Markieren Sie die Datei.

‘ Klicken Sie auf Einfiigen und anschlieBend im Dialog-
feld Objekt auf OK.

‘ Der Inhalt der Datei wird angezeigt.

>

Uber die Registerkarte Neu erstellen im Dialogfeld
Objekt konnen Sie ein Objekt in einem der auf Ihrem
Rechner installierten Programme erstellen und an-
schlieBend mit Inhalten fiillen. Wahlen Sie dazu im
Listenfeld den einzufligenden Objekttyp aus. Welche
Typen hier angezeigt werden, hdangt von den auf dem
System installierten Anwendungen ab.

Gewusstiwie: 4 ~

\ J
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spielsweise langere Kommentare zu einer Tabelle in Microsoft
Word erstellt haben, kdnnen Sie dieses Dokument in einem Excel-

Arbeitsblatt einfigen — oder umgekehrt.

Fulizeile - *

* Kommentare zur Gewinn-und Verlu hnung e

g“ d9-0- |‘. Mappel? - Micrasaft Excel . Zeic... ‘ o E B
m Start | Einfug| Seiten Forme Daten Uberp Amsich Format & @) = & £
@ @ A =2 F @4
Tabellen Dlustraticnen Diagramme Sparklines| patenschnitt | Hyperhind Text  Symbole
_ Fiter | Hyperinks
Objekt 1 - fe | =EINBETTEN('Dokument"; | | B (32 |t

Testfedd Kopf- und WordArt Signaturzeile Objekt

2 | = ot
5 Die Arbeitsmappe Mappe 13 enthalt unsere Jrhatzungen zu Gewinn-und [T

2 die Jahre 2010 bis 2014

5 Bitte beriicksichtigen

5 bedurfen:
7 ® Die Auslandsu

8 Angaben der A
i Durdmuhtn
11 ( iu [jf » Bibliotheken » Dokumente » '[‘,H Diokumente durchsuche o
12 =
5 Organisieren w Neuer Ordner =+ [ @
Ll = HNH "
Bibliothek "Dokume...
—I‘:'L"h 4 Bibliotheken Hierzu gehdren: 20rte Anordnen nach: Ordner ~
H b Rider
Bereit, A Dokirente Hame Anderungsdatum a
_ Eigene Dokumente |2 %] Kommentare zur GuY 26.11.2009 13:52
= L Offentliche Dokumente
> o Musik B
B Videos
[
> oy Heimnetzgruppe ‘
48 Camputer - 4 m 4
Dateiname: Kommentare zur GuV = Alle Dafpien ']
Tools ~ [ Einfugen | | Abbrechen |

) i




In diesem Kapitel:

Die Druckaufgaben in der Ubersicht

Excel: Die Einstellungen fiir einzelne
Arbeitsblatter festlegen

Seriendruck in Word

Briefumschlage und Etiketten

Druckereinstellungen @andern

n diesem Kapitel geht es darum, die Inhalte von Office-Doku-
menten zu Papier zu bringen. Die in der Office-Version 2010
komplett Gberarbeitete Druckfunktion macht das Drucken zum
Kinderspiel. In der Backstage-Ansicht zum Drucken finden Sie alle
Optionen, die den Drucker und die Seiteneinstellungen betreffen,
auf einen Blick. Sie kdnnen dort das Papierformat, die Papieraus-

richtung und die Seitenrdnder sowie weitere Parameter fir das
Dokument bestimmen. AuBerdem wird hier das Dokument in der
Seitenansicht angezeigt, sodass die Auswirkungen von Einstel-
lungen sofort ersichtlich sind.

Die Vorgehensweise beim Drucken ist stets dieselbe. Bei
einigen Programmen missen Sie aber noch zusatzliche Tatig-
keiten durchfiihren: Wenn Sie in Excel nur bestimmte Bereiche
eines Blattes drucken wollen oder wenn Sie verschiedene Seiten-
einstellungen fir die einzelnen Blatter wiinschen, missen Sie
diese vorher auf Blattebene festlegen.

Ein weiterer Schwerpunkt in diesem Kapitel ist der Serien-
druck. Egal ob Sie einen Serienbrief, eine Serienmail, Umschlage
oder Etiketten mit der Seriendruckfunktion in Word erstellen
wollen, die Vorgehensweise ist stets dieselbe.
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Ubersicht zu den Druckaufgaben

Die Registerkarte Datei halt eine Kategorie bereit, in dem die
wesentlichsten Einstellungen fir den Ausdruck vorgenommen
werden kdnnen. Alle wichtigen Befehle sind hier zusammenge-

fasst. Fir bestimmte Anpassungen ist es aber besser, wenn Sie
zum Festlegen der Einstellungen die Tabelle selbst vor sich haben
(siehe hierzu weiter hinten in diesem Kapitel).

Ein Excel-Dokument auf dem Standarddrucker
drucken

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.
@ Wahlen Sie Drucken.

@ Rechts sehen Sie eine Vorschau auf das zu erwar-
tende Druckergebnis. Kontrollieren Sie die Vorschau
vor dem Ausdruck.

‘ Bei mehrseitigen Dokumenten kdnnen Sie Uber die
Navigationselemente zu anderen Seiten wechseln.

‘ Wenn Sie mehrere Drucker installiert haben, kénnen
Sie Uber die Dropdownliste den gewiinschten Drucker
auswahlen.

‘ Legen Sie hier die gewlinschten Einstellungen fest
(siehe auch nachste Seite).

@ zur Angabe der zu druckenden Exemplare benutzen
Sie das Feld Exemplare.

‘ Wenn Sie den Ausdruck starten wollen, klicken Sie
auf Drucken.

Auf das Arbeiten mit anderen Druckern
wird auf Seite 296 eingegangen.

282 Ubersicht zu den Druckaufgaben

B speichern unter |
L Drucken

O

[ sehlieten
Informationen

Zuletzt
verwendet

Neu

Speichern und
Senden

Hilfe

2] Optionen

B Beenden

’_

Drucker

?

-

; Canon Inkjet iX4000
T iy

Druckerergenschaften

Einstellungen

Altive Tabellen drucken
Mur die altiven Tabellen druck.

Serten: > bis =

| =] Einseitiger Druck

! Nur auf eine Serte des Blatts dr
= Sortien
EE -
L'_-ll.'-'? L23 123
J Hochfarmat -
] A5 =
143 emx 2l em

Benutzerdefinierte Setenrander «
j j Keine Skalizrung
1100] Blatter mit der Originalgrate d

Serte sinnchten

Exemplare: 1 -e—‘

X - Mappel3 - Microsoft Excel _
stt  Einfugen  Semenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht =B -
kel Spaichen
Drucken

®

@

4 1 wvonb »

Ik

Den Standarddrucker konnen Sie Gber Gerdte und

Drucker im Startment von Windows einstellen.




Dokumente drucken

Die wichtigsten Einstellungen zum Ausdruck

@ sie konnen entscheiden, welche Inhalte des aktiven
Dokuments gedruckt werden sollen. Wenn Sie nur
einen bestimmten Bereich drucken wollen, markieren
Sie ihn vorher.

@ Wenn Sie beide Seiten des Papiers bedrucken wollen,
wahlen Sie Beidseitiger Druck und legen gegebenen-
falls das Papier nach dem Bedrucken der Vorderseite
nochmals umgekehrt in den Drucker.

‘ Wenn Sie mehrere Exemplare eines mehrseitigen
Dokuments drucken wollen, kénnen Sie festlegen,
wie die Kopien ausgegeben werden sollen. Durch
Wahl von Sortiert werden zuerst alle Seiten des ersten
Exemplars vollstandig gedruckt, bevor das nachste
ausgegeben wird.

@ Tabellen kdnnen im Hoch- oder im Querformat aus-
gedruckt werden — entscheiden Sie je nachdem, wie
lang oder breit die zu druckende Tabelle ist.

‘ StandardmaéBig geht Excel davon aus, dass Sie den
Ausdruck auf Papier im Format DIN A4 vornehmen
wollen. Wenn Sie ein anderes Format wiinschen,
mussen Sie das zuerst festlegen. Das Programm liefert
Ihnen dazu eine Liste der gangigsten Alternativen.

@® Mit den Seitenrandern legen Sie den Abstand zwi-
schen dem Rand des Papiers und dem bedruckten
Bereich fest. Dafir liefert lhnen Excel zunéchst einmal
mit den Einstellungen Normal, Breit und Schmal drei
Alternativen.

@ Wenn Sie feststellen, dass eine Tabelle beim Ausdruck
nicht ganz auf das Papier passt, konnen Sie den Ska-
lierungsfaktor andern.

| Aktive Tabellen drucken ‘

-
Mur die aktiven Tabellen druck..

|| Abtive Tabellen diucken
E | Nur die aktiven Tabellen drucken

G te Arheil d

Die gesamte Arbertsmappe drucken

sy Auswahl diucken
=% Hur die aktueslle Auswahl drucken

Druckbersich ignorieren

123 L23 L13

Sortiert
123 123 123

Getrennt
111 222 333

= I Einsertiger Druck
Mur auf eine Seite des Blatts dr...
B
_I
J

Nur auf eine Seite des Blatts drucken
Beidseitiger Diuck
Blatt Giber lange Seite drehen

J Beidseitiger Diuck

‘l Q Hochformat -
| j Hochformat

Ad
2L emx297 em

][] = o o

Letter 8.5"x11"
21,59 cmx 2794 cm

Legal
21,59 cm x 3556 <m

117%177 279 4x43 L. 8mm
27,94 cm x 43,18 <m

AS

148 emx 21 am
| A4
21 cmx 29,7 cm

A3
297 cmx 42 <m

A3+ 137x197 329.0x483.0mm
329 emx 483 am

BS
182 em 2257 <m

B4
257 cmx 36,4 am

10x15cm 4"x6"
10,16 cm x 15,24 <m

47x8" 101.6x203.2mm
10,16 cmx 20,32 ¢m

Weitere Papierformate...

|_‘__ j Querformat
| Mormale Setenrander N
i Links: L78 em Rechts: L78 em |
- Hormal
- Oben: 191 em Unten: 191 em
B | Links: 178 em Rechts: 178 em
Kopfzeile: 0,76 cm Fufizeile: 0,76 cm
— Bieit
[ Oben; 254 am Unten: 254 <m
Links: 254 am Rechts: 254 am
. Kopfzeile: 1,27 am Fubzaile: 127 am
P—— Schmal
Oben: 191 em Unten: 191 em
Links: 0,64 cm Rechts: 0,64 cm
b—1 [Kopfzellee 0,76 cm Fubzeile: 0,76 m
B afiniarte Sl d
| ) Keine Skalierung J
.ﬂ Blitter mit der OriginalgroBe drucken
Keine Skalierung
| I -m Blatter mit der Originalgrofe drucken
g Blatt auf einer Seite darstellen
0:9* Die Druckausgabe so verkleinem, dass sie auf
eine Seite passt
‘,-j.. Alle Spalten auf einer Seite darstellen
f Die Druckausgabe auf die Braite siner Seite
verkleinem
& Alle Zeilen auf einer Seite darstellen
;I_ Die Druckausgabe auf die Hohe siner Saite
e verkleinern
Benutzerdefinierte Skalierungsoptionen...
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Bei Excel: Die Einstellungen fiir einzelne Blatter festlegen

StandardmaBig druckt Excel eine Tabelle immer ganz aus — ange- Ausrichtung — fir die einzelnen Blatter wiinschen, mussen Sie
fangen von der Zelle A1 in der oberen linken Ecke bis zu der letz- diese vorher auf der Ebene der einzelnen Blatter festlegen. Wenn
ten Zelle unten rechts, die Eingaben enthalt. Wenn Sie das nicht Sie mehrere Blatter einer Mappe ausdrucken wollen, missen
winschen, missen Sie die zu druckenden Bereiche auf der Ebene Sie diese Auswahl fur jedes Blatt der Arbeitsmappe einzeln
der einzelnen Blatter vorher festlegen. Auch wenn Sie verschie- vornehmen.
dene Seiteneinstellungen — beispielsweise eine unterschiedliche ’
Den ersten zu druckenden Bereich festlegen (@9 | MappeL3 - Microsoft Excel - = =
mn Einfilgen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht & o (=
@ Klicken Sie auf die Registerkarte Seitenlayout. AN B [ Dawnnng- e 1l o
. L. . S [al- — [ Grone = |l Hintergrund FTEn e i dn
‘ Markieren Sie in der Tabelle den Bereich, der gedruckt Desiont: 51y Sﬂ‘ﬂ'fﬂ""“uuu(;,',e,m,. Tl ] kil st
werden soll. Designs | | |5 Druckbereich testiegen L
. .. . . . . Al o | Druckbersich gufheben el
‘ Klicken Sie in der Gruppe Seite einrichten auf Druckbereich = T T ———— =T obl
. . . N -
und wahlen Sie Druckbereich festlegen. 1 | 2010 2011 2012
) ) o ) ‘ 2 |Umsatz 1000 1200 1500 _‘
@ Der zu druckende Bereich wird mit einem gestrichelten 3 [Kosten 900 1050 1200
Rahmen versehen. e _ _ __
5 -
Einen weiteren Bereich fiir den Druck festlegen
. A . . . m - |= Mappeld - Microsaft Excel = B £
@ Markieren Sie den nichsten Bereich, der gedruckt werden IET0 o crtisen secnout Fomen Duten Obeprifen Awicht & @ o &
So”' L‘\d ;' L] _JAumthng X 'I-‘-‘—::UI“DIUUIE' d I.ij ":&
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout auf Druck- besns B | sy D00 (MRS gigtaptonen Ancrdnen
. - EE' m_,,{ Druckbereich =| [ Drucktitel anpassen = ¥
bereICh' Designy | _:p Druckbersich festiegen I 11
.. . . . .. A - Mruck ch 3 3 ¥
@ Wahlen Sie Zum Druckbereich hinzufiigen. - e @ =
L A B_ Zum Druckbersich hinzufiigen - F G B

T

’ 1] 2010 2011 2012
2 Umsatz 1000 1200 1500|

- 3 _Kost‘en 200 1050 1200{

Uber den Befehl Druckbereich aufheben im Menti S Gewinn 100 o 200}

zur Schaltflache Druckbereich entfernen Sie alle auf 2 Marktantell o T 43%1_‘

dem Blatt festgelegten Druckbereiche! Es spielt keine i
Rolle, welche Zelle Sie vorher markiert haben. o :'“:ml ﬁ’?;i;mlfﬂiz;hr?mfm:ﬁ':'!ED@ — o ']U t;'—,
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Dokumente drucken

Die Seiteneinstellungen bestimmen

olo)

Mappe13 - Microsoft Excel - o x

@ Wahlen Sie das Blatt, far das die Einstellungen
gelten sollen.

Formein Daten  Uberpruten Ansicht Entwicklertools & @) = @ 2

. . . . . s Ausrichtung = I»—j Umbriiche = £33 Breite: | Automatisi = ie] T
‘ Klicken Sie auf die Registerkarte Seitenlayout. i d  [Sorter  [Erntegrund | £ Hone: [Automatiz~| :
Designs Seitenrander ) . [~ | Blattaptionen Anardnen
Sl ) 5 [ Druckbersich = [FDrudditel | 2] Skalierung; 100% 5 | - -

‘ Legen Si? in .der Gruppe Seite. einrichtgn dje Einustel- L s S e e | |
lungen fir die Seite fest. Bestimmen Sie die GréBe, i = %

die Ausrichtung und die Seitenrdnder. 2] 2 | 8 | ¢ | o [ € | f | & | wk
. . . . . .. d. 2010 2011 2012 =
‘ W?nn Sie d|g Selteprander |nd|V|dueI! festlegep 2 Utz S e b ?
mochten, klicken Sie auf Benutzerdefinierte Seiten- 3 |Kosten 900 1050 1200 |
rdnder unten im Dropdownmend. _4 |Gewinn 100 150 300 '
5
‘ Die Registerkarte Seitenrdnder im Dialogfeld Seite v v] Tabelle1 (“Tabele2
Lo . . . . L Beret | 73 |
einrichten wird angezeigt. Legen Sie hier die vier 4
Rander der Seite einzeln fest.
103 Grage -] [23 Ausricntung -] i
@® Klicken Sie auf OK. Letter T -
I_I 21,59 amx 27,94 m DI Hochformat !
Tabloid r z
[l 27,94 emx 43,18 cm [=] Querformat gl Unten: 191 am
smmr—— - Links: 178 Rechts: 178
Papieiformat Eﬁtcﬁ&ﬂari|wa*fﬁﬁm' I Blatt | —  Legal NI:plEzene-: 0,76 :nm1 Ftel':ﬂzlerle: 0,76 E::
Cber LI 2159 cm x 3556 cm
G Oben: -
|L? = I A3 Oben: 254 em Unten: 254 em
u 20,7 cmx 42 cam Links: 254 em Rechts: 254 em
Kopfzeile: 1,27 ¢m FuBzeile: 127 ¢m
| | A4
| D l 21 emx 29,7 ¢m Schimal
Links: Rechts: =0 Qben: 191 om Unten: 191 cm
—e - =i AS Links: 0,64 cm Rechts: 0,64 cm
(1,8 =] (L8 = @ 1w Kopfzelle: 0,76 cm Fubzelle 076 em
B4 (JI5) ‘—- B efinierte 5 1der...
257 amx 36,4 am

Eufizele: BS (IS} ’
na = 182 eny )

Auf der Seite zentrieran . o o o @
sap.pol - \Wenn Sie wiinschen, dass die Einstellungen fir meh-

"I Horizontal 10 cmx o
] ertikal rere — oder alle — Blatter der Tabelle gelten sollen,
wersePil - missen Sie zuerst die gewiinschten Blatter gemeinsam
(urucken., | [ Sovensosicht | [ cptionen... auswahlen: Klicken Sie mit gedriickter Strg-Taste auf die
. e | betreffenden Blattregisterkarten. J
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Seriendruck bei Word 2010 - was ist das?

Die Seriendruckfunktion von Word ist extrem leistungsfahig und Egal ob Sie einen Serienbrief, eine Serienmail, Umschldge
flexibel. Nichtsdestotrotz ist ein einfacher Serienbrief schnell oder Etiketten erstellen wollen, die Vorgehensweise ist prinzipiell
erstellt. Sobald Sie aber nur bestimmte Bereiche lhrer Datenquelle immer dieselbe. Sie bendtigen ein sogenanntes Hauptdokument,
nutzen und Bedingungen mit bestimmten Inhalten im Schreiben z.B. einen Brief, und eine Datenquelle, z.B. eine Adressliste. Die
verkniipfen wollen, wird es schon komplexer und Sie sind gut Datenquelle ist eine Datei, die Informationen fir den Seriendruck
beraten, Ihre Schreiben vor dem Ausdruck sorgfaltig zu testen. in Form von Datensatzen und Datenfeldern enthalt.

Prinzipielle Vorgehensweise

@ Erstellen Sie das Hauptdokument mit dem
Standardtext. Sabine Lambrich ] Reiserstr. 2 E181825 Miinchen

@ Erstellen Sie die Datenquelle bzw. weisen Sie
dem Hauptdokument eine bereits bestehende
Datenquelle zu.

@ Bearbeiten Sie die Datenquelle.

Frau Marlene Lambrich
Eckenberg 7
21823 Hamburg

@ Flgen Sie die Felder der Datenquelle in das
Hauptdokument ein.

@) Prifen Sie das Ergebnis in der Vorschau.

Sehr geehrte FrauLambrich,

wir freuen uns, Thnen als Stammkundin einen einmaligen Rabatt fiir unser
Produktanbieten zu kénnen. Bitte wenden Sie sich an IhrIen Kundenberater,
@ Erstellen Sie die Seriendokumente. wenn unser Angebot bei lhnen auf Interesse st6&t. Und wer bis zum 31.12.10
bestellt, erhilt ein Uberraschungsgeschenk.

Serienbrief mit eingefligten Feldern
in der Vorschau
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Dokumente drucken

Die variablen Elemente des Briefes — Adresse, Anrede etc. — Wenn Sie sich noch unsicher fiihlen, sollten Sie die Serien-
werden mithilfe von Feldern aus der Datenquelle in das Haupt- druckfunktion zunéchst einmal mit dem Seriendruck-Assistenten
dokument eingefligt. Beim Drucken werden dann die Feldinhalte ausprobieren, der Sie sozusagen an die Hand nimmt und Schritt
aus der Datenquelle nacheinander in die Serienbrieffelder ein- fiir Schritt durch den Prozess fiihrt.
gefligt. So erhalten Sie ein Standardschreiben mit individuellen
Elementen.

Der Seriendruck-Assistent ’
Serendruck vx

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in

. A Wiihlen Sie einen Dokumenttyp
der Gruppe Seriendruck starten auf die Schalt-

‘Wekche Art von Dokument machten Sie ersteflen?

flache Seriendruck starten und dann auf den ’__ © Bicfe
Eintrag Seriendruck-Assistent mit Schritt-fiir- e
Schritt-Anweisungen, um den Aufgabenbereich © Exketten
Seriendruck rechts im Word-Fenster anzuzeigen. 0 Ezcie SAERUrOLR - x
Briefe
@ Wihlen Sie im oberen Bereich den Typ des Sendan Se Brisfe an eine Grugps von Perscnen. Sie Seetdolament willlen __
H d k kénnen jeden Brief individuell anpassen. V\_rlemmenslelrw&lefeewmrﬁm?
auptaokuments. o e e © Atuelies Dokument verwenden __‘
. . . . o _) Mt Vorlage beginnen
@ Klicken Sie im Bereich Schritt 1 von 6 auf den

*) Mit vorhandenem Dokumenk beginnen

Link Weiter, um das Hauptdokument zu erstel- _ _ Aktuelles Dokument verwenden
|e n Schitt 1 von 6 Beginnen Sie mit dem angezeigten Dokument und
’ ‘—— =% ‘Weiter: Dokument wird gestartat verwenden Sia den Serienbrief-Assistenten, um
. . Empfangerinformation hinzuzufigen.
@ Wihlen Sie, ob das aktuelle Dokument, eine
Vorlage oder ein bereits vorhandenes Dokument
als Hauptdokument verwendet werden soll.
@ Klicken Sie im Bereich Schritt 2 von 6 auf den .

Link Weiter: Empfdnger wdhlen, um die Daten- ‘_ # Waler: EnpiEnger wihlen
quelle zu definieren.

#  Zurick: Dokumenttyp wablen

‘ Folgen Sie den Anweisungen des Seriendruck-
Assistenten bis einschlieBlich Schritt 6 von 6 und
erstellen Sie so lhren Serienbrief.
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Seriendruck - Hauptdokument

Im Hauptdokument steht der allgemeine Standardtext, den alle
Empfénger identisch erhalten sollen. Sie kénnen wahlen, ob Sie

Hauptdokument erstellen

' Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
Seriendruck starten auf die Schaltflache Seriendruck star-
ten und wahlen Sie aus, ob Sie einen Brief, eine E-Mail,
Umschlage, Etiketten, eine Liste oder ein Standard-Word-
Dokument als Hauptdokument erstellen wollen.

@ Geben sie die Textpassagen in ein neues Dokument ein, die
in jedem Hauptdokument identisch enthalten sein sollen:

Briefe — FlieBtext ohne Adresse, Anrede und GruBformel

E-Mail-Nachrichten — FlieBtext ohne Adresse, Anrede und
GruBformel

Umschldge — Beschriftung, die auf allen Umschldagen
gleich sein soll, z.B. der Absender

Etiketten — Beschriftung, die auf allen Etiketten gleich sein
soll, z.B. Produktbezeichnung

Verzeichnis — beispielsweise Spaltenbeschriftungen in
Listen

Normales Word-Dokument — FlieBtext, der in allen Texten
gleich sein soll

@ speichern Sie das Dokument.
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einen Brief, eine E-Mail, eine Liste, Umschlage oder Etiketten mit-
hilfe der Serienbrieffunktion erstellen wollen.

®

[v]| J‘ n-y|= Serienbrief-Sonderrabatt - Microsoft Word =
Stat Einfug iten Sendungen | Uberprifen  Ansicht

Erstellen

= |T.:1 Seriendruck starten =

Driefe
E-Mail-Nacthten

Umschlzge...

— Etiketten...

Werzeichnis

Mormales Word-Dokument

SJEDLED®

L

Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen...

wir freuen uns, Ihnen als einen einmaligen Rabatt

‘ fur unser Produkt anbieten zu konnen. Bitte wenden

Sie sich an |hren Kundenberater, wenn unser Angebot bei

lhnen auf Interesse stdBt. Und wer bis zum 21.12.10 bestellt,
erhilt ein Uberraschungsgeschenk.

Wie Sie mit dem Seriendruck-Assistenten arbeiten,
erfahren Sie auf der vorherigen Seite.




Dokumente drucken

Seriendruck — Datenquelle

Die Datenquelle enthélt Datensédtze mit Feldern, deren Inhalte in
das Hauptdokument eingefligt werden. Es kann sich dabei um ein
in Word, Excel oder Access erstelltes Dokument, um eine sonstige
Datei in einem von Word lesbaren Format oder um die Eintréage

Datenquelle definieren

in lhrem Outlook-Kontakte-Ordner handeln. Sie kdnnen die
Datenquelle anschlieBend nach Kriterien filtern, z.B. alle Adressen
mit Wohnort Hamburg, oder auf- bzw. absteigend sortieren.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
Seriendruck starten auf die Schaltflache Empfidnger auswdh-
len und legen Sie fest, woher die Daten fir den Seriendruck
kommen sollen:

® Neue Liste eingeben: Geben Sie im Dialogfeld Neue
Adressliste Ihre Daten ein. Dort stehen bereits Spalten fir
die Eingabe von Adressen bereit. Sie kdnnen diese Spal-
ten entfernen und eigene Spalten definieren, wenn Sie
andere Dateninhalte bendtigen.

® \orhandene Liste verwenden: Wechseln Sie zu dem
Dokument, das die Seriendruckdaten enthalt.

® Aus Outlook-Kontakten auswdhlen: Wahlen Sie einen
Kontakteordner in Outlook aus.

Datenquelle bearbeiten

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
Seriendruck starten auf die Schaltflache Empfdngerliste bear-
beiten, um das Dialogfeld Seriendruckempfinger zu 6ffnen.

‘ Klicken Sie auf die Kontrollkadstchen, um einzelne Empfanger
in den Seriendruck ein- bzw. auszuschlieBen.

‘ Klicken Sie auf einen der Links, um die Datensatze zu filtern,
zu sortieren, doppelte Eintrdge zu suchen oder Adressen
mithilfe von Add-On-Programmen zu Gberprifen.

IL_:!.-'i Seriendruck starten - E
| !‘3 Empfinger auswihlens
i E Meue Liste eingeben..,
| 01 Worhandene Liste verwenden..,
83  Aus Outiook-Kontakten auswshlen..,

Faldar ¢chraih_,

DCiese EmpFangerlists wird fir den Seriendruck vermendet, Mit den Felgenden Optionen kénnen Sie die Liste ndern oder
Emofanger hinzufidgen. Mit den Kontrllkistchen kinnen Sie Fir den Seriendruck Empfénger hinzuficen oder entfernen,
Kicken Ste auf 'OK, wenn die Liste fertig gestelt ist,

Daten, . [ [Name o [Vomame  [anede  L[Ot v |PZ  <[EMail B
Datenque.. Frauke |WWilkens | Frau [ | Frauke@oce de
Datengue.., [V Robert Ot Herr Minchen 80336 Ott@ott.org
Datenque.. ¥ Ssbine Lamhrich Frau Lindau 88131 Sabine@uehersetze | =
Datenque.. [ Thorsten  Schlaak Herr Lindau 00131 Tschlask@firma.de
Datenque.. ¥ Marius Schlaak Her Munchen 82987 marius@canadadd.c
Datenque., ¥  Marlene Lambrich Frau Hamburg 21823 marlene@lam.com
Datengue., [¥  Grit Barkens Frau Hamburg 20229 grit@barkens.de
Datenque... ¥ Hene Scheidt Herr Berlin 10223 schmidt@schrmidt.c _
<]l === ~w - = i T
Datenquelle Empfangeriste verfeinem
Datenquele Fir den Seriendric « %i Sortieren. .
] ke,
E‘j Dupbkate suchan. .
.| €1 emofanger suchen,..

g Adressen (herprifen, .,

Bearbeiten Aktuslisieran

&
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Seriendruck - Felder

Die Felder einer Datenquelle werden im Format «feldname» im
Hauptdokument eingefiigt. Erst wenn Sie den Seriendruck fer-
tigstellen, werden die Feldnamen durch die Feldinhalte aus der
Datenquelle ersetzt. Word bietet standardmaBig einen Adress-

Seriendruckfeld einfligen

@ Setzen Sie die Einfiigemarke im Dokument an
die Stelle, an der ein Feld eingefligt werden soll,
klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in
der Gruppe Felder schreiben und einfiigen auf die
Schaltflache Adressblock und bestimmen Sie im
Dialogfeld Adressblock einfiigen die Darstellung
der Adresse. Nach dem Bestatigen mit OK wird
das Feld fur den Adressblock in das Dokument
eingeflgt.

@ Verschieben Sie die Einfiigemarke an die
gewlinschte Position und klicken Sie auf die
Schaltflache GruBzeile. Legen Sie im Dialogfeld
GruBzeile einfiigen die Form der Anrede fest. In
der Vorschau wird das Ergebnis angezeigt.

@ Klicken Sie bei Bedarf auf die Schaltflache Felder
wdéhlen und passen Sie die Feldbezeichnungen
Ihrer Datenquelle den internen Feldbezeich-
nungen von Word an. Fur die GruBzeile fihrt
Word intern die beiden Felder Anrede und Nach-
name. Wenn in lhrer Datenquelle die Felder
anders heiBen, missen Sie diese Namen den
Word-Bezeichnungen zuordnen (siehe Seite 292).
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block und eine GruBzeile an, fur die Sie die Feldnamen lhrer
Datenquelle mit den internen Adressfeldern von Word abstim-
men konnen. Jedes Feld der Datenquelle kann beliebig oft in das
Hauptdokument eingefligt und spater mit Inhalt gefullt werden.

IR™ i R

‘ Start Einfagen Seitenlayout

= ,:] Seriendruck starten =

Sendungen Uberpriifen An

j Adressblock _;' -

] Grubzeile o
Seriendrucktelder ¥or
2 Empfangeriste heatheiten hervarheben o Seriendruckfeld einfiigen =~ (5] | Erget

E Empfianger auswahlen =
Erstellen

Seriendruck starten Felder schreiben und einflgen

‘Grufzeile einfagen @
«Adresse» | ouma o guizsie:
Sehirigeehitelr)l || Her Furbas Ei ] [~]

Grulizeile Fir ungiitige EmpFngernamen:
Sehr geehrte Damen und Herren, El

‘Worschau
Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:
; K4 1 PP
wir freuen
g Sehr geshrte Frau Wilkens, ‘
Rabatt flir
Sie sich an| Fals Bemente in der GruBizeils fehlen oder Falsch angeordnet sind, identifizieren
Sie mithife von 't Je Felder festlegen' die richtigen Adressel
Ihnen auf || o Adesseniste —
erhalt ein | :
' (o] [ Avbrechen |

Tipp éﬁ;‘{ J

Wenn Sie auf die Schaltflache Seriendruckfelder einfiigen kli-
cken, kdnnen Sie im gleichnamigen Dialogfeld beliebig viele
Felder aus lhrer Datenquelle an der aktuellen Cursorposi-
tion im Dokument einfligen. Vergessen Sie aber nicht, diese
anschlieBend durch Leerzeichen voneinander zu trennen
und Satzzeichen einzufligen.

\,




Seriendruck - Bedingungsfelder

Um lhre Serienbriefe noch individueller zu gestalten, kénnen Sie
sogenannte Bedingungsfelder in das Hauptdokument einfligen.
Damit kdnnen Sie beispielsweise Daten, die sich von Dokument
zu Dokument dndern, vor dem Ausdruck eines jeden Dokuments
separat eingeben oder einen Datensatz liberspringen. Ein klas-

Bedingungsfeld einfligen

@ Setzen Sie die Einfiigemarke im Dokument an
die Stelle, an der ein Feld eingefuigt werden soll,
und klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in
der Gruppe Felder schreiben und einfiigen auf die
Schaltflache Regeln. Wahlen Sie eine Regel aus, die
Sie definieren mochten, z.B. Wenn...Dann...Sonst,
um das entsprechende Regeldialogfeld zu 6ffnen.

@ Wenn: Wahlen Sie als Feldname das Feld Anrede,
im Feld Vergleich den Operator Gleich und geben
Sie im Feld Vergleichen mit den Text Frau ein.

‘ Dann: Geben Sie im Textfeld Dann diesen Text
einfligen das Wort Stammkundin ein.

@ Sonst: Geben Sie im Textfeld Sonst diesen Text
einfiigen das Wort Stammkunde ein und bestati-
gen Sie mit OK.

@ Dricken Sie im Hauptdokument Alt+F9, um
anstelle der Feldinhalte die Feldfunktionen
anzuzeigen und das Bedingungsfeld zu prifen.
Driicken Sie die Tastenkombination erneut, um
zu den Feldinhalten zurlickzuschalten.

Dokumente drucken

sisches Bedingungsfeld ist das Wenn...Dann...Sonst...-Feld, mit
dem Sie eine Bedingung in der Datenquelle abfragen und abhan-
gig davon, ob die Bedingung erfullt ist oder nicht, einen Textin-
halt definieren.

WENRN

Feldrame: ‘ergleich: ‘ergleichen mit:
—ivede [*] aeih [=] [Frau
Darin diesen Text einfugen:

| [Stammkundin -

Sonst chesen Text einfligen:
| [stammkunde| A

XX

o] [sstimectn ]

wir freuen uns, lhnen als Stammkundin ___

(5)— IF { MERGEFIELD Anrede } = "Frau" "Stammkundin”
"Stammkunde" }
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Seriendruck - libereinstimmende Felder

Beim Erstellen eines Seriendokuments mit Adressfeldern stellt nungen lhrer Datenquelle mit welchen Feldbezeichnungen der
Word intern eine Reihe von Feldbezeichnungen zur Verfligung, internen Word-Felder ibereinstimmen. Lautet die Feldbezeich-
die beispielsweise im Adressblock und in der GruBzeile verwen- nung fur den StraBennamen in lhrer Datenquelle z.B. »StraBe,
det werden. Arbeiten Sie mit einer eigenen Datenquelle, deren kdnnen Sie das Feld »StraBe« dem internen Feld »Adresse 1«
Feldbezeichnungen nicht mit den Word-internen Bezeichnungen zuordnen.
Ubereinstimmen, kdnnen Sie festlegen, welche Feldbezeich-
Felder zuordnen ,
. . . . m.L;I.h':Ire'irl'ﬂ?mm:rideF:Id'arf'es'tllgen' [ .j
' Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in Gebn ie fr den Serlancruck an, wiekhe Felder in Inrer EnpFangerlsts mit
der Gruppe Felder schreiben und einfigen auf die ?&Eﬁ;ﬁ‘;ﬁ?ﬂ iﬁﬁmﬁre”m?ﬁmif:ﬁﬁwwm
Schaltflache Ubereinstimmende Felder festlegen, e B et Y e Aoy <t
. . . .. Eindeutiger Bezeichner (nicht bereinstimmend) (=] =
um das gleichnamige Dialogfeld zu &6ffnen. el e | 3
. L. . Vormame Mame :]:_
' Links werden die internen Feldbezeichnungen Wedtars Yormamen {richt Gbereinstimmend) ]
H Nachname Mame =l
von Word angezeigt. oy o Umertamoerel)_ ] | |
. . . . Spitzn (nicht ibereinstimmend) [«
@ Klicken Sie rechts auf den Dropdownpfeil eines il e ey %
Feldes, z.B. rechts neben Adresse 1, um alle Feld- ‘__ Frma {richt Gbereirstimmend) [«
~ - desse 1 e - ——3)
bgze!chnungen Ihrer Datenquelle anzuzeigen, i A = =
die Sie dem Hauptdokument zugewiesen haben. ort e |
Klicken Sie auf die Entsprechung fir das Word- et st | B s ;
interne Feld, hier: StraBe. Wiederholen Sie diesen e o | S 3
Schritt fir alle weiteren Felder, deren interne ] Gefundens Ubersine| | "2 =
. . . . . Computer speichern Ot
Bezeichnung nicht mit der Bezeichnung in lhrer Tiiston
Datenquelle ibereinstimmt. e chen |
(nicht abereinstirnmend)

Wie Sie die Felder Adressblock und GrufB3zeile einfligen,
erfahren Sie auf Seite 290.
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Dokumente drucken

Seriendruck priifen und erstellen

Wenn Sie meinen, lhr Seriendokument »steht, blattern Sie in der prifung durch. Danach kénnen Sie die Seriendokumente direkt
Vorschau durch die Datensdtze und prifen Sie, ob alles Ihren Vor- drucken oder in einer Datei zusammenfihren und zu einem spa-
stellungen entspricht. Fiihren Sie auch die automatische Fehler- teren Zeitpunkt drucken.
Priifen und fertigstellen , , ;
. . . . ':E 2 adressblock E—_?' i%i T 4 1 L |L£=J,
‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe T Gl % mchauJ| £ Emptanger suchen FEFMQ o
Vorschau Ergebnisse auf Vorschau Ergebnisse. | oo ﬂﬂhsﬁ:"df“;”ﬁ'df einfigen = 2] | [ergebnisse %*\ut:m;imf Fehlerdoerprifung |
S EELoEHERE N NG CiGTHEEH orschau Frg =) Einzelne Dokumente bearbelten...
@ Im Hauptdokument wird der Feldinhalt des ersten Daten- 25 Dogumente drucken.. '
satzes angezeigt sowie Bedingungsfelder aktualisiert. R EMalkNachrichten senden.. g

Sabine Lambrich & Reiserstr. 2 =1 81825 Minchen

@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen durch:

® Klicken Sie auf die Navigationsschaltflachen, um zum
ersten, vorherigen, nachsten oder letzten Datensatz der
Datenquelle zu blattern.

® Klicken Sie auf Empfinger suchen, um gezielt zu einem

Datensatz zu springen. Sehr geehrter Herr Berkel,
® Klicken Sie auf Automatische Fehleriiberpriifung, um den wir freuen uns, lhnenals Stammkundeeinen einmaligen
Seriendruck entsprechend zu untersuchen. Rabattfiir unser Produktanbietenzu kénnen. Bitte wenden

Sie sich an lhren Kundenberater, wenn unser Angebot bei

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe N .
Fertig stellen auf Fertig stellen und zusammenfiihren. Ihnen auf Interesse stéfit. Und werbiszum 31.12.10 bestellt,

@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen fir alle Datensétze,
den aktuellen Datensatz oder einen Datensatzbereich (z.B.
3 bis 5) aus:

® finzelne Dokumente bearbeiten: Die Auswahl an Daten-
satzen wird in einem neuen Dokument mit der Bezeich-
nung Serienbriefel angezeigt.

® Dokumente drucken: Die Auswahl wird gedruckt.

® £-Mail-Nachrichten senden: Geben Sie einen Betreff ein,
und das Seriendokument wird an die Auswahl gesendet.
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Briefumschlage und Etiketten erstellen

Um bei Word Briefumschlage und Etiketten zu erstellen, brauchen
Sie nicht unbedingt mit der Seriendruckfunktion zu arbeiten.
Generell gilt: Wenn Sie einen Brief geschrieben haben, kénnen

Sie sofort einen dazu passenden professionellen Umschlag oder

Briefumschlag erstellen

@ Setzen Sie die Einfiigemarke im Dokument in
die Empfangeradresse. Klicken Sie anschlieBend
auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
Erstellen auf die Schaltflache Umschldge, um
das Dialogfeld Umschldge und Etiketten zu
offnen.

' Prifen Sie auf der Registerkarte Umschldge, ob
die Empfangeradresse korrekt ist.

@ Die Absenderadresse wird, wenn vorhanden,
aus den intern gespeicherten Benutzerdaten
Ubernommen. Ansonsten geben Sie sie hier
direkt ein.

@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

® Klicken Sie auf Optionen und bestimmen
Sie im Dialogfeld Umschlagoptionen auf der
gleichnamigen Registerkarte das Umschlag-
format sowie die Schrift und Position fur die
Absender- und Empfangerdaten.

® Klicken Sie auf Zum Dokument hinzufiigen,
um den erstellten Umschlag als separate
Seite in das Dokument zu speichern.

® Klicken Sie auf Drucken, um den Umschlag
zu drucken.

294 Briefumschlage und Etiketten erstellen

ein Etikett erstellen. Enthalt der Brief eine Empfangeradresse, wird
die Adresse automatisch fiir den Umschlag bzw. das Etikett tber-
nommen. Ansonsten geben Sie sie selbst ein. Sie kdnnen aus einer
Reihe von UmschlaggréBen und Etikettenformaten wahlen.

®

"Umschlage und Etiketten 7 Jese)

| umschlioe | Euketien |
Empfanger{adresss): -
‘___Frau Frauke Wilkens
Lindauer Weg 9
81825 Miinchen

I Elektronisches Porto hinzufigen
Absanderadresse: 32 » [7] wegassen

|Sabine Lambrich «| Vorschau Einzug
Reiserstr 2
181825 Munchen

Uberpeiifen Sie vor dem Drucken, ob ein Umschiag in den Drucker eingelegt ist,

‘—- | prucken | [ ZumDokument hinzufitgen | [ Optonen... | [ E-Porto-Figenschatten... |

| Schiefen

Wenn Sie lhre Adresse im Feld Absenderadresse eingeben,
wird — sobald Sie den Umschlag drucken oder zum Doku-
ment hinzufligen — abgefragt, ob die Adresse als Stan-
dardabsenderadresse gespeichert werden soll. Sie wird dann
im internen Feld UserAdress abgelegt.




Dokumente drucken

Etikett erstellen

@ Offnen Sie das Briefdokument und setzen Sie die Einfiige-
marke in die Empfangeradresse. Klicken Sie anschlieBend
auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe Erstellen

auf die Schaltflache Beschriftungen, um das Dialogfeld !
Umschldge und Etiketten zu 6ffnen. | Umschlige | Etketten |
@ Prufen Sie auf der Registerkarte Etiketten, ob die Adresse s ac M oo
korrekt ist. ‘_____Frau Frauke Wilkens l
) o 4 ) Lindauer Weg 9
@ Klicken Sie hier, um anstelle der Empfanger- die Absender- 81825 Miinchen
adresse zu verwenden. -
@ Legen Sie fest, ob Sie eine ganze Seite mit Etiketten bzw. rucken Ekett
ein einzelnes Etikett erstellen wollen. ‘__ f?-:geéaigegw_ﬁ@w_s! i o
@ Klicken Sie auf die Schaltflache Optionen und legen Sie zeies [1 B spater 18
im Dialogfeld Etiketten einrichten den Druckerschacht, den
Etikettenhersteller sowie den Etikettentyp fest.
.. . . . Yor dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Thees Druckers legen.
@® Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus: _
[ ougen | [ wewespowment | [ opbonen... | [ EPortoigenschatten... |
® Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken, um die Etiket- e
tenseite bzw. das einzelne Etikett zu drucken.

® Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Dokument, um ‘ ‘
die Etikettenseite in einem neuen Dokument mit der
Bezeichnung Adressetikettenl abzulegen. Diese Moglich-
keit steht fur ein einzelnes Etikett nicht zur Verfiigung.

Tipp - \
Wenn Sie nicht nur einzelne Umschlage oder Etiketten,
sondern eine ganze Reihe mit verschiedenen Adressen
bendtigen, gehen Sie wie beim Erstellen eines Serienbriefs

vor. Wahlen Sie in diesem Fall als Hauptdokument den Typ
Umschlédge oder Etiketten. Informationen zum Erstellen eines
Hauptdokuments finden Sie auf Seite 288.

Briefumschlage und Etiketten erstellen 295



Druckereinstellungen d@ndern

Sind mehrere Drucker unter Windows eingerichtet, wahlen Sie das andern, beispielsweise Papierformat, Druckqualitat, Papierzufuhr,
Gerat aus, mit dem Sie drucken mochten. AnschlieBend haben Farbdruck etc. Die hier angebotenen Auswahlmdglichkeiten sind
Sie die Moglichkeit, die Eigenschaften des gewahlten Druckers zu drucker- und aufgabenspezifisch.
= J HP Officejet 7300 series
Drucker wihlen w7 —@
_ An OneNote 2010 senden
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Drucken @ bert ]__‘
und danach im Bereich Drucker auf den Pfeil der & oi
Schaltflache mit dem aktuellen Druckernamen.
| HP Officejet 7300 series =l
@ Wahlen Sie den gewtinschten Drucker aus. 0 .
, Microsoft Office Dorumeljhmaut Witer
‘ Wahlen Sie alternativ eine der folgenden Aktionen g et
aus: e Microsoft XPS Document Writer
- Bereit
® Senden Sie Ihr Dokument an OneNote, die zu Drucker hinzufugen...
Office 2010 gehorige elektronische Version eines Ausgabe in Datel umleiten __‘
Notizbuchs.
® Waihlen Sie den Eintrag fir das Faxgerat aus, wenn ,
das Dokument gefaxt werden soll. ) - -
= Eigenschaften von Dokument "HP Officejet 7300 series” =

® Klicken Sie auf Ausgabe in Datei umleiten, wenn das

| Ensierte Optionen | Diuckverkniipfurgen | Papier/Quaitat | Effekte | Fertigsiclung | Fare |

Dokument in eine Datei ausgegeben werden soll. Cranuiichaen Siel g2
Die Druckdatei wird als Dateityp Druckerdateien mit Allgermenz: nommales Drucks
der Dateinamenerweiterung .prn gespeichert. BM*W
otodmck-mit weilen Handem
Druckereigenschaften @ndern Sonnelle/Sparsamer Diuck
& Druckaualkat :foﬂxg?'i;ndrzck
. - . . Nosmal fschnell) R
‘ Klicken Sie im Bereich Drucker auf den Link Drucker- me : =
eigenschaften, um das Eigenschaftendialogfeld fir den 3 (Automatizch =
gewahlten Drucker zu 6ffnen. Die Darstellung dieses ‘ *{}’ Papierformat
Dialogfeldes hangt vom gewahlten Drucker ab. e )
N j Ausrichiung
‘ Andern Sie bei Bedarf Eigenschaften fir den aktuell B/ o z)
S Beids=iiger Diuck
gewahlten Drucker. J s )
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In diesem Kapitel:

Dokumente kommentieren
Dokumente korrigieren (lassen)
Korrekturkennung einstellen
Anderungen priifen
Dateiformate andern
Dokumente im Web speichern
Dokumente versenden

Dokumente schiitzen

enn |hre Dokumente bei der Entwicklung nicht nur durch

Ihre, sondern auch durch die Hande anderer Benutzer
gehen, kommen meist zusatzliche Funktionselemente ins Spiel.
Dazu gehoren zundchst einmal die Moglichkeiten zum Kommen-
tieren von Dokumentinhalten und das Nachverfolgen von durch-
gefiihrten Anderungen. Kommentare erlauben es, Bemerkungen
direkt an die betreffenden Stellen im Dokument zu binden.

Mit der Funktion zum Uberpriifen von Anderungen steht ein
effektives Werkzeug zur Uberarbeitung von Dokumenten zur Ver-
fligung. Mehrere Benutzer kdnnen mit unterschiedlichen Farben
und Darstellungen Korrekturen und Kommentare in ein Dokument
einfligen, die Sie dann priifen und ggf. ibernehmen kdnnen.

AuBerdem dreht es sich beim Bearbeiten von Dokumenten
in Teams auch um technische Fragen der Verteilung. Sie sollten
beispielsweise wissen, wie man ggf. das Dateiformat andert, und
schlieBlich auch, wie man Dateien fiir andere Personen freigibt.

Zudem geht es natirlich um die Sicherheit der Arbeit und
der Dokumentinhalte. Damit nicht jeder auf Ihre Dokumente und
deren Inhalte zugreifen kann, kénnen Sie mithilfe eines Kennworts
bestimmen, ob und ggf. welche Aktionen andere im Dokument
durchfihren kénnen.
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Tabellenbereiche kommentieren

Bei Excel kdnnen Sie einzelne Bereiche in einer Tabelle mit Kom-
mentaren versehen, die beispielsweise auf noch zu klarende
Fragen aufmerksam machen. Bei Word und PowerPoint finden Sie

Kommentare eingeben

eine entsprechende Funktion Ein anderer Bearbeiter kann dann
die Kommentare anzeigen und auch nacheinander durcharbeiten.

Vorhandene Kommentare anzeigen und ausblenden

@ Markieren Sie den Bereich, zu der ein Kommentar eingefiigt
werden soll.

‘ Wihlen Sie im Meniiband die Registerkarte Uberpriifen.

@ Klicken Sie in der Gruppe Kommentare auf Neuer Kommen-
tar.

@ Geben Sie den Kommentar in dem dann angezeigten Text-
feld ein. Der Name des Bearbeiters wird automatisch voran-
gestellt — sofern in den Programmoptionen hinterlegt.

‘ Nach der Eingabe klicken Sie auf eine beliebige andere
Stelle im Dokument, um das Kommentarfeld zu schlieBen.

@ @

@‘_ Ho~-= appel4 - Microsoftfexcel = =
ms&m Einfilgen Seitenlayo Fdrmeln Daten  Uberprife Ansicht Entwickler & 9 = B
?Re(hts(hrelbung =0 L R | -I‘jj.l Blatt schitzen g’B

B
— a
[, Recherchieren =

o Thesaurus
Dakumentprufung Sprache

#) 5 € Arbeitsmappe schitzen gl
hj Arbeitsmappe frelgeben _._|.}'

Anderunaen

Ubersetzen PMeuer -
Kommentar 2 -

Kommentare

(W] - 5|
A B C G
1 ' 2010 011
2 Umsatz 1000
3 |Kosten 900 1050
4 Gewinn 100 150
|71 | R
& 45 0] Tabellel /Tabele2 | Tabeles [41] J ;

Zelle D2: kommentiert van Michael Kolberg | | EH D B 100 % —
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@ Dass in einer Zelle ein Kommentar vorhanden ist, erkennen
Sie bei Excel an dem Indikator — einem kleinen roten Drei-
eck — in der oberen rechten Ecke der Zelle.

@ Wenn Sie einen bestimmten Kommentar anzeigen lassen
wollen, brauchen Sie nur den Mauszeiger auf die Zelle zu
bewegen, ein Markieren ist nicht erforderlich.

@: Ho~-r-|= Mappeld - Microsoft Excel = &
m Start  Einfiigen Seitenlaya Formeln Daten  Uberprife Ansicht  Entwickler & a = B
? Rechtschreibung =0 ®J A (S Blatt schiitzen &
= 7 Ly
— a =
Recherchieren —3—9 Ty Arbeitsmappe schutzen
&3]

- Ubersetzen | Kommentar Fir i
& Thesaunus bearbeiten ol > | ked Arbeitsmappe freigeben (-

Dokumentprafung Sprache Kommentare

D2 - £ | 1800 .

Anderungen

x| e c T [ e [ = G
1 201 2011 2012 -
Z'Umsatz 1000 1zuu| Ga1s00f S;tfﬁ;nmndmh
3 |Kosten 200 1050 1200 |etwas hach vorl
4 | Gewinn 100 150 500
L —
14 4 » M| Tabellel ~Tabelle2 . Tabelez 4] i | »

Zelle D2: kommentiert von Autor | (Eom s (=——0—— G

Um einen Kommentar permanent anzuzeigen, markieren
Sie die Zelle und klicken in der Gruppe Kommentare auf
Kommentar einblenden/ausblenden. Sie kdnnen auch Alle
Kommentare anzeigen benutzen. Klicken Sie erneut auf die
Schaltflache, um den/die Kommentare wieder auszublenden.




Arbeiten in Teams

Die Kommentare durchsehen Kommentare bearbeiten

@ Um den Text zu einem Kommentar abzuandern, markieren

@ Wenn Sie alle Kommentare im Dokument der Reihe nach
Sie die entsprechende Zelle.

Uberprifen wollen, markieren Sie am besten zunéchst

dessen Anfang. . . . - L
9 @ Kilicken Sie dann auf der Registerkarte Uberpriifen in der
‘ Um den ersten Kommentar anzuzeigen, klicken Sie auf der Gruppe Kommentare auf Kommentar bearbeiten.
Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Kommentare auf S .
g . . . - Fahren Sie die Anderungen im Kommentarfeld durch.
Weiter. Klicken Sie erneut auf Weiter, um den nachsten Kom- ‘ 9
mentar anzuzeigen.
. . E“ H9-c-= ppeld - Microsoft Excel o B3
‘ Um zum vorher angezeigten Kommentar zurlickzuwechseln, » ) g jr— _
. . ) W sort cinfigen seteniayo formein Daten  Uberprure Ansicht | Entwickler & @ = &
klicken Sie auf Vorheriger. : e :
%7 Rechtschreibung E§ @ EJ -@;Blatt schiitzen @
5 (), Recherchieren % #1 | G5 arbaitsmappe schitzen ¢
[x]I ﬂ L E R R Mappeld - Microsoft Excel = S Thesauns Ubersetzen . Eﬁfgm %2 5 | B ameitmippereigeben ‘D)
Start Einfugen Seitenlayo  Formeln Daten  Uberprife| Ansicht Entwickler & 0 Dokumentpriifung Sprache Kommentare | Anderungen
7 Rechtschreibung = @ KA Sy Blatt schitzen o] B2 ~ @ | 1000
ﬂRecherchrerm L o — -&Arheﬂsmappeschmzeﬂ @ A A __| D ? a c | 5] __ E I F G_
T g e | A E | - | . ! l ]
5 Thesaurus bearbeiten T [ | k= Arbeitsmappe freigeben 3+ | 1] ' R
Dakumentprifung ‘ Sprache Kommentgre Anderungen ‘ 2 Umsatz
Kommentar.. v (*  fe| B Kosten
(4] & [ & I o cewinn
—— 2010 2 :
_2 |Umsatz 1000 Zelle B2: ttiert van Kolberg | EEE 0% ({1
3 [Kosten 900 ¢ ' — —
ﬁGewinn 100
5 |
4 4 » ¥ | Tabellel Tabele2 Tabelez |4 . - .
Zelle B2: kommentiert von Michasl Kalberg | |[EBE 0% (00— Kommentare loschen

@ Markieren Sie die Zelle, zu der der Kommentar gehort.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe
Kommentare auf die Schaltflache Léschen.

Beim Durchsehen der Kommentare werden diese ausge-
blendet, sobald Sie eine Zelle ohne Kommentar markieren.
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Dokumente korrigieren (lassen)

Angenommen, Sie haben ein Dokument verfasst, das Sie anschlie-
Bend von einer oder mehreren Personen Korrektur lesen lassen.
Diese Bearbeiter kdnnen ihre Anderungen im Korrekturmodus
eingeben, d.h., die Anderungen werden mit sogenannten Mark-
ups gekennzeichnet. Eingefligter Text wird beispielsweise anders

dargestellt als geldschter oder verschobener Text. Wenn mehrere
Benutzer im Text Korrekturen vornehmen, wird jedem Benutzer
eine andere Korrekturfarbe zugewiesen. Sie finden diese Funktion
bei Word und Excel.

Ein Word-Dokument korrigieren

' Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in
der Gruppe Nachverfolgung auf die Schaltflache
Anderungen nachverfolgen, um den Korrekturmo-
dus einzuschalten.

@ Geben sie Ihre Korrekturen ein. Geldschter Text
wird standardmaBig in einer bestimmten Farbe
durchgestrichen und neuer Text wird in derselben
Farbe unterstrichen dargestellt. AuBerdem werden
Anderungen im Text am linken Rand mit einer
Linie gekennzeichnet.

@ Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache Uberar-
beitungsbereich und dann auf die vertikale bzw.
horizontale Option, um ein Bearbeitungsfenster
links neben bzw. unterhalb des Dokuments einzu-
blenden, in dem alle Anderungen dokumentiert
werden.

@ Klicken Sie im Uberarbeitungsbereich rechts oben
auf die SchlieBen-Schaltflache, um den Bereich
wieder auszublenden.

® Um den Korrekturmodus wieder auszuschalten,
klicken Sie erneut auf die Schaltflache Anderungen
nachverfolgen.
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Senfungen Uberprifen Ansicht
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" _Dg _| 2 Markup anzeigen - 1= ) Zuriick
Anderungen ‘, i Annehmen “Wergleichen
nach\,erﬂj\genwg Uberarbeitungsbereich - O‘}Weiter -

Machverfolgung | Anderungen

Reisebericht

| wergleichien |

Ein australischerWinter in Australien

@-|

Wir kamen miide und erschopft um 5:00 morgens in Darwin
an. Schnell mit dem Taxi ins Hotel! Und nun? Eigentlich
hatten wir wach bleiben sollen, dann wiare der Jetlagschnell
uberwunden gewesen, Aber wir konnten nicht gegenden

‘ Schlaf ankdmpfen. Nach ein paar Stunden Schlaf machten

wir uns gegen Mittag eEtwas erholt machtenwirunsgegen
Mittagauf den Weg, das tropische Darwin zu erkunden. ’
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Arbeiten in Teams

Korrekturkennung fiir Word einstellen

Wenn Sie in einem Dokument Korrekturen im Korrekturmodus
eingeben (siehe die vorherige Seite), kdnnen Sie bestimmen, wie
die Korrekturen im Text dargestellt werden sollen.

Darstellung wahlen

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe
Nachverfolgung auf den Pfeil der Schaltflaiche Anderungen
nachverfolgen und dann auf Optionen zum Nachverfolgen
von Anderungen dndern, um das Dialogfeld Optionen zum
Nachverfolgen von Anderungen zu 6ffnen.

‘ Legen Sie die Darstellung und Farbe der Korrekturkennung
flr neuen und fir geldschten Text fest. Sie kdnnen zwischen
verschiedenen Auszeichnungen wie fett, kursiv, unterstri-
chen, nur Farbe, aber auch gar keine Auszeichnung wahlen.

‘ Legen Sie hier fest, ob und ggf. wie Zeilen mit Korrektur-
kennung am Rand gekennzeichnet werden sollen.

@ Deaktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn die Ver-
schiebung von Text nicht gekennzeichnet werden soll.

® Legen Sie die Darstellung von Formatierungsanderungen
fest. Diese werden standardmaBig in einer Sprechblase im
Markupbereich dargestellt.

‘ Sie kénnen alle Anderungen zusétzlich in einer Sprechblase
im Markupbereich anzeigen lassen. Legen Sie hier die Breite
und die Position (links oder rechts) fest und bestimmen Sie,
ob von den Sprechblasen eine Verbindungslinie zu den Kor-
rekturen in den Zeilen eingefligt werden soll.

‘ Andern Sie ggf. die Papierausrichtung beim Drucken. Bei
sehr vielen Korrekturen, die in Sprechblasen dargestellt
werden, empfiehlt sich der Ausdruck im Querformat.

© 06

@

==
Markup
Erfiungen:  (ECETET N v | Farbe: B roch ke |7
chvorginge: | Durchgastrichen EE] Farbe: B ach uter E}
= Getnderte Zeller:  Aufiere Rahmenlinie E Farbe: | [PIe—— B
===
Kommentara: . Nach Autor E]
Verschisbungen
Pt Verschiebungen nachverfolgen
Yerschoben von: Doppelt durchgestrichen E! Farbe: . Griin
Verschoben nach: | Doppek unterstrichen |~ | Farbe B o

Tebalenzellenhervorhebung
eingefugre Zellen: [ Helblau

E] verbundene Zellen: I:l Hellgelb -

EE  EE

elosctto zeben: | (] Rose [] cetsozaten: | hellrenge [~
Formatierung
i/ | Eormatierung nachverfolgen
Formatierung: {ohne) E Earbe: . Mach Autor E
Sprechblasen
Sprechblasen verwenden (Seibten- und Weblayout): N_u' Fu' l_<_9|11m_ertar_e,th_|_|'|fm_t_i=ru_r|g_en E
| sevorzugte prete: 5,5 F& MaBerrhelt: zentmerer  [v]
Seitenrand: Rechts [=]
Werbindungslinien zum Text anesigen
Papieraustichtung beim Drucken: Bebshalten [-H —‘
[[ox ] [ aborechen |
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Anderungen in einem Word-Dokument priifen

Wenn Sie als Autor oder Autorin ein iberarbeitetes Word-
Dokument zurlckerhalten, 6ffnen Sie es und legen zunachst die
Anzeige der Korrekturen fest, um einen méglichst guten Uber-
blick zu erhalten. Danach entscheiden Sie fiir jede einzelne Kor-

Anzeige festlegen

' Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der
Gruppe Nachverfolgung auf die Schaltflache Markup
anzeigen und legen Sie fest, fiir welche Korrekturen die
Korrekturkennung — auch Markups genannt — angezeigt
werden sollen:

Eingefligte Kommentare (siehe Seite 298 f.) und Frei-
handkorrekturen (fir Tablet-PCs)

Eingefligtes, Geldschtes

® Formatierungsanderungen (standardmaBig in einer

Sprechblase angezeigt)

Bereich fiir die Anzeige von Sprechblasen in leichtem
Grau hervorheben

Sprechblasen: Wahlen Sie hier, dass keine bzw. alle
Korrekturen oder nur Kommentare und Formatierungs-
anderungen in Sprechblasen im Markupbereich ange-
zeigt werden.

Bearbeiter: Wahlen Sie im Fall von mehreren Bearbei-
tern, ob die Korrekturen aller Bearbeiter oder nur
bestimmter Bearbeiter angezeigt werden.

' Klicken Sie auf das Feld Fiir Uberarbeitung anzeigen und
wahlen Sie, ob die Korrekturen mit oder ohne Markups
in der endglltigen bzw. der Originalversion angezeigt
werden. StandardmaBig werden die Korrekturen mit Mar-
kups in der abgeschlossenen Version angezeigt.
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rektur oder fiir das gesamte Dokument, ob Sie die Anderungen

lbernehmen mochten oder nicht. Sehen Sie sich am Ende die
abgeschlossene Dokumentversion an und prifen Sie, ob die

Ubernahme fehlerfrei durchgefiihrt wurde.
Sendungen Uberpriifen sicht Sendungen Uberprifen Ansicht
:—}’, -L':_l Abgeschlossen: Markups anzeigen = -'_*;9 JJ Abgeschlossen: Markups anzeigen -]
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nderungen | — R — e Anderungen
nachverfolgen || v/ | Kommentare nachverfolgen = E Ah_gésmm“e" q
_ | Original: Markups anzeigen
|| Ereihand J Original
v | Einfigungen und Loschen
v | Format
v | Markupbereichshenvorhebung
3= sprechblasen »
Bearbeiter 13

Aktyalisierungen hervorheben ‘

Nach ein paar Stunden Schlaf machten wird
uns eEtwas erholt machen—wiruns—gegen

Endgliltige Version
mit Markups

Mittag auf den Weg, das fropische Darwin

zu erkunden.

Nach ein paar Stunden Schlaf machten wird
uns etwas erholt gegen Mittag auf den

Weg, das tropische Darwin zu erkunden.

Mach ein paar Stunden Schlaf machten wird
uns ektwas erholt machen—wiruns—gegen

zu erkunden.

Endgliltige Version

Original mit Markups



Anderungen annehmen bzw. ablehnen

‘ Klicken Sie ggf. auf der Registerkarte Uberpriifen in
der Gruppe Nachverfolgung auf die Schaltflache Ande-
rungen nachverfolgen, um den Korrekturmodus zu
deaktivieren.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Anderungen auf den Pfeil
von Annehmen und dann auf Annehmen und weiter.

@ Die erste Korrektur mit Markup wird im Dokument aus-
gewahlt.

@ Um die Korrektur anzunehmen, haben Sie folgende
Maoglichkeiten:

® Annehmen und weiter: Die Korrektur wird libernom-
men, das Markup entfernt und die nachste Korrektur
hervorgehoben.

® Anderung annehmen: Die Korrektur wird ibernom-
men und das Markup entfernt.

® Alle Anderungen im Dokument annehmen: Alle Kor-
rekturen werden Gbernommen und alle Markups
entfernt.

® Um eine ausgewahlte Korrektur abzulehnen, d.h. den
Originalinhalt wiederherzustellen, klicken Sie auf den
Pfeil von Ablehnen und wahlen Ablehnen und weiter,
Anderung ablehnen bzw. Alle Anderungen im Dokument
ablehnen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Anderungen auf Zuriick bzw.
auf Weiter, um durch die Korrekturen zu blattern.

Im Dokument angezeigte Markups werden
standardmaBig gedruckt.

Arbeiten in Teams

= B sy ; i i A i = 8
= G geschlossen: Markups anzeigen Ablehhen j .
= |3 Markup anzeigen W Zurtick .b(‘)
Anderungen - : 2 Annehmen “ergleichen Autan
hachverfolgen & Oberarbeitungsbereich ~ — QWeﬂ:er I - blackier
Machwetfolgung | ,_Q A und weiter

@-4-|‘5|- "6 7 icgrir8 il 1|3 Anderung annehmen N ‘

Alle Anderun gen im Dokument annehmen

rer- Winterin Australien

Wir kamen miude und erschdpft um 5:00 morgensin Darwin
an. Schnell mit dem Taxi ins Hotell Und nun? Eigentlich
hatten wir wach bleiben sollen, dann wiare der Jetlag schnell
tiberwunden gewesen. Aber wir konnten nicht gegen den
Schlaf ankdmpfen. Nach ein paar Stunden Schlaf machten
wir uns eftwas erholt machtenwirunsgegen Mittag auf den
Weg, das tropische Darwin zu erkunden.

Siehe auchl

Wie Sie festlegen, welche Korrekturen
angezeigt werden sollen, erfahren Sie
auf der vorherigen Seite.
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Das Dateiformat andern

Fur den Fall, dass die Personen, mit denen Sie Ihre Dateien ge-
meinsam bearbeiten wollen, nicht Gber die Office-Version 2010

Ein anderes Format wahlen

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.
‘ Wahlen Sie Speichern und Senden.

L:T Offnen lL Per E-Mail senden _Arbeitsmappen-mten_vpen
‘ Klicken Sie auf Dateityp dndern. | oF serein (I Adbeismape
= Verwendet das
. . . . . . Im Web speachemn weel- g Fom
@ Wiahlen Sie einen Dateityp aus und klicken Sie ' mformationen w = o a—
dann unterhalb der Liste auf die Schaltflache e ) s sucepoint speichen Tl Versendet d el
vermendet 97-2003- Kalkulationstabellenformat

Speichern unter.

‘ Prifen Sie die Einstellungen im Dialogfeld

‘_

oder 2007 verfligen, kdnnen Sie ihnen das Dokument in einem
anderen Dateiformat zukommen lassen.

(] d 9~ r =
-m St Enfugen  Setenlayout  Fomeln  Daten

Mappeld - Micrasoft Excel o =
X

I spaichen

[l speichern unter

Speichern und Senden
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xb] OpenDocument-Kalkulationstabelle
L Verwendet das

nent-Kalkulationstabellenfaor

- Vorlage
sl Ausgangspunkt fir neue

Kalkulationstabelien

Speichern unter.

‘ Klicken Sie auf Speichern. Die Datei wird im
gewdhlten Format am festgelegten Ort gespei-

Spechern und
Senden

Dataitypen ’
|

R Dateityp andem 4 :
| LZI Arbeitsmappe mit Makios

x Makrofihige Kalkulationstahelles

Hilfe = =
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Den Dateinamen brauchen Sie nicht zu andern. Autoren: Michael Kolberg Markierungen: Markierung hinzufiigen
Windows kann anhand der verschiedenen ] Miiatussmsicht
Dateinamenserweiterungen zwischen den Speictiem
unterschiedlichen Formaten unterscheiden. =\ o |
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Arbeiten in Teams

Die wichtigsten Dateiformate in Excel 2010

Excel-Arbeitsmappe (xlsx) ist das Standardformat fiir Excel
2007- und 2010-Dateien, die keine Makros oder anderen VBA-
Code enthalten.

Excel-Arbeitsmappe mit Makros (xIsm) ist das Standardformat
von Excel 2007- und 2010-Dateien, die Makros oder anderen
VBA-Code enthalten.

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (xls) ist das Format fiir die Excel-
Versionen 97 bis 2003. Beim Speichern in diesem Format
kdnnen einige Gestaltungsdetails verloren gehen.

Excel Vorlage (xltx) ist das Standarddateiformat fiir eine Excel
2007- und 2010-Mustervorlage. Sie kann weder Makros noch
anderen VBA-Code enthalten.

Excel Vorlage mit Makros (.xltm) ist das Format flr eine Excel
2007- und 2010-Mustervorlage mit Makros oder anderem
VBA-Code.

OpenDocument-Kalkulationstabelle (.ods) speichert in einem
Format, das in Tabellenkalkulationsanwendungen ged6ffnet
werden kann, die dieses Format verwenden, beispielsweise
OpenOffice.org Calc.

Excel-Bindrarbeitsmappe (xIsb) ist das Binardateiformat fir
Excel 2010 und 2007 — zum Laden und Speichern optimiert.

Text (Tabstopp-getrennt) (.txt) und CSV (Trennzeichen-getrennt)
(.csv) speichert eine Arbeitsmappe als tabulatorgetrennte
Textdatei fir die Verwendung unter einem anderen Betriebs-
system. Speichert nur das aktive Blatt.

/ :

Beim Speichern in einem anderen Dateiformat gehen
bestimmte — fiir die Programmversion 2007 und 2010
eigene — Merkmale verloren. Es empfiehlt sich also immer,
ein Dokument zuerst einmal im aktuellen Format des jewei-
ligen Programms zu speichern, um spater eine Masterkopie
zur Verfligung zu haben.

Die wichtigsten Dateiformate in Word 2010

Word-Dokument (.docx) ist das Format, in dem alle Word-
Dateien standardmaBig gespeichert werden.

Word-Dokument mit Makros (docm) entspricht dem Format
Word-Dokument. Diese Dokumente konnen aber dartber
hinaus auch Makros enthalten. Das Offnen von Dateien mit
Makros kann Uber die Sicherheitseinstellungen unterdriickt
werden, um den Computer beispielsweise vor Viren zu
schitzen

Word-Vorlage (.dotx) speichert das Dokument als Word-
Dokumentvorlage, die wiederum als Basis zur Erstellung neuer
Dokumente dienen kann, die einem bestimmten Format und
Layout entsprechen sollen.

Word-Vorlage mit Makros (.dotm) entspricht dem Dateiformat
Word-Vorlage. Diese Vorlagen kdnnen aber auch Makros ent-
halten. Das Offnen dieser Dokumente kann lber die Sicher-
heitseinstellungen unterdriickt werden.

Word 97-2003-Dokument (.doc) speichert das Dokument im
sogenannten Kompatibilitatsmodus. Damit wird gewahrleistet,
dass Ihre in Word 2010 erstellten Dokumente problemlos in
alteren Word-Versionen geoffnet werden kénnen.

Word 97-2003-Vorlage (.dot) speichert die Datei als Doku-

mentvorlage in einem Format, das auch in alteren Word-Ver-
sionen problemlos gedffnet werden kann.

Webseite in einer Datei (mht und .mhtl) speichert das Doku-
ment als Webseite und legt alle Grafiken etc. in dieser Datei
ab.

Webseite (htm und .html) erstellt eine Webseite, deren Gra-
fiken etc. in einem separaten Ordner abgelegt werden.

PDF und XPS speichert Dokumente in einem dieser Formate,
sodass sie zum plattformunabhangigen Lesen und Drucken
weitergegeben werden kénnen.
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Dokumente im Web speichern

Wenn Sie die Daten in lhrem Dokument anderen Personen

zuganglich machen wollen, mussen Sie das Dokument an einem
Speicherort ablegen, auf den die betreffenden Personen Zugriff
haben. Wenn Sie lhre Dateien beispielsweise auf Windows Live

Bei SkyDrive anmelden

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.
@ Wihlen Sie Speichern und Senden.
@ Klicken Sie auf Im Web speichern.
@ Klicken Sie auf Anmelden.

@ Geben Sie Ihren Benutzernamen und das
Kennwort ein.

‘ Bestatigen Sie mit OK. Ihr Konto wird ange-
zeigt. Wahlen Sie den gewlinschten Ordner.

»,,%

TipP\ .

Wenn Sie noch nicht iber eine Windows Live 1D
verfligen, kdnnen Sie sich Uber den Link Fiir Win-
dows Live anmelden registrieren.

/.

7

‘_

‘_

SkyDrive speichern, kdnnen Sie oder andere Benutzer Uber das
Internet darauf zugreifen. Sie missen sich dazu nur bei diesem
Dienst anmelden. Die Berechtigung dazu haben Sie, wenn Sie
Uber eine Windows Live ID verfligen.

Zuletzt
verwendet

Meu

Drucken

Hilfe

1] Optionen

[e.d Beenden
4 |

] il @ - = Micrasoft Excel
m Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten
I speichern
Speichemn und Senden
E'_ Speichern unter
[ Offnen |2] Per E-Mail senden
[ sehlieten

.— 0 Im Web speichemn
Informationen

{'-':'-] In SharePaint speichem

Dateitypen

R Dateityp andem

Speichern und | %
Sefcke I FOF/XPS-Dokument erstellen

Uberprufen  Ansicht =@

In Windows Live speichern

Im Web speichern, um dieses Dokument von
Jedem Computer aus verfugbar zu haben
ader fiir andere frezugeben

| Dokumente in einem Webbrowser von
iberall anzeigen und bearbeiten
Wechselnzu:  SkyDrive

Anmelden mit Windows Anmelden
Love 1D

(example 35 hotmail.com)

g

Anmelden

e

SkyDrive stellt Ihnen zwei Ordner zur Verfligung: Der
Ordner Eigene Dateien ist nur fir Sie freigegeben. Sie
kdnnen darin lhre Dateien online aufbewahren und mit
praktisch jedem Computer oder mobilen Gerat im Web
darauf zugreifen. Der Ordner Offentlich ist auch fiir
andere Personen freigegeben.
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Geben Sie Thre Wind Live ID-A4

‘ [ _| |B—'.1\L|r:eu‘mnr'. I
|'i | Kennwort i
| [T Anmeldedaten speichem

Verbindung mit docs.live.net wird hergestellt

K

o

| | Abbrechen




Arbeiten in Teams

Auf SkyDrive speichern

‘ Offnen Sie die Registerkarte Datei. )
} ) . Wenn Sie wiinschen, dass mehrere Anwender gleichzeitig
@ Wahlen Sie Speichern und Senden. auf ein im Netz gespeichertes Dokument zugreifen kénnen,
‘ Klicken Sie auf Im Web speichern. mussen Sie sie freigeben. Klicken Sie dazu bei Excel auf der
) ) } . o Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Anderungen auf
O) Klicken Sie auf das Symbol fur den Ordner, in dem Sie die Arbeitsmappe freigeben. Aktivieren Sie im gleichnamigen
Datei speichern wollen. Dialogfeld die Option Bearbeitung von mehreren Benutzern
‘ Klicken Sie auf Speichern unter. Die Verbindung wird dann zur selben Zeit zulassen und bestatigen Sie mit OK. Sie kon-
hergestellt. Meist miissen Sie Ihren Benutzernamen und das nen zur Freigabe bei Excel auch den Befehl Arbeitsmappe
Kennwort eingeben. Bestatigen Sie mit OK. schitzen und freigeben benutzen. )
.

‘ Ihr Speicherort wird im Dialogfeld Speichern unter ange-
zeigt. Wahlen Sie gegebenenfalls den gewiinschten Ordner.

@ Kilicken Sie auf Speichern.

'iilld'!-t“-lv Mappeld - Micosoft Excel = B R

ﬂ —_
‘—m Strt  Einfagen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Ubemprafen  Ansicht  Entwilemools & @ = & = -‘;I | < 1a2f4f3c3B679¢66 » 2Public » v [ || *2pubiic durchs
al
I speichern Organisieren »  Neuer Ordner
Speichemn und Senden In Windows Live speichern g = .
& speichern unter Name :
i - Im Web speichern, um dieses Dokument von
[ Offnen L_L :] Per E-Mail senden jeddern (f:rov_nput;l aus verfiagbar zu haben ader fiir 1 Meuer Ordner
andere freizugeben.
[ schiieben | : ] Dokumente in einem Webbrowser von tberall i Mappe s
.— o Im Web speichem ] anzeigen und bearbeiten
Informationen Wechselnzu:  SkyDiive
[ .2 . Angemeldet als: Michael (Micht Sie?]
Zuletzt Eﬂ In SharePoint speichem Kolberg
verwendet
CgMeuer Ordner 2 Aktualisieren | =
N Dateitypen = | — LI - =
Meil I
S o 1e ne_ Ordner Dateiname: | RETTSE
Drucken lﬂ Hpncem l 1 Offentlich - =
‘—lj Fraigegaben fiir: Alls [5ff, ] Dateityp: [ENCIH beitsmappe
Speichern und ; PDF/XPS-Dokument erstellen ) Eigene Dateten Autorer: Michael Kolberg Markierungen: Markierung hinzufiigen
Senden | Fraigegeben fiir: Mur fir mich
[¥] Miniaturansicht
ﬂ ‘ speichern
Speichem & Orener ausblenden Tools =
unter =
[: »
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Dokument versenden

Anstatt einen allgemein zuganglichen Speicherort zu verwenden,
kdnnen Sie anderen Personen lhre Daten auch in unterschiedlichen

Die Datei als Anhang zu einer
E-Mail-Nachricht anfligen

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.
@ Kilicken Sie auf Speichern und Senden.
@ Kilicken Sie auf Per E-Mail senden.

@ Wihlen Sie rechts im Fenster die
gewlinschte Option fir das Format.
Wenn die Datei als Anhang gesendet
werden soll, klicken Sie auf Als Anlage
senden.
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®

Formaten per E-Mail-Nachricht zukommen lassen. Dafiir stehen
Ihnen bei Office 2010 mehrere Mdglichkeiten zur Verfligung.

Xijd =~ ouri=

Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten

Mappe 14 - Micrasoft Excel

Uberprifen Ansicht

el Speichemn
Speichern und Senden

L Speichermn unter

L5 Offnen ‘—,—@ Per E-Mail senden
[ Schlieten

o Im Web speichem
Informationen
Zuletzt ﬁj In SharePomnt speichem
verwendet

Dateitypen

Neu yP
Bricken Ei Dateityp andem

Speichern und @ PDF/XPS-Dakument erstellen
Senden

Hilfe
] Optionen

[£4 Beenden

‘_

Per E-Mail senden

Als Anlage

senden

Einen Link
senden

Als PDF
senden

fu)

Als XPS
senden

Als Intemetfax
senden

Entwicklertools

Eine Kopie dieser Arbeitsmapy
Jeder Benutzer empfangt
Anderungen und Feedba

Eine E-Mail-Machricht erstelle
Alle arbeiten am gleicher
Jeder sieht immer die ney
Sorgt filir ene gennge Gri

Eine PDF-Kopie dieser Arbeitsi
Das Dokument sieht auf «
Schriftarten, Formatierun
Inhalt kann nicht auf zinf

Eine XPS-Kapie dieser Arheits
Das Dokument sieht auf «
Schriftarten, Formatierun
Inhalte von XPS-Dokume

Als Internetfax senden
Ein Fax ahne Faxgerit ser
Faxdienstanbieter erfarde




Die E-Mail abschicken

‘ Ihr Mailprogramm — z.B. Microsoft Outlook 2010 — wird
geoffnet. Darin wird das Formular flr eine neue Nachricht
angezeigt.

‘ Das Dokument ist im vorher festgelegten Format bereits als
Anhang eingefiigt.

‘ Geben Sie die Empféngeradresse ein.
@ Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht abzuschicken.

-

Gewusstiwie

Ihre Dokumente konnen Sie auch im XPS- oder PDF-Format
speichern, ohne sie als Anhang zu einer E-Mail zu versenden.
Offnen Sie die Registerkarte Datei und klicken Sie auf Spei-
chern und Senden. Klicken Sie anschlieBend auf PDF/XPS-
Dokument erstellen und dann nochmals auf die gleichnamige
Schaltflache. Das Dialogfeld Speichern unter wird angezeigt.
Wahlen Sie darin im Feld Dateityp das gewlinschte Format.
Sie kdnnen auBerdem (ber den Bereich Optimieren fiir zwi-
schen zwei Qualitaten wahlen. Klicken Sie dann auf Verof-
fentlichen. Damit erstellen Sie im aktuellen Ordner eine Datei
des festgelegten Formats.

Andere Formate zum Senden

@ )

Arbeiten in Teams

. J

B Mit der Option Als PDF senden erstellen Sie eine Datei aus
den Daten lhres Dokuments, die der Empfanger mithilfe eines
geeigneten Viewers anzeigen lassen kann. Die von Ihnen
gewahlten Formate bleiben erhalten, ein Andern von Daten
ist aber nur mit Spezialwerkzeugen moglich. Die Datei wird als
Anhang zu einer E-Mail verschickt. Den Empfanger missen Sie
noch angeben.

I ¥
MHNEdT™ 2 2= Mappe Ld dsx - Nachricht (HTML) & 52
Iilml Machricht | Einfilgen  Opti Text Uberp o @
= L & i AN [ ] Datei anfiigen v \
) o | Fru|E-=-|EE @ Hlement anfugen - \
Einflgen b i, y Hamen Kategonen Zaoom
- 7 | ¥-A- | EE=EE |9 » | &signatur~ -
Twischenabl.. ".| Basistedt Einschliefien | Zaom
Van: - Kolberg, @googlemail com
= :
Senden A L _’_ - —— — —
Cc...
Betraff: Mappeld.xlsx |
Angsfugt: | @), I3ppeldlsx (22 18I
@ :
=
"l

B Praktisch genauso funktioniert die Option Als XPS senden. Die
Daten kdnnen mit dem XPS-Viewer angezeigt werden, der zu
den Standardprogrammen von Windows gehort.

Einen Link senden erzeugt keinen Anhang zu einer E-Mail mit
den Daten des Dokuments, sondern informiert den Empfan-
ger mit einem entsprechenden Link {ber den Speicherort der
Datei. Sie sollten vorher das Dokument an einem Ort abgelegt
haben, auf den der Empfanger Gber diesen Link zugreifen
kann. Beispielsweise kdnnten Sie die Datei in einem SkyDrive-
Ordner ablegen (siehe Seite 306 f.).

B Wenn Sie Zugriff auf einen Internetfaxdienst haben, kénnen
Sie auch die Option Als Internetfax senden verwenden.
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Dokumente schiitzen

Um lhre Dokumente vor dem unberechtigten Zugriff durch andere
zu schitzen, gibt es verschiedene Mdglichkeiten. Sie kénnen zum
einen beim Speichern des Dokuments einen kennwortgeschitzten
Lese- und/oder Schreibschutz definieren, sodass entsprechende

Schreib-/Leseschutz definieren

@ Erstellen bzw. 6ffnen Sie das Dokument, das Sie
schiitzen wollen. Wahlen Sie auf der Registerkarte
Datei den Befehl Speichern unter und klicken Sie
dann im gleichnamigen Dialogfeld auf Tools/Allge-
meine Optionen, um das gleichnamige Dialogfeld
zu 6ffnen.

@ Um den Leseschutz zu definieren, geben Sie im
Textfeld Kennwort zum Offnen ein Kennwort ein.

@ Um den Schreibschutz zu definieren, geben Sie im
Textfeld Kennwort zum Andern ein Kennwort ein.

@ sobald Sie auf OK klicken, werden Sie aufgefordert,
das bzw. die Kennworter zu bestatigen. Geben Sie
das Kennwort zum Offnen ein und klicken Sie auf
OK. Geben Sie das Kennwort zum Andern ein und
bestatigen Sie ebenfalls mit OK.

@ speichern und schlieBen Sie das Dokument und
offnen Sie es erneut. Word fragt zunachst, wenn
vergeben, das Kennwort zum Offnen und danach
das Kennwort zum Andern ab. Geben Sie das
Kennwort zum Andern ein, wenn Sie Anderungen
durchfiihren mochten, oder klicken Sie auf Schreib-
geschiitzt, wenn Sie keine Anderungen durchfiihren
mochten.

310 Dokumente schiitzen

Kennwérter beim Offnen der Datei abgefragt werden. Zum
anderen lassen sich die Bearbeitungsmaoglichkeiten durch andere
Benutzer auf bestimmte Dokument- und Aufgabenbereiche
beschranken. Auch hierfur wird ein Kennwort vergeben.

allgemeine Optionen ol

ine Opkionen
Dateiverschidsselungsoptionen fir diesss Dokumerk

Kerrwort zum Offnen: | geeneee

Dateifreigabeoptionen Fir dieses Dokument
Kermwort zum Andern: | ssessas|

|| Schreibschutz empfebien
Dokument schitbzen. ..

Passen Sie die Sicherhsitsstufe fir das Gffnen von Cateien, dis akrosicharhait, . |
Makrovirsn enthalten kénnten, an und geben Sie die Naman der L _

Makroentvickler an, denen Sie vertrauen.

fr——————
Kennwort
‘Dokumente schikzen' st reserviert von Frauke

2=

[—OK_ Kennwort Fiir Schreibzugriff eingeben oder mit Schrsibschutz Sffnen,

[ Schrebgeschitat |

ok | Abbrechen |

Aktivieren Sie im Dialogfeld Allgemeine Optionen das Kon-
trollkdstchen Schreibschutz empfehlen, um beim Offnen des

Dokuments eine Meldung anzuzeigen, in der empfohlen
wird, das Dokument schreibgeschiitzt zu 6ffnen.







Stichwortverzeichnis

312 Stichwortverzeichnis

A

Abbildungen, Beschriftung (Word) 98
Absatze (Word)
Abstéande 70
Ausrichtung 68
einfligen 48
Einzige 69
formatieren 68 ff.
Schrifteinstellungen 74 f.
Tabstopps 72 f.
Zeilenabstéande 71
Absatzmarke 63
Abschnitte erstellen (PowerPoint) 174
Absoluter Bezug, Formeln 140
Add-Ins aktivieren 25
Anderungen
siehe auch Korrekturen
kommentieren 298 f.
nachverfolgen 300 ff.
Annehmen von Korrekturen 303
Anpassen, Programmeinstellungen 24
Ansichten
Bildschirmprasentation (PowerPoint)
175, 202 ff.
Entwurfsansicht (Word) 47
Foliensortierung (PowerPoint) 174, 177,
200 f.
Gliederung (PowerPoint) 173, 189 ff.
Gliederungsansicht (Word) 47, 96
Leseansicht (PowerPoint) 175
Master (PowerPoint) 184 ff.
Normalansicht (PowerPoint) 172
Seitenansicht (Word) 47
Seitenlayout (Word) 46

Vollbild-Lesemodus (Word) 46
Weblayout (Word) 46
wechseln 46 f, 171
Arbeitsblatter
auswahlen 112
Bilder einfligen 268
ClipArt einfligen 278
Daten bearbeiten 136 ff.
Daten eingeben 116 ff.
Druckbereich festlegen 284
drucken 282 ff.
formatieren 144 ff.
Formeln einfligen, Illustrationsobjekt
276
Formeln eingeben 124, 126 f.
Formen einfligen 272 f.
Funktionen eingeben 130 ff.
Grafiken einfigen 268
Grundlagen 110
hinzufigen 113
illustrieren 267 ff.
Kommentare einfligen 298
|6schen 113
Objekt aus anderem Programm
einfigen 279
SmartArt einflgen 274 f.
Sonderzeichen einfiigen 277
WordArt einfligen 279
Arbeitsmappen 110 ff.
siehe auch Dateien
Audioclips hinzufiigen (PowerPoint) 198
Aufgaben 258
als erledigt kennzeichnen 259
Aufgabenanfrage 262
eintragen 260



Erinnerung 264

sortieren 259

Ubersicht 258

Vorgangsliste 258
Aufgabenbereich Navigation 55 f.
Aufgabenformular 261
Aufzahlungslisten (Word) 77
Aufzahlungstext eingeben (PowerPoint)

188 f.

Aufzeichnen, Bildschirmprasentation 206
Ausblenden, Folien 209
Ausfillen, Daten 142 f.
Ausrichtung

Absatze 68

auf Papier 285

in der Zelle (Excel-Arbeitsblatt) 149

in der Zelle (Word-Tabelle) 93
Ausschneiden 52, 54, 136
Auswahlen

Arbeitsblatt 112

Folie 177

Grafik 195, 272

Text 49 ff.

Zelle 114 f.
Auto-Ausfilloptionen (Excel) 142
AutoEingabe (Excel) 155
AutoKorrektur 58 f.
AutoTexte 105
AutoWiederherstellen 33, 37

Backstage-Ansicht 16
Bausteine
AutoTexte 105
Kataloge 106
Schnellbausteine 104
Schnelltabellen 88
verwalten 106
Bearbeitungsleiste (Excel) 110, 116
Bedingte Formatierung (Excel) 152

Bedingungsfelder (Seriendruck) 291
Beenden

Bildschirmprasentation 213

Programme 28
Befehle riickgdngig machen 22
Benennen, Datei 30
Benutzerdefiniertes Design 83
Benutzernamen festlegen 24
Benutzeroberflache

Excel 110f.

Grundlagen 20

Outlook 218

PowerPoint 170 f.

Word 44 f.
Berechnungen (Excel) 124 ff.
Berechnungsoptionen (Excel) 134
Bereichsformel 142
Beschriftungen (Word) 98
Bezlige, Formeln 124

absolute 140

gemischte 140

kopieren 141

relative 140

umwandeln 140
Bilder

bearbeiten 270 f.

drehen 268

einfligen 194, 268

freistellen 271

GroBe andern 195, 268

markieren 195

Position andern 195, 268

verschieben 195, 268
Bildbearbeitung 270 f.
Bildbeschriftungen 98
Bildlaufleiste 44, 110, 171
Bildschirmabbildungen 269
Bildschirmprasentation (Ansicht) 175,

202 ff.

Bildschirmprasentationen
anhalten 213
Ansicht an einem Kiosk 202
Ansicht durch ein Individuum 202
Arten 202
aufzeichnen 206
ausgewadbhlte Folien anzeigen 204
beenden 213
Einblendezeiten testen 208
einrichten 202 ff.
Folien ausblenden 209
Folienwechsel festlegen 205
konvertieren in Video 210
Mediensteuerelemente anzeigen 209
navigieren in Folien 214
Popupmenu 6ffnen 212
Prasentation durch einen Redner 202
starten 212
Steuerung Uber die Tastatur 213
StiftmenU aufrufen 212
testen 206 ff.
Video erstellen von 210 f.
vorfihren 212 ff.
Vorflhroptionen 203
zielgruppenorientierte 204

Blattregister 111, 113

Blocksatz 68

Briefumschldge bedrucken 294

C

ClipArt 278
Cursor siehe Einfligemarke

DarstellungsgroBe andern 45
Datei, Registerkarte 16
Dateien

benennen 28, 30

drucken 282 ff.

erstellen 38
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erstellen, Vorlage verwenden 39
Grundlagen 29
offnen 34, 36
per E-Mail senden 309
schlieBen 28
schitzen 310
speichern 30, 304 ff.
suchen 35
umbenennen 32
versenden 309 f.
Zugriff auf nicht gespeicherte 37
zuletzt verwendete 6ffnen 36
Dateiformate
andern 304
Excel 305
neue 16
Standardeinstellung 33
Word 205
Dateiname 30
Dateityp siehe Dateiformate
Daten (Excel)
siehe auch Dateneingabe (Excel)
analysieren in Pivot-Tabellen 158 ff.
analysieren in Tabellen 154 ff.
ausfullen 142
einfigen aus Zwischenablage 138 f.
filtern 157
fortschreiben 143
grafisch aufbereiten in Diagrammen
162 ff.
kopieren 136 f.
korrigieren 119 f.
|6schen 117
sortieren 156
Trends aufzeigen 166
verschieben 136 f.
Dateneingabe (Excel)
Auto-Ausfilloptionen 142
Datumsangaben 121, 143
Einflgeoptionen 138
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Fehlerbehebung 121, 128 f.
Grundlagen 116
Inhalte einfligen 139
rickgangig machen 118
Uhrzeitangaben 121, 143
verwerfen 118
wiederherstellen 118
Zahlenformate 150 f.
Zahlenwerte 120, 143
Datenquelle (Seriendruck) 289
Datenschnitte (Excel) 160 f.
Designeffekte 147
Designfarben 83, 147, 181
Designs
anpassen 83, 181 ff.
Dokumentdesigns 82 f., 146 f.
Foliendesigns 180 f.
Designschriftarten 83, 147, 182
Diagramme (Excel) 162 ff.
formatieren 164 f.
Dokumentansichten (Word) siehe
Ansichten
Dokumentdesigns 82 f., 146 f.
Dokumente (Word)
siehe auch Dateien

Anderungen nachverfolgen 300 ff.

AutoTexte 105

Bilder einfligen 268

ClipArt einfligen 278
DarstellungsgroBe andern 45
Dokumentdesigns 82 f.
drucken 282 ff.

Elemente beschriften 98
faxen 296

formatieren 63 ff.

Formeln einflgen, Illustrationsobjekt

276
Formen einfligen 272 f.
gliedern 96 f.

Grafiken einfligen 268

illustrieren 267 ff.

in Datei drucken 296

Index erstellen 102 f.
Inhaltsverzeichnis erstellen 100 f.
Kommentare einfligen 298
korrigieren 58 ff., 300 ff.

Objekt aus anderem Programm

einfigen 279

Querverweise einfligen 99

Schnellbausteine 104

schitzen 310

Seitenlayout festlegen 64 f.
SmartArt einflgen 274 f.
Sonderzeichen einfigen 277
Stichwortverzeichnis erstellen 102 f.

Text bearbeiten 49 ff.

Text eingeben 48

WordArt einfligen 279
Dokumentprifung 60 ff.

Standardeinstellungen 25

Dokumentvorlagen

erstellen 40

verwenden 39
Drag & Drop 136
Drucken 282 ff.

Druckbereich festlegen (Excel) 284
in Datei 296

Markups 303

Seitenansicht 47

Seriendruck (Word) 286 ff.

Druckereinstellungen 296

Einblendezeiten, Folien

Anzeige 174
testen 208

Einflgemarke 44, 48, 50
Einfligen

Arbeitsblatt 113
Bedingungsfelder 291



Bild 268

ClipArt 278

Form 272

Formel 276

Grafik 268

Inhalte 139

Kommentar 298

Objekte aus anderen Programmen 280

Seriendruckfelder 290

SmartArt 274

Symbole und Sonderzeichen 277

Text 48,53

WordArt 279

Word-Datei 280

Zwischenablageinhalt 53
Einflgeoptionen 53, 138, 193
Eingabe

AutoEingabe 155

Daten 116, 120 ff.

Formeln 124, 126 f.

Funktionen 130 ff.

Text 48
Einrichten

Bildschirmprasentation 202 ff.

Dokumente 64 f.

E-Mail-Konten 220 ff.
Einzlige

Absatzformatierung (Word) 69

Ausrichtung in der Zelle (Excel) 149
E-Mail 217

adressieren 246, 247

an mehrere Personen senden 227

Anhang hinzufligen 236

Anhang 6ffnen 237

Anhang speichern 237

beantworten 232

Dokument senden per 308 f.

empfangen 229

erstellen 226

formatieren 228

Junk-E-Mail 238
lesen 230
|6schen 234
offnen 231
versenden 226
weiterleiten 233
E-Mail-Formular 226
E-Mail-Konto 220
automatisch einrichten 221
Kontotyp 223
manuell einrichten 222
Entwurf (Ansicht, Word) 47
Ersetzen, Text 57
Erstellen
Beschriftungen 98
Datenquelle (Seriendruck) 289
Designs 83
Etiketten und Umschlage 294
Excel-Tabellen 154
Index 103
Inhaltsverzeichnis 100 f.
Querverweise 99
Seriendokumente 287 ff.
Word-Tabellen 86
Erweiterungsmodus, Textauswahl 51
Etiketten bedrucken 294
Excel 107 ff.
beenden 28
Benutzeroberflache 20, 110 f.
Dateiformate 305
Neuerungen 108
Programmeinstellungen anpassen 24
starten 18
Excel-Tabellen 154 ff.
Daten filtern 157
Daten sortieren 156
Definition 153
erstellen 154
Exportieren, PowerPoint-Gliederung nach
Word 191

Faxen von Dokumenten 296
Fehlerindikatoren (Excel) 128
Fehlermeldungen (Excel) 129
Felder (Seriendruck) 290
Ubereinstimmende 292
Fenster, arbeiten mit 23
Filtern, Daten in Excel-Tabellen 157
Folien
Audioclips hinzufigen 198
Aufzéhlungstext eingeben 188 f.
ausblenden 209
Bilder einfligen 194, 268
ClipArt einfligen 278
drucken 282
erstellen 172 ff, 187 ff.
Folie (Bereich in der Normalansicht) 170
Foliendesign zuweisen 180 f.
Folienlayout zuweisen 178 f.
formatieren 178 ff.
Formeln einfliigen 276
Formen einfligen 272 f.
Gliederung eingeben 189 f.
Grafiken einfligen 194
hinzufigen 176
illustrieren 267 ff.
Kommentare einfligen 298
markieren 177
Master 184 ff.
navigieren zwischen wahrend
Prasentation 214
neu anordnen 177
Notizen hinzufiigen 173
Objekt aus anderem Programm
einfigen 279
Objekte markieren 195
Platzhalter 171, 188
Registerkarte in der Normalansicht 171
Reihenfolge dndern 177
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SmartArt einfliigen 274 f.
Sonderzeichen einfiigen 277
sortieren 177
Text eingeben 188 ff.
Ubergénge definieren 200 f.
verschieben 177
Videoclips hinzufiigen 196
WordArt einfliigen 279
Foliendesigns 180 f.
Folienlayouts 178 f.
Folienmaster
anzeigen 184
Design bearbeiten 185
einfiigen 186
Elemente 185
|6schen 186
Masterlayout 185
Textmaster 185
Folienmasteransicht 184 ff.
Foliensortierung (Ansicht, PowerPoint) 174,
177,200 f.
Foliensymbol 192
Formate
Dateiformate 304 f.
Schnellformatvorlagen 80 f.
Schrift 148
Ubertragen 79
Zahlen 150
Formatieren
Absatze 68 ff.
Arbeitsblatter 144 ff.
Aufzédhlungslisten 77
Diagramme 164 f.
Dokumente (Word) 63 ff.
Folien 178 ff.
Formate Gbertragen 79
gegliederte Listen 78
nummerierte Listen 76
SmartArt 275
Text 63 ff.
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Zeichen 74
Formatierung, bedingte 152
Formatierungssymbole ein-/ausblenden 48
Formatvorlagen
Schnellformatvorlagen 80 f.
Zellenformatvorlagen 146
Formeln
Berechnungsoptionen 134
Bereichsformeln 142
Bezlige 140
Definition 123
eingeben 124, 126 f.
Fehlerindikatoren 128
Fehlermeldungen 129
kopieren 140 f.
korrigieren 125, 127 ff.
Operatoren 124
Reihenfolge der Berechnung 125
schreiben 276
Typen 124
Formeln, lllustrationen 276
Formen, lllustrationen 272 f.
Freistellen, Bilder 271
Funktionen
Definition 123
eingeben 130 ff.
Funktionsargumente 132
Funktionsbibliothek 133

G

Gegliederte Listen (Word) 78
Gliedern (Dokument, Word) 96 f.
Gliederung (Ansicht, PowerPoint) 173,
189 ff.
Gliederung (Ansicht, Word) 47, 96
Gliederung (PowerPoint)
an Microsoft Word senden 191
Aufzéhlungstext eingeben 189
erweitern 190
exportieren 191

reduzieren 190
Registerkarte 173
Struktur andern 190
Text eingeben 189
Gliederungsebenen bearbeiten
PowerPoint 190
Word 97
Grafiken
aus Datei einfligen 194, 268
auswahlen 195, 272
bearbeiten 270 f.
einfligen 194, 268
freistellen 271
GroBe andern 195, 268
markieren 195
Position andern 195, 268
verschieben 195, 268
Grammatikprifung 62

Hauptdokument (Seriendruck) 288
Helligkeit anpassen, Bilder 270

Hilfe zu Programmen 26
Hintergrund formatieren, Folien 183

Illustrieren, Dokumente 267 ff.
IMAP 223

Index (Word) 102 f.

Inhalte einfliigen 139
Inhaltsverzeichnis (Word) 100 f.
Instant Messaging 243
Internet, senden Gber 308

J

Junk-E-Mail 238

Kalender 252
Datumsnavigator 252



Ereignis 252
Erinnerungsfunktion 264
Serientermin 256
Termin 252
Termin dndern 257
Termin eintragen 254
Terminserie 256
Ubersicht 252
Kennworter, Schreib-/Leseschutz 310
Kommentare
ausblenden 298
bearbeiten 299
eingeben 298
|6schen 299
Uberprifen 299
Kontakte 239
andern 244
Ansichten 248
Aufgabenleiste 240
erstellen 242
kategorisieren 249
Kontaktgruppe 245
Navigationsbereich 240
organisieren 248
per E-Mail weiterleiten 250
Ubersicht 240
Verteilerliste 245
Visitenkarten 240
Kontaktformular 242
Kontrast anpassen, Bilder 270
Konvertieren, Prasentation in Video 210
Kopieren
Daten in Arbeitsblatt 136 f.
Formate 79
Formeln 140 f.
Text 52, 54
Korrekturen (Uberarbeitungsfunktion)
annehmen/ablehnen 303
Darstellung wéahlen 301
eingeben 300

mehrere Bearbeiter 302

prufen 302
Korrekturmodus 301
Korrigieren

Dateneingabe im Arbeitsblatt 119 f.

Dokumente 300 f..
Formeln 125, 127 ff.
Text 49, 58 ff.

L

Leseansicht (PowerPoint) 175
Leseschutz 310
Listen (Word)
Aufzéhlungslisten 77
gegliederte 78
nummerierte 76
sortieren 94
Livevorschau aktivieren 24
Loschen
Arbeitsblatt 113
Daten aus Arbeitsblatt 117
Kommentare 299
Text 49

Makros, Dateien speichern mit 305
Markieren
Arbeitsblatt, Blattregister 112
Folien 177
Grafiken 195, 272
Objekte auf Folien 195
Text 49 ff, 192
Zellen 114 f.
Markups
anzeigen 302
Definition 300
drucken 303
Master 169
Folie 16schen 186
Folienmaster 184

Masteransicht (PowerPoint) 184 ff.
Masterlayout (PowerPoint) 185
Mauszeiger 48, 110
Maximieren, Fenster 23
Menlband

anpassen 25

erweitern 21

Grundlagen 20

minimieren 21

Zugriffstasten 21
Microsoft Office 2010

Benutzeroberflache 20, 44 f., 110 f,,

170 f, 218 f.

Grundlagen 15

Neuerungen 16, 42, 108, 168, 216, 266

Programmsteuerung 17
Microsoft Office Online 26
Minimieren

Fenster 23

Menlband 21
Minisymbolleiste

aktivieren 24

arbeiten mit 148, 228

Namenfeld (Excel) 111
Navigation (Aufgabenbereich) 55 f.
Netzwerk, speichern im 306
Neuberechnung, manuelle 134
Neuerungen in Office 2010

allgemein 16, 266

Excel 108

Outlook 216

PowerPoint 168

Word 43
Nicht gespeicherte Dateien, Zugriff auf 37
Normalansicht (PowerPoint) 170, 172
Notizenbereich (PowerPoint) 173
Nummerierte Listen (Word) 76
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Oberflache siehe Benutzeroberflache
Objekte aus anderen Programmen
einfigen 279
Offnen, Dateien 34, 36
Office-Zwischenablage 53, 137 ff.
Offlinehilfe 26
Operatoren in Formeln 124
Organizer fir Bausteine 106
Outlook 215
Aufgaben 258
beenden 28
Benutzeroberflache 218
Kalender 252
Kontakte 240
Neuerungen 216
Posteingang 218
starten 18
Outlook-Ordner
Aufgaben 258
Entwirfe 224
Geloschte Elemente 224
Gesendete Elemente 224
Inhalte anzeigen 225
Junk-E-Mail 224
Kalender 252
Kontakte 239
Postausgang 224
Posteingang 224
Suchordner 224

P

Papierformat 64, 283
PDF, speichern als 305
Pivot-Tabellen 158 ff.

Platzhalter (Texteingabe auf Folien) 170,

188
POP 223
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Posteingang 218, 224
Aufgabenleiste 218
Datumsnavigator 218
Lesebereich 218
Navigationsbereich 218
organisieren 234
QuickSteps 235
Unterhaltungsansicht 234

PowerPoint 167 ff.
Ansichten 172 ff.
beenden 28
Benutzeroberflache 20, 170 f.
Neuerungen 168

Programmeinstellungen anpassen 24

starten 18
Prasentationen

als Video speichern 210 f.

einrichten 202 ff.

testen 206 ff.

vorfihren 212 ff.
Prasentationsdateien siehe Dateien
Programme

anpassen 24

beenden 28

starten 18

Programmeinstellungen, Grundlagen 24
Programmfenster, Darstellung anpassen

23
Programmbhilfen 26

Q

Querverweise (Word) 99
QuickSteps 235

Rechtschreibprifung 60 f.
Registerkarte Datei 16
Reihenfolge der Berechnung 125
Relativer Bezug, Formeln 140
Ruckgangig machen, Befehl 22

S

Satzspiegel 64
SchlieBen, Fenster 23
Schnellbausteine 104
Organizer fir Bausteine 106
Schnellformatvorlagen 80 f,, 165
Schnelllayout, Excel-Diagramme 164
Schnelltabellen (Word) 88
Schreibschutz 310
Schriftarten 74, 148
Schriftfarbe 75, 148
SchriftgroBe 75, 148
Schriftschnitt 75, 148
Schitzen, Dateien 310
Screenshots 269
Seite einrichten 285
Seitenansicht (Ansicht, Word) 47
Seitenausrichtung (Word) 65, 285
Seitenlayout (Ansicht, Word) 46
Seitenlayout festlegen (Word) 64 f.
Seitenrandeinstellungen 65, 283, 285
Seriendruck (Word)
Assistent 287
Bedingungsfelder 291
Definition 286
Etiketten 295
Felder 290
fertigstellen 293
Hauptdokument 288
priufen 293
Ubereinstimmende Felder 292
Umschlage 294
Seriendruck-Assistent 287
Seriendruckfelder
Adressblock 290
einfligen 290
GruBformel 290
Sicherheitscenter, Zugriff auf 25
SkyDrive 307



SmartArt 274 f.
Sonderzeichen einfiigen 277
Sortieren
beim Drucken 283
Daten in Excel-Tabellen 156
Folien 177
Text (Word) 94
Spalten
Beschriftung (Excel) 110
Breite definieren in Arbeitsblatt 145
Breite definieren in Word-Tabelle 92
einfigen in Arbeitsblatt 144
einfiigen in Word-Tabelle 90
|6schen aus Word-Tabelle 91
markieren im Arbeitsblatt 115
Spaltensatz 66 f.
Sparklines 166
Speichern
Datei 30
Dateiformat andern 304 f.
im Web 306 f.
mit anderen Parametern 32
Standardeinstellungen 33
Speicherort, Standardeinstellungen 31
Sprache, Standardeinstellungen 25
Standarddateiformat 33
Standardspeicherort 31, 33
Standardvorlage verwenden 39
Starten
Bildschirmprasentation 212
Programme 18
Statusleiste
Excel 110
PowerPoint 171
Word 44
Stichwortverzeichnis (Word) 102 f.
Suchen
Aufgabenbereich Navigation 55 f.
Dateien 35
in der Hilfe 27

Text 55 f.

Suchoptionen 56

Symbole einfliigen 277

Symbolleiste fur den Schnellzugriff 22
anpassen 25

T

Tabellen (Excel) siehe Excel-Tabellen
Tabellen (Word)

aus Text erstellen 89

bearbeiten 90 ff.

Beschriftung 98

erstellen 86 ff.

Excel-Tabellen einfliigen 87

Schnelltabellen 88

sortieren 94

Struktur bearbeiten 90 ff.

Texte ausrichten in 93
Tabellenbeschriftungen (Word) 98

Tabellenblatter (Excel) siehe Arbeitsblatter

Tabellenkalkulation 107 ff.
Tabstopps (Word) 72 f.
Terminformular 254
Testen, Bildschirmprasentation 206 ff.
Text
auf Folien eingeben 188 ff.
ausschneiden 52, 54
auswahlen 49 ff.
bearbeiten 49
Effekte 84
einfigen aus der Zwischenablage 53
Einfligeoptionen 193
eingeben (PowerPoint) 188 ff.
eingeben (Word) 48
ersetzen 57
formatieren 63 ff.
gliedern (PowerPoint) 198 ff.
gliedern (Word) 96 f.
Grammatik prifen 62
in Tabelle umwandeln 89

kopieren 52, 54
korrigieren 49, 58 ff.
[6schen 49
markieren 49 ff.,, 192
neu anordnen auf Folien 193
Rechtschreibung priifen 60 f.
Schriftart andern 74, 148
SchriftgréBe und -attribute andern 75,
148
sortieren 94
suchen 55 f.
verschieben 52, 54, 193
Texteffekte 75, 84
Textmaster 185
Textrichtung in Tabellen (Word) 93
Textverarbeitung 41 ff.

Uberarbeitungsmarkierung 300 ff.
Ubergénge definieren (PowerPoint) 200 f.
Ubergangsschema 201

Umbenennen, Datei 32

Umschléage 294

\'

VergroBern, Darstellung 45
Verkleinern, Fenster 23
Verschieben

Bilder auf Folien 195

Daten in Arbeitsblattern 136 f.

Folien 177

Text 52, 54, 68 f., 136, 193
Videoclips

einfigen auf Folie 196

Wiedergabe steuern 197

Videodatei erstellen von Prasentation 210 f.

Vollbild-Lesemodus (Ansicht, Word) 46
Vorlagen

arbeiten mit 39

erstellen 40
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W

Web, speichern im 306 f.
Weblayout (Ansicht, Word) 46
Wenn...Dann...Sonst-Bedingungsfeld,
Seriendruck 291
Wiederherstellen, nicht gespeicherte Datei
37
Wiederholen (Befehl) 22
Word 41 ff.
beenden 28
Benutzeroberflache 20, 44 f.
Dateiformate 305
Dokumentansichten 46 f.
Neuerungen 42
Programmeinstellungen anpassen 24
starten 18
WordArt 279

Z

Zahlenformate (Excel) 150 f.
Zahlenwerte eingeben 120 f.
Zeilen
Beschriftung (Excel) 110
einfligen in Arbeitsblatt 144
einfiigen in Word-Tabelle 90
Hohe definieren in Arbeitsblatt 145
Hohe definieren in Word-Tabelle 92
|6schen aus Word-Tabelle 91
markieren im Arbeitsblatt 115
Zeilenabstande (Word) 71
Zelladresse 110
Zellbezilige
absolut 141
gemischt 140
relativ 141
Zellen
Adresse (Excel) 110
Ausrichtung in (Excel-Arbeitsblatt) 149
Ausrichtung in (Word-Tabelle) 93
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auswahlen (Excel) 114 f.
Grundlagen (Excel) 110
|6schen (Word-Tabelle) 91
markieren (Excel) 114 f.
teilen (Word-Tabelle) 90
verbinden (Word-Tabelle) 91
Zellenformatvorlagen 146
Zoomsteuerung 45
Zugriffstasten, Menlband 21
Zuletzt verwendet, Dateien 6ffnen 36
Zwischenablage, arbeiten mit der 53,
137 f.



	Cover
	Titel
	Copyright
	Inhalt
	Microsoft Office 2010 auf einen Blick
	Arbeiten mit diesem Buch
	Für wen dieses Buch ist
	Der Inhalt im Überblick

	A: Wichtige Grundlagen
	Die wichtigsten programmübergreifenden Neuerungen in Office 2010
	1 Die Elemente der Programmsteuerung
	Ein Office 2010-Programm starten
	Das Menüband mit den Befehlen zur Programmsteuerung
	Die Symbolleiste für den Schnellzugriff
	Die Fensterdarstellung regeln
	Der Zugang zu den Programmeinstellungen
	Die Programmhilfen kennenlernen
	Dateien schließen und ein Programm beenden

	2 Dokumente verwalten
	Dokumente speichern
	Den Speicherort einstellen
	Erneut mit anderen Parametern speichern
	Die Standardeinstellungen zum Speichern
	Eine Datei wieder öffnen
	Eine Datei suchen
	Die zuletzt verwendeten Dateien wieder öffnen
	Neue Dokumente erstellen
	Mit Vorlagen arbeiten


	B: Textverarbeitung mit Microsoft Word 2010
	Die wichtigsten Neuerungen in Word 2010
	3 Texte eingeben und korrigieren
	Die Oberfläche von Word 2010 im Überblick
	Ansichten
	Text eingeben
	Text korrigieren
	Bearbeitungsvariationen
	Text verschieben und kopieren
	Verschieben und Kopieren mit der Maus
	Text suchen
	Text ersetzen
	Text automatisch korrigieren
	Rechtschreibung prüfen
	Grammatik prüfen

	4 Textdokumente formatieren
	Standardseiten einrichten
	Spaltensatz
	Absatzausrichtung
	Absatzeinzüge
	Absatz- und Zeilenabstände
	Mit Tabstopps arbeiten
	Schriftart und Schriftgröße
	Nummerierte Listen
	Aufz™hlungslisten
	Gegliederte Listen
	Formate übertragen
	Mit Schnellformatvorlagen arbeiten
	Dokumentdesigns
	Texteffekte

	5 Tabellen einsetzen
	Tabellen erstellen
	Integrierte Schnelltabellen verwenden
	Tabellen aus Text erstellen
	Tabellenstruktur bearbeiten
	Zeilenhöhe und Spaltenbreite definieren
	Zellenausrichtung auswählen
	Tabelleninhalte sortieren

	6 Mit umfangreichen Dokumenten arbeiten
	Dokumentgliederung erstellen
	Beschriftungen erstellen
	Querverweise erstellen
	Inhaltsverzeichnisse generieren
	Index erstellen
	Schnellbausteine erstellen
	Mit AutoTexten arbeiten
	Bausteine organisieren


	C: Tabellenkalkulation mit Microsoft Excel 2010
	Die wichtigsten Neuerungen in Excel 2010
	7 Daten in Tabellenblättern eingeben
	Die Oberfläche von Excel 2010
	Blätter in einer Arbeitsmappe auswählen
	Blätter hinzufügen und löschen
	Zellen und Bereiche auswählen
	Das Grundprinzip der Eingabe
	Eingaben löschen
	Korrekturen durchführen
	Zahlenwerte eingeben
	Probleme bei der Eingabe

	8 Berechnungen mit Formeln und Funktionen
	Formeln eingeben und korrigieren
	Formeln durch Zeigen mit der Maus erstellen
	Fehler in Formeln
	Einfache Funktionen eingeben
	Funktionen mit mehreren Bezügen
	Die Funktionsbibliothek
	Die Berechnungsoptionen einstellen

	9 Tabellen editieren und formatieren
	Daten verschieben und kopieren
	Die Inhalte beim Einfügen kontrollieren
	Formeln kopieren
	Bereiche mit Daten ausfüllen
	Spalten oder Zeilen einfügen
	Spaltenbreite und Zeilenhöhe einstellen
	Das Dokumentdesign einsetzen
	Schriftformate einstellen
	Ausrichtung und Einzüge
	Zahlenformate einstellen
	Die bedingte Formatierung benutzen

	10 Excel-Tabellen und Diagramme
	Excel-Tabellen
	Sortieren
	Filtern
	Analysen mit Pivot-Tabellen durchführen
	Datenschnitte
	Diagramme erstellen
	Schnellformatvorlagen und Schnelllayouts benutzen
	Trends aufzeigen mit Sparklines


	D: Präsentationen mit Microsoft PowerPoint 2010
	Die wichtigsten Neuerungen in PowerPoint 2010
	11 Ansichten und Folien
	Die Oberfläche von PowerPoint 2010
	Die Normalansicht
	Weitere Ansichten
	Neue Folien hinzufügen
	Folien neu anordnen
	Mit Folienlayouts arbeiten
	Mit Foliendesigns arbeiten
	Folienmaster – Überblick
	Folienmaster und Layoutfolie hinzufügen

	12 Folieninhalte eingeben und bearbeiten
	Text auf einer Folie eingeben
	Mit Text arbeiten auf der Registerkarte »Gliederung«
	Text neu anordnen
	Grafiken hinzufügen
	Videoclip hinzufügen
	Audioclip hinzufügen

	13 Präsentationen vorbereiten und vorführen
	Übergänge zwischen Folien festlegen
	Bildschirmpräsentation einrichten
	Ablauf der Bildschirmpräsentation testen
	Video einer Präsentation erstellen
	Bildschirmpräsentation durchführen
	Zwischen Folien navigieren


	E: Kommunikation mit Microsoft Outlook 2010
	Die wichtigsten Neuerungen in Outlook 2010
	14 E-Mail-Nachrichten austauschen
	Die Outlook 2010-Oberfläche im Überblick
	E-Mail-Konten einrichten
	E-Mail-Konto manuell einrichten
	Die Outlook-Ordner verstehen
	E-Mail-Nachrichten erstellen und versenden
	E-Mail-Nachrichten formatieren
	E-Mail-Nachrichten empfangen
	E-Mail-Nachrichten lesen
	E-Mail-Nachrichten beantworten oder weiterleiten
	Den Posteingang organisieren
	QuickSteps
	Mit Anhängen arbeiten
	Junk-Mail herausfiltern

	15 Kontakte verwalten
	Der Bereich der Kontakte
	Einen Kontakt erstellen
	Kontaktdaten ändern
	Verteilerlisten
	Mit Kontakten kommunizieren
	Kontaktdaten organisieren
	Kontakte weiterleiten

	16 Termine und Aufgaben
	Der Kalender in der Übersicht
	Termine eintragen
	Terminserien
	Termine ändern
	Die Aufgaben in der Übersicht
	Aufgaben eintragen
	Aufgabenanfragen
	Die Erinnerungsfunktion


	F: Gemeinsam genutzte Funktionen und Befehle
	Die wichtigsten Neuerungen bei den gemeinsam genutzten Funktionen
	17 Dokumente illustrieren
	Bilder und andere Grafikdateien
	Screenshots
	Bilder verfeinern
	Geometrische Formen
	SmartArt
	Formeln
	Symbole und Sonderzeichen einfügen
	Clips
	WordArt
	Objekte aus anderen Programmen

	18 Dokumente drucken
	Übersicht zu den Druckaufgaben
	Bei Excel: Die Einstellungen für einzelne Blätter festlegen
	Seriendruck bei Word 2010 – was ist das?
	Seriendruck – Hauptdokument
	Seriendruck – Datenquelle
	Seriendruck – Felder
	Seriendruck – Bedingungsfelder
	Seriendruck – übereinstimmende Felder
	Seriendruck prüfen und erstellen
	Briefumschläge und Etiketten erstellen
	Druckereinstellungen ändern

	19 Arbeiten in Teams
	Tabellenbereiche kommentieren
	Dokumente korrigieren (lassen)
	Korrekturkennung für Word einstellen
	Änderungen in einem Word-Dokument prüfen
	Das Dateiformat ändern
	Dokumente im Web speichern
	Dokument versenden
	Dokumente schützen


	Stichwortverzeichnis
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J
	K
	L
	M
	N
	O
	P
	Q
	R
	S
	T
	U
	V
	W
	Z




