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Liebe Leserin, lieber Leser,

mit dem Office-Paket konnen Sie sich das (Berufs-)Leben deutlich erleich-
tern, wenn Sie beispielsweise einen Brief oder eine E-Mail schreiben, ein Re-
ferat oder einen Vortrag vorbereiten oder ein Haushaltsbuch fihren wollen.
Fiir jede dieser Aufgaben bietet Microsoft Office ein praktisches Programm:
Word fir die Textverarbeitung, PowerPoint zum Erstellen von Prdsentatio-
nen, Excel fir die Tabellenkalkulation und Outlook fiir Ihre E-Mails.

Damit Sie all diese Programme zu Ihrem Vorteil nutzen kénnen und sich
dabei nicht durch umstdndliche oder schwammige Erklarungen kdmpfen
mussen, bieten wir lhnen dieses Buch an. Frank Moller zeigt Ihnen, wie Sie
die genannten Office-Programme einfach und schnell fiir sich nutzen. Dabei
macht er Sie in kleinen Schritten mit ihren wichtigsten Funktionen vertraut
— zielgerichtet, Bild fir Bild und vor allem nachvollziehbar.

Nattirlich wurde dieses Buch mit grofRter Sorgfalt geschrieben und herge-
stellt. Sollten Sie dennoch einmal Fehler finden oder inhaltliche Anregungen
haben, freue ich mich, wenn Sie mit mir in Kontakt treten. Fir konstruktive
Kritik bin ich dabei ebenso dankbar wie fiir lobende Worte. Doch zunachst
einmal wiinsche ich lhnen viel Freude beim Lesen!

lhre Maike Liibbers
Lektorat Vierfarben

maike.luebbers@vierfarben.de


mailto:luebbers@vierfarben.de
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Kapitel 1
Die Grundlagen — Office im Uberblick

In diesem Kapitel geht es um grundlegende Handgriffe bei
der Arbeit mit Office: Wie nutzen Sie die Maus und ein
Touchpad, wie erstellen und speichern Sie Dokumente, und
wie passen Sie die Bildschirme der jeweiligen Programme an
Ihre Wiinsche an?

Die Maus und das Touchpad

Der Umgang mit der Maus und/oder dem Touchpad @ ist vielen PC-Nutzern vertraut.
Dennoch beschreiben wir in diesem ersten Kapitel zunachst die Grundlagen ihrer Nut-
zung, damit sich auch Neueinsteiger zurechtfinden.

Dokumente anlegen, speichern und organisieren

Zu den ersten Schritten gehort das Offnen der Programme. Wir zeigen lhnen, wie das auf

verschiedenen Wegen moglich ist. Sie haben es bei der Arbeit mit Office mit unterschied-
lichen Dokumenten zu tun. Hier lernen Sie, wie Sie Dokumente anlegen, speichern @ und
so organisieren, dass Sie sie ohne Probleme wiederfinden.

Bildschirme anpassen

Die Office-Programme werden nach dem Aufruf mit einem Standardbildschirm préasentiert.
Diese Ansicht kénnen Sie so anpassen @), dass sie lhrer Arbeit und lhren Bedirfnissen ent-
spricht. Wir zeigen Ihnen, welche Anpassungen méglich und sinnvoll sind.
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Maus und Touchpad bedienen
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Mit der Computermaus und auch mit
dem Touchpad eines Notebooks sind
viele Anwender heutzutage vertraut.
Wir zeigen Ihnen dennoch kurz die
wichtigsten Handgriffe.

Schritt 1

Am haufigsten benutzen Sie die
linke Maustaste. Driicken Sie sie, um
den Cursor an eine andere Stelle im
Text @ zu setzen. Auf diese Weise
starten Sie auch Befehle oder 6ffnen
Auswabhllisten und Dialoge.

Schritt 2

Wenn Sie hingegen die rechte Maus-
taste driicken, rufen Sie ein Kontext-
men( auf. Dabei handelt es sich um
Menus mit variierenden Befehlen;
die Auswabhl ist jeweils abhdngig von
der Stelle, an der Sie geklickt haben.

Schritt 3

Mitunter benétigen Sie auch einen
Doppelklick, d.h., Sie driicken még-
lichst schnell zweimal hintereinander
auf die linke Maustaste. In Word
markiert ein Doppelklick z.B. ein
Wort. Im Windows-Explorer werden
Ordner per Doppelklick gedffnet.



Mit der Maus kénnen Sie auch
»ziehen«; dazu halten Sie die linke
Maustaste gedriickt und ziehen die
Maus in eine Richtung. Fiir diese Ak-
tion gibt es unterschiedliche Einsatz-
gebiete. Ziehen Sie beispielsweise

an der Bildlaufleiste, um das »Blatt«
nach unten bzw. oben zu verschie-
ben.

Das Touchpad finden Sie bei den
meisten Notebooks oder Netbooks.
Auch damit kédnnen Sie den Maus-
cursor bewegen und Aktionen aus-
fiihren. Fahren Sie mit einer Finger-
kuppe leicht Giber das Touchpad: Der
Mauszeiger auf dem Monitor folgt
der Bewegung lhres Fingers.

Unterhalb des Touchpads sind

zwei Tasten angeordnet, deren
Funktionen denen der Maustasten
entsprechen. Fiir einen Linksklick
reicht aber auch ein kurzes Antippen
des Touchpads. Wie mit der Maus
kénnen Sie auch mit der linken Taste
des Touchpads einen Doppelklick
ausfiihren.

8aBhCeDr | 8aBbCcDc AaBbC | % &

A TStandard | TKeinlee.. Uberschrif,, = Formatuorlagen Bearbeiten
T dndern r

i
Absats 3 Formatvorlagen

SR SR A e S K R NI W T AR s 2 o 7|

e-Maustaste-setzen-Sie-den-Cursoran-eine-andere-Stelle.-
ie-per-Linksklick-Befehle,-6ffnen-Auswahllisten-und-Dialoge:
ro-Sie-klicken.q

ine-rechte-Taste.-Wenn-Sie-die-rechte-Maustaste-driicken,-
:l-ein-Kontextmendii-auf. Dies-sind Meniis-mit-variierenden:
ihlistjeweils-abhingigvon-der-Stelle,-an-der-Sie-geklickt-

.

Touchpad-Funktionen

Mit dem Touchpad kdnnen Sie je nach Hersteller
(bzw. installiertem Treiber) auch weitere Funktionen
ausfiihren. So bewirkt ein doppeltes Antippen des
Pads einen Doppelklick. Ein abgebrochenes doppeltes
Antippen, bei dem Sie direkt in eine Ziehbewegung
Ubergehen, entspricht dem Ziehen mit der Maus.
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5 Microsoft SharePoint Wa| igenschaften = -
Y o Wi ‘ wihlen An Taskleiste anheften ©.
L Microseft Office 2010-Tools . . .

b Meails Firsfon Ein einfacher Mausklick auf das

L. HeoSmart Technalogies

Symbol @ 6ffnet anschlieBend das

ol ’f T@T Programm.

Bie @1 -

Schritt 3

Fiir einen schnellen Zugriff kén-
nen Sie das Symbol auch auf dem
Desktop ablegen. Ziehen Sie dazu
die Programmverkniipfung aus dem

) Micrusedt Dsank 3038
P| Micrascét PawarPont JU22
3 Mictuwtt Pubilither 7310

L ol
4 Zuuck

T Werknuphungen rier enselien

el Startmeni mit der rechten Maus-
taste auf den Desktop. Im folgenden

b b Kontextmenii wihlen Sie Hierher
kopieren.
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Schritt 4 n

Sie rufen das Programm auch auf, @:":m = M::Mmmm e

wenn Sie im Windows-Explorer (den G h

Sie am schnellsten per Rechtsklick S

auf die Schaltfliche Start unten links e

am Bildschirm erreichen) eine Datei o 7

doppelt anklicken. Mit dieser Aktion _3;}:;2'?:?’” )

wird das Programm mit der jeweili- U Kploficedoss Tel T hndogn e
gen Datei gedffnet.

ZX‘}

Schritt 5

w‘l Mizrgiaft Word T010
T

Wenn Sie ein Programm ein paar ; - " [—
) Sl § i andein von Xompatibsilit st problernen
Mal aufgerufen haben, erscheint der _ L :
¥umnotinen . L Diragen Neturslhyiaeaking 100 An Taskleiste arhueften
Programmeintrag @ automatisch di- B , 3 s n e e
i N i — | FEITTBe Varghngersersonen wiederhertelien
rekt im Startmendi, also gleich nach B wanntcomn e — A
L Mizeesofe Office

dem Klick auf das Start-Symbol. A s g | ebismsoplig R
Dafir kénnen Sie auch selbst sorgen. 19; e - i § i

. . . A oy ] Micrasaf Cnehos: 2010 AL
Klicken Sie den Programmeintrag 2 .

. R . B] Microrobt PowsPoint : ] - -
mit der rechten Maustaste an, und o T ki m

» I Programme 4] 2 -

wébhlen Sie im Kontextmenii An

Startmenii anheften.

Schritt 6

Im Startmenl werden fiir die ange-
hefteten Programme Untermeniis
angeboten, die die zuletzt verwen-
deten Dateien enthalten. Klicken Sie

[@ MicrosefeWard 2010 @ Zuletzt verwendct
1 @) Kapl office.docx
g ez » [ Kepl office doc
)
L;-‘_T Bewsrbung docx
@] Bewerbung 002, docx

O

Snaglt §

erst auf den Pfeil und dann auf die Kuranotizen , Ej"::i i
gewlinschte Datei, um diese direkt R v » (@) privater Briet.dorx

. (] teacte o

im entsprechenden Programm zu |§ Microssft Excel 2010 b @) Ter pustalien Ldocx

offnen. 1] teste_Ldocs

WLC redia player 3

) Mero StartSmart

Q@ b
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Weitere Bildschirmelemente anzeigen

Offnen Sie die Registerkarte Ansicht, um weitere
Elemente ein- bzw. auszublenden. In Word finden Sie
hier z. B. die Option, das Lineal anzuzeigen, in Excel
kénnen Sie u.a. die Bearbeitungsleiste ein-

bzw. ausblenden.

Zundchst miissen Sie sich im Pro-
grammfenster zurechtfinden. Wir
helfen Ihnen bei der ersten Orien-
tierung.

Schritt 1

Alle wichtigen Funktionen sind in
Registerkarten zusammengestellt,
die sich in der Multifunktionsleiste
bzw. dem Meniiband befinden.
Wechseln Sie zwischen den Register-
karten, indem Sie auf die jeweilige
Bezeichnung klicken, z.B. auf Start
(Word) oder Formeln (Excel).

Schritt 2

Oberhalb des Meniibandes links am
Bildschirm befindet sich die Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff @. Hier
haben Sie in der Standardeinstellung
Zugriff auf die Symbole Speichern,
Riickgdngig und Wiederholen.

Schritt 3

Rechts oben am Bildschirm &
sehen Sie die Symbole Minimieren
(zum Ablegen des Programms in
der Taskleiste), Verkleinern (zum
Verkleinern des Programms auf ein
Fenster — ist das Programm im Fens-
ter gedffnet, heilt das Symbol dann
Maximieren) und SchlieBen.
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Schritt 4

Klicken Sie auf das Symbol Verklei-
nern, um das Programm in einem
kleineren Fenster darzustellen.
Dessen GroRe kénnen Sie verdn-
dern, indem Sie den Mauszeiger an
den Rand bzw. eine der Ecken des
Fensters fiihren und mit gedriickter
Maustaste nach innen oder nach
aulen ziehen.

Schritt 5

Unterhalb des Arbeitsbereichs
befindet sich die Statusleiste ©,

wo in Word z.B. die Seitenzahl des
Dokuments angezeigt wird. Wenn
dort Seite: 1 von 3 steht, befindet
sich der Cursor auf der Seite 1 eines
dreiseitigen Dokuments. Wenn Sie
daraufklicken, kénnen Sie schnell
zwischen den Seiten des Dokuments
wechseln.

Schritt 6

Auf der rechten Seite der Statusleiste
finden Sie die Symbole zum Wech-
seln der Ansicht @ und den Regler
bzw. die Plus- und Minuszeichen zur
Verdnderung des Zooms der Darstel-
lung. Testen Sie ruhig einmal durch
Verschieben des Reglers, wie sich
die Anzeige des Dokuments andert.

@9 s Dakumart? - Micre
o R
8 Wbt | e ¢ 1

4 Sleaenng
An:

Die-Maus-hat-auch-eine rechte Taste. Wenn-Sie-die-rechte- Maustastedriicken,:
rufenSie-in-der-Regel-ein- Kontextmeni-auf. Dies sindMendis-mit-variierenden:
Befehlen; die-A hlistjeweils-abhiangipvon-der-Stelle, -an-der-Sie-peklickt:
haben.

Mitunter-handtigen: Sie-auch-einen-Doppelklick, < h. -Sie-klicken maglichst:
schnellzweimalhintereinander-aufdie-linke-Maustaste. In-Word-markiert-ein: 4
Doppelklick-z.B.-ein-Wort.imExplorer-werdenOrdner {Verzeichnisse)per 2

Seitedvond | Wertan 118 | 45 Deutsch Resticind) | 23 EAD & e -}
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Belehlen;-die-Auswahlistijeweils-abhingipvon-der-Stelle - an-der-Sie-geklickt-
haben.§

Mitunter-bendtigen-Sie-auch-einen-Doppelklick,< . -Sie-klicken-méglichst-

schnell-zweimal-hintereinander-aufdie-linke-Maustaste -in'Wordmarkier tein- .
Doppelklick-z -6 -ein-Wor L-hm-Explorer werdenOrdner {Verzeichnisse)per-
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i+

ine-rechte-Taste.-Wenn-Sie-die-rechte-Maustaste-driicken,
1|-ein-Kontextmenii-auf. Dies-sind Menlis-mitvariierenden-
ihlist-jeweils-abhingigwvon-der-Stelle,-an-der -Sie-geklickt-

Sie-auch-einen-Doppelklick,-d .h.,-Sie-klicken-mbglichst-
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Verfiighare Vorlagen Leetes Dokument
@ start
-
4
Leeres Diskument Blagheitrag
N '
b i
Zletrt venuendete Beispiehvor- lagen
Vorlagen
y Iy
Meine Yorlagen MNew sus varhandenem
Office.com-Vorlagen [orlagen auf Office.cd | + D
—r Erstellen
3 - D
— |

Wenn Sie ein Office-Programm
aufrufen, kénnen Sie sofort mit
der Arbeit beginnen.

Schritt 1

Ein neues Dokument wird automa-
tisch angezeigt, nachdem Sie das
Programm aufgerufen haben. In
Word erhalten Sie also ein leeres
Blatt, in Excel eine leere Mappe
und in PowerPoint eine Titelfolie.

Schritt 2

Wenn Sie wahrend der Arbeit ein
neues Dokument erstellen moéchten,
klicken Sie auf der Registerkarte Da-
tei auf Neu @. Im folgenden Dialog
(Verfiigbare Vorlagen) belassen Sie
es bei Leeres Dokument (in Word),
Leere Arbeitsmappe (in Excel) oder
Leere Prasentation (in PowerPoint)
und klicken auf Erstellen.

Schritt 3

Sie kdnnen mehrere Dokumente/
Programme gleichzeitig gedffnet
haben. Die Programmsymbole
werden auf der Taskleiste unten am
Bildschirm angezeigt. Wenn Sie den
Mauszeiger auf eines der Symbole
fuhren, erscheinen Vorschaubildchen
der gedffneten Dokumente. Per
Mausklick werden sie aufgerufen.
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Schritt 4

Wenn Sie eines |hrer bereits erstell-
ten Dokumente als Basis fiir ein
neues Dokument nutzen mochten,
klicken Sie auf der Registerkarte
Datei auf Neu und anschlieRend
auf Neu aus vorhandenem @. Im
folgenden Dialog wahlen Sie das
Basis-Dokument aus und klicken auf
Neu erstellen.

Schritt 5

Word, Excel und PowerPoint bieten
eine Reihe von Vorlagen, also vorbe-
reitete, teils ausgefillte Dokumente
fur bestimmte Zwecke, die Sie als
Basis flir Ihr neues Dokument nutzen
kénnen. Offnen Sie das Register
Datei » Neu, und klicken Sie im Be-
reich Start auf Beispielvorlagen.

Schritt 6

Wahlen Sie anhand der Vorschau-
bildchen eine Vorlage aus, und
klicken Sie auf Erstellen. Daraufhin
wird ein neues Dokument auf Basis
dieser Vorlage erstellt.

1

Eigene Dokumentvorlagen

In Kapitel 4, »Schicke Layouts mit
Word, ab Seite 94 erfahren Sie,
wie Sie eigene Dokumentvorlagen
erstellen kdnnen.
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Ein Dokument als Datei speichern

miE9-u 3= Dokurmient? - Microsoft Ward
Start Einfiigen Seitenlayout  Wenaeise Sendungen
[l speichem )
Infarmationen zu Dokument?
L speichem unteri
[ Ottren Berechtigungen

Jeder Teil dieses Dakuments
kannvon jedem gedffnet,
kepiert und geandert werden.

[ Schliepen f%?
Informationen

Zuletzt
verwendet

Meu | ﬂ
Auf Problerme
tiberpriifen -

Dokument
schitzen ~

Fiir die Freigabe
vorbereiten

Es weurden keine bekannten
Prableme mit Eigenschaten,
persénlichen Infarmationen
oder Barrierefreiheit gefunden,

Drucken

[ 4

Uberpriffen

G

.
e ]

et Crcines [

o Bibletlicken
] By

*| Dehumente
o Musk

B v

L kgl

ol Hrimnetigppe

¥ Computes ¥ Ostend (€} + |Gal Office || ~ | #y ||| GoL Ot mchsimtie

gl _office o

[ TeR— = it

& Campuber
e wn? (G f
s Letales Diptentran
i Datend (Ej
e HP_RECOVERY (T i

Detoineme:  &m hiufiguten berdzen Sie bes der Ssbeit e der Moo dae linke Maustaste doc -
Diszrizypi | Woard: Dokurment {* doca) -
Actoeen: Andie Markiesungen: Marklerurg hinnulfiigen
{ Ministie spaiehen

= Cirdner ausblenden Taoh' = Abberchen |
(4] Speichern unees =
@'C_,-' J: v Computer » fatend (E) »- Gal Office » kapl] v | g || Papdd genmme y

Orgaeseren »  Never Ovdmes .- @
B Videos “ tame Tirdle

Mackierungers Markitrung hinsudigan

& Chrderr sunsbiemdon Teals: =

Speichem. ||

Abrwchen. |

strg Alt )

SNAAAAE 0
Lo

20

Speichern ist das A und O bei der
Arbeit mit den Office-Programmen.
Wenn Sie es nicht vergessen, ersparen
Sie sich eine Menge Frust.

Schritt 1

Um ein noch nicht gespeichertes
Dokument zu sichern, klicken Sie auf
der Registerkarte Datei auf Spei-
chern unter. Daraufhin 6ffnet sich
der gleichnamige Dialog.

Schritt 2

Suchen Sie zunachst den Ordner, in
dem Sie die Datei ablegen méchten.
Zum Navigieren durch die Ordner-
struktur nutzen Sie das Adressfeld
oben im Dialog. Ein Klick auf den
Ordnernamen 6ffnet den Ordner, ein
Klick auf den Pfeil zeigt die Unter-
order an, die dann ebenfalls per
Mausklick zu 6ffnen sind.

Schritt 3

Wenn Sie den richtigen Ordner ge-
offnet haben, geben Sie im Feld Da-
teiname den Dateinamen ein. Die
Erweiterung (.docx fur Word, .xslx fur
Excel und .pptx fiir PowerPoint) sch-
reiben Sie nicht mit; die Programme
vergeben sie automatisch. Klicken
Sie dann auf Speichern @.
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Schritt 4 e =
i . . GQ [ 1)+ Computer » Datenl (E) » Gal Office » kep0l » ~ [ 4 [[ kop01 durchsuchen o]
Das neue Dokument ist in einem —
rganisieren v Meuer Ordner = o- (7]
neuen Ordner besser aufgehoben? Budeos  © e . Andessngsiatum Typ Grote
Dann 6ffnen Sie den entsprechenden T —— . e e
Uberordner und klicken auf Neuer et j‘ B i ienid S
Ordner 9. In das neue Ordnersym— ._-,,LokalerDatantrag: @]Kapntall.ducx 09,01.2011 19:15 Microsoft Word-D..,
(= Datent (E)
bol schreiben Sie den gewiinschten o HPRECOERY -
Namen und driicken die [ < ]-Taste. Dateiname Koptel 2 -
Dateityp: |Word-Dokument (*.doce) -
Autoren: Andre Markierungen: Markierung hinzufigen
. [F] Miniatur speichern
Schritt 5
&) Ordner ausblenden Tooks
Sobald ein Dokument gespeichert
ist, taucht der Dateiname € am “TEFIFI-
Kopf des Programmfensters in der LI Sl o A
Titelleiste auf. Denken Sie nun -
daran, regelmaRig auf das Symbol
zum Nachspeichern zu klicken. Sie Q
finden es in der Symbolleiste fiir den _ _
. ) - 15 Ll = kapitel 2.docx - Microsoft Word
Schnellzugriff. o . . g
Start Einfligen Seitenlayout “Wenweise Sendungen Lib
% Calibri Textkdrper)  + 14 £ it
R 53 F & U ~abs x, X°
SChrltt 6 = B\~ A~ Aar | A a
. . Twischepablage & Schriftart i'
Wenn Sie das Programm schlieBen
und Anderungen noch nicht gespei-
chert haben, werden Sie gefragt, wie
Sie verfahren mochten. Normaler-
weise sollten Sie hier auf Speichern
klicken, es sei denn, Sie mdchten

bewusst auf die letzten Anderungen R CoeoRWord
verzichten. /

7 !."‘, Méchten Sie die an "Kapitel 2.docx” vorgenammenen
Anderungen speichern?

[ speichern @ | [ ticht speichern | [ Abbrechen

[ 4
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Programme bzw. Dateien kénnen als
Vollbild oder in einem Fenster ange-
zeigt werden. Die Arbeit mit Fenstern
bietet sich vor allem an, wenn Sie
mehrere Dateien/Programme gleich-
zeitig gedffnet haben.

Schritt 1

Um ein Programm nicht im Vollbild
anzuzeigen, sondern in einem mini-
mierten Fenster, klicken Sie oben
rechts am Bildschirm auf das Symbol
Verkleinern.

Schritt 2

Daraufhin wird das Programm/die
Datei in einem Fenster dargestellt.
Praktisch: Die GroRe dieses Fenster
lasst sich verdandern. Fiihren Sie den
Mauszeiger auf eine der Ecken, und
ziehen Sie mit gedrlickter Maustaste
nach innen oder aufen.

Schritt 3

Ein Fenster ldsst sich nicht nur ver-
kleinern oder vergréRern, sondern
kann auch verschoben werden.
Dazu fiihren Sie den Mauszeiger auf
den freien Bereich der Titelleiste
und ziehen das Fenster mit gedriick-
ter Maustaste an die gewlinschte
Position.
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SChrItt 4 n Microsoft Word = @_. 52
Um das Programm wieder als Voll- Sendunger  Oberprifen  Ansicht > @
bild darzustellen', klicken Sie erneut pils " = A/ % 3
auf da.S Symb0| ||nk5 neben dem by T\ — Schnelifarmat- Formatvorlagen Bearbeten

i ) . =t Bl [ woragen * dndermn » b
SchlieBkreuz. In einem verkleinerten Absatz Formatvorlagen
Fenster heiBt dieses Symbol Maxi-

mieren. ﬁ

Schritt 5
Wenn Sie das Programm/die Da-
tei nicht schlieBen, sondern nur B it e @ X
als Symbol in die Taskleiste legen Sendungen  Uberprifen  Ansicht o @
mochten, klicken Sie auf das Symbol =-Nz- | EE [y % ®n
- = - = = | =
Minimieren. 3 : (2 Schnzlliformat- Formatworlagen  pearbeiten
53 zl [qT| vorlagen = indern x4
Absatz 4 Formatvoriagen
Schritt 6 m

Ein Klick auf das Symbol unten in
der Taskleiste lasst das Programm
bzw. die Datei dann wieder als Voll-
bild erscheinen.

1

il

Neue Fenstertechnik

Wenn Sie ein verkleinertes Fens-
ter mit gedriickter Maustaste an
den oberen bzw. einen Seitenrand
des Bildschirms ziehen, wird der
Bildschirm in diesem Bereich ab-
gedunkelt. Wenn Sie die Maus-
taste loslassen, wird das Fenster
auf diesen abgedunkelten Bereich
vergrofert.
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Ein Dokument schlielRen

n@ 5 0ai Kapitel 2.d0cx - MicroseRt Ward Es gibt verschiedene Wege, um ein
m Start Einfigen Seitenlayoul Werweise Sendunigen DOkument ZLI SCh/iEﬁen. DOCh egal,
i speichem welchen Weg Sie gehen, Sie benéti-

Informationsn;zu Kapitel.2 en kaum mehr als einen oder zwei
EfGal_Office\kap0l\Kapite| 2.doex 8 u

5 Offnen Mausklicks.
(' Schlieten

B speichemn unter

@ Berechtigungen
ml Jeder Teil dieses Dokuments

gedffnet, kopiert und geand:
i Schritt 1

Um ein Dokument zu schliel3en,
aktivieren Sie die Registerkarte Da-
tei und klicken hier auf die Option
SchlieBen. Das Programm selbst
wird dadurch nicht geschlossen,
wenn weitere Dokumente gedffnet
sind.

Informationen

A\ Mchten Sie die an "Kapitel 2.docx” vorgenommenen Anderungen speichern? Sc h I’i tt 2
Wenin Sie auf 'Nicht speichern’ Hicken, ist eine akbuelle Kope dieser Datei vorubergehend verfigbar.
Sntere bvme ko Haben Sie Anderungen vorgenom-
men, erscheint ein kleiner Dialog,
in dem Sie gefragt werden, ob Sie
ﬁ diese Anderungen speichern méch-
ten. Im Regelfall klicken Sie hier auf
Speichern. Die Anderungen werden
dann gespeichert, und das Doku-

ment wird geschlossen.

@ | | tichk speichen | [ Abbrecten

B Kapitel 2.docx - Microsoft Word e

Schritt 3

Schnell und einfach schlieRen Sie
ein Dokument mit einem Klick auf
das SchliefSkreuz oben rechts am
Bildschirm. Wenn nur ein Dokument
m des jeweiligen Programms geoffnet

ist, wird damit auch das Programm
beendet.

Werneise Sendungen Uberprifen Ansicht

Schnellformat- Formatvoriagen | Bearbeite
vorlagen - andem = . 3

Formatvorlagen

24



Kapitel 1: Die Grundlagen — Office im Uberblick

Schritt 4

Um ein Dokument zu schlieRen, das
geoffnet ist, aber nur in der Task-
leiste angezeigt wird, klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf das
Vorschaubild bzw. den Dateinamen
in der Taskleiste. Im Kontextmenii
wihlen Sie den Befehl SchlieBen.

Schritt 5

Im Gegensatz zu Word und Power-
Point gibt es bei Excel zwei SchlieR-
kreuze — eins fir das Programm

und eins fir die gedffnete Mappe.
Um nur die aktuell gedffnete Excel-
Mappe (aber nicht das Programm)
zu schlieBen, klicken Sie auf das
untere Kreuz.

Schritt 6

Um sowohl das Programm als auch
alle geéffneten Dokumente/Dateien
zu schlieffen, konnen Sie auf der
Registerkarte Datei auch auf den
Befehl Beenden klicken.
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Zuletzt
verwendet

MNeu
Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

1] Optionen

Informationen zu Kapitel 2
EGal_Officelkapliikapitel 2.docx

Berechtigungen

leder Teil dieses Dokuments
kann van jedemn gedffnet,
kopiert und gedndertwerden,

&
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= Versionen
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Wenn Sie mit dem Standardbildschirm
und seinen Einstellungen nicht zu-
frieden sind, konnen Sie ihn an lhre
Bediirfnisse anpassen.

Schritt 1

Erweitern Sie die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff um Funktionen, die Sie
haufig benétigen. Klicken Sie dazu
auf den Pfeil rechts, und aktivieren
Sie im Meni die gewiinschten Be-
fehle. Der Eintrag Weitere Befehle
o6ffnet einen Dialog, der alle Pro-
grammbefehle anbietet.

Schritt 2

Das Meniiband nimmt einen recht
groRen Bereich in Anspruch. Sie
kénnen es bis auf die Registerkarten-
namen ausblenden. Klicken Sie dazu
auf das kleine Symbol Meniiband
minimieren.

Schritt 3

Wenn Sie jetzt auf einen der Regis-
terkartennamen klicken, wird das
entsprechende Register eingeblen-
det und legt sich tber den Text.
Sobald Sie einen Befehl auswéhlen
oder in die Datei klicken, wird das
Register wieder ausgeblendet.
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Schritt 4

Die GroRe des angezeigten Doku-
ments d&ndern Sie mit dem Zoom.
Den Zoomfaktor bestimmen Sie,
indem Sie auf der Registerkarte
Ansicht auf das Symbol Zoom kli-
cken, um den gleichnamigen Dialog
aufzurufen.

Schritt 5

Die meisten Office-Programme bie-
ten unterschiedliche Ansichten. In
Word gibt es z. B. das Seitenlayout
oder den Vollbild-Lesemodus, in
Excel z.B. die Ansicht Normal oder
die Umbruchvorschau, in Power-
Point ebenfalls die Ansicht Normal
oder die Foliensortierung. Auf der
Registerkarte Ansicht kdnnen Sie
zwischen den Ansichten wechseln.

Schritt 6

Wenn Sie in einem Dokument zwei
Bereiche gleichzeitig bearbeiten
wollen (z.B. Textpassagen von einem
Bereich in den anderen kopieren),
miussen Sie nicht jedes Mal durch
den gesamten Text scrollen. Sie
kénnen das Fenster teilen und sich
beide Bereiche des Dokuments
anzeigen lassen. Klicken Sie dazu im
Register Ansicht auf Teilen @.

Varwalse

¥ Lineal

1 Gittemetzlinien

Sendungan Uberpriifen Analent Enbwicklertaals
A1 deinesa =1
LS — = !

Ly Alle
S SERENDIEEE Fanster anordnen

- R R S K
i 3 T T T
Per-Klick-aufdie-linke-
Aullerdem-startenSie

7 Sekerkeete ) Mshvere Seten
Textbreite
Gange Sete =

Frozent: (200% |5

Warschau

AaBbCcDdEe
XxYyZz

Al s e e

(o] (e

BIE“H"' (LN

Kapitel 2.docx - Microsoft Word

Start Einfilgern Seitenlayout Wenweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
‘E ﬂ 5 weblayout [V Lineal l';‘; TH: [ eine seite £ Newes Fenster
[ Gliederung | [ Gitternetzlinien 0 [ Fuvei Seiten B Alle anordnen
[Seiten= | wollbild-  __ e Zoom 100 =
layout | Lesemodus = Entweurt |71 Mavigationsbereich og = Seitenbreite 5= Teilen
._W.Dﬂkumentansichten Anzeigen Zoom Fen
m‘ﬁ . O O S O O P I R
—— =
E!. T R O o EIR L YT (R O ] :'
B AnvhaufigstenbenutzenSie-bei der-Arbeitmit der Maus-die linke-Maustaste 2
Per-Klick-auldie-linke-Maustaste-setzenSie-den- Cursor-an-eine- andere-Stelle -
__ AuBerdem-star tenSiesper-Linksklick Befehle, -6 ffnen-AuswahllistenundDialoge: :
- etc.—jenachdem woSieklicken.© 2
i i
il Betehlen;-dieA hlistjeweils-abhangigavon-der-Stelle, an-der-Siegoklick =
haben. 5 ™
Mitunter bendtigen: Sie-auch-ginen-Doppelklick,-d 4. ,-Sie-klicken-mdglichst: .
schnell-zweimal-hintereinander-auf-die-linke Maustaste_An-Wor dmarkiertein: .
Doppelklick-z 8. einWorLdmExplorerwerdenOr dner{er seichnisse)per: :
it a4
Geites Lymn 3| Worken 110, | G Duwnsch Drtsciianal | 23 [EE S L (+3

27



Dateien organisieren und wiederfinden

1 EE N - = Die lastige Suche nach einer be-
Bl b Comounls Oenl €2 » Gl e + o+ AT T 2 stimmten Datei ersparen Sie sich,
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7| ~8pl officedoc
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e |5 ) kel _oMicedoos ¥ 5
L ;:::1:‘“"“"‘-—' ) Knpiees 2 doce 01 2011 10:4 Aiere o .
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\...."‘-F_RE.CG“:R"H_ ur — i s SChrltt 1
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&/ Ordor sstiendn oo+ [ Bfiom_] [-Abwsshen | Neuer Ordner @, und vergeben Sie
einen Namen. Achten Sie darauf,
=1 IZWF 1= dass Sie sich wirklich in dem Ord-

t e E R |T |z
(| L|_|_|.|_L‘] — ner befinden, in dem Sie den neuen

Unterordner anlegen méchten.

E Eigenschaften

Windows-Explorer Sfinen

o

Schritt 2

Der richtige Ort fiir [hre Ordner- und
Dateiverwaltung ist der Windows-

9 (3) Explorer. Am schnellsten rufen Sie
H‘ | ) ihn auf, indem Sie mit der rechten
x5 » sactbtan] Dotumerts » Gree 1] 2] 2 Bk ebiucien 2 Maustaste auf das Symbol Start

Organieren v g Offnen Freigebenddt v E-Mail  Breanen | Meuer Crdner e O & u nd dan n (m |t Iln kS) a.Uf WindOWS-
it Favarten “,  Bibliothek "Dokumente” I o e .
B Dby e i, Explorer 6ffnen klicken.
B Downlasds PPN
i Zuletzt besucht =
Bibkoth 1 i Privat
4 Bitliotheiken .
= vide Schritt 3
| Dokuments
e Im Windows-Explorer éffnen Sie

den Ordner, in den Sie einen weite-
ren Ordner einfligen mochten, z.B.

) Heimnetigruppe

M Computer -
l- Never Ordner P S A Dokumente » Briefe €. Um einen
Datmandner Anderun m; 10.01.2011 17:5 . .
neuen Ordner anzulegen, klicken Sie
“TEF P - auf Neuer Ordner @ und tberschrei-
+ jafwie |r |T |z

ben die Bezeichnung »Neuer Ord-
ner« mit einem passenden Namen.

strg Al —
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Schritt 4

Liegt eine Datei in einem »falschen«
Ordner, kénnen Sie sie im Windows-
Explorer in den richtigen verschie-
ben. Markieren Sie die Datei, klicken
Sie sie mit rechts an, und wahlen Sie
Ausschneiden. Aktivieren Sie den
Zielordner, klicken Sie mit rechts
hinein, und wéahlen Sie im Kontext-
menu Einfiigen @.

Schritt 5

Um eine Datei zu I16schen, markieren
Sie sie (im Windows-Explorer), kli-
cken sie mit der rechten Maustaste
an und wahlen im Kontextmenii Lo-
schen. Genauso gut kénnen Sie die
Datei markieren und dann einfach
die [Entf]-Taste driicken. Das geht
am schnellsten!

Schritt 6

Falls Ihnen auffallt, dass ein Datei-
name, den Sie vergeben haben, doch
nicht passt, benennen Sie die Datei
einfach um. Dazu markieren Sie sie
und wéahlen im Kontextmeni Um-
benennen. Geben Sie einen neuen
Namen ein, und driicken Sie dann

die [ <]-Taste.
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Kapitel 2
Texte schreiben in Word

Word ist ein Textverarbeitungsprogram mit vielféltigen Mdg-
lichkeiten der Texteingabe und Textbearbeitung. In diesem
Kapitel erfahren Sie mehr iiber die optimale Einstellung des
Bildschirms und iiber den Umgang mit Dokumenten.

Word aufrufen und einrichten

Zunédchst geht es um die Grundlagen von Word: Wie rufen Sie Word auf, stellen den Bild-
schirm optimal ein oder ergédnzen die Ansicht um Elemente, die die Arbeit erleichtern? Auf
der Registerkarte Seitenlayout @ regeln Sie, wie das Blatt selbst aussehen soll: Wird es im
Hoch- oder Querformat, mit schmaleren Seitenrdndern oder beispielsweise mit mehreren
Spalten gestaltet?

Texte bearbeiten, korrigieren, kopieren

Word ist ein Textverarbeitungsprogramm, es dreht sich also alles um die Eingabe von Text
und dessen Gestaltung @. Wir erkldren u.a., wie Sie Texte verfassen, innerhalb von linge-
ren Texten navigieren, Text dndern und korrigieren oder ganze Textpassagen kopieren.
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Legen Sie fest, wie Ihr Blatt
aussehen soll.
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Geben Sie Text @

ein, und bear-
beiten Sie ihn
nach Belieben.
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(W] Microsoft Word 2010 @——————
* L Microsolt Office 2010-Teools

Um mit einem Programm zu arbeiten,
miissen Sie es natiirlich erst einmal
starten. Fiir die Office-Programme
gibt es dabei mehrere Mdglichkeiten.
In diesem Abschnitt beschreiben wir
sechs Wege, Word aufzurufen.

Schritt 1

Wenn Sie am Anfang lhrer Ar-
beit mit Word stehen, rufen Sie
Word »klassisch« auf: Klicken Sie
auf die Schaltflache Start unten
links am Bildschirm, dann auf Alle
Programme » Microsoft Office »
Microsoft Word 2010.

Schritt 2

Dieser »lange« Weg ldsst sich ab-
kiirzen. Legen Sie Word z.B. in die
Taskleiste, um es per Mausklick
aufrufen zu kénnen. Klicken Sie dazu
den Programmeintrag im Startmeni
mit der rechten Maustaste an, und
wahlen Sie An Taskleiste anheften.

Schritt 3

Daraufhin erscheint das Word-Sym-
bol in der Taskleiste. Nun reicht ein
einfacher Klick auf dieses Symbol,
um das Programm aufzurufen.



Schritt 4

Sie kénnen das Word-Symbol auch
direkt auf den Desktop legen. Dazu
klicken Sie den Programmeintrag im
Startmen( mit der rechten Maus-
taste an, wahlen im Kontextmenu
Senden an und im Unterment
Desktop (Verkniipfung erstellen).
Per Doppelklick auf das Word-Sym-
bol auf dem Desktop @ rufen Sie
das Programm nun auf.

Schritt 5

Wenn Sie Word ein paar Mal aufge-
rufen haben, erscheint der Eintrag
Microsoft Word 2010 automatisch
direkt im Startmend, also gleich

nach dem Klick auf Start. Dafiir kon-
nen Sie auch selbst sorgen. Klicken
Sie den Programmeintrag Microsoft
Word 2010 mit der rechten Maus-
taste an, und wahlen Sie im Kon-
textmen( An Startmenii anheften.

Schritt 6

Auch Gber den Windows-Explorer

lasst sich Word aufrufen. Wenn Sie
im Windows-Explorer doppelt auf

eine Word-Datei klicken (zu erken-
nen am Word-Symbol), wird diese

Datei direkt in Word gedéffnet.
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Word optimal einstellen
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Wenn Sie Word aufrufen, wird Ihnen
ein Standardbildschirm mit be-
stimmten Einstellungen présentiert.
Sie kénnen die Darstellung an lhre
Bediirfnisse anpassen.

Schritt 1

Um die Lineale anzuzeigen, mit de-
ren Hilfe Seitenrdander und Einzlige
ersichtlich sind, aktivieren Sie auf
der Registerkarte Ansicht das Lineal.
Die Seitenrdander werden im Lineal
grau angedeutet @.
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— == ments dndern Sie mit dem Zoom.
. — Den Faktor bestimmen Sie in der
9__;:' e 2 Statusleiste @ oder auf der Register-
orsn karte Ansicht. Klicken Sie hier auf

e R

B DR T

AaEeCeNaEaNY W

B LESENTY

o] [

Gmfigen - Sefeniiyout  Werwslte  tendungen  Ubepdden | ansent

Hreeal ¢ 5 lltne sente
e |

Fewes fontter 1]
v | 3 anginen

% 2B Seitenpreite | B Telen

Gittemetsnien

i )
]

Hvigationsbtrech

* 1= Texte-schreiben- in-Wordf

16 Test niaehtrglict dnd..
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| =«1.1-Word-starten§

Wir alle wirzen: Viele Wege flihren nach Ron
Wege flthren auch zu Word, In dresem Abzck
beschreibenwirsechs Wege, Word ayfoungs

Zoom, um den gleichnamigen Dialog
aufzurufen. Im Feld Prozent @ stel-
len Sie den gewiinschten Faktor ein.

Schritt 3

Unter Ansicht » Navigationsbereich
@ werden die Uberschriften Ihres
Dokuments aufgelistet, sofern Sie
Formatvorlagen fir Uberschriften
verwendet haben. Per Klick auf eine
Uberschrift im Navigationsbereich
springt der Cursor direkt zur ent-
sprechenden Stelle.
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Schritt 4

Die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff kénnen Sie um Funktionen
erweitern, die Sie hdufig nutzen. Kli-
cken Sie dazu auf den Pfeil rechts in
der Symbolleiste, und aktivieren Sie
im Men die gewiinschten Befehle.
(Der Eintrag Weitere Befehle 6ffnet
einen Dialog, der alle Word-Befehle
enthalt, falls der gesuchte Befehl
hier nicht dabei ist.)

Schritt 5

Blenden Sie auf jeden Fall die For-
matierungszeichen ein (Zeichen fiir
Absatzmarken, Leerstellen, Tab-
stopps). Sie helfen bei der Orientie-
rung und Korrektur, sind aber nur
auf dem Bildschirm zu sehen (wer-
den also nicht ausgedruckt). Klicken
Sie auf der Registerkarte Start auf
das Symbol Alle anzeigen (die Ab-
satzmarke).

Schritt 6

Wenn Sie nur bestimmte Formatie-
rungszeichen auf dem Bildschirm se-
hen wollen, regeln Sie dies Uber die
Word-Optionen. Wahlen Sie Datei »
Optionen » Anzeige, und haken Sie
im Bereich Diese Formatierungszei-
chen immer auf dem Bildschirm an-
zeigen per Mausklick die gewiinsch-
ten Formatierungszeichen an.

n[E“ H=2-001 |Eb texte.dock - m

St |t Symbolete s den

=) [4: Mgl
—.j £ F Offnen
Emffgen 7 || speichern
Twischenablage E-Mail

Sehnelldruck
= 5

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
[V rockgingia
-/_ Wiederholen
Tabelle zeichnen
Zuletrtwerwendete Datei dffnen

Im-hi

Per-Kli
Unter dem Meniiband anzeigen
Au@el’ucm's\c‘n' LETTIIE PET LINMTRIR LR DETET]

Weitere Befehle..,

B@u'-u;m

tente doce - Microsoft Ward
m Start Einfugen sSeitenizyout Verweise Sendungen Uberpriifen
= Calibri Tedtkdrped - 14 - H E
F & U - x| &
AW A A AN

ichriftart
] [ i [
Ene
s 1) Andern Sie die Garstelling von Delkurentinkalt st den Sildichirm und beie Gricken
Angeige
Tubumepdpriting Crtiunen 1 die Selenuirioe
weatigen
U] Tecmart srumicess angeigen
3 Dokt Guicgintas Seim Daraitzeigen peeigen
Orese ]
Menizand ansasen
Symbolieishe fur den Sennecmuignis
Adain \.‘:u weken 5
. sgtesengatan Tt "
e Eedingts Tranmpmcne -
Copitanke
Allt Farmatierunggaichen wnzsigen
o5 | [ Asvrechen

++

|

Der Vollbild-Lesemodus

Im Vollbild-Lesemodus steht der Text des Doku-
ments im Mittelpunkt, nur eine kleine Symbolleiste
wird angezeigt. In der Standardeinstellung lassen sich
in diesem Modus keine Korrekturen vornehmen. Sie
mussen dies explizit Gber Ansichtsoptionen » Einga-
be zulassen aktivieren.
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Word optimal einstellen (Forts.)

texte.docy - Microsoft Ward
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Start Einfiigen Seitenlayout erweise Uberpriifen Ansicht

o G wieblayout Lineal e 5 ) Eine seite
|
fa]

j Gliederung D Gitternetzlinien
Waollbild- Zoom 100
Lesemodus =] Entaurf 7] Mavigationsbereich %

Sendungen
Lﬁ-Neues Fenster
E Alle anordnen
=] seitenbreite | [T Teilen

{4 Zwsei Seiten

Anzeigen Zoom Fen’
| O < O e o o SO - S o O e SO T OB S S X B E R B U
Aligemein Eirgite dr1 Fomatenriagenbersion: in Ertaurfe und Gledemmpaanaiciten: 399 tm
Anzeige [71 skl i HIML-Featisnes anzeigen

[

Y

Erweiteit

Meniiband arpasien

B Ausschneiden, Kopieren und Einfigen

(9] Aste Faater in e Tasklelste anzeigen

ok mgntpofy »
bl (] Tasenenmbinatianen in QuickInfos anarigen
peichem | Hongontale Uildiaufieiste araeigen
() Mertikale Bildaifleiste arumigen
- 7] Welikale Bildlaifleiste arzsigen
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LEIhENBOsIbon erunG Ur LEyoUE anstett Ur Lesoarkelt optimieren

yrbal it Hir gas Senntagntt Decken

fidhing [T Enbauursguistitt werarnsdern

(41 Grucken im Mintérarund
ichErisit center s
Feiber in umgekehter Reibenfolge druden
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Schritt 7

Denken Sie daran, dass Sie in unter-
schiedlichen Ansichten arbeiten kon-
nen. Fur die normale Arbeit bietet
sich das Seitenlayout an, zum Lesen
und Uberpriifen eines Dokuments
die Ansicht Vollbild-Lesemodus. Sie
stellen die verschiedenen Ansichten
auf der Registerkarte Ansicht ein.

Schritt 8

Um mehrseitige Dokumente nach
dem Ausdruck neu zu sortieren, hilft
die folgende Einstellung: Rufen Sie
Uber Datei » Optionen » Erweitert
den Bereich Drucken auf. Aktivieren
Sie hier die Option Seiten in umge-
kehrter Reihenfolge drucken.

Schritt 9

Wenn Sie Textteile oder Bilder hau-
fig zwischen Dokumenten hin und
her kopieren, lohnt es sich, das Stan-
dardverhalten dieser Aktionen auf
Ihre Wiinsche zuzuschneiden. Rufen
Sie tiber Datei » Optionen » Er-
weitert den Bereich Ausschneiden,
Kopieren und Einfiigen auf. Hier
kénnen Sie Ihre Vorlieben festlegen.
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Schritt 10

Gehéren Sie noch zur alten Garde, R
die lieber mit Tastaturkiirzeln arbei- e T i
tet, als standig die Maus zur Hand e :} e
zur nehmen? Dann klicken Sie das : :""“M“"“‘“
Meniiband mit der rechten Maus- = 'g w"‘mm
taste an, und wahlen Sie Meniiband F s ]
anpassen aus dem Kontextmeni. Im “1‘ .
zugehorigen Dialog klicken Sie auf s m
Anpassen.
Schritt 11 mﬁfm =
Kategorien: Formatvorlagen:

Im Dialog Tastatur anpassen i:ﬁ.z‘%:é‘:m?g'st*"‘a’“ £ Ehmiliizd"“f“ =
wahlen Sie zundchst die Kategorie, plres o sk
z.B. Formatvorlagen, um haufig s e ] .
verwendete Formatvorlagen schnell B R
zuweisen zu kénnen. AnschlieBend | L
werden im rechten Bereich des Dia-
logs alle im Dokument verwendeten ﬁ
Formatvorlagen angezeigt.

m*ﬁ"ﬁﬁuﬁsmﬂ - o ==

et snsben
Schritt 12 T e 5
ol oreiis
Setzen Sie jetzt den Cursor in das s e
Feld Neue Tastenkombination, und e - |
driicken Sie die als Tastaturkirzel Sl TEETIT
gewiinschte Tastenkombination. So- 4|l
fern diese Kombination noch nicht R :
verwendet wird, kénnen Sie sie mit Spectemin: [vornol dom
der Schaltfliche Zuordnen @ der et
T 75em

Formatvorlage zuweisen.

6 =T EFFFI-
t Q |w lE |R |T |Z

strg Al —
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Papierformat und Seitenrand einstellen

n @ E9-0R - e Mit der Word-Standardseite kénnen
Start Einfligen Seitenlayout Wenaeise Sendungen Sle in Vielen Fa”en Ohne A”derungen

Cratei

i !QjAusrichtung"év |4] Wasserzeichen *  Einzug m arbeiten. Sie kdnnen Sich eine Seite
) B D apgepg] | M Lerhe | aber auch ganz nach lhrem Geschmack
< [@] rander || L= i O seitenrdnder E -
Designs | o - L Seltenhintergrund | elanChten'

|==] GQuerformat | =
]| L i e e S e N ek W T o

Schritt 1

Em S'a*"__E_nrugen slteniayout | Varwaise  Sendungen Im Standard schreiben Sie auf einem
[ & ﬂ i m,mh = ] i rsoel] oS Blatt im Hochformat. Mitunter passt
o= g Ecatn:  of Dsewowas | E5o o m die Einstellung Querformat bes-

I R T T ser. Aktivieren Sie die Registerkarte
1 i Links: 125 em Reachts: 12,45 cm . . .
=5 Seitenlayout, und klicken Sie auf
T Mormal 2, 5 o .
Il &2 Bg = i das Symbol Ausrichtung. Wahlen
—— Sie Querformat.

Oben: 127 an Unten: 127 om

Links: 137 an Pechis: 127 om

Mitlel

lnksi  1stem  Recw: 1% am Schritt 2

ME e R Selbstverstandlich kénnen Sie die
pe R Mber Rele SR Standardseitenridnder verindern.
i onT b Umen ke Aktivieren Sie die Registerkarte
|| Innen: 318 an Auben: 4,54 o

Seitenlayout, und klicken Sie auf
das Symbol Seitenrdinder. Im Meni
werden Layouts mit unterschied-
lichen Seitenrdndern angeboten.
Klicken Sie das passende Layout an.

Benutzerd efinierte Seitenrander., —0

=
B Seite einrichten

Seitenrinder | Papier | Layout |

Seitenrander

Chen 2.5cm Unten: ‘.2 cm .

Links: 2,5¢cm Rechts: 32_J5cm SChrItt 3

Bundsteq: Ocm Bundstegposition: .Links Um dle Brelte der Seﬂ:el’ll’ander

Austichbung o ooa - .
individuell festzulegen, wahlen Sie
im Meni die Option Benutzerde-

HEsobibygiieir D finierte Seitenrinder @. Im dazu-

‘ gehorenden Dialog kénnen Sie die

passenden MaRe in den entspre-

chenden Feldern eingeben.
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Schritt 4

texte.doce - Microsoft Ward

n@ma-wm:

. . Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
In der Standardeinstellung schreiben N o oo | ’ ’

. . . . E' u [ty Austichtung = 55 _\:} Wasserzeichen = E\.nzug Ab_stam:l
Sie einspaltig. Wenn Sie lhrem Blatt =t - = - Pseirentobe - Foem T fSee  C
H . rander bl | [ seitenrander 20 m LR =2 FliS 2
eine Art Zeitungslayout verpassen ’ kitentinterarng e 5
A A O ] =|| & A S TR ' R EERTERTE
wollen, richten Sie mehrere Spalten ] e, AN O R RS KRR

ein. Klicken Sie auf der Registerkarte @ o
Seitenlayout auf Spalten, und wéh- . ore

len Sie die Anzahl der Spalten.

Links

Doppelklick, d
klicken moglic
schnell zweim

| !Am hiufigs| 2 Maus hat auch

& benutzen Si
; : Arbeit mit

Schritt 5 | die linke Macsa

Sie kénnen die Spalten und Seiten-

rander auch im Lineal mit der Maus ‘3

verandern. Blenden Sie die Lineale

Uuber Ansicht » Lineal ein.

Rechts ie rechte Taste.

2nn Sie die rechte
wwraustaste driicken,

eitere Spalten..
L-r

hintereinande

WE9-0 G| texte.do - Microsoft Word
Schritt 6 5] gg B e x:ﬁ“j Sowiera )
Wenn Sie den Mauszeiger jetzt auf g lﬁsﬂﬁl'ﬁ;sé::;:::ng = MinkominiO £ 1 g = g e S
den grauen Rand setzen, der die e e o o
Seitenrdnder andeutet, wird er zum
Doppelpfeil, und Sie kénnen ihn
mit gedriickter Maustaste verschie-
ben. Die »Sanduhren« @ zeigen die
Absatzeinziige an (mehr dazu im E R o o S v swangen  Suennen | v |
Abschnitt »Textpassagen einriicken« LB S0, B | R L@ e | BB @
ab Seite 72). s 7 e bS] R I e . N
e
o :

1

Seite einrichten ,
Die Maus hat auch

Im Dialog Seite einrichten kénnen
Sie nicht nur die Seitenrdnder an-
passen, sondern auch die Ausrich-
tung festlegen. Auf der Register-
karte Papier legen Sie das Format
fiir den Ausdruck fest.

Am hiufigsten

benutzen Sie bei der
Arbeit mit der Maus
die linke Maustaste.

eine rechte Taste.
Wenn Sie die rechte
Maustaste driicken,

Doppelklick, d. h.,Sie
klicken moglichst
schnell zweimal
hintereinander auf die

el
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Am-héufigsten-benutzenSie-bei-der-Arbeit-mit-der-Maus-die:linke:-Maustaste.-
Per-Klick-auf-die-linke:-Maustaste setzen-Sie-den-Cursoran-eine-andereStelle.:

AuBerdemstarten-Sie-per-Linksklick-Befehle,-6ffnen-Auswahllisten-und-Dialoge:

etc.-—-je-nachdem,-wo-Sie-klicken.ﬂT

Die'Maus-hat-auch eine'rechte: Taste."Wenn'Sie'die'rechte:Maustaste'driicken,

rufen Sie-in-der-Regel-ein-Kontextmenil-auf. Dies-sind-Meniis'mit-variierenden:
Befehlen;-die-Auswahlist jeweils-abhéngigvon-der-Stelle, an-der-Sie-geklickt:
haben.q

I

Mitunter- benétigen- Sie-einen- weichen- Zeilenumbruch.- Diesen-erhalten- Sie-mit-
der-Tastenkombination- Umschalt-Taste- +-Enter-Taste.«'
Der-weiche-Zeilenumbruch- wird-mit-einem- ahgeknickten- diinnen-Pfeil-auf-
dem-Bildschirm-angezeigt.v|

1

Zeichen fiir weiche Zeilenumbriiche
Weiche Zeilenumbriiche werden mit einem nach links
abgeknickten Pfeil am Bildschirm dargestellt.
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Bei der Arbeit mit Word geht es im
Wesentlichen darum, Texte zu schrei-
ben. Sehen Sie, welche Vorteile die
Texteingabe am PC hat.

Fangen Sie einfach an zu schreiben —
zwar nicht ohne Punkt und Komma,
aber ohne am Zeilenende einen
Zeilenumbruch mit der [ < ]-Taste zu
erzeugen. Word bricht die Zeilen am
rechten Rand automatisch um.

Nur wenn Sie einen Absatz be-
ndtigen, driicken Sie einmal die

(< ]-Taste (bzw. zweimal, um vor
dem nachsten Absatz eine Leerzeile
zu lassen). Wenn Sie nun weiter-
schreiben, beginnt — auch im »tech-
nischen« Sinne — ein neuer Absatz
(Sie werden noch sehen, dass sich
manche Formatierungen nur auf
Absatze auswirken).

Wenn Sie keinen neuen Absatz
erzeugen, aber dennoch in einer
neuen Zeile weiterschreiben moch-
ten, hilft ein sogenannter weicher
Zeilenumbruch. Driicken Sie dazu die

Tastenkombination (o ]+[ < ].



Word kiimmert sich auch um den
Seitenumbruch. Wenn der untere
Rand erreicht ist, also am Ende einer
Seite, wandert der Cursor auf die
nachste Seite. Werfen Sie einen Blick
auf die Statuszeile @), dort steht
jetzt Seite: 2 von 2.

Es kommt vor, dass Sie an einer
bestimmten Stelle auf der nachsten
Seite weiterschreiben mochten.
Dann konnen Sie einen Seiten-
umbruch »erzwingen«: Driicken
Sie dazu die Tastenkombination
(Strg)+(«']. Der Seitenumbruch
wird (in der Ansicht Seitenlayout)
als gestrichelte Linie dargestellt.

Sie kénnen verhindern, dass der
Zeilenumbruch z.B. zwischen einer
Zahl und einer Maleinheit erfolgt.
Dazu fuigen Sie ein geschiitztes Leer-
zeichen ein: (Strg)+(o )+ .
Das geschiitzte Leerzeichen wird als
hochgestellter Kreis angezeigt.

Sie-schreiben-einfach aufder-nachsten-Seite - weiter,-Inder-AnsichtSeitenlayout:
sehen-sie-den-seitenumbruch-als-graue-linie-oberhalb-des-Blattes-a ngedeutet.?;

& =1 J2 I3 s |5 | —

Einen-erzwungenen-Seitenumbruch-erhalten-Sie

mit-einer-gestrichelten:Linie-auf-dem-Bildschirm-

Setenumbruch Tl

Strg + 4J

InshesonderezwischenZahlen-undMaReinheiten st dieVerwendung:
des-geschiitztenleerzeichenszuempfehlen,alsoz.B.bei-10cm,-
20°m?oder-8Liter. Das-geschiitzte-Leerzeichenwirdaufdem-
Bildschirm-als-hochgestellterKreis-angezeigt:~.q

Stg + 4 +

Das geschiitzte Leerzeichen

Verwenden Sie das geschiitzte Leerzeichen immer,
wenn zwei Text- bzw. Zeichenteile (10€, 10km etc.)
nicht getrennt werden sollen, selbst wenn die Anga-
be mitten in der Zeile steht.
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Im Text bewegen

Uberprifen  Ansicht = @

“ A A 8
Schnelifarmat Formatvariagen  Bearbeiten

verlagen = sndem -
Farmatuoriegen

* 1 +30 - f 3} 12 12 181 - 45+« RISERlES)

mit-derMaus-die'linke-Maustaste.q|
‘denCursoran-eine-andereStelle.

3,-6ffnen-Auswahllisten-und-Dialoge"

B | B

aw 4

.\
L

Einfg Pos 1 Bild
t
Bild
4

Zu Uberschriften springen

Wenn Sie Uberschriften mit Formatvorlagen formatie-
ren (Ndheres dazu in Kapitel 4, »Schicke Layouts mit
Word«, ab Seite 94), kénnen Sie sich den Navigations-
bereich anzeigen lassen und direkt per Klick auf eine
Uberschrift an diese Stelle im Dokument springen.
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Wenn Sie einen ldngeren Text vor
sich haben und zu einem bestimmten
Abschnitt wandern wollen, wiére es
lastig, den Text mit der Maus »durch-
scrollen« zu miissen. Es gibt elegante-
re Methoden der Navigation.

Schritt 1

Durch relativ kurze Texte bewegen
Sie sich einfach, indem Sie nach un-
ten oder oben scrollen (am Mausrad-
chen drehen). Sie kébnnen dazu auch
die Bildlaufleiste benutzen: Klicken
Sie auf die einfachen Pfeile @), oder
ziehen Sie mit gedriickter Maustaste
am Scrollbalken.

Schritt 2

Durch langere Dokumente kénnen
Sie recht schnell mit den doppelten
Pfeilen an der Bildlaufleiste wan-
dern. Mit den nach oben weisenden
Pfeilen gehen Sie zur vorherigen
Seite, mit den nach unten weisen-
den Pfeilen zur nachsten Seite.

Schritt 3

Aber es muss nicht immer die Maus
sein: Sie kdnnen auch mit den Pfeil-
tasten navigieren oder die Tasten
(Bild T ) oder (Bild { ] benutzen.
Damit springen Sie jeweils zum Sei-
tenanfang oder Seitenende.
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Schritt 4

Praktisch sind einige Tastenkombina-
tionen. Um an das Ende einer Zeile
zu springen, driicken Sie die Taste
(Ende]. An den Anfang einer Zeile
gelangen Sie, indem Sie die [Pos1]-

Taste driicken.

Schritt 5

Sie kénnen auch im Direktflug an
das Ende eines Dokuments springen.
Halten Sie dazu die [Strg]-Taste
gedriickt, und driicken Sie dann die
(Ende]-Taste. Mit der Tastenkombi-
nation [Strg]+(Pos1] setzen Sie den

Cursor an den Anfang des Textes.

Schritt 6

Unten in der Statusleiste werden die
aktuelle Seitenzahl und die Gesamt-
seitenzahl angezeigt (etwa: 1 von
24). Wenn Sie auf diese Anzeige
klicken, rufen Sie den Dialog Suchen
und Ersetzen mit der Registerkarte
Gehe zu auf. Uber diesen Dialog
kénnen Sie zu bestimmten Elemen-
ten springen, z.B. zu einer Seiten-
zahl oder einer Textmarke.

=

»Gehe zu« aufrufen

Die Registerkarte Gehe zu kénnen
Sie auch aufrufen, indem Sie auf
der Registerkarte Start auf Suchen
klicken und im Menu auf Gehe zu.

S

Blld

Strg

Blld

AuRerdem-starten-Sie-per-Linksklick:
etc.—je-nachdem,-wo-Sie-klicken.-9|

LsmT] won 23| Warter 678 | O Deutsdh Deutsehlang | 73]

Sichen und Erietzen ==l

Seitenzahl epgebon
|
|
E '| Geben Se + und —ain, um sen relaby 708 cerzeitigen Position 7u hewegen,
| Bedspiz Mir +4 springen Sie um vier Elamente weker.

&tm&t
Ieie
Teztmarke
Komimditar
Fullmoe =

[ zwin | [ wete || scesen |
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Léschen-von-Text-geht-schnell'mit-derEntf-Tastejpder-der-Backspace-Taste.q

Die-Maus-hat-auch-eine-rechte-Taste.-Wenn Sie-die-rechte-Maustaste-driicken,

rufenSie-in-der-Regel-ein-Kontextmenii-auf.-Dies-sind-Menils:mit-variierenden:

Befehlen; -die:Auswahlist:jeweils-abhdngig-von-der-Stelle,-an-der-Sie geklickt:
haben .

g1

Entf

Mitunter-bendtigen-Sie-auch-einen-Doppelklick,d.h., Sie'klicken-maglichst:

schnellzweimal-hintereinanderauf-dielinke:Maustaste.'In'Word markiert-ein:

Doppelklick-z.'B.-ein-Wort.-|m-Explorerwerden-Ordner{Verzeichnisse)-per:
Doppelklick:geoffnet.q

2x Entf

Geschickt markieren

Uber Start » Markieren » Alles markieren kénnen
Sie das ganze Dokument markieren.
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Zerkniilltes Papier, weil Sie ein Stiick
Text vergessen oder sich verschrieben
haben, gehért lingst der Vergangen-
heit an.

Um Text zu l6schen, setzen Sie
den Cursor an die entsprechende
Stelle und driicken entweder die
(Entf-Taste (zum Léschen von
Zeichen rechts des Cursors) oder
die [« J-Taste (zum Léschen von
Zeichen links davon).

Zum Loschen ldngerer Textpassagen
ist es sinnvoll, den Text zuvor zu
markieren. Zum Markieren ziehen
Sie einfach den Cursor mit gedriick-
ter Maustaste Uber den Text. Achten
Sie darauf, dass Sie vor dieser Aktion
den Cursor an den Anfang des
Textes (oder an das Ende, aber nicht
mittig) setzen. Dann driicken Sie die

Taste.

Wenn Ihnen genau ein Wort ein
Dorn im Auge ist und Sie es I6schen
mochten, kénnen Sie dieses Wort per
Doppelklick markieren und dann zum
Léschen die [Entf]-Taste driicken.



Am-haufigsten-benutzen Sie-bei-der-Arbeit:mit-der-Maus-die-linke:Maustaste,:

Sie kénnen aUCh eine ganze Ze”e 4 Per:Klick-auf-die-linke-Maustaste setzen-5ie-denCursoran-eine-andereStalle.:
i i X Auflerdemstartan-Sie-perLinksklick Befehle, &ffnen-Auswahllisten-und-Dialoge-
in einem Rutsch markieren und e mbinachiin Aot e bon

diese Zeile anschliefend mit der
(Entf]-Taste oder der [« ]-Taste
entfernen. Zum Markieren der Zeile
klicken Sie einfach in Hohe der Zeile
den linken Blattrand an.

Am-haufigsten-benutzen Sie-bei-der-Arbeit-mit-derMaus-die-linke-Maustaste..
Um einen ganzen Absatz ZUu Iéschen, i PerKlick-aufdie:linke:Maustaste:setzen Sie:den-Cursoran-eine-andera-Stelle.:
. . . . . Aulerdemstarten-Sie:per-Linksklick:Befehle,-6ffnan-Auswahllisten-und-Dialoge:
markieren Sie diesen Absatz dhnlich
wie eine Zeile, nur dass Sie in Hohe
des Absatzes doppelt auf den Blatt-
rand klicken. Das Léschen erledigt 2x

dann wieder die [Entf]-Taste.

etc,—je:nachdem,woSie-klicken.

Haben Sie ein Oder mehrere ZeiChen Am-h&ufigsten-benutzen Sie -bei-der-Arbeit-mit-derMaus-dielinke-Maustaste.:
Vergessen, tlppen Sie dle ZeiChen Per-Klick-auf-die'linke:-Maustaste-setzen-Sie-den-Cursoran-eine-andereStelle.-
EinfaCh an Ort und Stelle ein. Die AuBerdem-starten-Sie:per-Linksklick-Befehle,-&ffnen-Auswahllisten-und-Dialoge-
Zeichen werden an der Cursorposi-
tion eingefligt, der alte Text rutscht
weiter nach rechts. P T P P P P

etc.-—je-nachdem,-woSie-klicken.-Die-Maus-hilft-lhnen-auch

Die-Maus-hat-auch-eine-rechte-Taste,-Wenn Sie-die-rechte-Maustaste-driicken,

Uberschreibmodus

Im Uberschreibmodus wird der
Text beim Tippen nicht nach rechts
verschoben, sondern die vorhande-
nen Zeichen werden tberschrieben.
Sie aktivieren diesen Modus Uber
Datei » Optionen » Erweitert.
Dort setzen Sie ein Hakchen vor
Uberschreibmodus verwenden.
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Text ausschneiden und einfiigen

n (] H fh-0 Q% teateduey - Micrasalt Ward
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Diesg Taxtpas: tehtan derfalschan Position-und sollverschoben, also!

- zundchst: -ausgeschnitten-und -dannwiader ain geﬁ.lgt ~werden.v

s

E W - Al Reveedone « Micpzot Word
m s | Binflgem Semecdwout. | Verwsise  CSendoogen:  Ubamrifen Ansioht
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An-dieser-Position soll derausgeschnittene Text-eingefigt-werdan, Der Text:
- wird-genau-am<Curso reinge’ﬁigt:-hl

AndieserPosition-soll-derausgeschnittene Text: Emgefugt werden ‘DerText:
‘X wird-genau-am Cursar-eingefiigt: Diesa Textpassage-staht-anderfalschen

Position-und-sollverschoben, also hst hnitten-und-d wieder:
eingefiigt-wearden.

B @| H92-0Gl= teste.danoy - b
Start Einflgen Seitenlayout SWenaeise sendungen

| Calibri Textkirpen = 14 -
I,j £ F & U ~abe x, |8 ||
|E|nfugen £ x a3 . A = Aoz | At =

|2 Einfiigeoptionen:

s

5 &

Inhalte einfigen...

Standard zum Einflgen festlegen..,

An-dieser-Position-soll-der-ausgeschnittene

wird-genau-am-Cursor-eingefi]gt:-h]
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Textpassagen lassen sich ganz einfach
an eine andere Position verschieben —
Sie miissen den Text nicht jedes Mal
neu tippen!

Schritt 1

Markieren Sie die Textpassage, die
Sie verschieben wollen. Dann kli-
cken Sie auf der Registerkarte Start
auf das Symbol Ausschneiden. Sie
kénnen auch per Rechtsklick das
Kontextmeni aufrufen und hier den
Befehl Ausschneiden wéhlen.

Schritt 2

Setzen Sie den Cursor an den »Ziel-
ort«, und klicken Sie auf Einfiigen
(oder wahlen Sie Einfiigen im Kon-
textmenti). Der Text wird an der
Position des Cursors eingefiigt.

Schritt 3

Wenn Sie bestimmen méchten,
mit welcher Formatierung der Text
eingefligt wird, klicken Sie auf den
Pfeil am Symbol Einfiigen. In dem
kleinen Meni werden vier Optio-
nen angeboten (siehe Infokasten).
Entscheiden Sie sich fiir eine Option,
und klicken Sie auf das entspre-
chende Symbol. Der zuvor ausge-
schnittene Text wird entsprechend
formatiert eingefligt.



Schritt 4

Die Auswabhl ist nicht unwiderruflich.

Direkt nach dem Einfiigen erscheint
ein kleines Symbol am eingefligten
Text. Klicken Sie dieses Symbol an,
erhalten Sie erneut die Auswahl, um
die Formatierung des Textes nach-
traglich zu dndern.

Schritt 5

Sie kénnen den ausgeschnittenen
Text nicht nur einmal, sondern
mehrmals einfligen, im Prinzip so
oft, wie Sie wollen. Dies geht so
lange, bis Sie einen anderen Text
oder ein anderes Objekt (Ordner,
Bild etc.) ausgeschnitten oder zum
Kopieren vorgemerkt haben.

Schritt 6

Die Aktionen Ausschneiden/Einfii-
gen lassen sich auch mit der Tas-
tatur erledigen. Sie markieren den
zu verschiebenden Text, driicken
(Strg]+(x], wandern zu der Stelle,
an der der Text eingefligt werden
soll, und driicken (Strg]+(Vv]. Der
Text wird mit der urspriinglichen
Formatierung eingefiigt.

Kapitel 2: Texte schreiben in Word

4 wird-genau-am-Cursareingefiigt:-Diese-Textpassage's

-| Pesition-und sollverschoben,alsozundchst-ausgesch

E eingeﬁ]lgt-warden.h]

‘ Beurg ﬁ
= [l!i\lﬂxolﬁlultn:

Serter Guon B | Worter: 322 | 5 De

Smndard Tum Einfugen ferdegen..,

An-dieser-Position-soll-der-ausgeschnittene Text-eingefiigt-werden. Der-Text:

[ wird-ganau-am-Cursoreingefligt:: Diese Textpassagesteht-anderfalschen-
Position-und-soll-verschoben,-alsozunichstausgeschnitten-und-dannwiader:
eingefigt-werden.§
Diese-Textpassage-steht-an.derfalschen-Position-undsollverschoben,-also:

zundchst-ausgeschnitten-und-dann-wieder-aingefigt-werden.

Diese-Textpassage-steht-an-derfalschen-Position-und-sollverschoben,also-
zunachst-ausgeschnitten-und-dannwiader-eingefiigt-werden.|
[ T
Ll W
1
o

|| semmwvunn | weorten auw | (3 Deutien Rewtiomnd), | T

MP3 32w uew (=

Diese Textpa steht-an-derfalschen-Position:und sollverschoben also:
zundchstausgeschnitten-und-dann-wieder-eingefigt-werdan. g
1

An-dieserPosition-soll-der-ausgeschnittena-Text-eingefiigt-wearden. DerText:
wird-genau-am-<Cursoreingefiigt:  Diese Textpassage-steht-an derfalschen-

Position-und-sollverschoben alsozundchstausgeschnitten-und-dann-wiedar-

eingefi.'lgt-werdeﬂ,h]
B toui-
Strg + X Strg + V

1

Standardverhalten beim Einfiigen

Wie Text jeweils eingefligt wird, wenn Sie die Tas-
tatur verwenden oder direkt auf das Symbol Ein-
fiigen klicken, kénnen Sie Gber Word-Optionen »
Erweitert im Bereich Ausschneiden, Kopieren und
Einfiigen einstellen.
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Textpassagen kopieren

Elaa--va- A R Ahnlich wie das Verschieben ist auch
7 Start Eirfiigen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberpriifen Ansicht das Kopieren Von Textpassagen im

3 (el A | M (B Handumdrehen erledigt.
Einfegen_‘_? F £ U - abe x, X* .-EyvA.

Zuwizchenabl., |5 | Schriftart

- S Schritt 1

5 Der-markierte Text, der-kopiert-werden'soll.{

Soll eine markierte Textpassage nicht
- ausgeschnitten, sondern kopiert
werden, klicken Sie auf der Register-
karte Start auf Kopieren. Sie konnen
auch mit dem Kontextmeni arbei-
ten. Markieren Sie den Text, klicken
Sie ihn mit der rechten Maustaste
an, und wahlen Sie hier Kopieren.

N B2 RN texte.doc - Microsoft Word
7 Start Einfligen Seitenlayout Yerweise Sendungen Uberprifen Ansicht
E & Calibri Textk = 14 ‘AaBbCED[‘
El.nfggen :‘ F K U ~abe x, X T standard SChritt 2
Fini| cher’.\ab\.‘. i Schiftart £l ]
i SEEERERS ENEE EREE KRR R EREE ARSI ERRE KKK ERRT ERET Setzen Sie den Cursor an den »Ziel-
Dermarkierte:-Text,-der-kopiert-werden soll.§ ortg, und klicken Sie auf das Symbol
q Einfiigen, oder driicken Sie am Ziel-
" _ _— ort die rechte Maustaste, und wah-
An-der-P05|t|0n-des-Cursorswwd-der-Text-emgefugt:-H

len Sie im Kontextmen Einfiigen.
m Sie figen immer das zuletzt kopierte
(oder ausgeschnittene) Textstiick ein.

. Schritt 3

1-1 ) + § "

|- An-der-Position-des-C rd-derTexteingefiigt:-Der: . . .

R kn ,errt osﬂ;:n :: ﬂursmm ARl e Direkt nachdem der Text eingefiigt
" opiertwerden soll, . i

- P wurde, sehen Sie daran ein Symbol.
-l ! i‘:"“:”“A Klicken Sie auf dieses Symbol, und

' e T —— wébhlen Sie eine der Optionen, um

| Salte:I0von10; | Worten 451 | 5 DeutschDeaticniade | T |

die Formatierung des eingefligten

Textstlicks zu verdandern.

48



= eePhiilL
Kapitel 2: Texte schreiben in Word

SCh ritt 4 n@l H9-u = texte.dock - Microsoft Word

Datel Start Einflgen Seitenlayout Werwelse Sendungen Uberprifen Ansicht

Um direkt beim Einfligen die For-
matierung auszuwdahlen, klicken Sie
auf den Pfeil am Symbol Einfiigen,
und entscheiden Sie sich dann fiir
eine Option. Sie erhalten direkt im
Text eine Vorschau auf das Ergebnis,
wenn Sie mit dem Mauszeiger auf
eine Option zeigen.

iy CalibH [Textkn = 14 A AT A | B

F X U -ahex, x| fiy~ %~ A~

_: infiilgeoptionen:

‘FA ) Te@ 0N @D GEPSETAR0 G6E 0100 £3E MIFCEAE Gh9 DRt
Thatte enfiiaens :e'Text, derkopiertwerden-soll.

Standard zum Einflgen festlegen..,

1l

Schritt 5

Die letzten 24 kopierten oder aus-
geschnittenen Textstlicke werden in @ E9 0 e
der Zwischenablage aufgelistet. Auch S

Einfagen Seitenlayout Wetweise Sendungen Uberp

aus dieser Zwischenablage kénnen M ¢ 0 o | | e e
X alibri etk = = Bl =R~

Sie Text einfligen. Klicken Sie zum ; f"—; il ) . . 4 T
. mnfugen - xl x v v_- s ;EE
Offnen der Zwischenablage auf der . 7 B o N

LWistnenaplage & Schrifta Ab
Registerkarte Start auf den Pfeil an '
der Gruppe Zwischenablage.
Schritt 6
Im linken Bereich des Bildschirms
wird der Inhalt der Zwischenablage H3von-2'4-ZWischenablage - x
angezeigt. Per Mausklick fiigen Sie [ ale infigen | [k alefsschen

Klicken Sie zum Einfiigen auf ein Element:

IEJJ Und noch ein Gedicht. oy

den gewiinschten Text in das Doku-
ment ein. Denken Sie daran, zuvor
den Cursor richtig zu platzieren.

IEJJ Ein weiterer Text, der kopiert wurde,

-
+ [ Der markierte Text, der kopiert werden
soll,

Kopieren mit der Tastatur

Nutzen Sie die Tastatur: Sie markie-

ren den zu kopierenden Text, drii-

cken (Strg]+(c], und an der Stelle,

an der der Text eingefligt werden

soll, driicken Sie [Strg]+[V].
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Verschieben und kopieren mit Drag & Drop

DieserText-wird-per-Drag-& Dropverschoben.f

|

| B

Diesar-Text-wird-perDrag & Drop hoben.q
1

An-dieserstelle,-angezeigt-durch-denwvertikalen-Strich,-wird-der Text-angefigt-
werdan:, Noch:mehrText, derhiersteht.q

| B

A
1

An-dieserStelle-angezeigt-durch-den-vertikalen-Strich -wird-der-Text-angefiigt
werden: -i)ip_sé'r‘l‘_ia':_q__t'wirﬂ ﬂqﬁﬂrﬁﬁ&'ﬂmﬁwr&ﬂ_ﬁbﬁ_ﬁﬁ. ‘Noch-mehrText, der

hiersteht.q g
PEintugeoptionts:
oA
M 30 | Winter /538, | 5 Deutach Brutschiind) || 71 Stgrdard zum Bt

=
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Bei der Methode Drag & Drop miis-
sen Sie weder nach den Befehlen zum
Ausschneiden/Kopieren/Einfiigen auf
einer der Registerkarten suchen noch
Tastenkombinationen im Kopf haben
— Sie erledigen alles mit der Maus.

Schritt 1

Zuerst markieren Sie wie gewohnt
die Textpassage, die Sie ausschnei-
den mochten. Dann fihren Sie

den Mauszeiger an den markierten
Bereich, drucken die Maustaste und
halten sie gedriickt.

Schritt 2

Nun ziehen Sie den markierten

Text zu der gewiinschten Stelle im
Dokument (engl. »to drag«). Ein
kleiner vertikaler Strich zeigt, wo der
Text eingefligt wird, wenn Sie die
Maustaste loslassen — also den Text
»fallenlassen« (engl. »to drop«).

Schritt 3

Nachdem Sie den Text losgelassen —
also verschoben — haben, erscheint
ein kleines Symbol direkt am Text,
uber das Sie die Formatierung der
Textpassage beeinflussen kénnen.
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Kapitel 2: Texte schreiben in Word

Schritt 4

Sie kénnen per Drag & Drop auch
kopieren. Dazu markieren Sie den
Text, driicken dann die rechte Maus-
taste und ziehen das Textstlickchen
mit gedriickter rechter Maustaste
zum Zielort.

DieserTextwird-per-Drag&-Drop-kopiert.q
Andieserstelle,-angezeigt-durch-denvertikalen-Strich, wird-der Text-eingefugt:

werden. foch-mehrText, derhier-steht, ]

DieserTextwird-perDrag& Drop-kopiert.q

An-dieserStelle -angezeigt- durch-denwertikalen-Strich, wird-der Text-eingefiigt:
werdan, Dieser Textwird perDrag& Dropkopiert. Noch mehrText, derhiar
steht.q

Schritt 5

Am Zielort lassen Sie die Maustaste
los. Daraufhin erscheint ein kleines
Meni, das die Optionen Hierhin

verschieben und Hierhin kopieren
anbietet. Wenn der Text kopiert werdan: Noch:mahr Test,deriarstehty
werden soll, klicken Sie also auf den D :
entsprechenden Befehl. s e

DieserTextwird per-Drag-&:Drop kopiert.q
An-dieserStelle,rangezeigt-durch-den-vertikalen:Strich,:

Hierhin verschizhen

Werkniipfung hier erstellen

Hyperlink hier erstellen

‘ 2

Bbbrechen

Schritt 6

In dem Menii gibt es auch die Op-
tion Verkniipfung hier erstellen @.
Damit kopieren Sie den markierten
Text und verkniipfen ihn gleichzeitig
mit dem Ursprungstext. Jede Ande-

Dieser-Text-wird-per-Drag-8&-Drop-kopiertund verknupft-+-geandert.y

An-diesersStelle,-angezeigt-durch-den-vertikalen-Strich, wird-der Text-eingefigt:
werden. Dieser{Text-wird-per-Drag& -Dropkopiertund
Text,der-hiersteht.

‘Moch-mehr-

Eorm t2

An-dieserStelle,-angezeigt-durch-den-vertikalen-Strich,-wird der-Text-eingefigt:
werden, Dieser-Textwird-per-Drag-& Dropkapiart-und-verkniipft-+-gedndert,

Noch-mehrText, der-hiersteht.¥

rung am Ursprungstext wird auch
am eingefligten Text vorgenommen
(wenn Sie den Mauszeiger in den
verkniipften Text setzen und
driicken).

+
+ Verschieben per Tastatur
Mit der Tastenkombination (Strg]+(Xx] kénnen Sie
markierte Dateien oder Ordner ausschneiden. Sie
fugen sie mit (Strg]+(Vv] wieder ein. Gerade fiir
ungelibte Mausbenutzer ist die Tastatur zu empfeh-
len, da ein versehentliches Loslassen der Maustaste
bei der Drag & Drop-Methode oft zu ungewollten
Ergebnissen fiihrt.
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Léschen-von-Text-geht:sch neII-mit-der-Entf-Tastenloder-der-Backspace-Taste.Tf

schnellmit-d er-Entf-Tas‘h*-odar-der-Backspace-Tast&."-

Entf oder 4—

Wenn-Sie-einen-B,Ehs‘ta ben-ausgelassen-haben, geht-dasKorrigieren-ganz-leicht.q

WennvSiEveinen-BuThsta ben-ausgelassen

w1 2 13 4 |5 | —

t Jjow e [r|T |z

strg Al !

Wenn-Sie-einen-BIchsta ben-ausgelassen-haben, geht:dasKarrigieren-ganz-leicht.q

Wenn-Sie-einen-BlTsta ben-ausgelassen

w2 I3 14 |5 | —

t Jowle [r [T |z

Einfg

strg

Der Uberschreibmodus

Wenn das Driicken der [Einfg]-Taste nicht hilft, ist
die Funktion deaktiviert. Sie kdnnen sie aktivieren,
indem Sie Uber Start » Word-Optionen » Erweitert
die Option EINFG-Taste zum Steuern des Uber-
schreibmodus verwenden wahlen.

52

Die Zeiten von TippEx sind vorbei!
Fehler und Buchstabendreher sind in
Word kinderleicht zu korrigieren.

Klassisch I6schen Sie Zeichen ein-
fach mit der [Entf]-Taste oder der
(« ]-Taste. Achten Sie gut darauf,
wo der Cursor steht. Wenn Sie die
(Entf]-Taste driicken, wird das
Zeichen rechts vom Cursor gel6scht,
wihrend die [« ]-Taste das Zeichen
links vom Cursor |6scht.

Wenn Sie ein oder mehrere Zeichen
vergessen haben, platzieren Sie den
Cursor im Text, und tippen Sie das
fehlende Zeichen ein. Der vorhan-
dene Text rutscht nach rechts und
schafft Platz fur die Zeichen, die Sie
einfligen.

Wird beim Korrigieren der folgende
Text einfach tberschrieben und
rutscht nicht nach rechts, um Platz
fur die neuen Zeichen zu schaffen,
schreiben Sie im sogenannten Uber-
schreibmodus. Driicken Sie einfach

auf die [Einfg]-Taste, um ihn zu

deaktivieren.



Schritt 4

Es kommt auch vor, dass Sie lhren
Text nachtrdglich durch weitere Ab-
satze strukturieren mochten. Dann
setzen Sie den Cursor an die Stelle,
an der ein neuer Absatz beginnen
soll, und driicken Sie die [« ]-Taste.

Schritt 5

Ebenso einfach lassen sich Zeilen-
umbriiche/Absatze auch wieder
entfernen. Setzen Sie den Cursor vor
die Absatzmarke (das Zeichen, das
erscheint, wenn Sie die [« ]-Taste
driicken, sofern Sie sich die Forma-
tierungssymbole anzeigen lassen),
und driicken Sie die (Entf]-Taste.

Schritt 6

Die Anzeige der Formatierungs-
symbole (per Klick auf das Symbol
Alle anzeigen auf der Registerkarte
Start) ist auch fiir andere Korrektu-
ren wichtig. Mithilfe dieser Zeichen
kénnen Sie beispielsweise erkennen,
ob Sie zwei Leerstellen @ hinterein-
ander getippt haben, da Leerstellen
durch Punkte angezeigt werden.
Loéschen Sie dann gegebenenfalls ein
Zeichen.

Kapitel 2: Texte schreiben in Word

Am-hiufigsten-benutzenSie-bei-der-Arbeitmit-derMaus-die-linke:Maustaste,-Per:
Klick-aufdie-linke:Maustaste-setzen Sie-den-Cursoran-eine-andere Stelle.-

AuBerdem-starten-Sie per-Linksklick:-Befehle, 6ffnen-A hllisten-und Dialog
etc.-—je-nachdam,waSie klicken. Die-Maus-hat-auch-eine rechte-Taste -Wenn:
Siedie-rechte:M driicken, [rufen Sie:in'derRegel ein-Kontextmenii-auf.

AuBlerdem-starten-Sie-per|Linksklick-Befehle, -offnen-A hllist

undDialoge-
etc.~—je'nachdem, woSielicken.-§

bis-Maus-hat-a uch-einergchte-Taste.-Wenn-Sie-die-rechte-Maustaste-driicken -

rufensSie-in-der-Regel-ein-Kontextmeni-auf. -Dies-sind-Menis-mit-variieranden-

o

H Auflerdem starten-Sie-per-Linksklick-Befehle &ffnen-Auswahllisten-und-Dialoge-
atc, -—-je-nachdum,-wo-sia-klickanw
Die-Maus-hat-auch-eine-rechte-Tagte ‘Wenn-Sie-die-rechte-Maustaste-driicken,:

rufenSie-in-der-Regel-ein-Kontextmeni-auf -Dies-sind-Menis mit-variierenden-
Auflerdem-starten-Sie-perLinksklick-Befehle -offnen-Auswahllisten-und Dialoge-

etc,—je:nachdem, woS ‘e-klicken.‘bie-Maus-hat-a ucheine-rechte - Taste..‘Wenn-
Sierdie-rechte-Maustastp-driicken rufen Sievin-derRegel ein-Kontextmenii-auf.-

&

Entf

E Zwei Leersteilen in Folge sind ohne Formatierungszeichen auf dem Bildschirm
schwer zu finden, aber im Ausdruck meistens storend.

Start Einfigen Seitenlayaut Verweise Sendungen
) Calibri =11 e
Ry F £ U - zhe x, X

" WA A A

alage: Ix Schriftart

Zwei-Leerstellen-in-Folge-sind-ohne,Formatierungszeichen-

schwer-zu-finden,aberim-Ausdruchkmeistens-stérend.§
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Die Rechtschreibpriifung

lhre Schulzeit ist schon etwas her,
und die neue Rechtschreibung ist
Ihnen auch noch nicht in Fleisch
und Blut iibergegangen? Die Recht-
schreibpriifung hilft lhnen.

n DieserText-ersticktin-roten-Wellenlinen, die-anzeigen, dass-hier-wasfalsch:
gescheribne-ist.q

E Start Einfligen Seitertaywout Werareize Sendungen Uberprisfen Ansicht

E & aibn (Textkr ~ 14 | A AT | Aam xe::m:i_"im ki
B, 5 ellenlangen -
E\nﬂfgen ; F £ U ~abe %, x* | [i~ abr Wellenplanen e SCh rltt 1
Zudschenah., Schriftart a | Ignarieren ’7 . i i
FR e ——————— | . i - Word weist Sie mit roten Wellen-
Ao AR | linien mitten im Text auf Recht-
Autokarrektur 4 . .
seratia . schreibfehler hin.
%7 Rechtschreibung..,
Machschlagen v
e s . Schritt 2

| @, Einfiigeoptionen;

=40y : Um ein rot unterstrichenes Wort zu
Ee A BT *F korrigieren, kénnen Sie die Recht-
schreibpriifung nutzen. Fihren Sie
den Mauszeiger an das unterstri-
chene Wort, und klicken Sie es mit
der rechten Maustaste an, um das
Kontextmeni zu 6ffnen.

Dieser-Text-erstickt-in-roten-Wellenlinen,
gescheribne-ist.q

Calibriff =~ 14 =~ A" A7 iE

—_— : Schritt 3
o i t Hiufig bietet dieses Menii einen
'ellenplanen T
e L oder mehrere Korrekturvorschlage;
B s klicken Sie einfach mit der Maus auf
RioKaTreR ' den passenden Vorschlag, um ihn als
“Sprache r .
N sims— Korrektur zu tbernehmen.
Machschlagen »
b
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linen Zusidtzliche Aktionen L r
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Schritt 4

Falls ein Wort trotz richtiger Schreib-
weise rot unterstrichen wurde

(z.B. ein Eigenname), rufen Sie per
Rechtsklick das Kontextmeni auf,
und wéhlen Sie hier Ignorieren. Die
Wellenlinie verschwindet.

Schritt 5

Wenn Sie einen bestimmten Begriff
hdufig benutzen, den das interne
Worterbuch nicht kennt, bietet es
sich an, diesen Begriff in das Wor-
terbuch aufzunehmen. Klicken Sie
das Wort mit der rechten Maustaste
an, und wéahlen Sie im Kontextmen
Hinzufiigen zum Warterbuch.

Schritt 6

Daraufhin wird dieser Begriff nicht
mehr bemdngelt. Rot unterstrichen
wird er nun nur noch dann, wenn Sie
sich verschreiben bzw. den Begriff
nicht so schreiben, wie Sie ihn in das
Woérterbuch aufgenommen haben.

1

Was wird gepriift?

Die Rechtschreibpriifung funktio-
niert so: Word vergleicht alle Wér-
ter mit dem internen Wérterbuch
und markiert diejenigen als falsch,
die in diesem Wérterbuch nicht
gelistet sind.

Kapitel 2: Texte schreiben

in Word
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Die Rechtschreibpriifung (Forts.)
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Schritt 7

Sie kénnen ein Dokument auch
»durchkorrigieren«. Wechseln Sie
auf die Registerkarte Uberpriifen,
und klicken Sie hier auf das Symbol
Rechtschreibung und Grammatik,
um den gleichnamigen Dialog zu
offnen.

Schritt 8

Im oberen Bereich des Dialogs
werden die falschen Wérter nachein-
ander rot angezeigt, im unteren Be-
reich finden Sie Korrekturvorschlage.
Wahlen Sie den richtigen Vorschlag
aus, und ubernehmen Sie ihn per
Klick auf die Schaltfliche Andern.

Schritt 9

Auch in diesem Dialog kénnen Sie
das Wérterbuch durch Begriffe er-
ganzen. Wenn das beméngelte Wort
im oberen Bereich auftaucht, klicken
Sie auf die Schaltfliche Zum Waér-
terbuch hinzufiigen.

+

+ Die alte Rechtschreibung
Wenn Sie ein Anhanger der alten
Rechtschreibung sind, kdnnen Sie
die Rechtschreibpriifung umstel-
len. Deaktivieren Sie im Dialog
Word-Optionen » Dokumentprii-
fung die Option Deutsch: Neue
Rechtschreibung verwenden.



Schritt 10

Mitunter zeigt Word auch griine
Wellenlinien an. Sie weisen darauf
hin, dass mit der Grammatik des Sat-
zes etwas nicht ganz in Ordnung ist.
Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste darauf, um einen Korrekturvor-
schlag zu erhalten.

Schritt 11

Sofern der Vorschlag richtig ist,
ubernehmen Sie ihn per Mausklick.
Gehen Sie jedoch mit Bedacht vor;
bei komplexen, etwas verschachtel-
ten Sdtzen gibt es hier haufig Kritik
von Word (also eine griine Linie),
obwohl der Satz grammatisch kor-
rekt ist.

Schritt 12

Wenn liberhaupt keine roten/grii-
nen Wellenlinien auftauchen, ist die
Rechtschreibpriifung méglicherweise
nicht eingeschaltet. Uberpriifen

Sie dies Giber Datei » Optionen »
Dokumentpriifung. Im unteren
Bereich aktivieren Sie gegebenen-
falls die Optionen Rechtschreibung
wihrend der Eingabe iiberpriifen
und Grammatikfehler wahrend der
Eingabe markieren.
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Arbeitserleichterung durch die AutoKorrektur
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Manche Fehler werden wie von
Zauberhand korrigiert. Dies ist keine
Magie, sondern die Arbeit der Auto-
Korrektur.

Schritt 1

Uberpriifen Sie als Erstes die Einstel-
lungen der AutoKorrektur. Wéhlen
Sie dazu Datei » Optionen » Doku-
mentpriifung. Hier klicken Sie auf
die Schaltfliche AutoKorrektur-
Optionen.

Schritt 2

Der Dialog zeigt Ihnen, was in der
Standardeinstellung automatisch
korrigiert wird. In der Regel ist z.B.
die Option Jeden Satz mit einem
GroBbuchstaben beginnen @ akti-
viert. Dadurch geschieht genau das:
Nach einem Punkt schreibt Word
automatisch groR.

Schritt 3

Wenn Sie z.B. mit Tabellen arbeiten,
ist es oft lastig, dass jeder Eintrag in
einer Tabellenzelle groBgeschrieben
wird. Um dies zu verhindern, deakti-
vieren Sie die Option Ersten Buch-
staben in Tabellenzellen groR.



Die AutoKorrektur hilft auch bei
Fehlern, die sich beim Tippen leicht
einschleichen, beispielsweise bei
typischen Buchstabendrehern.
Schreiben Sie z.B. »fnad«, wird
daraus automatisch »fand«, da dieser
»Dreher« bereits in die Liste der zu
ersetzenden Fehler aufgenommen
wurde.

Wenn Sie beim Tippen immer wie-
der den gleichen Fehler machen,
konnen Sie auch selbst dafiir sorgen,
dass dieser Fehler automatisch korri-
giert wird. Schreiben Sie in das Feld
Ersetzen das Wort so, wie Sie es

oft (aber falsch) schreiben. Im Feld
Durch @ geben Sie das Wort korrekt
geschrieben ein. Klicken Sie dann
auf Hinzufiigen und OK.

Testen Sie lhren Eintrag, indem

Sie das Wort — wie tblich — falsch
schreiben. Ignorieren Sie den Fehler,
und schreiben Sie einfach weiter. Sie
werden sehen: Aus »Geothe« wird
automatisch »Goethe«.

| Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durich: Mur Text Formatierten Text
fiden finden -
findn finden

Firna Firma

frad Fand

friaden fanden

friadst Fandst -

[¥] Wahrend der Eingabejersetzen

Ersetzen: Curch: |(@) Mur Text Formatisrten Text
Geothe Goethe|
?ﬁec_hichte | Geschichte .
|Gecshichte | Geschichte
|Gefar Gefahr
;gehn | gehien
|gehts | geht’s
| @eidcht Gedicht k|
| Hinzufiigen |
[¥] autamatisch Yorschlage aus dem Warkerbuch verwenden
| OK | ‘ Abbrechen

Johann-WoIfgang-uon--ﬁﬁeotheh]

Johann-Wolfgangvon-Goetheawar

AutoFormat fiir die Formatierung

Word hilft Ihnen nicht nur bei der Rechtschreibung,
sondern auch bei der Formatierung. Mitunter ist diese
Hilfe aber nicht gewiinscht. Sie kénnen deshalb z.B.
deaktivieren, dass Absdtze, die mit einer Ziffer begin-
nen, automatisch in eine Nummerierung verwandelt
werden. Diese Einstellungen nehmen Sie auf der
Registerkarte AutoFormat wihrend der Eingabe vor.
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Datum per Tabulator ausrichten
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In Briefen steht das Datum in der
Regel rechts auf dem Blatt. Unge-
iibte Word-User benutzen dafiir oft
die Leertaste. Geschickter ist es, das
Datum per Tabulator auszurichten.

Schritt 1

Um ein Datum auf die rechte Seite
zu riicken, kénnen Sie ohne wei-
teren Aufwand die [ ]-Taste
nutzen. Schreiben Sie das Datum,
z.B. 22.11.2011, und setzen Sie den
Cursor genau vor die 2. Driicken Sie
dann mehrere Male die (5, ]-Taste.

Schritt 2

Anstelle der Standard-Tabstopps
kdnnen Sie auch einen Tabstopp an
der Stelle setzen, an der das Datum
erscheinen soll. Sorgen Sie zundchst
(sofern es nicht eingeblendet ist)
dafiir, dass das Lineal angezeigt wird.
Wechseln Sie auf die Registerkarte
Ansicht, und aktivieren Sie hier die
Option Lineal.

Schritt 3

Fiihren Sie den Mauszeiger an das
Symbol Tabstopp ganz links am
Lineal, mit dem Sie die Ausrichtung
des Tabstopps dndern. Ein Tabstopp
mit einer Ausrichtung am linken Sei-
tenrand ist die Standardeinstellung.
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SCh rltt 4‘ starr Einfiigen Seitenlayout Werweise

Klicken Sie so oft auf das kleine :‘3 :"[" Glibi v v A
Symbol, bis in der Infobox Tabstopp BRithomn o - matonermgen | 5 & TPe sk o
rechts erscheint — auch das Zeichen ZatFbichabiaus i ——
verandert sich zu einem nach rechts S5 SSESUERIEE T——

weisenden Hakchen. M

[

Schritt 5 m

Fihren Sie den Mauszeiger an das

Lineal, und klicken Sie bei ca. 15cm

im unteren Bereich des Lineals.

Im Lineal erscheint das Symbol fir

einen rechtsbiindigen Tabstopp. Nun H' e i e 9 WA BB H G A
driicken Sie die (% ]-Taste. Der

Cursor springt zu dem eben gesetz- . ]

ten Tabstopp.

Schritt 6 [¢—

Nun schreiben Sie das Datum. Sie

sehen, dass Sie nach links schreiben,

da bei einem rechtsbiindigen Tab-

stopp das letzte Zeichen der Zeile an

dem Tabstopp ausgerichtet wird. B.B. N S SRR RS I I T

- 22.11.2011?

! AutoFormat j l‘lewll l"R lsTl:
Wenn Sie die AutoFormat-Ein- _|LLLL‘|‘L‘L
stellungen nicht gedndert haben,
macht Word aus den Tabstopps
einen eingezogenen Absatz. Um
dies zu umgehen, driicken Sie

+[51 ] -Taste.

61



Automatisches Datum per Feldbefehl
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Besonders praktisch ist es, das Datum
als Feldbefehl einzufiigen. Nicht nur,
dass Sie dann immer das richtige
Datum erwischen, Sie kénnen es auf
diese Weise auch automatisch aktua-
lisieren lassen.

Schritt 1

Um das Datum einzufiigen, wech-
seln Sie auf die Registerkarte Einfii-
gen. Hier finden Sie in der Gruppe
Text das Symbol Datum und Uhr-
zeit. Klicken Sie auf dieses Symbol.

Schritt 2

Im zugehérigen Dialog werden
diverse numerische und alphanu-
merische Datumsformate angebo-
ten. Wahlen Sie per Mausklick das
gewiinschte Format aus, und klicken
Sie auf OK. Das Datum wird an der
Cursorposition eingefiigt.

Schritt 3

Sie kénnen auch dafiir sorgen, dass
das eingefligte Datum bei jedem
Offnen der Datei aktualisiert wird.
Dazu aktivieren Sie im Dialog Da-
tum und Uhrzeit die Option Auto-
matisch aktualisieren.
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Kapitel 3
Texte in Word perfekt gestalten

In diesem Kapitel stehen die Gestaltung und die detaillierte
Bearbeitung von Texten im Mittelpunkt. Sie lernen einiges zu
Schriftformaten, Texteffekten, liber die Arbeit mit Tabellen
sowie liber Kopf- und FufSzeilen.

Text und Absédtze formatieren

Uber die Registerkarte Start @ lassen sich wesentliche Formatierungseinstellungen vor-
nehmen. Hier richten Sie Absdtze aus, ricken Text ein und weisen die klassischen Schrift-
formate wie fett oder kursiv, aber auch raffinierte Texteffekte zu. Wir zeigen lhnen auch,
welche speziellen Einstellungen im Dialog Drucken fiir den Ausdruck zur Verfligung
stehen.

Tabellen einfiigen und bearbeiten

Wenn Text sauber untereinanderstehen soll, sind Tabellen das Mittel der Wahl. Wir zeigen
lhnen, wie Sie Tabellen einfligen @), sie Uber die Registerkarte Tabellentools bearbeiten
und ihnen auf diese Weise ein schickes Aussehen verpassen.

Inhaltsverzeichnis, FuBnoten und andere Verweise

Langere Dokumente wie wissenschaftliche Arbeiten oder Aufsdtze brauchen ein Inhalts-
verzeichnis €, FuBnoten oder auch Kopf- bzw. FuBzeilen, die die Seitenzahlen enthalten.
All diese Elemente erzeugen Sie einfach tUber die Registerkarten Verweise und Einfiigen.
Wir zeigen lhnen den Umgang mit diesen Funktionen.
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Es gibt zahlreiche Moglichkeiten
zur Formatierung von Text.
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Text ausrichten: rechts, links oder zentriert

Gl feste et MigiasapiaWend Uberschriften zentrieren, einen
Start | Einfiigen Seitenlayout  Werweise Senduhigen lberprisfen  Ansicht Absatz IInkaUndlg setzen Oder einen
) o (Dmmreln e 2| " | aaBboone Text in Blocksatz schaffen? Mit den
Einfugen F & U - abe x, x* . A~ T Standard . .
N e Befehlen zur Ausrichtung ist das alles
PR Sl - s

kein Problem.

2 [

Catee etk = 16 - K

A

e Schritt 1

StandardmaRig sind die Absdtze

in einem Dokument linksbiindig
Dieser Text-wird zentriert husgerichtet. Beide Seiten-des Textes- ausgerichtet, d. h" die ersten Zei-

erscheinen-ausgsfranst.q chen jeder Zeile stehen untereinan-
der. Werfen Sie einen Blick auf die
‘ Gruppe Absatz auf der Registerkarte
Start. Sie sehen, dass das Symbol
Text linksbiindig ausrichten @

i F g Uo-dem x

aktiviert ist.
3 T
¥ oA
= - : Schritt 2
Dieser-Absatz-wird-im-Blocksgtz-ausgerichtet.-Die-arsten-und-letzten- Um einen AbSéltZ zZu zentrieren
Zeichen: jeder- Zejle- stehen{| genau- untereinander.- Der- Abstand- i ) !
zwischen- den- Worten: wird- lementsprechend- angepasst.- Nur-die- setzen Sie den Cursor (IrgendWO)

letzte-Zeile-macht-hiereine-Alisnahme.q|

in den jeweiligen Absatz und kli-
Dieser?t\bsatz-ist-rechtst.)l;indi eus.gericﬁtet,Di_eletzten»Zeichenie_der- cken an das Symbol Zentriert. Jede
Zeilestehenuntereinandgr.Links-gibtes-einenflatterrand. Diese-

Formatierungsiehtmansehrselten. Zeile rutscht in die Mitte der Seite
(deshalb wirken die Réander »ausge-

‘ franst«).
[ |

I Schritt 3

Absatzformatierung

Wenn Sie einen Absatz rechtsbiin-

Die Ausrichtung gehért zu den Absatzformaten, dig oder in Blocksatz setzen méch-

also zu Formateinstellungen, die sich auf einen oder o .

mehrere Absatze beziehen. Als Absatz versteht Word ety reslitlenlEs S'(? den Cursor

den Text zwischen zwei Absatzmarken (das Formatie- entsprechend und klicken auf Text

rungszeichen, das aussieht wie ein Klavierhammer). rechtsbiindig ausrichten bzw. auf
das Symbol Blocksatz .
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Schritt 4

Wenn mehrere Absétze gleichzeitig
ausgerichtet werden sollen, missen
Sie die Absdtze zunédchst markieren.
Danach klicken Sie auf das Symbol
fir die gewlinschte Ausrichtung.

Schritt 5

Sie kénnen die Ausrichtung auch in
einem Dialog einstellen. Den Dia-
log Absatz 6ffnen Sie, indem Sie
auf den Pfeil an der Gruppe Absatz
© klicken. In der Auswabhlliste des
Feldes Ausrichtung wahlen Sie eine
Option.

Schritt 6

Gefallt Thnen ein zentrierter oder
rechtsbiindiger Absatz nicht, kon-
nen Sie ganz einfach wieder zur
linksblindigen Standardeinstellung
zuriickkehren. Setzen Sie den Cursor
in den Absatz, und klicken Sie auf
Text linksbiindig ausrichten.

4

Geschickt markieren

Ein Dreifachklick im linken Rand-
bereich markiert den ganzen Text,
ein Doppelklick einen Absatz.

AfGgen Tetesout Vel
o Calibn ek, + 12 A A A
4a

m F&U-dax x -
4

Arrhaufigerenbenutzen-Sishai-tag

9 LR Srand

FArbaitmitdar-Matsdis-lincs Maustasta, -ParKlickeauf:

Linkskfick-Batabl

e arsor-ansal

AR

derestelle. AuBsrderers

di

o-Cial # ol Siaklich
oge-ate.—je WS L]

DieMaushataucheine mechie-Tastge Wenn-Sie-dierechteMuustastedricken, rufen Siedn

R AR ri|

10-auf. [
Jeweals-abhangig v

Mitunter-benotigen-Stesuch-emerr|

rider Stelle an-derSiegeklickt-haben. 9

boppelHick dohe, S kickenmaglichstachnell nveirmal:

hinterainander-auf-dia-linke-Maustabte. In-Werd-markisrtain Doppelikdickr. 8. 2in-Wart.-im:
Explorerwerdan-Ordna{Verrsichnissejper-Doppalidiclegeaifnat. g

s

R =

Eirirlge el AbedSnds | Zader- und Sesnumbnuch
AT

ity T \
@ederungeotene:  Texdhdiper |']
Braug

Lrés qm Sorderenouag, L

pachis o (ehra) -

Ewnzinge spegein

brtacud

Vo 0%t Ieansbetsnd:

hach: W, Metafach

¥isiert Abstand ayichen Absdizen ghicher Formétierur enfdoen

) L

Wersthay
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Schriftart und -groBe einstellen

Ginfugen - Seitentayout
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Word bietet schon immer eine grofie
Anzahl unterschiedlicher Schrift-
arten. Fiir jeden Geschmack und
Jjeden Zweck ist etwas dabei. Und
auch die SchriftgréfSe konnen Sie
punktgenau einstellen.

Schritt 1

Markieren Sie Text, um dessen
Schriftart zu verdndern. Dann kli-
cken Sie auf der Registerkarte Start
auf den Pfeil neben dem Symbol
Schriftart. Per Mausklick kénnen Sie
eine passende Schriftart aus der Liste
wahlen.

Schritt 2

Um die SchriftgroBe zu verandern,
markieren Sie den betreffenden Text.
Auch nicht zusammenhédngende
Textpassagen kénnen Sie markie-
ren, indem Sie beim Anklicken die

-Taste driicken.

Schritt 3

Dann klicken Sie auf den Pfeil am
Symbol Schriftgrad (ebenfalls auf
der Registerkarte Start). Suchen Sie
sich per Mausklick eine passende
SchriftgréRe aus der Liste aus.
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Schritt 4

Auch mit den Symbolen Schriftart
vergroBern und Schriftart ver-
kleinern lasst sich die SchriftgroRe
verdndern, nachdem Sie den Text
markiert haben. Klicken Sie einfach
auf eines der beiden Symbole.

Schritt 5

Sie kénnen die Schriftart und die
SchriftgréRe auch zusammen in
einem Dialog einstellen. Klicken Sie
auf der Registerkarte Start auf den
Pfeil @ an der Gruppe Schriftart.
Wabhlen Sie im folgenden Dialog
(Schriftart) in den entsprechenden
Feldern die Schriftart und -gréRe aus.

Schritt 6

Der Dialog Schriftart bietet auch
die Méglichkeit, einen neuen Stan-
dard einzustellen. Wahlen Sie die
gewinschten Einstellungen, und
klicken Sie auf die Schaltflache Als
Standard festlegen @. Im folgen-
den Dialog aktivieren Sie die Option
Alle Dokumente basierend auf der
Vorlage Normal.dotm.

|

1 Den Standard dndern

Wenn Sie die Standardeinstellung

dndern, wird jedes neue Doku-

ment, das Sie 6ffnen, diese Ein-
stellungen haben.

texte.doce - Microsoft

Start Einfilgen Seitenlayout Wenaweise Sendungen Uberpriifen
& . [T | =S e tioe | EE3E
e Calibri Textk = 20 - A Ag Aa~ | 5 é E I;“_
F &£ U -ae x, X {82 - A- | =
7 - i “ac | &g 2k
i{wis_chenablage Sihr_if_t_a_r_t__ Ahsatr
T e e e (T CEE
BSchriftm ==
Schgltart | Erveitert
Schrfart: Schriftschnitt: Gribe:
Al Black Standsrd 20
peraita EEmETE - | 12
Aralic Typesetting Kurs |14
arial Fett |16
A £z Fett Kursny 513
|Arial Narrow I = ‘
Scheftfarbe: Unterstrechung:  Farba:
Atomatsch =] (okne) |- ] Automatisch
Effelte
Dwengestrichen || kapkalcren
Dogpelt durchgestrichen Grofibuchstaben
I Hochgestell: | Busgeblendst
T TiaFgeste®t
vorschau
den markierten Teil
Die TrueType-Sche fuart wird flr den Busdrock und de Aneeige verwendet,
9——'3; standard festiegen | | Texteffate... | ok | | abbrechen
Microsoft Word [_?_!@
Sofl die Standardschriftart fir Folgendes auf (Standard) +Textkirper (Calibri), 20 Pt. festgelegt werden:
Mur dieses Dokument?
@ éle? s basierend auf der Vorlage Normal. dotm?:
-

L
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Schriftfarben und Effekte zuweisen

n Stat | Einfilgen  Seitenlayout  Yenweise
&

Calibri Textkr ~ 14 A A A
2

n F & U -as x, X - - [Rl

4

blage Schriftart

| Wstandard | W Kein Lee..,
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Griin: 57
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Es gibt viele Mdglichkeiten, einen
Text optisch aufzuwerten. Mitunter
reicht es, eine andere Schriftfarbe zu
wdhlen. Dann gibt es noch Texteffek-
te, die Schattierungen, Spiegelungen
und einiges mehr bieten.

Schritt 1

Zunéachst miissen Sie wie gehabt den
Text markieren. Klicken Sie dann

auf den Pfeil neben dem Symbol
Schriftfarbe, und wihlen Sie eine
passende Farbe aus der Palette aus,
indem Sie sie anklicken.

Schritt 2

Wenn Sie auf die Option Weitere
Farben @ klicken, sehen Sie eine
noch groBere Auswahl an Farbtonen.
Per Mausklick wahlen Sie sie aus.

Schritt 3

Offnen Sie die Registerkarte Be-
nutzerdefiniert. Wenn Sie auf das
Farbfeld klicken, stellen Sie die
Grundfarbe ein. Ziehen Sie mit ge-
driickter Maustaste am Pfeil neben
dem Farbbalken, um die Auswahl zu
verfeinern.
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" il Tesdsc= (3 Ao e g S IS TR | SRR SaBbCD | aaBbeeDe AaBhi

13 FFam = - SR
Um Texteffekte anzuwenden, mar- A S Rl - AY by LT T t
kieren Sie den Text und klicken auf B A A S i3

der Registerkarte Start auf den Aus-
wahlpfeil am Symbol Texteffekte. \ A |
Das Menli bietet diverse Fill-Varian- AAAAA
ten, die Sie per Mausklick auf den & v '
ausgewdhlten Text Gbertragen.

In-dieser ‘ur-den-markiertens
A A B A A :

=

Schritt 5 5 [ e L

Sie finden im Meni eine Menge
weiterer Effekte. Wenn Sie den
Mauszeiger auf Kontur fihren, er- A Al
halten Sie eine Farbpalette, um eine AAAA A
Farbe fiir die Kontur der Zeichen i ;

i A A A A A ur-den-markierten-Teil

W utomatno
" Desigeiarben
H EEEEERD

auszuwdhlen. Auch fir die Art der : I
Kontur (Striche) werden Optionen ST
angeboten. bl

Schritt 6
Besonders interessant wirkt der Ef- E - A [T 5L B et | pnmtee. oo, - femabotagan | Bestbeter
fekt Spiegelung. Der markierte Text A A A A =

taucht als angedeutete Spiegelung
auf. Klicken Sie auf Spiegelung, und
wahlen Sie eine Variante aus dem
Untermend.

| Sprieqehargyaiianlen

1 Wo ist der Effekt?
Einige Effekte wirken nur, wenn Sie
eine entsprechend groBe Schrift-
groRe eingestellt haben. | ssiegutingssptiontes.
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Textpassagen einriicken
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Einzelne Absétze etwas einzuriicken,
ist seit Langem ein bewdhrtes Mittel,
Textabschnitte zu betonen und vom
restlichen Text abzuheben. Mit Word
lassen sich Textpassagen mit wenigen
Klicks bzw. Schritten einziehen.

Schritt 1

Absatze lassen sich vom Rand ein
wenig nach rechts einriicken (Ein-
zug). Setzen Sie den Cursor in den
Absatz, und klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Start auf den Pfeil an der
Gruppe Absatz @. Im Dialog geben
Sie im Feld Einzug Links das Mal}
fir den Einzug an, z.B. »1,5cm«.

Schritt 2

Word bietet aber auch Sonderein-
ziige. Dahinter verbergen sich der
Erstzeileneinzug (nur die erste Zeile
des Absatzes wird eingertickt) und
ein hdngender Einzug (alle Zeilen
des Absatzes aufer der ersten Zeile
werden eingeriickt).

Schritt 3

Fir den Erstzeileneinzug wahlen
Sie im Dialog Absatz im Feld Son-
dereinzug Erste Zeile. Dann geben
Sie im Feld Um direkt daneben an,
um viele Zentimeter die erste Zeile
eingeriickt werden soll.
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Schritt 4 n'am s
Fir einen hangenden Einzug wih- ::Wm ———
len Sie im Dialog Absatz im Feld gty ]
Sondereinzug die Option Hingend. Sobrdern: [Tonow _[g]
Dann geben Sie im Feld Um an, um i
. - - . - Links: X Sondereinzug Ui
wie viele Zentimeter die Zeilen des i = e T G \
Absatzes (auler der ersten) einge- [ ‘(

ruckt werden sollen.

1

-2 - 3

4 15 o0

6 1 7

Mitunﬂer-benétigen-Sie-auch-einen-Doppe
hintereinanderaufdie:linke-Maus

Wort.:Im-Explorerwerden-Ordner

Schritt 5

Sie kénnen die Einziige auch im Li-

neal einstellen (Sie aktivieren es auf

der Registerkarte Ansicht). Links am —

Lineal finden Sie eine Art Sanduhr @, B L;“h';, S X“x
die aus drei Teilen besteht. B WA A

{Zwischenablage 7 Schriftart

Start Einfligen Seitenlayout

.-‘-|-1-|-2-|-3-

Schritt 6 |‘|

Um einen »normalen« Einzug fir den
ganzen Absatz festzulegen, ziehen
Sie mit gedriickter Maustaste am
unteren Teil der Sanduhr bis zu der
gewlinschten Zentimetereinstellung.
Auf die gleiche Weise bewirkt der
obere Teil @ einen Erstzeileneinzug
und der mittlere Teil @ einen han-
genden Einzug.

A2 - -3 - -4 1 & -1 -6 - -7 1 -8

der-f egel-ein-Kontextmenii-auf.-Dies'sind-Mei

jewé |s:abhangigwvon-derStelle,  an-der-Sie-gel

: Al
1 Erstzeileneinzug
Erstzeileneinziige sind haufig in
langeren, durch viele Absatze
strukturierten Texten zu finden,
z.B. in Zeitschriftenartikeln.
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Schriftformate festlegen
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Auf die schnellste und einfachste Art
kdnnen Sie Textteile hervorheben,
indem Sie die Formatierungen fett,
kursiv und unterstrichen nutzen. Mit
einem Mausklick ist das erledigt!

Schritt 1

Um eine Textpassage fett zu forma-
tieren, markieren Sie den Text und
klicken auf das Symbol F (Fett) auf
der Registerkarte Start. Wenn nur
ein Wort fett werden soll, reicht es,
den Cursor in dieses Wort zu setzen;
es muss nicht markiert werden.

Schritt 2

Das Schriftformat Kursiv lasst die
Zeichen nach rechts geneigt er-
scheinen. Auch hierfir markieren
Sie zunachst den Text, dann klicken
Sie auf der Registerkarte Start auf
das Symbol K (Kursiv). Wie eben
erwdhnt, ist zur Formatierung eines
einzelnen Wortes keine Markierung
erforderlich.

Schritt 3

Eine Textpassage ist im Nu auch un-
terstrichen. Sie markieren den Text
und klicken auf der Registerkarte
Start auf das Symbol U (Unterstri-
chen). Dies unterstreicht den Text
mit einem einfachen Strich.
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Schritt 4 n:Wi-.nl'ﬂvoA-

| trarr | Flfligen  Settenbwout  Venwelse

Calibn (et © 14 A AT At

Um einem Text eine andere Unter-
streichungsart zuzuweisen, z.B. einen
Doppelstrich oder eine Wellenlinie,
klicken Sie auf den Pfeil am Symbol
U. In dem sich 6ffnenden Menii
wahlen Sie die gewiinschte Linienart.

Il 1]
Schritt 5
Zwischen noch mehr Unterstrei- me =]
. . - Scheiftat | Erwmetect |
chungsarten kénnen Sie wahlen,
wenn Sie in der Auswahlliste des e e e
) ks -
Symbols U auf Weitere Unter- ”’E’mﬁﬁ?—m |
streichungen @ klicken. Im Dialog pead | 5
- a = Scheitfarbe
Schriftart, der sich dadurch 6ffnet, presee = ‘
. . . Ofelte )
klicken Sie auf den Pfeil am Feld Un- T ENEG scbiien
- . . . pet drchoestrehen |- ol rtaten
terstreichung und wahlen hier eine fumptira
Tedgestell
Unterstreichung. Vs
der markierte Teil
E”H-S; fﬂ Te'x‘iﬁ;:.ﬁ -Delﬂ.:md’k-,‘u!! it dam atuslen Dolurentoesign wird definiset, welicha
Schritt 6 : :
s Steewlard fostiegen | | Testpliete.. [ ok Aldmochen |

Sie kénnen einen Text auch farbig
unterstreichen. Schnell geht das,
wenn Sie auf den Pfeil am Symbol U E R -
klicken und im Menii auf Unterstrei- Ef—’j T W g
chungsfarbe. In der Farbpalette kli- %\F I

cken Sie auf die gewiinschte Farbe.

I ; ' rdder:markierte:Teil

+ : PR

Der Dialog »Schriftart«

Den Dialog, in dem Sie u.a. die un- ; e i R v ‘
terschiedlichen Unterstreichungs- ] R A B

arten einstellen, kénnen Sie auch . I

aufrufen, indem Sie auf den Pfeil u “"“"

an der Gruppe Schriftart klicken. i B CmEmEE——
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Eine Tabelle einfiigen

BHaas-oa-

textedoc - Microsoft Word

E Sierschreiben-in-derZelle-| Mit-derTab-Taste- H i}
derTabeller springenSie-in-die-
n&chste-Zelleb
H H " =
L H " H

1

2 3 e s

t low e [r|T |z

Sie-schreibenin-derZelle-| Mit-der-Tab-Taste: IR ]
derTabellen springen-Sie-in-die- |
nichste-Zellex i
" " U H ‘ b
u u o u ) L
1

+
+ Tabstopps in Zellen

Haben Sie einen Tabstopp in einer Tabellenzelle
gesetzt, verwenden Sie die Tastenkombination

(Strg]+(%: ], um in der Zelle zu diesem Tabstopp zu

springen.
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€] Deckblatt = | = | EE@ = :*1 SriartaH B Hyperling = kopfzeile -
L] Leere Seite J I—J‘ kU il Diagramm A Textmarke =] Fupzeile -
[T Tabelte| Grafik ClipArt Formen .. . .
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: I
i I
. I
1 lm I -

5 I

< | H 0
” u E THoelle einfiigen... o]
2 j THbelle zeichnen

Sollen Texteintrdge geordnet unterein-
ander und nebeneinander in Zeilen
und Spalten stehen, sind Tabellen
dafiir das geeignete Mittel.

Schritt 1

Um eine Tabelle einzufligen, klicken
Sie auf der Registerkarte Einfiigen
auf das Symbol Tabelle. Fahren Sie
mit der Maus Uber so viele Spal-
ten und Zeilen, wie Sie einfligen
mochten (die Kastchen werden rot
umrandet), und klicken Sie dann da-
rauf. Die Tabelle wird entsprechend
eingefiigt.

Schritt 2

Sie kénnen sofort losschreiben. In
die ndchste Zelle gelangen Sie mit
der ('S ]-Taste oder der Pfeiltaste
(=], aber Sie kénnen auch die
Maus benutzen und in eine andere
Zelle klicken.

Schritt 3

Sie kdnnen die Spaltenbreite ver-
andern, indem Sie die Linie zwi-
schen zwei Spalten mit gedriickter
Maustaste nach links oder rechts
verschieben. Genauso verdandern Sie
die Zeilenhohe: Verschieben Sie die
horizontale Linie.



Kapitel 3: Texte in Word perfekt gestalten

Schritt 4

Um die Breite oder Hohe exakt fest-
zulegen, nutzen Sie die Felder Tabel-
lenzeilenhéhe und Tabellenspalten-
breite auf der Registerkarte Layout
(unter Tabellentools). Die Angaben
gelten fur die Zeile oder Spalte, in
der der Cursor steht.

Schritt 5

StandardmaRig haben die Tabellen
eine feste Spaltenbreite. Die Spal-
tenbreite lasst sich aber auch an den
Text anpassen. Dazu klicken Sie auf
AutoAnpassen auf der Registerkarte
Tabellentools » Layout. Hier wahlen
Sie Inhalt automatisch anpassen.

Schritt 6

Im Dialog Tabelleneigenschaften
kdnnen Sie vieles andere festlegen,
z.B. Spaltenbreite, Zeilenhdhe oder
die Ausrichtung des Textes. Klicken
Sie auf der Registerkarte Layout
ganz links auf Eigenschaften, um
den Dialog zu 6ffnen.

+ Tabelleneigenschaften
Die Registerkarte Tabellentools
erscheint nur, wenn die Tabelle

markiert ist.

nMiceemﬂ Word = B =

Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout o @
jen | GET winden | 3] oaeem HE SIEE A= -
45 Zellen teilen Sisem |H =2E8E — W
ik e Text-  Zellenbe- | Daten
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|
Hrosof’tWDrd | |
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Tabellen bearbeiten

n ¥ Wenn Sie bei der Arbeit mit Tabellen
Tagn Sonnenstundenx H feststellen, dass Sie mehr Spalten
01.01.2011x 5k" H oder Zeilen benétigen, ist das kein
1 Grund, von vorn zu beginnen und

eine neue Tabelle einzufiigen. Sie
TagH Sonnenstundenyt 3 .. .
konnen die vorhandene problemlos
01.01.2011u 54 .
h o . ergdnzen.
|
‘ Schritt 1

[ . . .

—>| Es ist ganz einfach, die Tabelle um
einige Zeilen zu erganzen. Setzen Sie
den Cursor einfach in die letzte Zelle

E W9~ als e M ' Siagt der Tabelle, und driicken Sie die

Datei Start  Einfigen  Seitenlavout Werweise Sendungen Uberprifer &nsicht  Entwurf Layout
4=
[ ﬂ % &l Darunter einfiigen = ! = = -Taste.
: ; ; i Links einfugen _ = N
Tabelle | |&schen  Dariber Zusammenfithren Zellengriofe Ausrichtung Daten
i einflgen Jﬂiechts einfigen - " - bl
| Zeilen und SpRlten = ! L -
i:\iD-l-lﬁl-l‘l-l-Z‘l-3-!-;§é|‘5-ll‘s-ll-7- B SChrIttz
] % . .
i TagH R O T g Auch fehlende Spalten 5|r.1d kein
= =
B 01.01.3011x 5o . grofRes Problem. Setzen Sie den Cur:
i - b . sor in die Spalte, neben der Sie eine
- ' weitere einfiigen mochten. Klicken
‘ Sie dann unter Tabellentools » Lay-
out auf Links einfiigen oder Rechts
einfiigen.
WE2-0&E= texte.docx - Microsoft Yiord I [ - .
B Start .‘Emmgen Seitenlayout  Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Ertauar Layout Sch rltt 3
Iy iustwa‘h\en' . ﬂ ‘ﬁj f’il:).a:(unter:mfugen ;azh;‘ v H fen lj :,:: m E f = = ) . . . .
B fosteniecenmsigen | S0 W e eiger, | Wizelenielen: | {8080 S| e Mitten in der Tabelle funktioniert die
[ Eigenschaften - mf‘,m (B Rechts einfigen S Tabelle teilen i Avtomnpassen - - -
rbete | ze@unaspaten 5 Zummmerfnves | Zelengroe i e | i
(S0 i e Methode mit der Taste nicht.
1 = Setzen Sie den Cursor stattdessen
o [Teex sonnenstundeny = in die Zeile, Uber oder unter der Sie
B 01.01.2011x Sk n ) i i
5 (& n - eine weitere Zeile brauchen, und
- klicken Sie unter Tabellentools »

Layout auf Darunter einfiigen oder
Dariiber einfiigen.

78



Kapitel 3: Texte in Word perfekt gestalten

Schritt 4

Sie kdnnen Zeilen oder Spalten auch
wieder loswerden. Platzieren Sie den
Cursor entsprechend, klicken Sie
unter Tabellentools » Layout auf L6-
schen, und wahlen Sie eine Option.

Schritt 5

Das Menii zum Symbol Léschen
bietet auch die Moglichkeit, eine Ta-
belle komplett wieder zu entfernen.
Wenn der Cursor irgendwo in der
Tabelle steht, klicken Sie im Menl
auf Tabelle 16schen.

Schritt 6

Zellen lassen sich weiter aufteilen.
Setzen Sie den Cursor in die entspre-
chende Zelle, und klicken Sie auf der
Registerkarte Tabellentools » Lay-
out auf Zellen teilen @. Im Fenster
geben Sie an, in wie viele Spalten
(oder Zeilen) die Zelle unterteilt
werden soll.

+
+ Markieren in der Tabelle
Zellen, Zeilen oder Spalten einer
Tabelle lassen sich bequem markie-
ren, wenn Sie auf der Registerkarte
Tabellentools » Layout ganz links
auf den Pfeil am Symbol Auswah-
len klicken und hier lhre Auswabhl
treffen.

n@'ﬂ'ﬂvtﬂi'=
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Eine Tabelle attraktiv gestalten
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Rahmen und Schattierung..,

Aus einer schlichten Tabelle kann mit
wenigen Handgriffen ein eindrucks-
volles Werk werden.

Schritt 1

Setzen Sie den Cursor irgendwo in
die Tabelle, und aktivieren Sie die
Registerkarte Tabellentools » Ent-
wurf. Hier werden Tabellenformat-
vorlagen angeboten. Per Mausklick
Ubertragen Sie eine Vorlage auf lhre
Tabelle.

Schritt 2

Sie kénnen aber auch auf die Tabel-
lenformatvorlagen verzichten und
die Tabelle nach Wunsch gestalten.
Geben Sie den markierten Zellen
z.B. einen farbigen Hintergrund,
indem Sie auf der Registerkarte
Tabellentools » Entwurf das Menii
Schattierung 6ffnen und hier eine
Farbe wéhlen.

Schritt 3

Die eingefiigte Tabelle hat innen
und auBen Rahmenlinien. Sie kén-
nen sie jedoch teilweise oder kom-
plett entfernen. Markieren Sie die
betreffenden Zellen oder die ganze
Tabelle, und klicken Sie auf der
Registerkarte Entwurf auf Rahmen »
Kein Rahmen.
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Schritt 4

Einzelne Linien setzen Sie — wenn
Sie vorher Kein Rahmen gewahlt
haben - folgendermaBen: Markieren
Sie z.B. die oberste Zeile; klicken Sie
dann auf der Registerkarte Tabel-
lentools » Entwurf auf Rahmen »
Rahmenlinie unten (das heiBt im
Klartext: eine Linie unterhalb der
Markierung).

Schritt 5

Fur farbige Rahmenlinien oder
andere Linienarten 6ffnen Sie tiber
Rahmen » Rahmen und Schattie-
rung einen Dialog, in dem Sie eine
Formatvorlage fir die Linienart, eine
andere Farbe und die Breite der
Linie(n) wahlen kénnen.

Schritt 6

Wenn lhre Tabelle eine zentrierte
Uberschrift erhalten soll, ldsst sich
das mit verbundenen Zellen I6sen.
Markieren Sie die erste Zeile, und
klicken Sie auf Tabellentools » Lay-
out » Zellen verbinden. Nun koén-
nen Sie die Uberschrift Giber Start »
Zentriert in die Mitte riicken.
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Ein Dokument mit Seitenzahlen versehen

1= texte.dock - Microsoft Ward
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=3 | seitenzahlen gntfermnen

Einfache Zahl 2

Einfache Zahl 3
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1

Seitenzahlen formatieren

Seitenzahlen lassen sich auf dem tiblichen Weg for-
matieren. Markieren Sie die Zahl, und wahlen Sie auf
der Registerkarte Start die gewiinschte Formatierung.
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Ldngere Dokumente sollten seiten-
weise durchnummeriert sein. Diese
Aufgabe erledigen Sie mit der ent-
sprechenden Word-Funktion. Auf
diese Weise werden die Seitenzahlen
bei Verdnderungen stets angepasst.

Schritt 1

Seitenzahlen tauchen in der Regel
am Ful einer Seite auf und wer-
den daher am besten auch in die
FuRzeile gesetzt. Aktvieren Sie die
Registerkarte Einfligen. Hier klicken
Sie auf das Symbol Seitenzahl.

Schritt 2

In dem Menii fiihren Sie den Maus-
zeiger auf Seitenende. Im Unter-
meni wird eine Reihe unterschied-
licher Formate fir Seitenzahlen
angezeigt.

Schritt 3

Klicken Sie beispielsweise auf den
Bereich Einfache Zahl 2 @, um in
einer FuBzeile Seitenzahlen einzu-
fligen, die zentriert in der Mitte der
Seite stehen. Auch die FuBzeile wird
mithilfe einer gestrichelten Linie
angezeigt.
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Schritt 4

Sie verlassen den FuBzeilenbereich
durch einen Doppelklick auf die
»normale« Seite oder indem Sie auf
das Symbol Kopf- und FuBzeile
schlieBen klicken. Dieses Meni er-
scheint nur, wenn der Cursor in der
FuBzeile steht.

Schritt 5

Sollen die Seitenzahlen weiter unten
am Rand erscheinen, verringern Sie
die Hohe des FuRzeilenbereichs. Kli-
cken Sie dazu auf der Registerkarte
Entwurf der Kopf- und FuBzeilen-
tools auf den nach unten zeigenden

Pfeil am Symbol FuBBzeile von unten.

Schritt 6

Wenn Sie Seitenzahlen am obe-
ren Seitenrand einfligen mdchten,
klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen einfach auf Seitenzahl »
Seitenanfang. Klicken Sie in der
Auswahl auf das gewlinschte For-
mat. Die Seitenzahl erscheint oben
auf der Seite in der Kopfzeile.

+
+ FuBzeilenbereich aktivieren
Durch einen Doppelklick auf die
Seitenzahl bzw. den FuBzeilenbe-
reich kehren Sie zur Bearbeitung

des FuBzeilenbereichs zuriick.
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Kopf- und FuBBzeilen einfiigen

Kopf- und FufSzeilen zu setzen, ist
TR s Bt R eine duflerst praktische Funktion von
Word. Einmal angelegt, taucht der
. — Text automatisch auf jeder Seite des
o b Dokuments auf.

[GabenSeTaxtain])f
L]

Schritt 1

Um eine Kopf- oder FulRzeile einzu-
‘ fugen, klicken Sie auf der Register-
karte Einfiigen auf Kopfzeile bzw.
FuBzeile. Firr eine schlichte Kopf-
zeile klicken Sie im Men auf Leer.
In Threm Dokument &ffnet sich der
Bereich fir die Kopfzeile. Geben Sie

E -G Al teste.dock - Micrasoft Word F- unid Fup3ailento X .
hier lhren Text ein.

Start | Einfugen  Seitenlayout  erweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Entanrf

i Colibri Textki - 18 c AN A | E A3BbCeDe AsBbCeDe AaBhCi |
g F& U -dexx BT AT (o ). a) [ Wstandard  Tkein Lee., Uberschrif., -
Schriftart Absatr Formatvorlagen -
|-2-\‘1-\‘Fj-\‘1‘1-2‘!‘3-\‘4L|-5-\‘5‘ O TSI Ve T S S S P S L SChrlttz
Um den Text der Kopfzeile zu for-
Dies-ist-der-zentrierte Text-der-Kopfzeile| matieren, kénnen Sie die klassischen
R Formatierungen auf der Register-
karte Start nutzen. Setzen Sie den
‘ Text beispielsweise in die Mitte,
indem Sie auf das Symbol Zentriert
klicken (auf der Registerkarte Start).
Schritt 3
texte.docy - Microsoft Word .
_ ) _ Auf der Registerkarte Entwurf der
Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwuf | . .
|Z schnelibausteine « [T Erste seite anders oL oan 3 l(opf' und FuszellentOOIS g'bt es
:_gGI:aﬂk !:I Untetsch, gerade ungerade Seiten =4 0,5 em 3 Weitel’e Befehle zur Bearbeltung der
;g]cllpArt A [-{! Dokumenttext anzeigen ﬁ
infugen | rivgation Optionen sesition Kopf- und Fufzeilen. Um von der

Kopfzeile in die FuBzeile zu sprin-
gen, klicken Sie auf Zu FuBzeile
wechseln.
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Schritt 4

Sie kdnnen einer Kopfzeile sogar
Grafiken oder ClipArts hinzufligen.
Klicken Sie einfach auf die entspre-
chenden Symbole auf der Register-
karte Entwurf, um den Dialog zum
Einflgen bzw. den ClipArt-Bereich

bies-ist-der-zentri erte-Text-der-Kopfzeileq]

zu offnen. % 7
Schritt 5 ‘ $ ‘G

Um das Datum oder die Uhrzeit
einzufiigen, klicken Sie auf das
Symbol Datum und Uhrzeit @.
Im ndchsten Dialog wéhlen Sie ein

|2 sehnstibausteing =

— -
H [ Kopfzsile -
|5 Fupzeile+

Datum unc

[ Settenzahl~ | {ipizeit
Format. Wenn Sie wiinschen, dass e
das Datum jeweils beim Offnen der  [Datum und Unrzet =
Datei aktualisiert wird, aktivieren Sie YefOghers Formates | e -
27.01.2011 | | Deutsch (Dewtschland) [~]

auBerdem die Option Automatisch
aktualisieren .

Schritt 6

Den Abstand der Kopf- oder FuB-
zeile vom Seitenrand regeln Sie in
den Feldern Kopfzeile von oben
und FuBzeile von unten. Der Effekt
stellt sich unmittelbar ein.
|
1 Kopf- und FuBzeilen verlassen
Mit Kopf- und FuBzeile schlie-
Ben @ kehren Sie zur Bearbeitung
lhres Dokuments zuriick; auch mit
einem Doppelklick auf den FlieB-

text verlassen Sie den Kopf- bzw.
FuBzeilenbereich.

Donnerstad, 27. Januar 2011
127, Januar 2011
127.01.11
12011-01-27
111-01-27
iz7i01j2011
127, Jan, 2011 -

[¥] automatisch aktuslisieren ——e

s Standard festlegen | K

| Abbrechen |

=
z
{g
G

Dannerstag, 27, Januar 2011

Dies ist der zentrierte Text der Kopfzeile

Eu o

Sendungen
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Uberschriften nummerieren

Insbesondere in wissenschaftlichen
Arbeiten, aber auch in anderen ldn-
geren Dokumenten ist es iiblich, den
Text mit Uberschriften und Unter-
punkten zu gliedern.

SaB1Celn | AsBbCeDe AuBbCi |

Ebene 19
Ebene 29
berschnit: Elserie 3
Schritt 1
Als Erstes weisen Sie Ihren Uber-
schriften die entsprechenden For-
E""""’"’":‘”"“ = matvorlagen zu, also Uberschrift 1
ansient 5@ (fur eine Hauptilberschrift), Uber-
%80 T | asawcoe sseoooe AaBbCi|aabeg| = PO schrift 2 (fir eine Untertiberschrift)
SET TS| RS SRR Aé il b Mararen - ‘ etc. Setzen Sie dazu den Cursor in
B T‘Ll pandll =0 die erste Uberschrift, und klicken
S AR i Sie auf der Registerkarte Start im
AL, e, Wi L Bereich Formatvorlagen auf Uber-
AcBbCoth  Aufh el AARRCIDEC SChl’ift1.

ditat Ltershes Sthweadhe... Intansiver

MAGBBILDE  AaBoCole

Buchtitel T Listenab -
Bysvanhl 25 peus Schnsliformewvorisgs sperchem.., SCh rltt 2

% Forn

R Genauso verfahren Sie mit den
anderen Ebenen. Um alle Formatvor-
B s, | LB Cobion epes e s S lagen fur die Uberschriften zu sehen,
Eff (Fir/[uuhA:A:llA% = — = = ﬁ klicken Sie auf den kleinen Pfeil @
avicensinge & scar A an der Auswahlliste. Klicken Sie im

rung laschen

. | Aktuelle Liste

e it | .. . .

IE : Meni auf die gewlinschte Vorlage.
T_ _Liznhihlinlh_zl(

il "Uberschrfft- Ebene-1] s :

L = Ohne ) 11

i * (Iberschrift- Ebene-27 D— O

: Schritt 3

; * iberschrift: Ebene 37 . il

o " Uberschrit Ehene-a7 . e Nach dieser Aktion setzen Sie den
g hemschrite s e e Cursor in eine Uberschrift und

i o & Overschi | | Dberschiift 2— | H H

i [ —— Eenety] || 1| |omsemns klicken auf den Auswabhlpfeil des

.’: b erscini Ebene 27 Listen in aktusllen Dokumenten SymbOIS Liste mit mehl’eren Ebe‘
| Ehene-2 “ nen. In der Auswabhlliste wihlen Sie
i ein Format.
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Kapitel 3: Texte in Word perfekt gestalten

Schritt 4

Sofort nach dieser Aktion sind

Ihre Uberschriften durchnumme-
riert. Wenn Sie ein anderes Format
wiinschen, 6ffnen Sie erneut das
Auswahlmeni des Symbols Liste
mit mehreren Ebenen und wihlen
beispielsweise das alphanumerische
Format.

Schritt 5

Wenn Sie eine Uberschrift in der
Hierarchie verdndern mochten, set-
zen Sie den Cursor in den entspre-
chenden Absatz und weisen ihm die
passende Formatvorlage zu.

Schritt 6

Wenn Sie eine weitere Uberschrift
haben mochten, schreiben Sie den
Text/Absatz an die entsprechende
Stelle und vergeben anschlieBend
die zur Ebene passende Formatvor-
lage.

1

Brauchbare Listenformate

In der Listenbibliothek funktionie-
ren (nach meiner Erfahrung) nur
die beiden abgebildeten Formate
einwandfrei.

H Start | Einfligen  Seiterlayout  Werweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

E Datei Stait | Einfligen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht
= 6 Cambiria ((berschrift = 11 -

n Start | Einfiigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

i X Cambria Dberschrift = 14 -
B Ga |[E|& U -abe x, x| B i
Einfigen ¥ W A A | A0 1. Aktuelle Liste

Zwischenablage T Schriftart Absl | |, Dberschatt |
@-_--'{--‘1‘w-z--‘gw-p‘.s‘.‘s.‘.;. A (bersch

Lo : : : : ;

4t 1. (berse

? Listenbibliothek

I L Uberschrift Eben - ;

- . . Ohne | | @ 11
] A Uberschrift: 0 144
il 1. {Iberschrift- T

™ L3 Artiked | bers

= & Uberschrift: i | Abschnit 1.0

i [ [Dberschrift 1.1.1 (bersehn
i —

= B.  Uberschrift: A Dbarsshit &

| el 1 Uber:

5 % Echiift.2:

= Il. Uberschrift o 3-

: A Oberschrift- e~ i

o |. Dberschritt 1

o B. " Uberschrift- A Chersch

i 1. (bersc

Cambria (Jberschrift ~ 13

£ B [E]k U-aex x| 5 L AaBb{ a) daBb

Eintigen; ¥ - Ak | K aT | B | Uberschrif, Uberschrif..,
Zndzchenablage fa Schriftart . Absatz . Farmatwarlagen
Eri‘\-y\-1u\‘2-|‘3‘\-4‘\-5‘\‘5'I‘I'I‘B'I“i‘\'m‘\‘li‘\‘lZ'l‘B‘\'M‘\‘15‘
1 L. Uberschrift Ebene-1{
o A Uberschrift: Ebene-27
u B.  Uberschrift- Ebene-37
o i Uberschrift: Ebene 37
.
= C. Uberschrift- Ebene-27

i f
oy ([Fle m-sex x| B A AaBl |1 AaB
Emf\jEEﬂ J - A . é’ Asw | A &q).' ” Ql q Uberschrif., | Oberschrifl, | Oberschrif.., =
Zwischenablage & Schriftart 3 Absats ] Formatvorlagen
[ R S 0 S 0 A W R IR A B R GBURRS TR I
Ll £ : : ; ! : ; : : ; :
i L Uberschrift- Ebene-1y
| A Uberschrift- Ebene-27
5 B.  Uberschrift- Ebene-37
i 1 Uberschrift- Ebene 37
-
5 2. Dies wird-eine-weitere Uberschrift: der-Ebene- aff
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Ein Inhaltsverzeichnis erstellen

n Start Einflgen Seitenlayout Wenweise Sendungen Gerade bel Umfangre/Chen DOkU‘
3 [Berechmmiigen- 0 G [ @ quenense menten ist ein Inhaltsverzeichnis
In.h_alts-_.r _]’Tahelle rhpum e F_qur_wte Ag - ___I_tat — F.Drmahfm ‘ uner/aSS/ICh M/t der entSpI'E'C/'Ien—
lverzeichnis = einfilgen = einfiigen = ﬂj Literatunie i i
| mtegrien Literatir den Word-Funktion erstellen Sie lhr
| Automatische Tabelle 1 SR . ..
—— Inhaltsverzeichnis im Nu.
Inhalt

inerschrift 1....

Umerschrit 2.

Schritt 1
Automatische Tabelle 2
B | Setzen Sie den Cursor an die Stelle,
Inhaltsverzeichnis
—— an der das Inhaltsverzeichnis er-
O 4 scheinen soll, in der Regel auf eine
leere Seite. Auf der Registerkarte
E i 8- O Tabelle skualis eren. @ ‘ Verweise klicken Sie auf das Symbol
Inhaltsverzeichnis] Inhaltsverzeichnis. Wihlen Sie im
e —— i Menii Automatische Tabelle 1 oder
WWEET e e 2 -
- 1 Automatische Tabelle 2.
DerWordhildschirm .., 31
Uberblick-tiberdie'Funktionen ......ccooeve.e. 51
SerienbriefermitWord &1 Schritt 2
EHEEL vt 109
S By Um das Inhaltsverzeichnis auf den
S 189 aktuellen Stand zu bringen (also an
q gednderte Uberschriften im Text
anzupassen), setzen Sie den Cursor
Tohalverzeichmis skt 5. Jeee) in das Verzeichnis und klicken dann
o AR e TS eraichris WIahas e auf Tabelle aktualisieren oberhalb
eine der folgenden i ¢ q e
8 ,__t des Inhaltsverzeichnisses.
| Gesamtes Verzeichnis aktualisieren
ok | [ abbrechen |
Schritt 3
+ Im folgenden Dialog wéhlen Sie eine

Option. Wenn Sie eine Uberschrift
(einen Eintrag) manuell im Inhalts-
verzeichnis gedndert haben, lassen
Sie nur die Seitenzahlen aktualisie-

Voraussetzung fiir ein Inhaltsverzeichnis
Voraussetzung fiir ein von Word erstelltes Inhaltsver-
zeichnis sind Uberschriften, die mit Formatvorlagen
(Uberschrift 1 etc.) formatiert wurden. Siehe dazu

Kapitel 4, »Schicke Layouts mit Wordc, ab Seite 94. ren, damit diese Anderung nicht
verloren geht.
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Stat  Einfilgen  Seitenlayout | Verwelse | Sendu

Schritt 4 n

W. . . e v e & B o
enn Sie lhr Inhaltsverzeichnis | [Tttt age TN G
anpassen, z.B. Uberschriften der ,f g 8| snigen: B3
Ebene 4 mit aufnehmen méchten, -
dann klicken Sie im Menii auf b .
Inhaltsverzeichnis einfiigen. N
ntctgnsiogl .
Schritt 5 et B A
Im folgenden Dialog Inhaltsver- I
zeichnis auf der gleichnamigen o 1 ;
Registerkarte konnen Sie das Full- Mot i :
zeichen @ &ndern, die Hyperlinks @ R e [ {

deaktivieren und die einbezogenen
Ebenen @ verdndern. Klicken Sie
abschlieRend auf OK. Biﬂhmmm, )

Index | Irhaksverzsichnis | Abbiknge mcecton | Bechisgn rolsgenee pectris
Wetroorathay
berschr 1= Liserschrift 1 1
1 LUberschrift 2 3 Uberschrift 2 3
SChrltt 6 \Uberschrfe s 5 Uberschrift 2 5
. . . Fick 7 berachirift 4
Sofern Sie bereits ein Inhaltsver- o ) e ’
zeichnis im Dokument hatten, fragt st tvtarty RIS
o o - o "—— ltzaighan: e
Word in einem Dialog, ob dieses i
ersetzt werden soll. Klicken Sie hier i —— Tl
auf OK. AnschlieBend sehen Sie die =~ @——owessin
Anderung in lhrem Dokument. () oo
] [

3] s

Inhaltsverzeichnis

Eirfahrung in Office 10
Ward

Der Wordbsldechirm 3

her die Funktionen

| |
1 Mizrasar ward

Hyperlinks im Inhaltsverzeichnis B oot st e

e mit Word [}

Die Uberschriften im Inhaltsver- x @ ] [ aweden | [ e S .
zeichnis sind Hyperlinks. Dies Dor fertige Senenbiiet s
bedeutet, dass Sie per Mausklick N m
direkt zur jeweiligen Uberschrift im Accest

Dokument springen kdnnen.
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Ein Dokument in der Druckvorschau betrachten

n Gaileamies i Gnsey  Seweriwe e Sevugen) b A Wenn Sie ein langjdhriger Word-Nut-
el speiem S b zer sind, kennen Sie den Klick auf die
%:ﬁht D%P: o 13 Lupe (das Symbol »Seitenansicht«),

i senienen R et liber die Sie die Druckvorschau einge-
iformationen i blendet haben. Diese Druckvorschau
i I gibt es auch in Word 2010.

Druckereigenschaften
e

Einstellungen

L Alle Seiten drucken o
U= as gesamte Dokument drucken 2

Druckef
.

Schritt 1

Klicken Sie im Men( Datei auf
Drucken. Die Druckvorschau wird
automatisch im rechten Bereich
angezeigt. Allerdings kann man hier
- im Gegensatz zu friiheren Word-
Versionen — keine Anderungen mehr
vornehmen.

Speichern und

Senden Seiten:

i =| Einseitiger Druck =
e |=| Niwrauf eine Seite des Blatts dr...

E - Schritt 2

Um das [nhaitsvreaeichnis auof den aktusilen
Stand ma bangen {also an die Uberschriften

i T s csean Sn o Cuven | El_o Mit dem Zoomregler unten rechts
428 honds p 9% G + am Bildschirm verandern Sie die
' GroRe der Ansicht; mit den Pfei-

\ v \ len der vertikalen Bildlaufleiste @
kénnen Sie durch das Dokument

navigieren.

@

Schritt 3

B Zum Navigieren durch das Doku-
ment kdnnen Sie auch die Symbole
Vorherige Seite bzw. Nichste Seite
unten am Bildschirm nutzen. Klicken
Sie einfach auf den entsprechenden
Pfeil.

428 vonis b 9% 3)—0 ®
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Schritt 4 n

Um eine Seite des Dokuments auch & = %
in der Vorschau komplett auf einer ¥
Seite zu sehen, klicken Sie auf das
Symbol Auf Seite zoomen. Der

Zoomfaktor wird automatisch so B

angepasst, dass die Seite so grof} =
wie moglich angezeigt wird. €28 von3 b #5% S0

Schritt 5 B

Sie kénnen sich auch mehrere Seiten
des Dokuments anzeigen lassen.
Fuhren Sie den Schieberegler des
Zooms so weit nach links, bis die
Miniseiten auftauchen.

Schritt 6 -

4020 won3 b 20% (= &=

Die Seitenansicht ldsst sich auch per
Klick auf das gleichnamige Symbol
aufrufen. Legen Sie es in die Symbol- ) b ®
leiste fiir den Schnellzugriff, indem

Sie auf den Pfeil rechts in der Leiste

klicken und im Meni Seitenansicht

und Drucken wahlen. Das Symbol B Wd9-oE ueberschiifter Inhsitsverzeichnis.do

mit der Lupe erscheint in der Leiste. | o (R T “

== Meu

=l Stfnen
V| Speichem
E-Mail

Schrelldruck

I+ = Seibenansicht und Drucken

Der Lesemodus = Rechtschreibung und Grammatik

v | Ridkgingig

Wenn Sie die alte Seitenansicht V| viiedsrmoten
vermissen, hilft lhnen vielleicht der foellezeichnen
Vollbild-Lesemodus (Registerkarte .,r,\”m G i
AnSiCht) Urnter dem Meniibhand anzaigen
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Ein Dokument ausdrucken

n iZalileo Press Start Einfilgen Seitenlayout Wenaelse

;Q Speichern

B speichern unter
5 Offnen

[0 schlieren

Informationen

Zuletzt
verwendet

Drucken
=
l’gld Exermplare: 1 =
Drucken
Drucker
J Drucker des Erpfingers N
B it 0

Druckereigenschaften

Einstellungen

L Alle Seiten drucken s
J Dias gesamte Dokurment drucken

Drucken
L
M::';J Exernplarer 1 -
Drucken
Drucker

./ Drucker des Empfingers

2P Gereit

-

Druckereigenschaften

Einstellungen

+ Alle Seiten drucken

Seiten:

| Einseitiger Druck

v
J Das gesamis Dokument drucken .—t

v
] Mur auf eine Seite des Blatts dr..,

B Meu

Einstellungen

Drucken:

Speichern und
Senden

Hilfe
[E3 Add-Ins -

=] Optionen

5 Auswahl drucken
HE -
L2+ Murden ausgewahlten Inhalt drucken

Dokument

L Alle Seiten drucken
J Das gesamte Dokument drucken

Auswahl diucken

Mur den ausgewidhlten Inhalt drucken .—t

Alituelle Seite drucken

9 @ Beenden

92

Mur die aktuelle Seite drucken

Eenutzerdefinderten Bereich diucken
Bestimmte Seiten ader Abschnitte fuir den Druck singshen

Dokumenteigenschaften
Dokumenteigenschaften
Tabelle der Eigenschaften und Werte
Markupliste
Flur Markupliste

Formatvorlagen
Lista der im Dakument verwendeten Formatvariagen

Der Dialog »Drucken« bietet eine
Menge praktischer Moglichkeiten.
Die wichtigsten Einstellungen stellen
wir lhnen in diesem Abschnitt vor.

Schritt 1

Rufen Sie das Fenster zum Drucken
auf, indem Sie Datei » Drucken
wahlen. Priifen Sie zundchst, ob der
richtige Drucker eingestellt ist. Im
Bereich Drucker @ konnen Sie ge-
gebenenfalls einen anderen Drucker
auswéhlen.

Schritt 2

StandardmaRig werden alle Seiten
des gedffneten Dokuments ge-
druckt. Klicken Sie nun auf den Pfeil
des ersten Feldes im Bereich Ein-
stellungen (Alle Seiten drucken).
Mit den Optionen der Auswabhl
kénnen Sie festlegen, was gedruckt
werden soll.

Schritt 3

Um einen zuvor markierten Be-
reich zu drucken, wihlen Sie in der
Auswahlliste der Einstellungen die
Option Auswabhl drucken. Mit der
Option Aktuelle Seite drucken &
geschieht genau das: Nur die Seite
wird gedruckt, in der der Cursor
steht.
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SCh ritt 4 n Einstellungen

Um bestimmte Seiten aUSZud rucken' j:_ﬂ Benutzerdefinierten Bereich drucken =

. ) . . Bestimmte Seiten ader Abschnitte fay den Druck gingeh
wihlen Sie Benutzerdefinierten Be- o 0

reich drucken @. Die Seitenzahlen = Bt Bl

geben Sie dUrCh Komma getrennt U Iur auf dine Seite des Blatts drucken

ein, z.B. »1,5,7«. Aber auch die BB s -
Eingabe »3-5« (die Seiten 3 bis 5) RS — .
funktioniert.

Schritt 5 =1
StandardmaRig wird einseitig ge-

. . Meu
druckt. Um beidseitig zu drucken, Bm ol el
klicken Sie auf den Pfe” am Feld _]}ﬂ Benutzerdefinierten Bereich drucken

5 B Bastimmte Seiten ader Abschnittz fiir den Druck eingeh
- agn - . Speichern un
Einseitiger Druck und wihlen die senden seten 157
A = HH | Einseitiger Druck '|
Optlon Beldseltlger DrUCk Liits I i hur auf emne Serte des Blatts drucken W |
\',:3, Add-Ins = i J Einsetiges Druck
Mur auf eine Seite des Blatts drucken
- ;‘! i =] Beidseitiger Druck
Sch rltt 6 Beenden _. Blatt tiber lange Seite drehen
- Beidsemtiger Druck
Sie kénnen auch mehrere Seiten auf || oz e e
einem Blatt ausdrucken. Klicken Sie e ot e R
dazu unter Einstellungen auf den
Pfeil am Feld 1 Seite pro Blatt. In E — Ry

der Auswabhlliste klicken Sie auf die
gewiinschte Anzahl der Seiten auf
einem Blatt. AbschlieRend klicken
Sie ganz oben auf die Schaltflache
Drucken, um den Druckauftrag an
Ihren Drucker zu schicken.

1

1 Seite pro Blatt

2 Seiten pro Blatt

4 Seiten pro Blatt 2,

& Seiten pro Blatt

& Seiten pro Blatt

16 Zeiten pro Blatt

"EECEE

Beidseitiger Druck

Wenn lhr Drucker nicht mit beid- _ _
seitigem Druck umgehen kann, |J i i
miussen Sie in Schritt 5 die letzte

Option wéhlen und das Papier

manuell umdrehen.

Ij An Papiergrifie anpassen .3
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Kapitel 4
Schicke Layouts mit Word

Word ist zwar ein Textverarbeitungsprogramm, bietet aber
auch viele Moglichkeiten fiir eine grafische Gestaltung. In
diesem Kapitel zeigen wir lhnen den Umgang mit Bildern und
wie Sie mithilfe von Formatvorlagen schicke Layouts erzeugen.

Aufzdhlungszeichen und Nummerierungen

Zunichst geht es darum, einen Text mit Aufzdhlungszeichen zu versehen und Absatze auf
diese Weise durchzunummerieren. Sie erfahren u.a., wie Sie tiber den Dialog Symbol @
auch eher ungewodhnliche Aufzahlungszeichen nutzen kénnen.

Dokumente verschénern

Die meisten Dokumente wirken mit Fotos einfach lebendiger. Sobald Sie ein Foto einge-
flgt haben, lasst es sich mit den Bildtools @ bearbeiten und korrigieren. Auch die Funk-
tion WordArt ist nicht neu, aber immer wieder verbliffend. Wir zeigen lhnen, wie aus
einfachen Textzeilen dekorative Schriftziige werden.

Formatvorlagen zuweisen

Eine Formatvorlage € biindelt diverse Gestaltungen in einer Art Schablone, die Sie Ab-
satzen per Mausklick zuweisen kénnen. Dokumentvorlagen, die ebenfalls Thema dieses
Kapitels sind, gehen noch einen Schritt weiter: Sie kdnnen ganze Textpassagen, Bilder
oder Formateinstellungen umfassen.
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Ansprechende Aufzahlungen und Nummerierungen

n Start | Eifgen  Selterlaout  Venwelse  Sendungen  Uberprifen  Ansicht
| =y Times New Roman - 14 - =] A, % s
—] F £ U -aex, x & |5
B | e A ke | ot | B e ] | S ey st
Fuischenablsge Schrlftart Bbsat Farmatuoriagen
r\jl'"l‘_r‘lﬁl‘z‘l‘a- S W CB B SO R W WS PRI R E K T

B o~ Einfithrung - in-Word- 20109
S e

i

As A

Zuletzt vervrendete Aufzdhlungszeichen

i Aufzahlungszeichenbibliothek

obne | C2 a 9 * ]

“ e | | =|efOf™ ‘\

I < ||
*. T
- " \/
Dokumentaufzihlungszeichen
[ ]

<= Llistenebene dndern >

Newes Aufzihlungszeichen definieren.., _o

Meues Audzihlungssechen definresen |- 1 [fcsn]

Sof b ook e
srmbol @) | B | [swieta 9
Aumraorg:
= d | =
Schriftart: Wil |.'
« i |ololel@leo]s|Of 4|4 ]x x| % el
EREREE © BEEEEEEEEER
- 0 &% qlewle e Rl de ge
AR® <[> [ Alv[e[slololc5r VR [Al
MR L AL AR o e e R R
T e x|/ B FE [ [ | | ¥
s Pk
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Wenn Text untereinandergeschrieben
werden soll, sind Aufz&hlungszeichen
eine gute Methode, die Aufmerk-
samkeit des Lesers auf diese Zeilen zu
lenken.

Schritt 1

Auf der Registerkarte Start gibt es
das Symbol Aufzdhlungszeichen.
Wenn Sie darauf klicken, wird lhrem
Text das zuletzt verwendete Auf-
zdhlungszeichen zugewiesen. Der
ndchste Aufzahlungspunkt erscheint,
sobald Sie die [« ]-Taste driicken.

Schritt 2

Um ein neues Zeichen einzufligen,
klicken Sie auf den Pfeil neben
Aufzdhlungszeichen. Per Maus-
klick wahlen Sie ein Zeichen aus der
Aufzdhlungszeichenbibliothek, in
der die zuletzt genutzten Zeichen
aufgefiihrt sind.

Schritt 3

Um aus einem noch gréReren Fun-
dus zu wahlen, klicken Sie im Menu
des Symbols Aufzdahlungszeichen
auf Neues Aufzihlungszeichen
definieren @ und im Fenster auf
Symbol. Der gleichnamige Dialog
bietet je nach Schriftart @ eine Fille
unterschiedlichster Zeichen.
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Sch ritt 4 nm Start Einflgen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberprifen Ansicht
B2y Times Mews Romari - 14 - | A
. . . . Ry = : i ¥, Y M Lis
Fir eine einfache Nummerierung kli- st A tarae il TR L
X . il - T v Aav A varlagen * dndemn ~ x
cken Sie auf der Registerkarte Start Sty Tl : I
.+ o e S, R Y S P W I

auf das Symbol Nummerierung. Es
erscheint eine eingeriickte 1. Dann 5
schreiben Sie lhren Text. Sobald Sie

H 1.~Einfithrung- in-Word- 20109
die [« ]-Taste gedriickt haben, wird Jo® ooy
die Nummerierung fortgesetzt. i
Schritt 5 ‘

Sowohl Zahl als auch Text werden

etwas eingeriickt (0,63 cm). Sie

kénnen die Einziige mithilfe der

Markierungen im Lineal verandern. H“"‘l&"z""m;“‘ S —— m b 1
Verschieben Sie einfach die Symbole

fir den Einzug.

Kursablauf-in-der-ersten-Wocheq

1
Schritt 6 1 ~Einfilhrung- in-Word-20109

2.

Andere Nummerierungszeichen

erhalten Sie, wenn Sie auf den Pfeil

am Symbol Nummerierung klicken.

In der Nummerierungsbibliothek E St | Enfigen  Seteimout  Vewsise  Sendungs  Uemifen  Ansict & @)

klicken Sie auf die gewiinschte (& 4 | Tt [ g T EE [, 7
= £ o - X, X ; letzt verwendete Zahlenformate =
Nummerierung, z.B. eine Ziffer mit B g AW A A _ v
7?1|schenama... Schriftart i 21- 2. |
Klammer. [ ————— - ,
. ] : b i
1 5 1. 1
Nummerierungswert dndern i o | | .
Word nummeriert fortlaufend. Fiir Kursablauf-in-der-ersten-Wocl
einen anderen Wert klicken Sie : T T 5 | :i g; Z;
auf den Pfeil am Symbol Numme- . g*ﬁl agrWord 2010/ @ E
rierung und wihlen Nummerie- i I i '
rungswert festlegen. Im Dialog

geben Sie im Feld Wert festlegen ‘
auf die Anfangszahl ein.
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Ein Foto einfiigen und bearbeiten

Sie sind in Word nicht darauf be-
A . . .
schrdnkt, mit Texten zu arbeiten.
Das Programm kann auch bestens
ot g ES mit Bildern umgehen.
kel . Dokumente + [igene Dokumente » Bilder » Ferien 2010 + 2000 rigen = [ dg [ 2000 gem Surchiuche P
Urgannieren = Meuts Gedrar W [0 @
W] Bcsonoht Worsd = Bibliothek “Dokumente” it nash O >
v Favorigen -_— L 5 Sch ritt 1
Bl Devitop £
B Downleads lf"."_ l H
B Dexbence o el e WS;"" "E“’ il e Um ein Foto einzuftigen, klicken Sie
" i # d K auf der Registerkarte Einfiligen auf
o Bilder By RiGOFlp  BUdMgp  BdANThjp BMANMp BaSijp . i . . .
5 Ok i £ E : : Grafik @. Im Dialog Grafik einfii-
S szl ;w i gen 6ffnen Sie den Ordner, in dem
o, Hemnergnaspe - M % : =
ey B Ty m—— das Bild liegt, markieren es und
= | tefugenghe] réchen . . g
o - (Eafingg] (ke klicken auf Einfiigen.
T - s % ir O
E ;.IISEIE Rmsebgdelﬂ Schritt 2

Um die GroBe des Bildes zu dn-

! ‘ b \ dern, markieren Sie es. Sie sehen
acht Ziehpunkte. Ziehen Sie einen
Eckpunkt mit gedriickter Maustaste
nach innen oder auBen (am besten
mit zusitzlich gedriickter (¢ ]-Taste,
um die Proportionen beizubehalten).

Schritt 3

Sie kénnen die BildgroRe auch exakt
angeben. Klicken Sie das Bild mit
rechts an. In dem kleinen Menii

AL

flesean - |6 s g mit den Feldern Formhohe und

55 e 13 A Formbreite @ konnen Sie die MaBe
' usighriden ‘ verdndern, indem Sie auf die Pfeile
; E_,.:”t klicken oder eine GroéRe eingeben.

2 5 [+ A

Als Grafik speichern...

i Bild dndern...

98



-
Kapitel 4: Schicke Layouts mit Word

ey

Schritt 4 n

Mit der Zeilenumbruchart legen Sie
fest, wie sich das Bild zum Text ver- Hymsiing
Beschriftung einfiigen..,

]
a
3
ﬂ
g Zeilenumbruch » E
@
3

halt. Klicken Sie das Bild mit rechts I p— |
an, und wéahlen Sie Zeilenumbruch Grébe und Pastion.. | [ig] Quadrat

Grafik formatieren...

und im Untermeni z. B. Quadrat.
Der Standard ist Mit Text in Zeile.

E Passend

P Transparent ‘
] ©ben und unten
B

B Hinter den Text
B vordenText

2]

SChritt 5 [E weitere Layoutoptionen. .,

Mit der Standardeinstellung Mit
Text in Zeile @ lisst sich ein Bild

H Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

behandeln wie ein Textzeichen, | ru-es 8 =h |Acbce AsBbed

d.h., Sie kénnen es zentrieren oder At 0 O AL B J e T”FLt m

rechtsbiindig ausrichten. B M A . R
1

S C h ritt 6 Unsere erste: Station waren' die Ereidefelzen’ auf Riigen

Um das Bild mit der Maus versetzen |

zu konnen, muss die Zeilenum- !

bruchart z. B. auf Passend @ oder

Quadrat gedndert werden. Nun

ziehen Sie das Bild mit gedriickter en  Uberpriren st | Fomat | o

Maustaste an die gewiinschte Stelle. El & | - [——msere'Rﬂs?nldew

Pasitian %ZEHEnumhruch

[ witText in Zeile

S ousdnat

G_E Passend

| & Transparent

1 ¥ ©Obenundunten
Zeilenumbruchart B ninterden et

2 worden Text

Die Zeilenumbruchart des Bildes -

entscheidet Giber das Zusammen- isi

spiel zwischen Text und Grafiken.

Ein Text kann z.B. genau um das

Bild flieRen (Passend) oder auf

dem Bild erscheinen (Hinter den ‘ b 1

Text).

Weitere Layoutoptionen...

99



Ein Foto einfiigen und bearbeiten (Forts.)

Dikumentl - Microseft Word B Schritt 7
SWerweise Sendungen Uberprifen Ansicht 7ormat . . -
— ) = e I T Die Registerkarte Bildtools » Format
| ‘| = el . ‘;:‘:‘Emkt:‘ posiion Tallehambrach ;Jf\bene:llm m:tenv ”a b|etet ein ganzes Bundel an Bearbei—
7| B Bildlayout + i 3 s Auswahlbereid ST
Bidfarmatrariagen - Anordnen tungsmoglichkeiten. Unterschiedli-
& che Formen mit oder ohne Rahmen,
Schatten etc. konnen Sie Uber die

Bildformatvorlagen zuweisen.

T- )il Schritt 8
: " = ‘,:d[,,,u e 5 . Auch im Meni Bildeffekte bzw. in
N — den jeweiligen Unterments gibt es
g o ausgesprochen interessante Effekte,
I ' z.B. diverse Spiegelungsvarianten
B i o | - und Schatteneinstellungen.

wmmumnurmtm

o Wenhe Kanten

Q Abstluigung - »

e 20-Dishung

i

i Ik
t: .‘.i 1i
| S| O ¥

Schritt 9

Wenn dem Bild, das Sie eingefiigt
haben, Scharfe, Kontrast oder Hel-
S — ligkeit fehlen, kénnen Sie es mit den
E—“ = T Funktionen des Symbols Korrektu-
8 scnatenuna We.c.m(._..;n ' t ren nachbessern. Fahren Sie mit dem
- = Mauszeiger einfach tiber die Vor-
schaubildchen, um den jeweiligen
Effekt zu sehen.

++

Bilder verankern

3
§

ﬂ ;

Wenn ein Bild nicht mit dem
Absatz verschoben werden soll,
missen Sie es verankern. Wahlen
Sie dazu Bildtools » Format »
Position » Weitere Layoutop-
tionen » Position. Aktivieren Sie
B optionen fi Bildkorrekturen.. hier die Option Verankern.

2001 +19+ | +18 | +17 1 +16 | ti5 | 1400 131+l
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Schritt 10

Um dem Bild eine andere Farbe oder
einen anderen Farbton zuzuweisen,
nutzen Sie die Angebote des Sym-
bols Farbe. Hier finden Sie auch

die Option Ausgeblichen @ (in der
Kategorie Neu einfarben), die sich
besonders dafiir eignet, ein Bild in
den Hintergrund zu legen.

Unsere-Reisebilider
1
Unisere: erste- Slation- waren® die Ereidefelsen- anf-Riigen
1
Wir-haben-einne- lange Wandonng- gemacht- und-hatten T
dieFelsen.
=N
1y
Ame Strand-haben: wir-vicle: Mischeln® gefimden. ]

Schritt 11

Und zum Schluss: die Option Kiinst-
lerische Effekte. Mit den Einstel-
lungen dieses Meniis wird ein Bild
regelrecht verfremdet und zu einem
»Kunstwerk«. Hier stehen Ihnen
Weichzeichnen, Strichzeichnung,
Mosaik, Glas-Effekt und einige
Effekte mehr zur Verfiigung.

Schritt 12

Auf der Registerkarte Format finden
Sie rechts auch das Symbol Zu-
schneiden @. Mit diesem Instru-
ment kdnnen Sie ein Bild — wie der
Name sagt — auf bestimmte Bereiche
zuschneiden. Klicken Sie das Symbol
an, setzen Sie den Mauszeiger an
eine der Zuschneidemarken am Bild,
und ziehen Sie mit gedriickter Maus-
taste nach innen. Klicken Sie dann
irgendwo auRerhalb des Bildes.

AN
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Mehr Pep mit WordArt

[ signaturzeile ~
[ Datum und Uhrzeit
rgd Obiekt -

T Q@

Farmel Symbol

Hu a 4=

Textfeld 5‘:Iwel\lmusteme “J\.'UrdArt‘ Initiale

[Balranerrext 2] As

Formenarten

- || Designfarbe
H EpEEEN

T

I“ ] 1]

Standardfarbpn
(] EEEER

Umsere g

=
[ Farbverpu
=

Strukty

Keine Fiflung

Wieitere Fullfarben.., {
\
Eild... | gl

=

T

B >y B
HEE: & E
o £ Schnell

farmatvorlagen . Autamatisch

Farmenatten 2| WordartFormst pedontarben
0 S W YK I S W S HEENEEN - 5AT
& ; : ! 3 e
} ] | sm dardfarben
] 1 \ e 1 EEEEE 1 -
)\ k SN Kein Rahmen
13 | weiters Linierfarben...
= | starke Pl asde
= | striche Vi Pt
34 Pt
1Pt
1% Pt
ES

s
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- 1B - T
A - |l restrichtung ]
E T -_:-jText ausrichten ~
Paosition
- T &2 Verknupfung erstellen -
rmate Text
T e M- w4
U ()]
=
* | Kein Farbverlauf
il
Helle Yarianten
11} Textrichtung ] ”j Che
JText ausrichten = L ChE

Position Zeilenumbruch
- e

S S VI

Anardy

DFERN

Mit WordArt wird aus einer Textzeile
ein dekorativer Schriftzug, der sich

z. B. gut fiir Werbezettel, Slogans
oder Plakattexte eignet.

Schritt 1

Klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen in der Gruppe Text auf
WordArt, und entscheiden Sie sich
im Ment fir ein Design. Nun wird
eine Grafik in IThr Dokument einge-
fugt, in der »Hier steht Ihr Text« zu
lesen ist. Uberschreiben Sie diesen
Text mit Ihrem eigenen.

Schritt 2

Um den Text mit einer anderen
Farbe zu fiillen oder ihm einen Farb-
verlauf zu geben, klicken Sie auf der
Registerkarte Format in der Gruppe
Formenarten auf den Pfeil neben
Fiilleffekt. Im Menl wéhlen Sie die
gewiinschte Farbe oder fiihren den
Mauszeiger auf Farbverlauf.

Schritt 3

Die Kontur des Schriftzugs dndern
Sie, indem Sie auf der Registerkarte
Format in der Gruppe WordArt-For-
mate auf den Pfeil neben Textkontur
klicken. Hier wahlen Sie eine Farbe,
die Starke der Kontur und die Lini-
enart (iber den Menipunkt Striche).
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Schritt 4

Um einen Grafikeffekt auf den Text
bzw. das WordArt anzuwenden,
klicken Sie in der Gruppe WordArt-
Formate auf Texteffekte. Im Menu
bzw. den jeweiligen Untermeniis
finden Sie eine Vielzahl von Effek-
ten, z.B. Schatten, Leuchten und
Abschragung.

Schritt 5

Um dem Schriftzug selbst eine an-
dere Form zu geben, klicken Sie auf
Texteffekte » Transformieren. Das
Untermen( bietet viele unterschied-
liche Formen (Kreis, Bogen, Wellen
etc.).

Schritt 6

Einen interessanten Effekt weisen Sie
mit Fiilleffekt » Bild zu. Im Dialog
waéhlen Sie ein Bild, das dann den
Hintergrund bildet. Allerdings sind
die meisten Bilder nicht fiir diesen
Zweck geeignet, da sie an das Text-
feld angepasst und dadurch verzerrt
werden.

1

Transformation bearbeiten
Wenn Sie dem WordArt eine
Transformation zugewiesen haben,
erhélt es zusatzliche Ziehpunkte,
mit denen Sie seine Starke und
Intensitat bearbeiten kénnen.

4 [V

Schnell-
formatworlagen =

A - ||B Testrichtung -

g," [ Test ausrichten -

g B
L

y Pasition Zeilenumbruch
=2 Verknlpfung erstellen - -

Ly Ekene nach vorn
4 Ebene nach hinte
H; duswahlbereich

L rHorATai vty EEdich:
Schatten i -
4 15 1 RTINS VT o W P S
Spiegelung
Kein Leuchten
— Leuchten >
. Y
Ay T /E'l-a
- \ L
¢ L i’ Abschri
' j=y HoeouUng. Leuchtvarianten
4\ 3D-Drehung
)
‘j’w Transformieren *
H % A > Hﬁ Testrichtung = _j Nj G Ebene na
ﬁ > 7:-‘] Text ausrichten » : 34 Ebene na
Schnell- [ Fasition Zeilenumbruch e
matvorlagsn « 7| &3 Verknupfung erstellen - - iy Auswahll
| A _Anordnen
Schatten ¥ =
O R e O s T
Spiegelung ¢ | Keine Transformation
abede
Leuchten >
. Folgepfad
£\ Absthiigung ¢ | . de tde, GEd,
S o Y ’,, » o
© > ‘o
Tl TN S Sy
A\ 3D-Drehung ¥ kg i ik
4 Verzerung
Ay manstormieren @—2bhcde abede ahede Abed
abede | abede| 2823 2432
5 i e,
oler o h Gabe
&% Ak 8 s
Verwelse Sendungen Uberprifen Ansicht Entwi

e |
- | Designfarben ‘ )
= H EEENEN]

Farmenarten

.|I|||||||

Standardiarben

Eene Filllung

Weitere Fullfarben...
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o
]

‘
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Hintergrundfarbe und Rahmenlinien einstellen
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Text zu umranden oder einzelne Li-
nien zu setzen, sind effektive Mittel,
bestimmte Passagen vom Rest des
Textes abzuheben.

Schritt 1

Um einen Rahmen um einen Absatz
zu ziehen, setzen Sie den Cursor in
den betreffenden Absatz. Dann kli-
cken Sie auf der Registerkarte Start
auf den Pfeil am Symbol Rahmen.
Im Meni wéhlen Sie den Eintrag
Rahmenlinien auf3en.

Schritt 2

Mit den Optionen im Meni des
Symbols Rahmen kénnen Sie nicht
nur einen geschlossenen Rahmen
um eine Textpassage setzen, sondern
auch einzelne Linien ziehen. Um
beispielsweise eine Linie unterhalb
eines Absatzes zu erzeugen, klicken
Sie auf Rahmenlinie unten.

Schritt 3

Sie rahmen eine linksbiindige Uber-
schrift ein und stellen fest, dass der
Rahmen zu lang ist? Dieses Problem
I6sen Sie mit einem Einzug. Klicken
Sie auf der Registerkarte Start auf
den Pfeil der Gruppe Absatz @, und
geben Sie im Feld Einzug » Rechts
einen Wert ein, z.B. »8 cm«.
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Schritt 4

Um einen Rahmen zu setzen, der
sich exakt um ein markiertes Stlick
Text legt, klicken Sie im Men( des
Symbols Rahmen auf Rahmenlinien
auBen. Achten Sie vorher darauf,
dass Sie die Absatzmarke nicht mit
markieren.

Schritt 5

Um weitere Optionen fiir Rahmen
und Linien zu sehen, klicken Sie im
Menii des Symbols Rahmen ganz
unten auf Rahmen und Schattie-
rung. Im zugehorigen Dialog kénnen
Sie u.a. die Linienart und die Farbe
des Rahmens einstellen.

Schritt 6

Im Dialog Rahmen und Schattie-
rung finden Sie auch die Register-
karte Schattierung. Wenn Sie auf
den Pfeil am Feld Fiillung klicken,
wird eine Farbpalette eingeblendet.
Per Mausklick auf ein Farbkastchen
weisen Sie dem Rahmen bzw. dem
markiertem Bereich eine Hinter-
grundfarbe zu.

" Absatz oder Text?
Achten Sie auf die Eingabe im Feld
Ubernehmen fiir @. Hier legen Sie
fest, auf welchen Bereich sich die
Einstellungen beziehen sollen.

nm Start | Einfilgen  Seitenlayout  Werweise

& Times Mew Roman = 12 -

-Jﬁ‘;ﬁ F £ U ~aex, x| &

Einfligen = o

) v 4 A v 37 . A - Aar | AT W
Zwischenablage Schriftart

ﬁh?ﬂ-.-l‘ T T, W S ey S
==hsk T T T g T

In' der Wiiste des US-Bundesstaates- Ni
zwei Rolls-Royce-Triebwerken: angetri =

Greschwindigkeit von{1229.54-km/hjy -

sendunigen

| 44 [4]

Oberprifen  Ansicht
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Bl
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Schonere Dokumente mit Formatvorlagen
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Formatvorlagen biindeln diverse
Formatierungen in Vorlagen, die
Sie Absétzen einfach per Mausklick
zuweisen kénnen. Eine praktische
Sache, die wir lhnen hier zeigen.

Schritt 1

Um eine Formatvorlage zuzuweisen,
setzen Sie den Cursor in den ent-
sprechenden Absatz und klicken auf
der Registerkarte Start auf den Pfeil
an der Auswahl der Formatvorla-
gen. Im Meni sehen Sie die Schnell-
formatvorlagen.

Schritt 2

Wenn Sie mit der Maus Uber die
Bezeichnungen fahren, sehen Sie
die Auswirkungen direkt im Text.
Klicken Sie auf eine Vorlage, um sie
fur den aktuellen Absatz zu Giber-
nehmen.

Schritt 3

Um das gesamte Angebot an For-
matvorlagen zu erhalten, klicken Sie
auf den Pfeil an der Gruppe Format-
vorlagen. Daraufhin wird im rech-
ten Bereich der Aufgabenbereich
Formatvorlagen eingeblendet, in
dem eine groRere Auswahl angezeigt
wird.
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Schritt 4 n'r'. ionen fir F {sgenbereich B

Um alle vorhandenen Formatvorla- Wi

gen zu sehen, klicken Sie ganz unten S o i e wisputbley . ‘f\
auf den Link Optionen @. Im Dialog :;:lf:;mmms T —

wahlen Sie im Feld Anzuzeigende 5:"::;?:;*‘:“*‘““

Formatvorlagen die Option Alle o i D e S
Formatvorlagen. Rl el el

| Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist.

@) MNur in dissem Dokument Neus auf dieser Yorlage basierence Dolaurnente
Schritt 5 [ o] [ aobeechen |
Wenn Sie an einem Dokument

arbeiten, in dem Sie nur bestimmte
Formatvorlagen verwenden méch-

ten, wahlen Sie im Feld A'nzu'zel- B" — — R
gende Formatvorlagen die Ein- PR B
stellung Verwendet. Die Liste im _-._m
. . Sortiarung Flr dis Liste suswihlen;
Aufgabenbereich wird dann erheb- Wie amgfoien B
H i H H F i Zum igen als Formatvord auswshlen:
lich tibersichtlicher. =g i i
| schriftartformetierung
| Foemnakisrung For Aufzshlungszeichen und h ierungen
SChritt 6 Darstefung von irbegrisrten Formatvorlagennamsn suswahien

/| Bei Werwendung der vorherigen Ebere nichste Ubersdvift anzeigen
b I d i ) d f ) d | Irtegrierten Mamen ausblenden, wenn ein altemativer Name vorhander ist.
SO a Sle mlt er N\aus aur eine aer @ ur in diesem Dolument Meue auf dicser Vorlage basierende Dolumente

Formatvorlagen im Aufgabenbereich ——— (oo
zeigen, werden die zugehdérigen —
Formatierungseinstellungen einge-
blendet.

+I Untkertitel q Il | | fon
1 [ Faprachien

Formatvorlagen nutzen

-

Untertitel:

HEES _ Schriftart
InSbesondere bel Iangeren DO Schriftart: (Standard) +Uberschriften (Cambria), Kursiv, Schriftartfarbe: Skzent 1
kumenten sind Formatvor|agen Zeichenabstand: Erweitert durch 0,75 Pt

. ) . . Formateorlage
nUtZIICh, weil sich wiederkehrende Formatwarlage Werknipft, Schnellformatearlage, Priaritit: 12
. c g Basierend auf: Standard

Formatlerungen mit einem N\aus- Machste Formateorlage: Standard

klick zuweisen lassen. Auch das
Andern z.B. aller Uberschriften
geht schnell: Sie missen nur die
entsprechende Formatvorlage
anpassen.
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n sapbce AAB laassee % #

Oberschrif..  Titel Untertitel | Fotmatvarlagen Bearbeiten
L . andern = g
Formatvatlagen ,—o
@ i1 3 1 | Formatvorlagen - %
= | Alle lgschen £
Standard T
Uberschrift 1 pi}
Untertitel aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen ‘)
XA Andern..,

Alles markieren: (Keine Daten)
Alles entfernen: {Keine Daten)
Untertitel [53chen..,

Luis Schnellformateorlagen-Katalog entfernen

E‘r«mwm ] =
Experischiten
e Urkiiel
" Urerbpuigdt {Ebsaty and Peches)
Formatvrelagn haskmt af! ¥ Standard
Formateoriage il folpenden dbeatz; | ¥ Siandard [=]

Foumatioriog

Cantns (Lrschitienl [2] 12 [=]) ¥ [&] u ——'

= = m [= = = |33 {5 if =

Schwiftart: (Stonderd) +Uberschrften (Cambria}, Kursty, Schrftantf arbe: Akzent 1, Erweltert durch 0,75 L,
Formabworage: verknplt, Schrss¥omatrlage, Pricekal: 12
Bagarend suf: Standard
Nichiste Focmatveciags: Stondard
o Zur Uste der Scwieifomatvarigen hinoufogen: [ Agtomatsch abtusksen
O b i dinsen Dobumant ) Heun aut desar Yorlage basiersnds Dolumarte

| Eemss | [ ox ] [ Atbeechen

Schaftart: (Standard) +L a (Camnbria), Kursy, 5 ha Algant |, Ervetert durch 0,75 Fr,
Formatveelage: VerknioRt, Scnelfomatvorage, Priok®: 12

EBaserend zft Stardand

Mbchcts Formstveriage: Sardand

U1 Zur Lshe dar 3 o Finoub g e
B e in dhesam Dokament () Daus suf daser Woriaga basierende Dok imants

-

15;;& ﬁ oK Abbrachen

Formatvorlagen anpassen

Passen die Eigenschaften einer
Formatvorlage nicht ganz zu lhren
Vorstellungen? Das ist kein Problem,
Sie kénnen sie an lhre Wiinsche an-
passen und dann verwenden.

Schritt 1

Wenn Sie auf den Pfeil an der
Gruppe Formatvorlagen @ klicken,
werden die Formatvorlagen im Auf-
gabenbereich angezeigt. In der Liste
klicken Sie auf den Pfeil rechts an
der Vorlage, die Sie &ndern méch-
ten. Im Menii wihlen Sie Andern.

Schritt 2

Der Dialog Formatvorlage dndern
offnet sich. Einige Formatierungs-
einstellungen kénnen Sie direkt hier
andern, z.B. die SchriftgroBe und/
oder die Farbe.

Schritt 3

Manche Einstellungen finden Sie
nicht unmittelbar im Dialog. Um
beispielsweise einen Rahmen fest-
zulegen, klicken Sie auf Format und
wahlen im Menii Rahmen. Dies
o6ffnet den Dialog Rahmen und
Schattierung.
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Schritt 4

Wenn die (gednderte) Formatvorlage
in der Gruppe Schnellformatvor-
lagen auf der Registerkarte Start
auftauchen soll, aktivieren Sie die
Option Zur Liste der Schnellfor-
matvorlagen hinzufiigen.

Schritt 5

Wenn die Verdnderungen an der
Formatvorlage nur im aktuellen
Dokument gelten sollen, setzen Sie
das Hékchen vor Nur in diesem Do-
kument. In neuen Dokumenten hat
die Formatvorlage dann wieder die
Standardeinstellungen (wie in der
Dokumentvorlage).

Schritt 6

Achten Sie auf jeden Fall auf das
Feld Formatvorlage fiir folgenden
Absatz. Hier legen Sie fest, in wel-
chem Format Sie weiterschreiben,
nachdem Sie die [+ ]-Taste gedriickt
haben.

1

Neue Formatvorlage

Ein Klick auf das Symbol Neue
Formatvorlage im Aufgaben-
bereich Formatvorlagen 6ffnet
den eben beschriebenen Dialog.
Anstatt eine Formatvorlage zu
andern, kénnen Sie hier auch eine
neue Formatvorlage mit einem
eigenen Namen anlegen.

Schriftart: (Standard) +Uberschriften (Cambria), 12 Pt., Zentriert, Abstand
Mach: 3Pt., Ebene 2, Farmatvarlage: Yerkniipft, Schnellformatvorlage, Prioritat: 12
Basierend auf: Standard
Machste Formatvorlage: Standard

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufigen [~ ] Automatisch aktualisieren
) Meue auf dieser Yorlage basierende Dokumente

Schriftart: (Standard) +Uberschriften (Cambria), 12 Pt., Zentriert, Abstand
Mach: 3 Pt., Ebene 2, Formatvorlage: Verknipft, Schnellformatvorlage, Prioritat: 12
Basierend auf: Standard
Machste Formatvorlage: Standard

tvorlagen hinzufiigen [ Automatisch akualisisren

) Mewe auf dieser Yorlage basierende Dokumente

i Farmatvordage ndem _T
Eigenschaften
Tiame! Lnfatirel
Formatverlagentyp: Werkriptt (Absatz und Zeichen)
Fomatyerage hasst s T Standard ﬂl

Formatvorage i fokgenden absatz:

Formaterung
Cambria (Ubsrsdhriften) [» | 12

1 & {berschiift | B
1 8 (iberschrift 2
¥a {hetschrift 3
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Eine eigene Dokumentvorlage erstellen

Start Einfagen Seitenlayout  Wenweise Sendungen
[l speichem
Verflighare Vorlagen
B speichem unter
- Start
| Offnen @
[ Schlieren

Informationen

Zuletzt
venwendet

Drucken

Speichern und
Sendlen

Hilfe

Leeres Dokument Blagbeitrag

i | & |

Beispishvar- lagen feine Worlagen

Office.com-Vorlagen

Dokurnent3 - Microsoft Word

Uberpriifen Ansicht

“J/'-:‘

Fuletrt verwendete

Varlagen

Mewu aus vorhandenem

Worlagen auf Office.com suchen

n m
| Persicliche vorlagen |
Facl,dotx

Garden and mursery
Fryer_dot

(2, o

Leres Dolumant

galleoudot - ERE
Verschas
Gevrral business
carcs.dok

Worschay nicht werfigher.

]

Request fren business
fer credit limt narea..

L]
Reu erstelen

Y

tesrvelage_dot: vioelage! .datx (Dolument @ Uo(laqe.—_‘]
L ok | | abbrechen
PROTOKOLLY
Daturm:q

Tellnehmer:q
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Eine Dokumentvorlage enthélt alle
Einstellungen, die Sie fiir die Erstel-
lung eines Dokuments bendtigen:
Seitenlayout, Formatierungen, For-
matvorlagen etc. So nimmt ein neues
Dokument im Nu Form an.

Schritt 1

Fir Dokumente, die Sie haufig
schreiben und die immer das glei-
che Layout haben sollen, sparen Sie
sich mit einer Dokumentvorlage als
Grundgerust viel Arbeit. Um eine
neue Vorlage anzulegen, klicken Sie
auf Datei » Neu @. Im Dialog wéh-
len Sie Meine Vorlagen.

Schritt 2

Im Dialog Neu wahlen Sie Leeres
Dokument @ und aktivieren rechts
unten im Dialog die Option Vorlage.
Klicken Sie dann auf OK.

Schritt 3

In dem Dokument nehmen Sie die
Einstellungen fiir die neue Vorlage
vor. Sie kénnen z.B. Texte und
Formatierungen einbinden. All diese
Elemente sind spater in den Doku-
menten bereits vorhanden, die auf
dieser Dokumentvorlage basieren.
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Schritt 4 o EECE
. ¢ B BN E B B § 4 2:=2
Sie kdnnen die Vorlage auch um araris ey | RO s e | i S hedaaesod Wikakb e 8

eine Kopfzeile ergdnzen. Klicken Sie e v ] t

Lea

dazu auf der Registerkarte Einfii-
gen auf das Symbol Kopfzeile, und o
wahlen Sie im Untermeni das ge- Lees Dve Spattent
wiinschte Layout, z.B. Alphabet. g i bk
Alphabet
Schritt 5 e i i
Passen Sie nun die Texte und das
Layout der Kopfzeile an den Ein- H
satzzweck der Dokumentvorlage an. I
Formatieren Sie die Eingaben nach SRR
Wunsch, also beispielsweise mit den o
Mitteln der Zeichenformatierung im
Bereich Schriftart auf der Register-
karte Start. [3)
E.{?ﬂml\mmnr (=5
) I:,‘-N: « Microsoft » Templates » < | 43 || Tempiates durnsucre )
SChrltt 6 Organizieren = WNeuer Ordner
. . . _, Zuletzt besucht - lame
Klicken Sie zum Speichern der Vor- - ' N
lage auf Datei » Speichern. Im Dia- e Document Themes
. ) o . LiveContent
log ist bereits der Ordner Templates - S0 SmartAvt Graphics
" . " . r et ] Biue_Background Shipping Labels S184....
© geoffnet. Hier miissen Sie Doku- 2o Bt mee
mentvorlagen ablegen, damit sie im & Hemnetzgrppe e

. . B chiss .
Dialog Neu zur Verfligung stehen. 8 Computs S snco dex

=] testvorlagedote
‘¥ Netrwerk -."‘ i

Geben Sie der Vorlage einen Namen, WS it T

und belassen Sie es beim Dateityp “’;"t:; f"*'_m‘m :
Word-Vorlage (*.dotx). Bestdtigen R e i A e et

Sie mit Speichern. Wi gk

111



Bei der Arbeit mit Excel stehen natiirlich Tabellen und Berech-
nungen mithilfe dieser Tabellen im Vordergrund. In diesem
Kapitel erfahren Sie, wie Sie Text und Zahlen in Excel einge-
ben und wie Sie mit dem Programm einfache Rechnungen
anstellen kénnen.

Text und Zahlen eingeben und bearbeiten

In den ersten Abschnitten fiihren wir Sie in die Grundlagen des Umgangs mit Excel ein.
Wir zeigen, wie man Text und Zahlen eingibt @, sich in einer Tabelle bewegt, Zellinhalte
|6scht, korrigiert und formatiert und Spalten oder Zeilen einfiigt.

Berechnungen durchfiihren

Bei der Arbeit mit Excel geht es in erster Linie um Berechnungen. Daher erklaren wir
Ilhnen, wie Sie Summen @ bilden und andere Grundrechenarten mithilfe von Excel-Funk-
tionen durchfiihren.

Werte und Formeln ausfiillen

Mit der Funktion des AutoAusfiillens € bietet Excel eine tolle Maglichkeit, Text oder Zah-
len in andere Zellen zu libertragen, ohne alles von Hand eingeben zu missen. Sie werden
sehen, dass sich auf diese Weise auch Formeln vervielfdltigen lassen.
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@ Geben Sie Ihren Text auf dem

Funktion sparen Sie sich
viel Tipparbeit.

Tabellenblatt ein.
(FAIN" | 2 0=
Start Einflgen Seitenlayout Formett Daten Uberprafen Arsicht Add-Ins
j & Arial RIETERP. o - Sfda =
Einflgen s F £ U~ | o 2
Zwuchenab\a‘ge 1 Schriftart Ausrichtung : Zah! . Faormatvoriagen
a4 v (© X ¥ | o Borokoster|
| A | B fs; D
1 Kostenlbersicht
2 1. Personalkosten
32 |a. Geschaftsfilhrer 4 50000 €
4 |b. Burokosten 3.000,00 €
5 C. Meister 4.00000€
6 d. Gessllen §.200,00 €
7 e Fahrer 2.800,00 € @ Auch Berech-
g nungen fallen
3 2. Betriebskosten lhnen mit
10 a. Miete 2.50000€
11 0. Heizung/Strom 1.000,00 € E)fcel ganz
12 d. Befrishsstoffe 300,00 £ leicht.
13 & Lagerkosten fiir Material
14 f. iz -Kosten X 9~ = Ll |# = AEr e
Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprafen Ansicht Add-Ins (A 0 = B 23
4 @ - A ;
. - F £ 0O A A 0 = }3
Einfiigen Y Formatworiagen Suchen und
- A 00,0 x Aupswidhlen =
Twischenablage s Schriftart Ausrichtung Zahl Zellen Bearbeiten
WENN - (X & | =SUMME(B37) :
A | B i [ot ) E =
1 Kostenibersicht
2 1. Personalkosten [ ______________
3 a Geschaftsfilhrer i 4 500,00 £
4 b, Burokosten : 3.000,00 £}
5 ©. Meister : 4.000,00 €} .
6 d. Gesellen : 6.200,00 €}
v (e Fahrer |_____280000¢l
l =SUMME(EEIET) |
SUNMEZahiL, [Zah12]; ..
a 2. Betriebskosten | %H
B3 - A1
A B C D 3 F
1
2 Posten Material Preis Menge
] 1
4 2
5
& . .
S 0, © Mit der AutoAusfiillen-
g
9
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dprogramme

GINMP
. Internet Everywhere
. Microsoft Office
[i Microsoft Access 2010

| »  Alle Programme

@ ] Microsoft Excel 2010

@ Microsoft InfoPath Designer 2010

| Programme/Dateien durchsuchen 2 |

[E Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010

ﬂ Microsoft Qutlook 2010

@ @

L Internet Beeryadere
Microioft Dffice
i h’.!c.-u_:oftd}c:es; 2010
] Microsoft Excel 2010
| rasaft InfaPath Desic
rosoft InfoPath Filler|
Mhicrosoft OneMote 2010
O Microsoft Outiook 2010 ]
£ oft PowsPaint 20
(B Microsoft Publisher 2010
5 Micrasoft SharePoint Wi
W Mizrosoft Ward 2010
i Microsoft Office 2010-T¢
. Mogilla Firefoe

L NeoSmarnt Technologies
. Nero

SnarePoint
. Snaghtd

i Spiele

4 Zunsck

|E| Microsoft PowerPaint 2010
[B] Micrasaft Publisher 2010
@ Microsoft SharePoint Workspace 202
(W] Micrasaft Word 2010
Microsoft Office 2010-Taols

©)

| N Zurock

ProgrommesDateien durchsuchen O ‘

|

Ofinen
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An Startment anleften

Yorging: ferherstellen
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Kapieren
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% Umbenennen

Eigenschaften
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Wenn Sie mit Excel arbeiten méch-
ten, ist der erste Schritt logischerwei-
se, das Programm aufzurufen. Dazu
gibt es diverse Mdoglichkeiten, die wir
Ihnen in diesem Abschnitt zeigen.

Wenn Sie am Anfang lhrer Arbeit
mit Excel stehen, rufen Sie Excel
»klassisch« auf: Klicken Sie auf
die Schaltfliche Start @ unten
links am Bildschirm, dann auf Alle
Programme » Microsoft Office »
Microsoft Excel 2010.

Dieser lange Weg ldsst sich abkiir-
zen. Legen Sie Excel z.B. auf die
Taskleiste, um es per Mausklick
aufrufen zu kénnen. Klicken Sie dazu
den Programmeintrag im Startmeni
mit der rechten Maustaste an, und
wahlen Sie An Taskleiste anheften.

Daraufhin erscheint das Excel-Sym-
bol in der Taskleiste. Nun reicht ein
einfacher Klick auf dieses Symbol,
um das Programm aufzurufen.



Sie kénnen das Excel-Symbol auch
direkt auf den Desktop legen. Dazu
klicken Sie den Programmeintrag im
Startmen( mit der rechten Maus-
taste an, wahlen im Kontextmenu
Senden an und im Untermeni
Desktop (Verkniipfung erstellen).
Per Doppelklick auf das Excel-Sym-
bol auf dem Desktop rufen Sie das
Programm dann auf.

Wenn Sie Excel ein paar Mal auf-
gerufen haben, erscheint der Pro-
grammeintrag automatisch direkt
im Startmend, also gleich nach dem
Klick auf das Start-Symbol. Da-

fiir kdnnen Sie auch selbst sorgen.
Klicken Sie den Programmeintrag
Microsoft Excel 2010 mit der
rechten Maustaste an, und wihlen
Sie im Kontextmenu An Startmenii
anheften.

Auch Gber den Windows-Explorer
lasst sich Excel aufrufen. Wenn Sie
im Windows-Explorer doppelt auf
eine Excel-Datei klicken (zu erken-
nen am Excel-Symbol und der Erwei-
terung .x/sx), wird diese Datei direkt
in Excel geoffnet.

>

InfoPath Design

s o EE

Yertincungsassistent

L

Mhcrasoft OFfice
[A] Micresoft Access 2010

[2] Microsoft Excel 2010
(@] MicroscftInfoPath Ded
|1 Micrasoft InfaPath Fill)
(8] Mizresoit Onetots 20/
2 Micresoft Outlook 201
L Microsoft PowerPoint |
(B Microsoft Publisher 20|
8] Microsoft SharePoint
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1
2
3 .wwd mit Format zu 10,00
4
5
3
w2 3 e s | —
+ Jo fw e |r |T |z
—
B4 - XV K10
4] & [ w [ w | ' | F
1
2 Text bleibt linkshundig
3
5 10
(] Zahlenwerden nach der Eingabe rechtsbiindig gesetzt,
7
3

Das Eingabehdkchen nutzen

Anstatt nach der Eingabe von Text oder Zahlen die
(< ]-Taste zu driicken, kénnen Sie auch auf das Sym-
bol Eingeben @ in der Bearbeitungsleiste klicken.
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Der Excel-Bildschirm ist automatisch
in Spalten und Zeilen eingeteilt. Aus
den Schnittpunkten ergeben sich die
sogenannten Zellen. In diese Zellen

tragen Sie Zahlen oder auch Text ein.

Klicken Sie in die Zelle, in die Sie
Text oder Zahlen eingeben méchten.
Dann kénnen Sie im Prinzip drauf-
losschreiben. Bei Zahlen mit Dezi-
malstellen nutzen Sie als Trennzei-
chen ein Komma. Driicken Sie nach
der Eingabe die [ < ]-Taste.

Den Wert 10,00 beispielsweise
schreiben Sie aber einfach nur als
10. Die beiden Nullen nach dem
Komma werden lber ein Zahlenfor-
mat eingestellt (dies beschreiben wir
in den Abschnitten »Markieren und
Gestalten« ab Seite 120 und »Dezi-
malstellen ein- und ausblenden« ab
Seite 134).

Die eingegebenen Zahlen werden
nach dem Driicken der [« ]-Taste
automatisch rechtsbiindig gesetzt.
Text bleibt in der Standardeinstel-
lung linksbiindig stehen.



Sie kénnen auch Zahlen oder Text
eingeben, der liber die Spaltenbreite
hinausgeht. Falls die Zelle rechts
daneben leer ist, wird der Uber-
hang angezeigt, ansonsten wird die
Anzeige abgeschnitten. Der Text ist
aber dennoch komplett gespeichert.
Zur Anzeige kdnnen Sie die Spalte
verbreitern.

Zum Verbreitern der Spalte setzen
Sie den Mauszeiger genau an die
vertikale Linie zwischen den Buch-
staben in der Kopfleiste. Der Maus-
zeiger verwandelt sich in ein Kreuz.
Nun ziehen Sie mit gedriickter
Maustaste nach rechts.

Achten Sie auf die Bearbeitungs-
leiste. Der Inhalt der aktiven Zelle
wird dort angezeigt. Zum Korrigie-
ren einer Eingabe setzen Sie den
Cursor in diese Leiste und korrigie-
ren dort so, wie Sie sonst auch in
einem Textdokument korrigieren
wirden.

B4 - fe | Dieser Text ist auch zulang, Er wird abgeschnitten

& B T D E F G

1
H
3 Dieser Text ist zu lang fiir die Anzeige in der Zelle. Er wird dennoch angezeigt.
4 Dieser Text istﬂDiese Zelle ist gefiillt
5
3
7
8

B4 - B zulang. Erwirdl ab
A B © (]
1 ) gl
2
3 Dieser Text ist zu lang fiir die Anzeige in der Ze
4 Dieser Text istﬂD ese Zelle ist gefiillt
5
6
7
8
- X « f | Derinhalt der aktiven Fallen wird in der Bearbeitungsleiste angezeigt.
B (& D E F
|ha\t der aktiven ZE”E.;I

Spaltenbreite anpassen

Praktisch: Wenn Sie doppelt auf die Trennlinie zwi-
schen den Buchstaben klicken, wird die Breite der
Spalte automatisch an den ldngsten Eintrag in der
Spalte angepasst.
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Y B © [n]

1 |AL IBl
"

2 A2 B2
3 C3
4
5

Start Einflgen Seitenfavout Faormeln Draten Uberprafen
[ speichern

Informationen zu Beispiele

L speichern unter
B EvGal_Officetkapl5hBeispielesds:

5 Offnen
I SchlieRen
= = Berechtigungen
,U;J 1! Jeder kann diese Arbeitsmappe dffnen
= beliebige Teile kopieren und ndern,
iletet Arbeitsmappe
LI schiitzen -
verwendet
Meu
Fiir die Freigabe vorbereiten
Drucken : Bevor Sie diese Datei freigeben, rr.mche
bewusst, dass sie Folgendes enthilt
Auf Problerme
i i Dokumenteigenschaften, Drucker
:zs:j(:nem Hid Hherpyitrn= Mame des Autors
Inhalte, die von Personen mit
Behinderungen nur schwer gelese
Hitfe kénnen
A i I
i Optionen @— t
Excel. Ciptinnen [
e Erveterse Uptionen furdie Aroeit mit Exce
Far

Beatedungsopionen

7] Mariienung o

Rjchtung I
O . (e )

Irifcken der Bingahetaste verichicben

“

W e e e

«

O AbErechen

Zelladressen eingeben

Wenn Sie die Zelladressen manuell eingeben, kommt
es nicht darauf an, ob Sie groR- oder kleinschreiben.
»al«ist genauso gut wie »Al«.
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Ein Excel-Tabellenblatt ist in Zei-
len, Spalten und Zellen eingeteilt.
Die Daten stehen in den Zellen. Um
zwischen diesen Zellen zu navigieren,
kénnen Sie die Maus oder die Tasta-
tur nutzen.

Die Zellen werden nach ihrer Posi-
tion auf dem Tabellenblatt benannt.
Die Zelle ganz links oben liegt in
der Koordinate A1, hat also die
Zelladresse A1. In der Standardein-
stellung rutschen Sie durch Driicken
der [ < ]-Taste eine Zelle tiefer, also
zur Zelle A2.

Dieses Verhalten lasst sich andern,
z.B. kdnnen Sie dafiir sorgen, dass
Sie nach Driicken der [+ ]-Taste

zur nachsten Zelle rechts wandern.
Rufen Sie Uber Datei » Optionen die
Excel-Optionen auf.

Im Bereich Erweitert @ der Excel-
Optionen klicken Sie unter Bear-
beitungs-Optionen auf den Pfeil
am Feld Richtung. Hier kénnen Sie
zwischen Unten, Rechts, Oben und
Links wéhlen.



Um sich auf dem Tabellenblatt zu
bewegen, kdnnen Sie natiirlich die
Maus nutzen. Klicken Sie einfach
auf die Zelle, die Sie aktivieren
mochten. Die Zelle wird schwarz
umrandet. Der Inhalt der Zelle wird
in der Bearbeitungsleiste angezeigt
@. Die entsprechenden Spalten-
und Zeilenkopfe, aus denen sich die
Zelladresse bildet, werden farblich
hervorgehoben.

Ebenso gut navigieren Sie mit der
(51 _]-Taste oder mit einer der vier
Pfeiltasten zu der gewiinschten
Zelle. Mit der (5, ]-Taste bewegen
Sie den Cursor allerdings nur nach
rechts; um nach links zu wandern,
miissen Sie zusitzlich die [« ]-Taste
gedriickt halten.

Excel bietet nicht nur ein Tabellen-
blatt, sondern in der Standardein-
stellung drei Tabellenblatter. Klicken
Sie einfach auf das Register Tabelle2
(bzw. Tabelle3), um ein anderes
Tabellenblatt zu aktivieren. Fiir ein
neues Tabellenblatt klicken Sie auf
Tabellenblatt einfiigen ©.

C3 - fe | c3zellinhalt

1 Al B1
2 A2 B2

e W e
D

34
35
36
37
38
39

H 4 0] Tabelid | Tabelle2 . Tabeled . i——(€)

pereit | 73 |

Tabellenblatter

Die Tabellenblatter gehdren jeweils zu einer Excel-
Mappe. Wenn Sie eine Mappe speichern, speichern
Sie also auch alle Tabellenblatter.
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Es gibt viele Méglichkeiten, Zellen
bzw. Spalten und Zeilen zu mar-
kieren. Wir zeigen lhnen in diesem
Abschnitt diverse Kniffe.

Sie kdnnen einfach mit gedriickter
Maustaste tGber den zu markieren-
den Bereich fahren. Auch wenn die
erste Zelle des Bereichs nicht dunk-
ler unterlegt wird, ist sie dennoch
markiert.

Sie kdnnen auch sehr bequem mit
den Pfeiltasten markieren. Halten Sie
die (o ]-Taste gedriickt, und wan-
dern Sie mit einer der Pfeiltasten
entweder nach rechts, links, oben
oder unten. Der Bereich wird jeweils
spalten- bzw. zeilenweise markiert.

Eine ganze Spalte markieren Sie,
indem Sie den Mauszeiger auf die
Spaltenbezeichnung in der Kopf-
leiste fiihren (der Mauszeiger wird
zu einem nach unten weisenden
Pfeil) und klicken. Analog funktio-
niert dies zum Markieren einer Zeile.



Zum Formatieren markierter Zellbe-
reiche (oder einer Zelle) nutzen Sie
die Ublichen Einstellungsméglich-
keiten auf der Registerkarte Start.
Im Bereich Schriftart finden Sie

die Einstellungen fur die Schriftart,
SchriftgréRe, Schriftfarbe etc.

Die Ausrichtung der Zellinhalte
verdndern Sie mit den Befehlen in
der Gruppe Ausrichtung @ auf der
Registerkarte Start. Hier stehen u.a.
die Funktionen fiir eine linksbiin-
dige, zentrierte oder rechtsbiindige
Ausrichtung zur Verfigung.

Auch die vertikale Ausrichtung des
Zellinhalts lasst sich beeinflussen.
Um die Standardeinstellung Unten
ausrichten zu verdandern, klicken Sie
auf die Symbole Oben ausrichten
(der Inhalt der Zelle rutscht an den
oberen Rand der Zelle) oder Zen-
triert ausrichten @.

® o - Beizpieledix - Microsoft Excel
it Eintigen Seiten lavout Farmeln Datery Uberprifen Anvaicht
% Catltarl 14 = =iz SF  Standard 55 sedingte Formatierung =
B-|FXXrlI- Aa EESF S - o, 000 Al Tabelle formaticren =
7 = - A- = » b ] = Zellenformatvortagen +
Z . Schrittant austichiung 22
[ IE =] = Beispiele xlsx - Microsoft Excel
Start Einfiagen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Arsicht
& Calibri 14 Standard }"Q Bedingte Formatierung =
. Ba- F & U~-|A a 3. o o0 58 Al Tabelle formatieren «
e 7 | S A~ pEEE {5} Zellenformatvarlagen =
it sl s et = hanraatiagtn
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
& Calibri 16 Standard }% Bedingte Formatierung =
[ E3- F £ U~ A & L;@ * % 000 OFE Als Tabelle formatieren +
s 4 Hr | & A £ bl ) Zellenformatvorlagen -
E'_’iwis(henablm 7757r.rhriftart - usrichtung Zahl Formatvoragen
| D32 - Fx | Textqusrichtung ohen
2 B i 0 E
1
Textausrichtung oben
2
Textausrichtung zentriert
3
4 Textausrichtung unten
=
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Sie finden in diesem Bereich auch
das Symbol Ausrichtung. Die Aus-
wahl dieses Symbols (Klick auf den
Pfeil) bietet die Moglichkeit, Text
oder Zahlen in einem diagonalen
Winkel zu drehen. Sie wahlen z.B.
Gegen den Uhrzeigersinn drehen.

Um den Zellinhalt komplett vertikal
zu schreiben, sodass die Buchsta-
ben oder die Zahlen untereinander
stehen, wiahlen Sie im Menl des
Symbols Ausrichtung die Option
Vertikaler Text.

Um die diagonale Drehung selbst

zu bestimmen, klicken Sie im Aus-
wahlmeni des Symbols Ausrichtung
auf Zellenausrichtung formatieren
@. Dadurch 6ffnet sich der Dialog
Zellen formatieren mit der Register-
karte Ausrichtung. Ziehen Sie hier
mit gedriickter Maustaste an dem
Zeiger im Bereich Ausrichtung.

Den Grad eingeben

Anstatt an dem Zeiger zu ziehen,
um den Zellinhalt diagonal auszu-
richten, konnen Sie im Feld darun-
ter auch eine Gradzahl eingeben.



Sie haben diverse Moglichkeiten,
Zahlen zu formatieren. Ein Klick auf
das Symbol Buchhaltungszahlenfor-
mat weist einer Zahl zwei Nachkom-
mastellen und das Euro-Zeichen zu.

Fir weitere Zahlenformate 6ffnen
Sie den Dialog Zellen formatieren
und hier die Registerkarte Zahlen.
Sie kdnnen diesen Dialog auf mehre-
ren Wegen aufrufen. Klicken Sie bei-
spielsweise auf den Pfeil am Bereich
Zahl auf der Registerkarte Start.

Im Dialog Zellen formatieren auf
der Registerkarte Zahlen wéhlen Sie
zundchst die Kategorie, z.B. Zahl @.
Anschliefend kénnen Sie das Fein-
tuning durchfiihren. Fiigen Sie das
1.000er-Trennzeichen @ hinzu, und
bestimmen Sie die Formatierung fir
negative Werte.

Zellen umranden

Im Dialog Zellen formatieren se-
hen Sie die Registerkarte Rahmen.
Hier konnen Sie ganze Tabellen
oder markierte Bereiche mit ei-
nem Rahmen versehen. Uber die
Farbpalette auf der Registerkarte
Ausfiillen erhalten Zellen einen
farbigen Hintergrund.

Start Einfligen Seitenlayout Formeln
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Es gibt diverse Moglichkeiten, Zellin-
halte zu I6schen oder zu korrigieren.
Dafiir ist die Bearbeitungsleiste von
besonderer Bedeutung.

Um den gesamten Inhalt einer oder
mehrerer Zellen zu l6schen, mar-
kieren Sie den Bereich und driicken
dann die (Entf]-Taste. Alternativ
rufen Sie mit der rechten Maustaste
das Kontextmeni auf und wahlen
Inhalte l6schen.

Sie kdnnen auch das Symbol Léschen
im Bereich Bearbeiten (der Register-
karte Start) nutzen. Klicken Sie

auf den Pfeil, und wiéhlen Sie Alle
I6schen. Um nur die Formatierung
des Zellinhalts zu entfernen, klicken
Sie auf Formate l6schen.

Wenn Sie eine Zeile oder eine Spalte
(inklusive Inhalt) entfernen méchten,
klicken Sie in die Zeile oder Spalte.
Falls Sie mehrere Zeilen oder Spalten
auf einmal 16schen méchten, missen
diese vorher markiert werden. Dann
klicken Sie im Bereich Zellen auf den
Pfeil am Symbol Léschen.



Im Meni wahlen Sie Blattzeilen
loschen bzw. Blattspalten I6schen.
Die Zeilen/Spalten werden ohne
weitere Nachfrage entfernt.

Sie kénnen auch einen kleinen Dia-
log aufrufen und dann entscheiden,
ob eine Zeile oder Spalte geldscht
werden soll. Klicken Sie dazu im
Menii des Symbols Loschen auf Zel-
len 16schen @, und wihlen Sie die
entsprechende Option.

Zum Korrigieren nutzen Sie die
Bearbeitungsleiste, in der der Inhalt
der aktiven Zelle steht. Setzen Sie
den Cursor in die Leiste, und korri-
gieren Sie wie Ublich je nach Cursor-
position mit der (Entf]-Taste oder
(« ]-Taste. Fehlende Zeichen fiigen
Sie einfach ein.

Korrektur in der Zelle

Anstatt Korrekturen in der Be-
arbeitungsleiste vorzunehmen,
kénnen Sie den Cursor auch per
Doppelklick in die Zelle setzen
oder die [F2]-Taste driicken. Auch
auf diese Weise lassen sich die
Eingaben wie Gblich korrigieren.

Ansicht Acrobat & @ =
ingte Formatierung = 3= Einfiigen =| X - A 3
[ T - 7? \]i }
Tabelle formatieren = | |5% Ldschen| | g ® 2
5 =—*aren  Juchen und
anfarmatvarlagen = % Zellen laschen ern ~ Auswiahlen

=T . 5 arheiten
— == Blatizeilen loschen

| @ Blattspalten laschen

ay

Edl Biattlaschen

Laschen B _'.
Lischen

Zellen nach links verschieben

1 Zellen nach oben verschisben

B

Ganze Spalte

ok | | Abbrechen

B2 - K « fe| Dieser Text wird bearbeitet|.
A B

1

2 Text wird bearbeitet |
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Kopf- und FuBzeilen einfiigen

Auch in Excel lassen sich Kopf- bzw. FuRzeilen ein-

fligen (

Informationen, die auf jeder gedruckten Seite

angezeigt werden). Sie finden den entsprechenden
Befehl (Kopf- und FuBzeile) auf der Registerkarte
Einfiigen.
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Es kommt vor, dass Sie innerhalb
einer bereits geschriebenen Tabelle
eine weitere Spalte oder Zeile bendéti-
gen. Das ist kein Problem, Sie kénnen
beides nachtrdglich einfiigen.

Um eine Zeile innerhalb einer Ta-
belle einzufiigen, aktivieren Sie die
Zeile, iiber der eine Zeile eingefligt
werden soll. Klicken Sie dann auf
den Pfeil am Symbol Einfiigen auf
der Registerkarte Start.

Wahlen Sie in dem Meni des Sym-
bols Einfiigen die Option Blattzei-
len einfiigen @. Die neue Zeile wird
ergdnzt. Um mehrere Zeilen gleich-
zeitig einzufligen, markieren Sie so
viele Zeilen, wie Sie bendtigen, und
klicken dann auf Blattzeilen einfii-
gen.

Spalten einzufiigen, ist genauso
einfach. Aktivieren Sie die Spalte,
links neben der eine Spalte eingefugt
werden soll. Klicken Sie dann auf
den Pfeil am Symbol Einfiigen. In
der Auswabhlliste wdhlen Sie Blatt-
spalten einfiigen.



Ansicht Acrabat & @ =

Anstatt Spalten bzw. Zeilen direkt ingreromatieuna CERANY > - Ay g t

; . . . . Tabelle farmatieren - 5= Zellen sinfigen... A )
einzufiigen, kénnen Sie auch einen ORISR | o i b
Dialog anrUfen und dann feStle' 2imaonagen |4 Blattspalten sinfiigan goien

gen, ob Sie eine Spalte oder Zeile
einfligen mdchten. Klicken Sie dazu
auf die Option Zellen einfiigen im
Meni des Symbols Einfiigen.

__,J Blatt einfigen 1
G 3] I T K

[ Zellen einfiigen !?
Im Dialog Zellen einfiigen aktivie- Hitlioen

. . . . _ Zellen nach rechts verschieben
ren Sie die Option Ganze Zeile oder Rl M e
Ganze Spalte. Die Zeile wird ober-

halb der aktuellen Zeile eingefiigt, aonzE:
die Spalte links von der aktuellen [ ok | [ abbrechen |
Spalte.
Den Dialog Zellen einfiigen kénnen i = -G T — == =
. . L. I Calibi ~ 14 = A" o7 BB - o g 5
Sie auch im Kontextmen( einer Zelle : A N o
. . . [EL = 0
aufrufen. Klicken Sie die entspre- = I—.|
chende Zelle mit der rechten Maus- L] 1'222 ;'gg: :*gg: i A
taste an, und wahlen Sie im Menli [ 100€ 200€ 300¢/ Hniosoptionen:
Zellen einfiigen. s 1,006 2,006 3,00€
| &
T Zellen ginfigen..,
3 Zellen [Gschen..,
El Inhalte laschen
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Einfligen  Seitenlayout  Formeln (berptiifen  Ansicht

) Calibri RS 5@ standard - A
B FEXU~-|AN SR R
¥ G- A * bl i
alage Schriftart Austichtung Zahl
5 B E|
& | e s = F
Reisekosten
Benzin 300,00 €
Maut 90,00 €
Hotel 150,00 €
Spesen 75,00 €
SUMME - %  f | =SUMME(D2:D5)
S = - = - . = = .
i Reisekosten
2 Benzin 300,00 €
3 Maut 90,00 €
4 Hotel 150,00 €
5 Spesen 7500€
f :SUMMEcm;
7 [ (Zahl1: [Zahi2] ) |
2
s o
Reisekosten
Benzin 300,00 €
Maut 90,00 €
Hotel 150,00 €
Spesen 75,00 €
615,00 € |
C o E
Relsekosten
Benzin é 300,00 € E
Maut | 90,00 € |
Hotel | 150,00¢
Spesen 75,00 € E ‘ 1
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Zum Addieren von Zahlen bietet Ex-
cel ein besonderes Symbol, mit dem
Sie eine Summe blitzschnell errechnen
kdnnen.

Dank des Summensymbols ist es
denkbar einfach, eine Zahlenreihe
in einer Spalte zu addieren. Markie-
ren Sie die leere Zelle unterhalb der
Zahlenkolonne, und klicken Sie auf
das Symbol Summe in der Gruppe
Bearbeiten der Registerkarte Start.

Sie sehen dann einen Laufrahmen,
der die Zahlen umschlieBt. In der
Ergebniszelle erscheint die Summen-
formel. Driicken Sie jetzt einfach die
(< ]-Taste. Das Ergebnis der Addi-
tion, also die Summe, erscheint in
der Zelle.

Falls der Laufrahmen nicht die Zellen
umfasst, die addiert werden sollen,
kénnen Sie ihn verdndern. Ziehen
Sie mit gedriickter Maustaste tber
die Zellen, aus denen die Summe ge-
bildet werden soll, und driicken Sie

dann die [« ]-Taste.



Sie kénnen die zu addierenden
Zahlen auch zuerst markieren (sofern
es sich um einen zusammenhangen-
den Bereich handelt) und dann auf
das Summen-Symbol klicken; das
Ergebnis erscheint unterhalb oder
(bei einer Zeile) rechts neben den
Zahlen.

Achten Sie nach der Summenbil-
dung auf die Bearbeitungsleiste @.
Wenn Sie die Zelle mit dem Er-
gebnis markieren, erscheint in der
Bearbeitungsleiste die Formel fir die
Summe und nicht das Ergebnis. So
kénnen Sie auch zukiinftig nachvoll-
ziehen, in welchen Bereichen Sie
gerechnet haben.

Wenn Sie Zahlen addieren mochten,
die verstreut in einer Tabelle liegen,
kénnen Sie auf herkdmmliche Weise
rechnen. Sie geben in der Ergeb-
niszelle das Gleichheitszeichen ein.
Dann klicken Sie die erste Zahl/Zelle
an, driicken die [+]-Taste, klicken
die nachste Zahl/Zelle an, driicken
die [+]-Taste etc. Zum Schluss drii-
cken Sie die [+ ]-Taste.

Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht a @ = g ER
14 - = =l!= Si Buchhaltun ~ A S Einfugen - L \
AW = - B 9o 2 Laschen - (B~ @~ “
n é . . “‘58 ;fg Fnrmatvvﬂrlagen :J'Fnrmat' e |
ut 5| Ausrichiung Zahl Zellen | Bearbeiten |
e | 300 v
e D E F 8 =
Reiselosten |
Benzin 300,00 €
Maut 90,00 €
Hotel 150,00 € CR 2
— 75,00 € Reisekosten
Benzin 300,00 €
Maut 90,00 €
Hotel 150,00 €
Spesen 75,00 €
615,00 €
Seitenlayout] Formeln Daten Uberptiifen Ansicht & @ = g &
~ |14 B{Achha\tunw i A ;‘JEmfugen ¥ T - T}f‘f_~.
- | A B8 0 0 29 | ; - " 4
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L o | peustchivin R el | Bodbeten |
Fe | =5UMME(DZ:D3) |
E ) [k F i =
Reisekosten !
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A B C D E
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2 Benzin 300,00 €
3 Maut 90,00 €
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5 Spesen 7500 €
;
7 Gesamt 1.115,00€
3
] Transport
10
= 1 2 3 4 5 -—
1 Q |w e R |T |z
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1 Eine einfache Formel
2l
3 Ausgangswert: | lgz
4
] Farrmel =C3| !
w 1 2 I3 |4 |5 | —
+ jo |wie [r |T |z
A B C )

1 Eine einfache Formel
2
3 Ausgangswert 1: 10
4 Ausgangswert 2: 15
5 Formel: =D3+D4
& Ergebnis: |

2 3 e s | —

+ jafwie |r |71 |z

A B o ]
1 Eine einfache Formel
2
3 Ausgangswert 1: L____Q_l_g:’—‘
4 Ausgangswert 2: 15
5 Formel: =03+D4
G Ergebnis: =07
& B C al

Eine einfache Formel

1
2

3 Ausgangswert 1: 1o
4 Ausgangswert 2: L»,Q,li’a
5 Formel: =D3+D4

[ Ergebnis: =DE+D4

Mit Zelladressen rechnen

Durch die Verwendung der Zelladressen in den For-
meln bleiben Formeln flexibel. Verandern Sie in der
Tabelle einen Wert, wird das Ergebnis ohne Weiteres
aktualisiert (weil Excel mit dem jeweiligen Inhalt der

Zelle rechnet).
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Excel ist ein toller Rechenkiinstler,
aber entscheidend sind die Formeln/
Funktionen, die Sie eingeben. Ist die
Formel falsch, werden Sie auch ein
falsches Ergebnis erhalten.

Zundchst sollen Sie auf einige
Grundregeln beim Rechnen mit Ex-
cel hingewiesen werden: Schreiben
Sie die Formel in die Ergebniszelle,
beginnen Sie jede Formel mit einem
Gleichheitszeichen, und nutzen Sie
die Zelladressen (z.B. A1) und nicht
die konkreten Zahlen.

Um Zahlen zu addieren, missen

Sie nicht unbedingt das Summen-
Symbol nutzen. Arbeiten Sie einfach
mit der (+]-Taste: Aktivieren Sie die
Ergebniszelle, und tippen Sie das
Gleichheitszeichen ([« ]+[0]) ein.

Nun klicken Sie die erste Zahl/Zelle
an und driicken die [+]-Taste. Dann
klicken Sie die nachste Zahl/Zelle
an. Sollen nur diese beiden Zellen
addiert werden, driicken Sie die

(< ]-Taste. Ansonsten wiederholen
Sie den Vorgang mit den nédchsten
Zellen.



Ahnlich bilden Sie auch die Formeln
fur andere Grundrechenarten. Fir
eine Subtraktion nutzen Sie anstelle
der (+]-Taste den normalen Binde-
strich auf der Tastatur oder das Mi-
nuszeichen auf dem Nummernblock.

Sie wollen Zahlen multiplizieren?
Auch das ist schnell gemacht.
Schreiben Sie das Gleichheitszeichen
in die Ergebniszelle, klicken Sie die
erste Zelle an, und driicken Sie das
Sternchen auf der Tastatur ([o J+(+))
oder das entsprechende Zeichen auf
dem Nummernblock. Dann klicken
Sie die zweite Zelle an und driicken

die [« ]-Taste.

Ahnlich bilden Sie auch die Formel
fiir eine Division. Um eine Zahl
durch eine andere zu teilen, verwen-
den Sie entweder den Schragstrich
([2]+(7])) oder das Teilungszeichen
auf dem Nummernblock; ansonsten
gehen Sie genauso vor wie bei den
anderen Grundrechenarten.

@ o e W e

@ o e W e

AR RS TR

B C (n]
Eine einfache Formel

Ausgangswert 1: 15
Ausgangswert 2: 10
Formel: =D3-D4

Ergebnis: | 5|

+ oder _

B c D
Eine einfache Formel

Ausgangswert 1: 15
Ausgangswert 2: 10
Formel: =D3*D4

Ergebnis: | 150!

(G 4+ 4 )oderx

B c D
Eine einfache Formel

Ausgangswert1: 15
Ausgangswert 2: 10
Formel: =D3/D4

Ergebnis: | 1,5_|

( 4> + 7 )oder+
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1 Assoziativgesetz

2

3 Ausgangswert 1: 3

4 Ausgangswert 2: L

5 Ausgangswert 3: 12

3 Formel: =D3+D4*D5

7 Ergebnis: | 51_|

s B c D

1 Assoziativgesetz

2

3 Ausgangswert 1: 3

4 Ausgangswert 2: 4

5 Ausgangswert 3: 12

3 Formel; =03+D4*D5 =(D3+DA*D5@

7 Ergebnis: 51 84.
= 2 |3
1 w

s B [= 5}

1 Prozent

2

3 Ausgangswert 1: 3%

4 Ausgangswert 2: 145

5

3 Formel: =D3*D4@— | = 2 |3

7 Ergebnis: | 4,35! 1 w
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Sie wenden beim Rechnen »nor-
male« mathematische Regeln an. Vor
allem gilt die Regel »Punkt- geht vor
Strichrechnungg, Sie missen also
unter Umstdnden Klammern in der
Formel verwenden ([« ] + (8] oder

(o]+(9)).

Wenn Sie also z.B. 3 und 4 addie-
ren und dann mit 12 multiplizieren
wollen, muss die Formel lauten:
=(3+4)*12. Anstelle der Zahlen ver-
wenden Sie natiirlich die jeweiligen
Zelladressen.

Auch Prozentrechnung ist in Excel
einfach. Wenn Sie 3% von 145
errechnen mochten, schreiben Sie
»3%« in eine Zelle, »145« in eine
andere. In der Ergebniszelle multipli-
zieren Sie die beiden Zellen einfach.
Das Prozentzeichen sorgt automa-
tisch fur die Teilung durch 100.

Zellinhalte ohne Text

Achten Sie beim Rechnen mit
Zellinhalten darauf, dass in diesen
Zellen kein Text steht. Schreiben
Sie z.B. nicht »19% MwSt .« in
eine Zelle, sondern »MwSt .« in die
Zelle daneben.



Zum Errechnen eines Prozentsatzes
ist es am einfachsten, fiir die Ergeb-
niszelle ein Prozentformat einzustel-
len. Klicken Sie auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Zahl auf das
Symbol Prozentformat. Dieses For-
mat sorgt dafiir, dass der Zellinhalt
mit hundert multipliziert wird.

Wenn z.B. die Ausgaben fiir lhre
Miete in der Zelle D3 stehen und
Ihre Gesamtausgaben in der Zelle
D4, lautet die Formel zur Berech-
nung des Mietanteils in Prozent
dann einfach: =D3/D4 (vorausge-
setzt, dass die Ergebniszelle das
Zahlenformat Prozent hat).

Ist die Ergebniszelle bei einer sol-
chen Berechnung nicht mit dem
Zahlenformat Prozent versehen,
miussten Sie die Formel um »*100«
ergdnzen. Das Ergebnis erscheint
dann allerdings ohne Prozentzei-
chen.

Einfilgen

Twischenabla.,

e e e W e

B

Calibri = ild

F & U~ A a
e Sy A
schiftart
B C (n]
Prozent
Miete 550,00 €

Gesamtausgaben 1.450,00 €

Formel; =D3/D4@—— | = |1

Ergebnis: | 38%!

B C D
Prozent
Miete 550,00 €

Gesamtausgaben 1.450,00 €

Einfligen Seitenlayout Farmelt

Formel: =03/D4*100@

Ergebnis: | 37,931034!

= Beispielexlsx - Microsoft Excel

Standard

Uberprifen Ansicht

A

Formatvorlagen
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B C i E
Punkt als Dezimaltrennung:

Eingabe 300.43

Rechnung HWERT!

Komma als Dezimaltrennung:

Eingabe
Rechnung

300,43
600,86

Nullen werden am Ende weggelassen:

Eingabe

Wert

3,300
3,31

Dwizchenabla.,

= Beispielesdsx -

Farmeln

Einfiigen Seitenlayout

Calibri =il w

Format Buchhaltungszahlenformat
Eingabe 3,3

ticrosoft Excel

Daten Uberprirfen

Buchhaltum -

Wert | 3,30 &€ _I
I‘_T-I. [, e Beispielexls: - Microsoft Bxcel
3] Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpt
% Calibti i 14 v Benutzerdef =
Ga~ F XK U~ A a 8- % m
s & A- %
Twischenabla., Schriftart
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Dezimalstellen hinzufiigen
Eingabe 3,3
Wert 3,300 €

Excel kiimmert sich um die Zahlen-
formate und kann Dezimalstellen
hinzufiigen bzw. entfernen. Aus einer
3 in einer Zelle kann mit drei Maus-
klicks der Wert 3,000 werden.

Wichtig ist, dass Sie bei Zahlen mit
Dezimalstellen das Komma und
nicht den Punkt verwenden. Mit ei-
nem Punkt kann Excel nicht rechnen
und gibt einen Fehler aus @. Nullen
nach dem Komma schreiben Sie
nicht mit. Wenn Sie z.B. 3,30 schrei-
ben, wird (im Zahlenformat Stan-
dard) die letzte O abgeschnitten.

Zum Formatieren von Zahlen nutzen
Sie die Einstellungsmoglichkeiten im
Bereich Zahlen auf der Registerkarte
Start. Zwei Nachkommastellen mit
einem Euro-Zeichen erhalten Sie
durch einen Mausklick auf das Sym-
bol Buchhaltungszahlenformat.

Um Dezimalstellen zu erganzen,
klicken Sie auf das Symbol Dezimal-
stelle hinzufiigen. Umgekehrt kli-
cken Sie auf Dezimalstelle l6schen
®, um Dezimalstellen zu entfernen.



Bei ldngeren Zahlen macht der so-
genannte Tausenderpunkt die Zahl
lesbarer. Klicken Sie einfach auf das
Symbol 1.000er-Trennzeichen. Da-
durch wird aus 1000 in der Anzeige
eine 1.000,00.

Sie kdnnen sich auch eine Auswahl-
liste mit Formaten anzeigen lassen.
Klicken Sie auf den Pfeil am Symbol
Zahlenformat. Ein Klick auf Mehr

© in der Liste ruft den Dialog Zellen

formatieren mit der Registerkarte
Zahlen auf.

Wenn Sie in einer Zelle anstelle des
Euro-Zeichens ein anderes Wah-

Beizpisteodic - Microsoft Bxcel

@90

Start Zinfugen Seftanlayout Formelr Daten Oberpra
"'y Calitri 114 Zahl .
Ol T Eg. o -:m.—‘
¥ | E-| 2 A- ]
enabla schriftars . Ausridhtung . Zahl r
Tausenderpunkt
Eingabe 1000
starr | Einflgen Seitenlavnut  Formmeln naten IEsrprifen  Anaicht
) Calibn {14 -] = ] - I A o
d3- FEIO- A A E @3- | gpe  Standad - t
'} = y o .L\ L = . 123 Kein beshimmtes Format
.I:J_: . r f u_!_ Ausrichtung 3| 12 Zahlent os mat

m Wahrung
2 54,00 8

1069,00€

e Buchhaltung
- Lone,ne

s Dalum kuiz
26091302

s Dalum, lang
o Fretag, 2¢. Zeptamber 1942

Zelt

% S
Ly Siie

3 Exponentialzahl

rungssymbol verwenden méchten, 10 woeen -
- . . . I\;‘:-\r...—e
aktivieren Sie auf der Registerkarte
Zahlen im Bereich Kategorie den _
Eintrag Wahrung bzw. Buchhaltung AT _ ke
@. Im rechten Bereich 6ffnen Sie tion | pusscttvng,| schits| b | puslen | et
. ; Kategorie: )
die Auswabhlliste des Feldes Sym- (Sundud Bospil
| 1.000,00 €
i H i . | wahrur !
bo_l. Hier finden Sle.u.a. d?_S Dollar e__E::ﬂ,__ T
zeichen und das Zeichen fiir das iz, Syikcl €
[EEEN |41 Spanisch {Lruguay’
Bl'itiSChe Pfund j?}::s:n“hef: izLém:JIu_ll{rEf-ﬁlb?;:ar'lllielt'l
iText ii ISAEIJIT_I:;P_:';h-GaI-Ih {58
KKy [¥ Chinesisch (vR: China)

Nur ein Symbol!

Bei Anderung des Wahrungssym-
bols fiihrt Excel keine Umrechnung
durch! Standen in einer Zelle vor-
her 100 €, bleibt es auch bei 100 $.

| Berwtzerdefiniert

Buchhalturg richtet die Wahrungssymbele und die Dezimaistellen in einer Spalts aus.

¥ Japanisch

Ok

! Abbrechen
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13
14
15

|4 4 » M| Tabelel _I_abe_t_le2T_ Tabelle3 %2

Bereit | 75 |

Einflgen
« Loscher

4
5
=]
7 Umbenennen
g
3

= Code
ayy Dlatt schitzen.,
Registerfarbe

12 Ausblepcen

Alle Biatter auswihien

4 » Ml Taheiel | Tabelle2@ oo =
gersit | ¥

Lt

14

19

4 4 » M| Tabelel  Reisekosten Marzl@ Tabele3 - ¥J
Bereit ﬁ| T

= 1 2 I3 |4 |5

t Jo|wle [r |7 |z

Umbenennen per Doppelklick

Um einem Tabellenblatt einen neuen Namen zu
geben, funktioniert auch der Doppelklick auf das
Register.
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Es ist sinnvoll, weitere thematisch
zusammenhéngende Tabellen auf
Jjeweils neuen Tabellenbldttern
anzulegen. Dadurch kénnen Sie per
Mausklick schnell die richtige Tabelle
ansteuern.

Eine neue Tabelle, die thematisch zu
der ersten Tabelle gehért, kénnen
Sie auf einem neuen Tabellenblatt
anlegen. Klicken Sie am unteren
Bildschirmrand, dort, wo Sie die
Tabellenblattregister sehen, auf
Tabelle2.

Dadurch wird ein jungfrauliches
Tabellenblatt angezeigt (das zur ak-
tuellen Excel-Mappe gehort). Fiir die
Ubersichtlichkeit ist es sinnvoll, dem
Tabellenblatt einen Namen zu ge-
ben. Klicken Sie das Register mit der
rechten Maustaste an, und wahlen
Sie im Kontextmeni Umbenennen.

Daraufhin ist der bisherige Tabel-
lenname Tabelle2 markiert (schwarz
unterlegt). Tippen Sie nun einfach
den gewiinschten Namen, und dri-
cken Sie die [ «']-Taste.



Reichen die standardmaRig vorhan-
denen drei Tabellenblatter nicht aus,
kdnnen Sie weitere einfiigen. Kli-
cken Sie dazu einfach auf das Sym-
bol Tabellenblatt einfiigen rechts
neben dem Register Tabelle3.

Das neue Tabellenblatt wird rechts
neben dem letzten Tabellenblatt
eingefligt. Um es zu verschieben,
klicken Sie das Register mit der
rechten Maustaste an und wahlen
im Kontextmenii Verschieben oder
kopieren. Bei vielen Tabellenblattern
werden einige Register ausgeblen-
det. Mit den Pfeiltasten ganz links
wandern Sie durch die Tabellen-
blatter @.

In dem dazugehdrenden Menii
klicken Sie das Tabellenblatt an, vor
dem Sie das neue Blatt positionieren
mochten, und bestatigen das mit
OK. Mit der Option Ans Ende stel-
len rutscht ein Tabellenblatt ganz
nach rechts.

[13
|14
[15

{4 4 ¥ Tabelel | Reisekosten Marz - Tabele3 :,J._‘
Eereit | ﬂ |

10 oo —y o |

10
11
12
13
14
15

(-2

Verschieben oder kapieren

Ausgewdhite Blatter verschieben
Zur Mappe:

Beispielel, xlsx bl ]
Einfgen vor:

| Tabellel

| Reisekosten Marz
{Tabele3
| Tabelied
I(ans Ende stellen)

|| Kopie erstellen

| oK J ll Abbrechen

Farbe fiir die Register

&

b

Einflgen...

Loschen

Umbenennen

Werschieben oder kopieren..,
LCode anzeigen

Blatt schitzen...

Registerfarbe

Aushlenden

Alle Blatter auswdhlen

Ho4r NI Tabeliel . Reisckosten Marz - Tabeled | Tabelled@-cs—pvy

Sie kénnen den einzelnen Registern auch eine Farbe
goénnen. Wahlen Sie im Kontextmeni eines Regis-
ters Registerfarbe, und entscheiden Sie sich fir eine

Farbe aus der Farbpalette.
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A B C D E F
1 Ausgaben
2  Monat | Miete Auto Essen Sonstiges | Gesamt
3 | Jan 370,00 € ! 120,00 € 320,00 € 50,00 € 860,00 €
4 Febh 370,00€ 180,00 € 325,00€ 400,00€ | 1.275,00€
5 | Mrz 370,00€ 120,00€ 380,00€ 399,00€ | 2.135,00€
&  Gesamt | 1.110,00€ 420,00€ 1.025,00€ 849,00€
7
N B c 5}
1 Ausgaben
2 Monat | Miete Auto Essen
3 | Jan 370,00 £ |
4 Feh b ‘
5 Mrz
&  Gesamt 370,00 £ - £ €
7
A B [ D
1 Ausgaben
2 | Monat | Miete Auto Essen
3 | Jan 370,00 €
42 | Feb
5 | Mrz
& | Gesamt 000 | € - €
7

g1

Das Symbol »Fiillbereich«
Wenn Sie Mihe haben, das kleine Quadrat an der
Zelle zu treffen, kdnnen Sie auch folgendermafen
vorgehen: Schreiben Sie den Wert, und markieren Sie
die Zellen, die Sie ausfiillen méchten. Dann klicken
Sie auf Start » Bearbeiten » Fiillbereich und wahlen
die Ausfillrichtung.
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Monat | Miete Au
Jan 370,00 €

Feb 370,00 €

Mrz 370,00 €
Gesamt | 1.110,00€ %=

Mit der Méglichkeit des Ausfiillens
stellt Excel eine dufSerst praktische
Funktion zur Verfiigung, die lhnen
viel Tipparbeit erspart.

Wenn sich in einer Tabelle ein Wert
(Zahl oder Text) Giber mehrere Zeilen
oder Spalten wiederholt, kénnen Sie
diesen Wert »ausfillen«: Sie schrei-
ben ihn nur einmal und fillen die
restlichen Zellen damit aus.

Sie erstellen z.B. eine Tabelle liber
Ihre Ausgaben. Der Wert fur die
Miete ist Monat fiir Monat identisch.
Sie schreiben diesen Wert einmal in
die erste Zelle. Dann setzen Sie den
Mauszeiger genau an die rechte Ecke
der Zelle, auf das kleine schwarze
Quadrat (der Mauszeiger wird dann
zu einem Kreuz).

Nun ziehen Sie mit gedriickter
Maustaste tber die nachsten Zellen.
Der Zellinhalt wird in die Zellen
ubertragen, wenn Sie die Maustaste
loslassen. Wahrend des Ziehens
werden die jeweiligen Werte in einer
Infobox angezeigt.



Sie kdnnen mit der Methode des
Ausfiillens auch sogenannte Reihen
bilden. Wenn Sie beispielsweise

»1.« in eine Zelle tippen, kdnnen Sie
diese Reihe mit 2., 3. etc. fortsetzen.
Setzen Sie den Mauszeiger an das
kleine Quadrat, und ziehen Sie in
die gewiinschte Richtung.

Durch den Punkt hinter der 1
erkennt Excel, dass Sie eine fort-
laufende Nummerierung ausfillen
mochten. Wenn Sie Zahlen hoch-
zdhlen mochten, ohne einen Punkt
zu schreiben, missen Sie die beiden
ersten Anfangswerte in die Zellen
schreiben, also z.B. »1« und »2«.
Diese beiden Anfangswerte markie-
ren Sie.

Dann setzen Sie den Mauszeiger auf
das Quadrat an der rechten Ecke der
unteren Zelle und ziehen in die ge-
wiinschte Richtung. Sie sehen, dass
Sie auch auf diese Weise eine fort-
laufende Nummerierung erhalten.

Datumsreihen ausfiillen

Auch fortlaufende Datumsangaben lassen sich prima
ausfiillen. Schreiben Sie beispielsweise »1.1.2011«.
Excel erkennt das Datumsformat und formatiert

die Eingabe als 01.01.2011. Diese Reihe wird mit
02.01.2011 etc. fortgesetzt.
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3 4|
& B ‘ 1

1
2 | Monat | Miete
3 [ Jan 370,00 €
4 370,00 €
5 370,00 € -
¢ Gesamt |[w=]110,00 € ‘\

A
2 Monat | M
3 | Jan
4 | Feb
5 | Mrz
£ Gesamt | 1
Mo Di Mi Do Fr
Mo |

Listen beginnen
Sie mussen diese Listen nicht mit dem Anfangswert
beginnen. Genauso gut kénnen Sie beispielsweise
»Mittwoch« in eine Zelle schreiben und die Reihe

ausfullen.
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Da Excel durch die beiden Anfangs-
werte, die Sie eingeben, ein Muster
erkennt, kénnen Sie auch ungleich-
mélige Reihen ausfillen. Sie schrei-
ben z.B. eine »3« und eine »6«. Nun
markieren Sie diese beiden Zellen,
setzen den Mauszeiger auf das Qua-
drat an der unteren Zelle und ziehen
in die gewiinschte Richtung. Sie
sehen, die Reihe wird mit 9, 12 etc.
fortgesetzt.

Die Ausfiillmethode hat noch mehr
in petto. Es gibt bestimmte Da-
tenreihen, die fortgesetzt werden,
sobald Sie den Anfangswert eingege-
ben haben. Schreiben Sie z.B. »Jan«
(oder »Januar«) in eine Zelle, und
ziehen Sie nun an dem kleinen Aus-
fillquadrat. Die Reihe wird fortge-
setzt mit »Feb« (oder »Februar«) etc.

Auch Wochentage lassen sich auf
diese Weise ausfiillen. Schreiben

Sie als Anfangswert beispielsweise
»Montag« (oder »Mo«). Excel kann
hier sogar mit englischen Wochen-
tagen dienen. Wenn Sie »Mon«
eingeben, wird die Liste mit Tue etc.
fortgesetzt.



Sie kénnen lber Datei » Optionen »
Erweitert auch eigene Listen er-
stellen. Im Fenster Excel-Optionen
klicken Sie im Bereich Allgemein auf
Benutzerdefinierte Listen bearbei-
ten. Im zugehoérigen Dialog geben
Sie im Bereich Listeneintrige @ die
Daten untereinander (oder durch
Komma getrennt) ein und klicken
auf Hinzufiigen. Danach kénnen Sie
diese Liste verwenden.

Besonders hilfreich ist die Moglich-
keit, auch Formeln in anderen Zellen
auszufillen, sofern es sich um einen
relativen Bezug handelt. Wenn Sie

in C1 den Zellinhalt von A1 und B1
multiplizieren (=A1*B1), kénnen Sie
diese Formel nach unten kopieren.

Setzen Sie den Mauszeiger an das
kleine Quadrat, und ziehen Sie mit
gedriickter Maustaste nach unten.
Auch die Zellinhalte der Zellen A2
und B2 (etc.) werden multipliziert.
Die Zelladressen in der Formel
werden also je nach Ausfiillrichtung
angepasst.

Benutzerdefinizrte Listen

Benutzerdefinlerte Listen

Genutzerdefinlerte Listen: Ligzeneintrage: :
Jeue Liste Apfel @izt ligen
Mon, Tue, YWed, Thu, Fri, Sat, Sun Birna :
Monday, Tussday, Wednesday, Thursda Banare
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, 2, Aug, Crange
Jarwary, February, March, aprd, May, & Zicronz
Mo, Ci, Mi, Do, Fr, 53, So Erdhesrs|
Mantag, Dwenstag, Mittwoch, Donnerstag
an, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, W, dug, S
Jarwar, Februar, Mérz, Apr, Mai, Juri,
Driicken S die Eingabetaste, um Listeneintrageau frennen 5 2
Liste aus Zelen Fnportieren; $B4bz40s22 f_- Importieren 1
0K [ Abbrechen |
SVERWEIS - K v fo| =AL'BL
L A B [ D
1] 5] 6]=A1"61|@F——— [T EFFI* F |-
2 8 5 t lowle [r [T |z
3 7 strg M e
4 6
5
6
Cl - Je | =A1*B1
A B L, D
1 5 6 30
2 8 5
3 7 3
4 6 4 b
5 g1l
6
4 - Jfe | =n4*B4
A B L, D
1 5 6 30
2 8 5 40
3 7 3 21
4 6 4| 24]
L]
5 =
6
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2 B C o
1 Wertl  Wert2 Ergebnis mit ausgefiillter Formel
2 5 6 30 =A2%B2
3 8 5 40 =A3*B3
4 7 4 28 =A4*B4
G10 - f
& B C 5] E
1 | MNettobetrag MwSt 19% MwSt-Satz
2 100,00 €
3 150,00 €
4 190,00 €
B2 - Fe | =2*D1
2 B C D E
1 Nettobetrag MwSt 19% MwSt-Satz
2 100,00 € 19,00 €
3 150,00 €
3 190,00 €
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In diesem Abschnitt geht es um Be-
rechnungen mit absoluten Beziigen.
Wir zeigen Ihnen, wie Sie auch beij
solchen Rechenoperationen Formeln
ausfiillen kénnen.

Im Beispiel der Schritte 4 und 5 des
vorangegangenen Abschnitts han-
delte es sich um einen relativen Be-
zug: Die Formel konnte problemlos
nach unten ausgefillt werden, weil
mit Zelladressen gerechnet wurde,
die durch das Ausfillen einfach »wei-
tergezdhlt« wurden (A2, A3, A4 etc.).

Es gibt aber Rechenoperationen,

bei denen ein Wert »fest« ist; dann
handelt es sich um einen absoluten
Bezug. Beispielsweise enthdlt die Ta-
belle eine Reihe von Nettobetragen,
und der Mehrwertsteuersatz (19 %)
steht in einer Extra-Zelle irgendwo
neben der Tabelle, z.B. in D1.

Um nun die Bruttobetrdge zu errech-
nen, bendtigen Sie eine einfache
Formel: der Nettobetrag multipliziert
mit 19%. Geben Sie also die Formel
»=A2*D1« in die erste Ergebniszelle
ein.



SUMMEWERMN = v | =g
fay B © ] E

Fir die weiteren BereChnungen 1 Mettobetrag MwSt 19% | MwSt-Satz
benétigen Sie jedes Mal die Zell- > 100,00 € |-A2*$DS1 |
adresse, in der 719 % steht. Dies ist 3 150,00 €
ein absoluter Bezug. Also greifen ! 190,00 €
Sie zu einem Trick, um die Formel T s o T
ausfullen zu kénnen. Sie schreiben t e ERIT
die entsprechende Zelladresse mit -
Dollarzeichen, also folgendermaBen:
$D%1.
B2 - Je | =A2*5D51
iy B C (] E
1 Mettobetrag MwSt 19% Mwst-Satz
. . 2 100,00 € 19,00 €
Durch die Dolle‘trze|ch'en' erkennt § 150,00 €
Excel, dass es sich bei dieser Zell- 4 190,00 €

adresse um einen festen (absoluten)

Wert handelt. Bestétigen Sie die

gednderte Formel mit der [+ ]-Taste. <J
Die Berechnung wird jetzt funktio-

nieren wie gewiinscht.

B2 - Je | =A2*SDS1
. . A B C
Setzen Sie den Mauszeiger an das | Nettobetrag Mwst
kleine Quadrat, und tbertragen Sie 2 100,00 € 19,00 €
q o q q 3 150,00 €
die Formel per AutoAusfiillen in die . 190,00 €

ndchsten Zellen. Die Berechnung

wird in jeder Zeile korrekt durch- - 1
gefuhrt, da der MwSt-Satz fir jede

Zeile aus der Zelle D1 genommen

wird.
B4 - Fe | =A4*3DS1
A B C

1 Nettobetrag MwsSt
2 100,00 £ 19,00 €
3 150,00 € 28,50 €
4 190,00 € | 36,10 € _I
5 |=H
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Kapitel 6
Diagramme mit Excel

Diagramme sind eine gute Methode, um Zahlenmaterial
interessant und anschaulich darzustellen. Sehen Sie in diesem
Kapitel selbst, wie einfach das geht und wie Sie Diagramme
weiterbearbeiten kénnen.

Ein Diagramm erstellen
Die klassischen Diagrammformen stehen lhnen in Excel mit einem Klick zur Verfligung.
Auf der Basis einer Tabelle erstellen Sie beispielsweise im Nu ein Sidulendiagramm @).

Die Diagrammtools

Mit den Mitteln der Diagrammtools @ lasst sich jedes Diagramm ganz leicht bearbeiten
und formatieren. Weisen Sie ihm zum Beispiel einen anderen Aufbau (ein anderes Layout)
oder eine neue Farbgebung zu.
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Excel bietet eine Fiille von
Diagrammtypen an.

@d9-c- s

m Start | Enfugen | Seenlapout  Formeln  Dathn

Ulserprifen

Ansicht  Acrabat

YR L

il e =&y

Qzm= F @

PiratTable Tabelle = Grafik ClipAt Formen SmartArt Screenshot | Saule  Linie  Kreis Balken Flache Punlt Weitere Linie  Saule Gewinn  Datenschn. | Hyperlink  Textfeld
v‘raueuen | wu:trmonen ’ | . ’ ‘Dlagrﬂ;»me . . . 5 swumesvenm | Filter | Hyperlinks
A3 - £ | Bundesland
4 A I 8 [ c D e | F [ & [ w | | [ u |
= Aktenberge
; Bundesland "D Vorlagen L
= [l saute
%: [t e
< || @ kKreis
1 = oo || ] ] O8] 0]l Luh] 18]
[y Bereich
= e ||l ko] A] A A
& oberflsche A = = o - —=
om |l e e ] )
& N Kreis )
= \g@@@@@ 2 Sle konnen
Y T T = | = & das Aussehen
s E] EJ @ % @ @ @ Ihrer Diagramme
5 = Ele =] E] \E\_ - leicht verdandern.
5 = = B B - - : [ :
(28 Sttt Efigen  Setenlyout  Fomeh  Daten  Ubsprifen  Ansiht  Adobat | Entud | Lsout  Fomt

i oW, @ 5

flg, Mg Mg Mg,

Diagrammtyp Als Vorlage  Zeile'Spalte  Daten
andem  speichern | wechseln auswahlen i
i) | Daten | Diagranimiavouts | Diggrammfaimatyoriagen
Diagramm 1 - £
4 A ] B [ £ F ¢ | H | | &
1 Aktenberge
2
3 desland Antrige T
4 Brandenburg 659.990 ——
5 Thiringen 469.500
6 sachsen-Anhalt 391.190 son.000
7 [Sachsen 358,120 anaLe
3 Betlin 134,350 Jounon
9 Mecklenburg-Yorpommern 144.290 s
10 100.000
o s
1z
13
14 <
=
A
17
18 MGestellts Antraze
19
L
21
n
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Ein Saulendiagramm erzeugen

n| ol = £ | Produkt Diagramme sind ein probates Mit-
A B B ) tel, um Zahlenmaterial anschaulich

1 | Produkt Inland| Ausland . . ..
s e BT Bl darzustellen. Mit Excel kénnen Sie in
2 |Produkt B | 780000 800000 wenigen Schritten beeindruckende
4 [Produkt C| 500000 900000 g
s [ProduktD| 690.000] 850000 Diagramme erstellen.
6 |ProduktE | 550.000] 700000
7 [ProduktF | 520.000] 690.000
5 b1 .
E Schritt 1

Ein Diagramm basiert zunachst

immer auf einer Tabelle. In dieser
Tabelle markieren Sie die Spalten
und/oder Zeilen, die (bzw. deren

E cl - # | Ausland Zellinhalt) fir das Diagramm wichtig
A H L H sind.
1 | Produkt Inland | Ausland]
2 |Produkt &4 | 720.000] 750.000
: [ProduktB | 780.000] 800.000
4 [ProduktC | 500.000] 900.000 Strg Schritt 2
s [Produke D | £90.000] 850.000
6 Produkt E | 550.000| 700.000 Wenn nur einzelne, nicht zusam-
; Produia ¥ | §20.000] 590.000g m b " menhingende Spalten bzw. Zeilen

der Tabelle fiir das Diagramm wich-
tig sind, nutzen Sie die Moglichkeit
der Mehrfachmarkierung: Halten

Sie die (Strg]-Taste gedriickt, und
markieren Sie dann mit der Maus die

B 9= Beispiel: benétigten Spalten oder Zeilen.
Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten
= e [Fa EE :J'_)Formen' = e Linie =
fZ E e e 2 .
FivotTable Tabelle Grafik  ClipArt n:.if'!smamrt SEule i SChrItt 3
= [ Screenshot = .._E.Baumu'__w
Tabellen INustrationen Diagramme |n unserem BeISplel erste”en er eln
a1 - Je | Produkt - . o TR
—— —— » Sdulendiagramm. Nachdem Sie die
1 [Produkt | Inland| Ausland | Tabelle markiert haben, aktivieren
2 |Pradile . | 70D D Sie die Registerkarte Einfiigen. Hier
3 [Prodult 3| 780.000] $00.000 ) ) )
4 [Produkt | 500000 @ooo0n klicken Sie auf den Pfeil am Symbol
5 [Produkt D 590.000] 850000 Siule.
6 |Frodukt E | 550000 700000
7 \ProduktF | 820000 630000
8
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Kapitel 6: Diagramme mit Excel

Schritt 4

Das Men bietet eine Reihe un-
terschiedlicher Varianten des Da-

Einfilgen

Seitenlayout

Farmeln

Daten

EEP™ . |

Grafil ClipArt Farmen SmartArt Screenshot Siule

W @ o diy

Uberpriifen Ansicht Acrobat

Linie  Kreis Ballken Flache Punkt Weitere

Dlustrationen | -Elle |
teitypus Sdule. Wir favorisieren ein - | % | produkt s Mﬂ_ | Eg"

. . . B c D T
schlichtes Diagramm und klicken iniand Ausiandl @D_W I m
; : _C3 ; 720000] 750000 (Tl [Tz [t T |
im !Serelch 2D S.aule al:l-f die erste a0 606500000 | m |J§ﬂ \B@ |Ll\iﬂi
Variante, Gruppierte Saulen. £00.000] 900000 : :

£50.000] 850,000 Zylinder B B -
550,000 700.000 = gl
820000 590000 MU} |JEEL \JQH |ﬂ|a
Schritt 5
Das Ergebnis ldsst nicht lange auf
sich warten. Sofort erscheint das
. Lal L B £ E F G H L} J
entsprechende Diagramm auf lhrem 1 Produkt | _iniana
i | 2 Frodukt A] 7200000 750.000 S DEhom
Tabellenblatt. Die Legenden »In- | 2 Produd | 780 000|800 000 sovonn |-
| 4 Produkt C| 5000006) 800000 bt
= | & Produkt D] 690000) 250,000
land« und »AUSIa{ld« wurden auto ,: P::d:jm | :nnuuu 700 000 :z::: i N B H EE B
matisch aus den Uberschriften der [ ErosuoF | S20000] 590,200 el B B N | - ...
Tabelle gebildet. o kize 1 H BB R
e ol @ B B B B §
'i: ? Frodukt Produkt Frodult Produlbt Produkt EProdukt £
N 15 A B € o
Schritt 6
Um das Diagramm an den ge-
wiinschten Ort zu schieben, fuhren
Sie den Mauszeiger darauf. Sobald E = =
Sie den Vierfachpfeil sehen, konnen I
Sie das Diagramm mit gedrtickter 500,000
Maustaste bewegen. 700,000
B800.000
500.000 Inlan
| | 400,000 audahd
1 300.000
Welcher Diagrammtyp passt? - 200,000
Die Wahl des Diagrammtyps hangt ron oo
q R o
daVon ab, was Sie damlt demons' Frodukt Produkt Produkt Produkt Produkt EProduktF
trieren wollen. Wihrend Siulen- “ “ v )

diagramme z. B. fiir den Vergleich
von Werten geeignet sind, zeigen
Kreisdiagramme anteilige Werte an
einem Ganzen.

| B
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Ein Saulendiagramm nachbearbeiten

n: [ e [ e | isram | Wie Sie gesehen haben, ist ein Dia-
I'|_-,.-r & !11"1 : fl!l!l.Jn.f_TJ'. '_Jﬂ:n_l_z;m Fﬂrmtln . I':.‘T'.Fn Liberpiniten Miirl!! Fritua gramm I,m Nu erStelIt. Vielleicht ge-
i oW & O W ki ) : "
T A e | e LA = niigt es aber Ihren optischen Ansprii-
R chen noch nicht. Dann kénnen Sie
es auf verschiedene Arten bearbeiten
und formatieren.

Lyt Fomat

Schritt 1

E X EH 9= Beispisllsx - Micrasoft Excel

Start Einfiigen Seitenlayout  Formeln :;ter\ Uberprifen Brsicht Enbiure | Layout |_ K“Cken S|e das Diagramm an’ um
Diagrammbereich | e = | [Eliegenae - " = = . .
By s tormatiersn | Im =| G patenbeschriftungen - ][] das Reg|ster D|agrammtoo|s zU
infugen | |Diagrammtitel | Achsentitel achsen Gitternetzlinien  Hinterarun
& suf Farmatuorl zuriicks. | - - < [ Datentabelle v 3 & - . . .
i symean e sgrsen offnen. Auf den drei Registerkarten
Dlagramm2 = { | Keinen Diagrammtitel anzeigen § .
= < senriste Heriagaringatt = > der Tools finden Sie alle Befehle und
T oy i Diagramm mit zentriertem Titel berlagern, i . . .
;PF:;t;t:;k; 7%%%3 - LDI:.: i Gi6e des Diagramms . snderm o Funkhonen zur We|teren Bea_rbe|_

Titel aben im Diagrammbereich anzeigen
und Grésfe des Disgramms anpassen

5

2

3 ProduktB | 780.000

- ijOdUKTC 00000 Weitere Titeloptionen...
5 ProdukdD| 690.000] 84 cwe

L3
-
g
g

tung eines Diagramms.

\Produkt E | 550.000( 704.000 600,000
Produkt F | 820.000{ 630.000 500.000 -
| 400000 -
300.000 |

Schritt 2

Als Erstes soll das Diagramm einen
m Titel erhalten, damit man auf den
ersten Blick erkennt, worum es geht.
Aktivieren Sie die Registerkarte Lay-
out, und klicken Sie auf das Symbol
B - = = Diagrammtitel.

200.000 -

iUmsatzzahIerl['b
1.000.000
S00.000 .
800,000 Schrltt 3
700,000
0000 | e Wihlen Sie im Auswahlmenii Uber
200,000 = ustand Diagramm @. In das Textfeld schrei-
00000 | ben Sie den Text fiir die Uberschrift,
0]
Produkt Produkt Produkt Produkt Produkt EProduktF Z. B- »U msatzzahlen«-
& B [ [¥]
b 2,

- [10 lelsE 14R lST [ :

strg Al —
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Schritt 4

Auch die Achsen sollen eine Be-
schriftung erhalten. Dies erledigen
Sie ebenfalls auf der Registerkarte
Layout. Klicken Sie auf den Pfeil am
Symbol Achsentitel, und wéhlen Sie
Titel der horizontalen Primdrachse »
Titel unter Achse.

Schritt 5

Unter dem Diagramm erscheint ein
Textfeld. Léschen Sie daraus den
Standardtext »Achsentitel«, und
schreiben Sie einen passenden Text
hinein, z. B. »Produktpalette«.

Schritt 6

Ahnlich verfahren Sie fiir die Be-
schriftung der vertikalen Achse.
Wahlen Sie im Meni des Symbols
Achsentitel die Option Titel der
vertikalen Primarachse » Gedrehter
Titel. In das Textfeld schreiben Sie
die Beschriftung, z. B. »Umsatze«.
| |
1 Die Textfelder formatieren
Um die Textfelder fiir die Beschrif-
tungen zu bearbeiten, klicken Sie
sie mit der rechten Maustaste an.
Im Kontextmen( wahlen Sie Ach-
sentitel formatieren. Im gleichna-
migen Dialog kdnnen Sie Hinter-

grundfarben, Rahmen(farben) etc.
einstellen.

Kapitel 6: Diagramme mit Excel

nxlsx - Microsoft Excel

Daten Uberprifen Ansicht

Acrobat

Entwuif ‘ Layout | Format

|k

ititel

Titel der horizontalen Primarachse »
lidf  Titel dervertikalen Primarachse ¥

E F G

H'_

A(h‘seﬂt\te\ilegencle Datenbeschriffungen Datentabelle  Achsen Gitternetzlinien

Zetchrungsfiiche Cimaramm

Keine
Keinen Achsentitel anzeigen

&l

Titel unter Achse
Titel unterhalb der harizontalen Achse anzeigen und
Grobe des Diagramms anpassen

Weitere Optionen fur Titel der harizantalen Primarachse..,

Umsatzzahlen

1.000.000

800,000
300,000
700,000
600,000
500,000
400,000
300000
200000 -
100.000 -

0

A B ©

T

Hinland

B ausland

Produkt Produkt Produkt Produkt Produkt EProdukt F

G — o

5_"'_""_“_"‘1"_'°_“_=|T
|

=TTTTTT

T |z

E\E\‘xlsx - Micrasnft Excel

= =
Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf Layout | Format [ 0 = B
5 =] Legende - P e 5
] |Ee ie| | [ = )
|@ Datenbeschriftungen =

Achsentitel|
@ | 18] Datentabelle -

&) Tite| der horizontalen Primarachse #

Arhsen Gitternetzlinien | Hintergrund Analyse Eigenschaften

Achsen

1000000 -

i Titel der yertikalen Primdrachse | [
g
£ F I->~_| |

Keine
Keinen Achsentitel anzeigen

Gedrehter Titel

Gedrehten Achsentitel anzeigen und Groie des
Diagramms anpassen

Yertikales Titel

Achsentitel mit vertikalem Text anzeigen und Grofke
des Diagramms anpassen

900.000

s

200,000 [ lng

Hori, Titel
Achsentitel horizontal anzeigen und Grife des
Diagramms anpassen
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Ein Saulendiagramm nachbearbeiten (Forts.)

n IZ“E SN
Start Einfigen

Seitenlayout

Beispielxls: - Mlicrosoft Bxcel

Farmeln Draten Uberprifen

1 |-.|!T Legende *

| Diagrammbereich
Diagrammtitel

| Horizantal [Kategorie] Achse

H Legende

! Titel wan Horizontal [Kategorie] Achse

U Titel von Wertikal Wiert) Achse

| wertikal [Wert] Schse

| Wertikal Pert] Achse Hauptgitternetz

| Zeichnungsflache

| Reihen Tnland”
Reihen "Ausland”

_I00.000

| Diagrammtitel Schsentitel

@ Datenbeschriftungen
|§] Dratentabelle

Eeschriftingen

[

usland|

150,000
{00,000

Umsatzzahlen

1.000.000
900,000

800,000
700,000
600000
500,000
400,000
300,000
200.000
100,000

o

Unisitze

A B

Produktpalette

®nland

B 4usland

Produkt Produkt Produkt Produkt Produkt Produkt
c D

E F

[ My RS Bl

Datei Start Einflgen

Beispieladrne - Microsoft Becel

Seiterlayoul

Formein Daten

Uberprifen

Feichnungstldche . 4)’

Akturlle Auswiahl

&

) l [Ed Legenae =

(i Catenbeschrftungen =

Beschriftunger

Aurwinl fomatieren b
= Einflgen [iagrammsitel Achsertitel
& auf Farmatwarl, 2uricks, - - . |4 Datentabelle =
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Zeichnungsfsche formnatiersn |I| £
:_F'""'"l | | Flullung

Rafwnenfarbe Keina Filung

Bidiratiatan " Einfatigs Fuling

v | @ Farbyerlad

hation 1 ik oder Toxtulidhg

Lewchton und weche Kanbers | | Musterfilng

0-Forimat & Aupemstisch

Schritt 7

Ein Diagramm besteht aus diversen
Elementen, z.B. dem Diagrammbe-
reich, der Zeichnungsflache etc. All
diese Elemente kénnen gesondert
formatiert werden. Als Erstes mar-
kieren Sie dazu das entsprechende
Element. Am einfachsten geht dies,
wenn Sie auf der Registerkarte Lay-
out auf den Pfeil am Symbol Dia-
grammelemente klicken.

Schritt 8

In dem Auswahlmenii wahlen Sie
das Element, das Sie bearbeiten
mochten, z.B. Zeichnungsflache.
Sie sehen, dass sich ein Markie-
rungsrahmen @ um diese Flache im
Diagramm legt.

Schritt 9

Zum Formatieren klicken Sie auf das
Symbol Auswahl formatieren. Die-
ses Symbol ruft je nach markiertem

Diagrammelement unterschiedliche
Dialoge/Optionen auf; fiir die Bear-
beitung der Zeichnungsfliche erhal-
ten Sie einen Dialog, der Fillungen,
Rahmenfarben etc. anbietet.



Schritt 10

Um die Zeichnungsflache mit einer
Hintergrundfarbe zu versehen, akti-
vieren Sie im Dialog Zeichnungsfla-
che formatieren die Option Einfar-
bige Fiillung & und wahlen dann
per Klick auf das Feld Farbe eine
Farbe aus der Farbpalette aus

Schritt 11

Wenn Sie sich nicht die Mithe ma-
chen méchten, das Diagramm mit
seinen einzelnen Elementen Stiick
fur Stiick zu formatieren, konnen Sie
auch Vorlagen nutzen. Aktivieren Sie
dazu die Registerkarte Entwurf. Hier
finden Sie den Eintrag Diagramm-
formatvorlagen.

Schritt 12

Die gesamte Auswahl der Dia-
grammformatvorlagen erhalten Sie
per Klick auf den Pfeil Weitere ©
rechts an der Gruppe. Sobald Sie
eine der Vorlagen anklicken, wird
das Format auf Ihr Diagramm Uber-
tragen. Aber seien Sie sich bewusst,
dass diese Vorlagen alle vorherigen
Einstellungen tberlagern.

Kapitel 6: Diagramme mit Excel

Zrichnungiche formatienen
bl Eillurg
Ratenerdarbe feine Feiing
Feshemenartan @ Erburbion g 9
ik Farbyeraf
e C Bid-oder Texturfilung
L euchian und waiche Canten Musterfigiung
0-Forms Fapboanatischy
Fulfabe

Farbe: .')o 1
Tenrsaad Desioniamen ] ‘3
H EEEEEER
I a ':w M &
1T

Standardfarben
L} FEEEEN

b watere Farben. .

Umsatzzahlen

1,000,000
R
Bon.ood
700,000 +-mulll— -
E000E0 |
san oob (AN o

ooy |

Lt G

®inlsnd
300,000 -+ i -
200,050
10000y -+
(R, L
Produkt Produkt Produkt Prodult Prodult Produkt

o

= aygnd

Produktpalette

Beispielxlsx - Microsoft Excel

Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf.\ Layout Format: m

——
- TN

Diagrammlayouts Diagrammformabeorlagen

i
©

Seitentayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Ervbwwnrf | Lawout

Beispielxlsx - Microsoft Excel

th bl (bl bl b ki
e [ Bofoke ook Dok ol (ool
‘ h * h l Umsatzzahlen
i 1,000,600 =
400 068 -+ |
o bl el = |
700,000 +-mulll— - -
E000E0 | |
S Gl 0 — | i
400000 |5 | Winlsnd
S00.000 — P =
ﬁ 200000 1 | mausnd
oo THE

o
Produkt Produkt Produkt Prodult Brodukt Frodukt
o £ F
Woduktpalette
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Ein Kreisdiagramm erzeugen und bearbeiten

152

 Produkt &
W ProduktB
W Produktc
W ProduktD
W ProduktE

= ProduktF

n| 1 - £ Ausland Kreisdiagramme — im Volksmund als
A B | c | D Tortendiagramme bekannt — lassen
1 | Produkt Inland| Ausland . . . .
> Produt A | 720,000 750000 auf einen Blick bestimmte Anteile
:z |Produki B | 780000[ 800000 an einem Ganzen erkennen. Selbst
a [Produke C | 500.000] 900.000 Prozentzahlen kénnen hinzusefiot
s [ProduktD| 690.000] 850.000 Strg zentz inzugefiig
6 |ProdultE | 550.000[ 700.000 werden, ohne dass Sie lhre Rechen-
- Prodult® | 520.000] 690.00Cy m b L kiinste bemiihen miissen.
2
Schritt 1
I Beispielxlsx - Microsoft Bxcel In dem gep|antel’l KI’eISdIagl’amm
Einfiigen Seftenlayout Formeln Daten Uherprifen Ansicht SO” angezelgt Werden, Welchen
[ E& G Femen- g Pl M|y Anteil die einzelnen Produkte am
; . E_JD T2 smarkart “I'Kreisa‘ e Punkt - . .
4 e | EIEE IR o creanshot ~ | " [opomrel] e Umsatz im Ausland haben. Folglich
Tabelien Tllustrationen | m B N m .o H
(| s o | L mussen die Spalten Produkt und
cl - B | susland [ 9 "\_"@ @@ p .
> . . P = — Ausland markiert werden (mit ge-
1 | Produkt Inland | Ausland ' @E driickter [Strg]-Taste).
2 [ProduktA | 720.000] 750000 (1= _
3 [ProduktB | 780.000] 800000 | 30-Kreis @
4 |Produlkt C | 500.000]  900.000] l=illl==
s [ProduktD| 690.000] 850.000 || &2 Schritt 2
5 |Produkt E | 550.000] 700.000 |
7 [Produld F | 820 000 590,000 LI Wenn beide Spalten markiert sind,
klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen auf den Pfeil am Symbol
Kreis. Im Auswahlmeni bietet Excel
Varianten eines Kreisdiagrammes.
Klicken Sie auf den einfachen 3D-
B = Kreis.
Ausland

Schritt 3

Wieder hat Excel blitzschnell ein
Diagramm erstellt. Die einzelnen
Produkte bilden die Legende. Die
»Tortenstlicke« symbolisieren in un-
terschiedlichen Farben den jeweili-
gen Anteil am Umsatz.
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Schritt 4 n —

Die Uberschrift »Ausland« soll ge-
andert werden. Aktivieren Sie das
Diagramm, und klicken Sie zweimal
auf den Diagrammtitel (kein Dop-
pelklick). Daraufhin kénnen Sie den
Text des Titels &ndern. Schreiben Sie
die Uberschrift »Anteile am Aus-

W Produkt s

W ProduktB

B ProduktD
m Produkt E

|

|

[

[

|

[

|

B Produkt C !
[

|
wProduktF |
|

[

|

landsumsatz«.
TTTITT]-
t jojw e [r [T |z
Schritt 5
Der Titel soll etwas verschonert wer- oot Wit b —
den. Markieren Sie per Mausklick Binfigen  Selterlayout  Fomeln  Dsten  Oberprifen  Ansicnt | Enbwud  Lsout | Fomst
. . - L Falleffert - A’, A - BhEben 12~
das Textfeld des Diagrammtitels, o || [aee) [ase) (e =] @ fomtkontins & - | Baebene nach hinten - 4
i = Fomefiekte | farmaveriagen < 07 Sy Auswshlbareis I
und aktivieren Sie die Registerkarte = . ML R S
Format. Klicken Sie dann im Bereich L ﬁ“c . — . . m
Formenarten auf den Auswabhlpfeil Inland| Austana) = —
720000] 750000 =
fiir die Formen (Weitere). 780000] 800000 lAntelIe am Auslandsumsatz[
500.000] 900 000
£690.000] 850000
550.000] 700000
R 820000 690000 H Prod
Schritt 6
W Prod
In dem Auswahlmenii des Symbols
Formenarten wahlen Sie beispiels- E Bespiei - MicrosoftEvcel
. . . . nlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Acrobat | Entwurf
weise einen schicken 3D-Effekt, in- — Y P——
dem Sie auf Intensiver Effekt — Rot, o ) U (o () ) el B A\ /A E

WordArt-Farmate

Akzent 2 klicken.

1

teile am Auslandsumsatz

Textfelder formatieren

In den Meniis der Symbole Fiill-
effekt, Formkontur und Form-
effekte finden Sie eine Fille von
Gestaltungs- und Einstellungsmég-
lichkeiten fur Textfelder.

P
P
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Ein Kreisdiagramm erzeugen und bearbeiten (Forts.)

nEelsp\el‘x\sX - Microsaft Excel

Formeln  Dsten  Uberprifen  Ansicht | Entwurt | Layout | Famat

[E] Legende - | & @A
led Datenbeschrifungen gl —— =
tite] Achsentitel -
| —= Keine - -
Datenbeschriftungen fir Auswahl
deaktivieren —_—
- Zentriert
Datenbeschriftungen anzeigen und zentriert
auf Datenpunkt(en] positionieren
Ende innerhalb
Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb
des Endes von Datenpunktien) positionieren B
= Ende auberhalb &
2| Datenbeschriftungen anzeigen und auerhalb |
des Endes von Datenpunkt(en) positionieren

= GiiBe anpassen

( |L'| Datenbeschriftungen anzeigen und optimal
’ positionieren —
eitere Datenbeschriftungsoptionen...
mProc

n’ﬁiﬂnhs:!ﬁ&mgnﬁ'ﬁrmaﬂmh E@

il i | | Beschrifiungsoptionen
zehl Baschriftung sethalt
Fliurg [7] Datencabennams
[71 Aubedennizmas

Pabhemerd wbe '
fahmenermalt 9 prozentsatz @
P —
Al-Fecmnt Bacchriftungepositon

Zartreat
demrichiung

Ende mnerhalt

Ende gulerhalh

|

& Grofe anpassen
L Legendersymbaol in Sesdhl
Trennzsichen |

| | Beschrifiungsoptionen
Baschriftung sothal

Schatten 9] Bl ancvigen

Baschriftungspogiton

Lenschiten und pasiche Kanken

A0-Format
Zarirwat
famrichtung
Ende rinerhali
Ende gulerhal Produkt F

15%
@ Grofie anpassen

ue;s-mmn Baschrify

.

Produkt D
18%

Produkt B
17%
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Schritt 7

Lassen Sie sich die Prozentsdtze
anzeigen. Excel erspart lhnen das
Rechnen. Klicken Sie einfach auf der
Registerkarte Layout das Symbol Da-
tenbeschriftungen an, und wahlen
Sie Weitere Datenbeschriftungs-
optionen.

Schritt 8

Im Dialog Datenbeschriftungen
formatieren setzen Sie ein Hikchen
vor Prozentsatz, und klicken dann
auf SchlieBen. Sie sehen nun die
Tortenstlicke mit entsprechenden
Prozentsatzen, konnen also auf den
ersten Blick erkennen, welches Pro-
dukt am erfolgreichsten war.

Schritt 9

Auch die Produktbezeichnungen
kénnen direkt auf den Segmenten
auftauchen. Dazu aktivieren Sie im
Dialog Datenbeschriftungen forma-
tieren die Option Rubrikenname.

1

Das Diagramm ist verkniipft
Das Diagramm ist direkt mit

der zugrunde liegenden Tabelle
verbunden. Wenn Sie einen Wert
in der Tabelle 4ndern, dndert sich
automatisch auch die GroRe des
Tortenstlcks (der Prozentsatz).
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Schritt 10 : 3
10

Die Tortenstiicke haben automa- s
tisch jeweils eine andere Farbe. Sie

. . . 16% Bprodukta |
kénnen einzelnen Segmenten eine 5 : mrocike

Produkt B
17%

EFroduktc |

andere Farbe geben. Markieren Sie b wrodikn |
. . . WProduktE
ein Segment per Mausklick (zwei- arrodutr |
mal hintereinander, nicht doppelt!) ‘
oder lber die Auswahlliste des i = : : ; —
Feldes Diagrammelemente auf der
Registerkarte Layout ganz links DE9 - B - Wictosof B
(Z B_ Reihen »Ausland« Punkt m st Einfugen  Seitenlwoit  Fosmeln Caten Unerprifen  Anzicht Enbwnrt | Lugoit
Ramen Autnd’ Punt 1x | o _=J I B egenae = : . | i
»PI'Odukt A«). J}:l::g.;.:mmmﬁgn-.-.dl Enion, Disriomin e Jf’f?’??‘":’ﬂ"ﬁ':.” : .".I ses
SCh rltt 1 1 Redhercetionen Filung
Fufung e Fiiung
Klicken Sie dann auf das Symbol Sotrern D wlnntiorn
Redwimistmn g
Auswahl formatieren @ auf der i ol
. . L e wpsic e ey Agpomtisch
Registerkarte Layout. Im Dialog Ecie 9 stsieonses
Datenpunkt formatieren aktivieren oo (B,
. . . o Transper Designfarben |
Sie Fiillung und im rechten Bereich n mEmsmEs
Einfarbige Fiillung. Klicken Sie dann EI“III i
auf den Auswabhlpfeil am Feld Farbe, Stoncrinten
( 1] PEEEEE
und entscheiden Sie sich fiir eine s shs

kraftige Kontrastfarbe.

mﬁe\sp\e\‘x\sx - Microsoft Excel
Daten

Formeln Uberpriifen Ansicht Entwurfgl Layout Format m
- ~d| | =1 &
Schritt 12 e s ¢ oo e e
A A Diagrammlayouts Diagrammfarmatioriagen
AUf der RegISterkarte Entwurf glbt MREIHE(Kreis|SC81;Kreai sl SAS 2 6AST Krel sl SCE2: 5CET;1)
es zahlreiche Diagrammformatvor- D E F 2 H J K
lagen, mit denen das Diagramm mit
einem Rutsch ein schickes Aussehen prodktr

Produkt &

erhalt. AuRerdem finden Sie hier di-

. 16% Produkt &

Produkt E -
verse Diagrammlayouts, mit denen i
Sie Beschriftungen, die Legende und 5 bt
" o e - 19% m Produkt E
die Uberschrift variieren kénnen. aproduer
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Kapitel 7
Listen und Datenbanken in Excel

Excel kann auch als Datenbankprogramm genutzt werden.
Wie Sie Listen erstellen oder Daten sortieren und filtern,
erfahren Sie in diesem Kapitel.

Listen und Datenbanken anlegen

Wir beschreiben zunichst, wie Sie eine einfache Liste anlegen @), wie Sie diese Liste for-
matieren und ihre Eintrdge alphabetisch sortieren kénnen. Darliber hinaus lernen Sie die
Filterfunktion von Excel kennen und erfahren, wie Sie lhre Datenbanken am besten planen.

Formate fiir den Export

AuRerdem gehen wir auf gdngige Formate ein, in denen Sie Excel-Dateien fiir den Da-
tenaustausch speichern kénnen. Im Dialog Speichern unter @ konnen Sie als Dateityp
beispielsweise das Format XLS einstellen, damit sich die Datei auch mit alteren Excel-
Versionen als 2010 6ffnen lasst.
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EH92-c-F0Q-

Weinliste xlsx - Microsoft Excel

-: Start Einflgen Sertenlay_'eut Farmeln Daten 'L:lbe‘r'prufen “Ansicht Add-Ins
* Calibri i - = Standard - S Einfiigen =
wrn 3| S 5 A P
Iwischenablage & Schriftart M| Ausrichtung & Zahl | | Zellen |
518 (= S
4w | B [ c [ D e |
1 |Bestanc - Bezeichnung |+ Pre - | Mindestbestan - |
28 Merlot 295¢€ 12 . A
14 = 3505 18 @ Legen Sie Listen an, und
. 120 Riesling 2,85¢€ 20 filtern Sie die Daten.
52 Trollinger 4,25¢€ 10
I3
k1
g
e
Ei

Weinlisteadsx
[ Bibliotheken e

18 Computer
&, Lokaler Datentrager (C1)
(- DATAPARTL (D))

Organisieren = Neuer Ordner B 0
L Vaorlagen * Mame = Anderungsdatum Typ Grofe
L Zuletzt besucht
. dies und das 02.02,201109:20 Dateioredner

03.02201L 14:10

Microsoft Excel-Arbeitsblatt L

= RECOVERY (E3) T

Dateiname:  Weinliste.dsx

Dateityp:

Autoren:

| |Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)
5 " |Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*xdsm)
Marlierungen: excel-Binararbeitsmappe (*dsh)
el 37-2003-Arbeitsmappe (*xis)
. ' XML-Daten (*xml}
Einzelnes Webarchiv (*.mht;*.mhtml)
Webseite (*.htm;*.html)
Excel-Vorlage (*.xit)
| Excel-Vorlage mit Makros (*.xltm)
| Excel 87-2003-Vorlage (" xlt)
i~ Ordner aushlende Text (Tabstopp-getrennt) (.5}
Unicode Text (*.bet)
- XML-Kallk lle 2003 (*xml)
' Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (*.xls}
| C5V (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
' Formatierter Text (Leerzeichen getrennt) (*.prn)
Text (Macintosh) (*.txt)
Text (MS-DOS) (*.bat)
< €SV (Macintosh) (*.csv)
|CSV (MS-DOS) (*.csv)
DIF (Data Interchange-Format] (*.dif)
| SYLK (symbolische Verbindung) (*.slk)
 Excel-Add-In (*.xlam)
| Excel 97-2003-Add-In (*xla)
|PDF (*.pdf)
XP5-Dokument (*xps)
{ OpenDocument-Kalkulati

(*.0ds)

———@ Ihnen stehen

viele verschie-
dene Formate
zur Verflgung.
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Eine einfache Liste erstellen

A B = D E
1 Titel Autor “erlag ErscheinungsjahrT

2

TTFT T

+ Ja|wle [r |7 |z

Al —

E@nﬂ i i
m Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Ube
e

== % Ausschneiden

J Calibri il or A4 =
=, 53 Kopieren +
Einfilg Sl e vl | = o=
ot EJe” fFarlnntUheltragen F&£U = & é R
Twischenablage ] Schriftart o
AL = B | Tital
Ll 5 o
1 [ritel Autor Verlag Er';chéir'\ungéjahr
2
3
4
B"imm'fcmm )
| 2ot | fussttong | scvit | Rotven | penfisen [ schse |
Linien vorerstelunoen
Ak
L
[ m Text Text
Earba:
automatisch | [=] @
BE B O m
D susgewahile Ratwisnart karn durdh Auswahl der Yoreinstelhungen, der Linien
I der Yierschau oder der Schakflachen angewandat warden.
[ o | Atbeschen
o A B © D
1 Titel Autor werlag Erscheinungsjahr

2

+ Linien setzen
Anstatt auf das kleine Symbol zu klicken, kénnen Sie
genauso gut auf die untere Linie des angedeuteten

Rahmens klicken.
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Excel ist zwar kein Datenbankpro-
gramm, aber es bietet gewisse Funk-
tionen, mit denen man Listen verwal-
ten und dhnlich nutzen kann.

Schritt 1

Da der Bildschirm in Spalten und
Zeilen eingeteilt ist, ist es einfach,
eine tabellarische Liste zu erstellen.
Schreiben Sie die Uberschriften

der Liste Spalte fiir Spalte in eine
Zeile. Im Beispiel erstellen wir eine
Blicherliste.

Schritt 2

Die Uberschriften lauten: Titel, Autor,
Verlag, Erscheinungsjahr. Markieren
Sie die Zeile, und 6ffnen Sie den Dia-
log Zellen formatieren, indem Sie
auf der Registerkarte Start auf den
Pfeil an der Gruppe Schriftart (oder
Ausrichtung oder Zahl) klicken.

Schritt 3

Im Dialog Zellen formatieren akti-
vieren Sie die Registerkarte Rahmen.
Wihlen Sie eine Linienart @), und
klicken Sie dann auf das Symbol, das
eine Linie unterhalb der Markierung
symbolisiert. Passen Sie anschlie-
Rend die Spaltenbreiten an.



Kapitel 7: Listen und Datenbanken in Excel

Schritt 4

Fir die Eingabe der Daten ist es
sinnvoll, dafiir zu sorgen, dass der
Text in den Zellen umbrochen wird.
Markieren Sie mehrere Zeilen unter-
halb der Uberschriften, und klicken
Sie auf der Registerkarte Start auf
den Pfeil an der Gruppe Ausrich-
tung. So 6ffnen Sie den Dialog
Zellen formatieren direkt mit der
Registerkarte Ausrichtung.

Schritt 5

Im Bereich Textsteuerung aktivieren
Sie die Option Zeilenumbruch. Mit

dieser Einstellung wird Text, den

Sie in einer Zelle eingeben, entspre-
chend der Spaltenbreite umbrochen

und in der nachsten Zeile fortgesetzt.

Schritt 6

Fillen Sie nun die Tabelle mit den
Daten. Sie werden sehen, dass
langere Eingaben am Ende der Zelle
dank des Zeilenumbruchs in die
nachste Zeile rutschen.

4

Zeilenumbriiche einfiigen

Einen Zeilenumbruch kénnen Sie
auch ganz bequem festlegen, in-
dem Sie auf der Registerkarte Start
auf das Symbol Zeilenumbruch
klicken.

'+ EFERIT
m Start Einfilgen
= ) Calibri 1L =
] 4 F &£ U~ AN
Einfugs
i l:_H\ 7 2| B Av

Twischenahiage & Sehrifrart

Seitenlayout

datenbank Ludsx - M
Formein Daten Uberp

= ;"Jﬂ Standard -
E==SE 8 % w
P a8 28
Augrichtung :.. Zanl

A2 - |

A

1 Titel Autor 'Varlag

| D | E
Erschainungsjahr

BEaE

B’i‘élﬁﬁmﬁmn

Zshlen | Ausiichtung | schvite | Rahmen |
Textaustichtung
Harizontal:

| Skandard 3 Enzug:
Yartkal: o

Linten 3

Verbelll aussichien

Textstedenng

Austichtung

* .

e
—
i Teut b
t i
Y
PR

| an anpassan
7] zeten verbnden

Yo rechts nach ks
Textrichtung:

Kentext =

] T Gred

a . B
1

Titel Autor

C D

Verlag Erscheinungsjahr

2 Wassermusik Boyle
Der Schatten des

3 Windes Zafon

Das Beste was einem

Croissant passieren

kann Tusset

Freiheit Franzen

The Tortilla Curtain  Boyle

Wonder Boys Chabon

Die Lust am Text Barthes

[T A,

rorore 1990
Suhrkamp 2005
Heyne 2009
Rowohlt 2010

Penguin 1996

Suhrkamp 2010
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Daten in Listen sortieren

nm Stat | Emfugen  Seitenlagout  Farmeln  Daten  Oberprafen  Ansicht  Aciobat & OEE Ignorleren Sle bel der Elngabe von
2 S calibri s - ==[=|EF sandara - Sebinfiigen + % - [Br| . . .
B o |5 eoe(aa B Senm| i e R ] Daten ruhig die alphabetische (oder
s *| s B i T £8 i 0N Z bis 4 sartieren 2 2 7
S R R N e auch eine numerische) Reihenfolge.
s . £ Feihet % pen Excel kann das im Nu fiir Sie erledi-
A 8 c D & | Loschen
1 |Titel Autor Verlag Erscheinungsjahr | T Ernet il ine en.
2 |Wassermusik Boyle rororo 1990 — o T g
Der Schatten des
3 Windes Zafon Suhrkamp 2005
Das Baste was einem
Croissant passieren .
4 |kann Tusset Heyne 2009 Sch rltt 1
5 |Freiheit !Franzen Rowohlt 2010
6 The Tortilla Curtai Boyl. P i 1996 . .
Wi, e Um alphabetisch zu sortieren, setzen
5 Die Lust am Text Barthes Suhrkamp 2010 . . .
: Sie den Cursor in die Spalte, deren

Q Eingaben geordnet werden sollen,

z.B. in die Spalte Titel. Klicken Sie
dann auf der Registerkarte Start auf

das Symbol Sortieren und Filtern.

E Daten Uberpriifen Ansicht Acrobat. & e =al

Schritt 2

Standare v I%.r j‘ﬂElnﬁ'lgen T | x '|%‘?'|
B R e El HEHA G557 St ‘—t In dem dazugehérigen Meni wihlen
L0 £,0 A+ VonZbisA sartieren . . . . .
s| zh 5| \GE| senutergemertss Sorten; Sie die Option Von A bis Z sortie-
% Fitem ren. Der Erfolg zeigt sich unmittel-
B LK Leshe bar. Die Eingaben wurden in eine
cheinungsjahr e

alphabetische Reihenfolge gebracht
(natirlich nicht nur die Titel, son-
dern die kompletten Datensatze).

Schritt 3
B’ n q = 3 Wenn Sie (z.B.) nach Autor sortie-

1 | Titel Autor verlag Erscheinungsjahr ren m('jchten und ein Name taucht
Das Beste was einem )
Crolssant passieren mehrfach auf, nimmt Excel automa-
2 kann Tusset Heyne 2009 tisch das erste Feld zum Sortieren
Der Schatten des i .
3 |windes zafon suhrkamp 2005 hinzu. Boy/e — The Tortilla Curtain
4 Die Lust am Text Barthes Suhrkamp 2010 Steht naCh der SOl’tierUng aISO vor
5 IFrel'hel't lFranzen Rowohlt 2010
6 The Tortilla Curtain  Boyle Penguin 1996 Boyle — Wassermusik.
7 |Wassermusik Boyle reroro 1990
& 'Wonder Boys Chabon
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Schritt 4

Sie kénnen auch eine bestimmte
Sortierreihenfolge erzwingen. Sie
mochten beispielsweise nach Autor
und im zweiten Kriterium nach Er-
scheinungsjahr sortieren? Setzen Sie
den Cursor in das Feld Autor, klicken
Sie auf Sortieren und Filtern und
im Menl auf Benutzerdefiniertes
Sortieren.

Schritt 5

Im Dialog Sortieren wéhlen Sie im
Feld Sortieren nach @ den Eintrag
Autor. In den anderen beiden Fel-
dern belassen Sie es bei Werte und
A bis Z. Fiir das zweite Sortierkrite-
rium klicken Sie auf Ebene hinzu-
fiigen @ und wahlen im Feld Dann
nach den Eintrag Erscheinungsjahr.
Nach einem Klick auf OK erhalten
Sie das Ergebnis.

Schritt 6

Um nur nach dem Erscheinungsjahr
zu sortieren, setzen Sie den Cursor
in die entsprechende Spalte und
klicken im Meni des Symbols Sor-
tieren und Filtern auf Nach GroBe
sortieren (aufsteigend). Auf diese
Weise steht das alteste Buch am
Anfang der Liste.

2

nm Stat | Einfigen  Setenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Acebat & @ = 2P
ez Calib Hu s = Standard =Einfiigen + X - |[§r
B j; alibri ] annidar A  GEinfisgen |,’\
" By F K U~ A BE- BB 000 4] venAbisZsortieren
Eintiigen i S Farm
E e DA o 0 2] venzbis A sortieran
Zwischenabiags s hriftart Zahi 5 T Benutserdentiettes Sartiereni
ik Bl = Filtern
A [ s C i |
1 Titel Autor Verlag Erscheinungsjahr % | Ermeutiubernehmer
Das Beste was einem -
Croissant passieren
2 kann Tusset Heyne 2009
Der Schatten des
3 |Windes Zafan suhrkamp 2005
4 Die Lust am Text Barthes Suhrkamp 2010
5 |Freiheit Franzen Rowohlt 2010

5 Dbere hinmutTigen ” 7 Ebene idchen || L3 Frens kopscen h:‘ - [quoﬁnn | [ paters haban (bercchritten
Spake Sortieren nach Redranfoige
Scetierannach. | Autor [x] were |x] &bsz =
D nach ey : g.'i Werke [w]  nimch ot (autsteigend) (=]
[ o ] [ Avtrecen |
A B c D
1 Titel Autor verlag Erscheinungsjahr
2 DielustamText  Barthes Suhrkamp 2010
3 |wassermusik Boyle Jrorero 1990
4 The Tortilla Curtain  Boyle Penguin 1996
5 Wonder Boys Chabon
6 Freiheit Franzen Rowohlt 2010
Das Beste was einem
Croissant passieren
7 kann Tusset Heyne 2009
Der Schatten des
3 Windes zafon Suhrkamp 2005
9
armeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrobat. & 0 =i
= . =] N . s
Standard A g=Einfiigen = X = 1:%7'|
@ = % 000 r ‘%¢ Mach Gréke sorticrern -‘aufsteigentn.'—m
= 0,00 3
= ¥ a0 £50 %l mach Grage sartieren (absteigend
khtung Zahl < \[FH eenutzerdefiniertas Sartieran..,

| W= Eiltern

[ o ]

Erscheinungsjahr

|

T | Ermsiit il

1990
n 1996
mp 2005
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Auswahlen und Filtern

n Start Einfligen Seitenlayout Formeln Dat=n Uberpr

= B i Las
A f .

st Ghemehmen

g &

Externe Daten Alle

4] sortieren | Filtem . .
abrufen~ | altualisieren ~ = -
Verbindungen Sartieren und Filtern

B4 - Je | zafén
& o € [ 5 |
1 |Titel Autor verlag Erscheainungsjahr
2 |Wassermusik Bayle rororo 1930
3 TheTertilla Curtain  Boyle Penguin 1996
Der Schatten des
| 4 |Windes Zafan _Suhrkamp 2005

Das Beste was einem
Croissant passieren

2

3
&
I
3
3
10

5 |kann Tusset Heyne 2009
6 Die Lust am Text Barthes subrkamp 2010
7 |Freiheit Franzen Rowaohlt 2010
8 |WonderBoys Chabon

A B | [

1%} vanZnis A spmieren

1 |Titel L= | Autor v Verlag ~l
Wassi 31 Von AbisZ sortieren . .3
The T/ %

Der 54 Hach Farbe sammeren

Caz B
Croist
Tettitter
kann | -
Die Lt Suchen 2
Freily [+ {alles 2unushlien]
Wwong ¥ Heyr

[ Penguin

[ rovorn

[ Rowatit

¥ Suhrkamg

¥ {Leera)

[obrener]

Suchen o
] (alles auswabien)
[Heyne
[rengun
[Clraroro
I Rowehil:

¥l Suhrkamg
SO (Leere)

{4]3 Abbrechen

A B 0 D
1 Titel - | Autor -~ verlag JT|Erscheinungsja «
Der schatten des
4 Windes Zafon Suhrkamp 2005
6 Die Lust am Text Barthes Suhrkamp 2010
2
10
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Excel bietet ein paar einfache Wege
der Filterung von Datensdtzen; au-
fBerdem kénnen Sie Bedingungen
definieren und lhre Auswahl mit
UND oder ODER einschrédnken.

Schritt 1

Markieren Sie irgendeine Zelle in der
Liste, und aktivieren Sie die Register-
karte Daten. Hier klicken Sie auf das
Symbol Filtern.

Schritt 2

Die Uberschriften der Spalten haben
nach dieser Aktion Auswahlpfeile
erhalten. Wenn Sie auf einen dieser
Pfeile klicken, 6ffnet sich ein Men,
in dem die Eintrdge der entspre-
chenden Spalte mit einem Auswahl-
kdstchen angezeigt werden.

Schritt 3

Um den Filter anzuwenden, deakti-
vieren Sie einfach die Eintrage, die
nicht angezeigt werden sollen. Um
nur die Blicher anzeigen zu lassen,
die bei Suhrkamp erschienen sind,
deaktivieren Sie alle anderen Hak-
chen und bestdtigen lhre Auswahl
mit OK. Das Symbol am Feld @
verandert sich.
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Schritt 4

Um den Filter bzw. alle Filter aufzu-
heben und wieder alle Datensatze
anzeigen zu lassen, klicken Sie auf
das kleine Filtersymbol @ an der
jeweiligen Uberschrift und aktivieren
im MenU den Eintrag (Alles aus-
wihlen).

Schritt 5

Excel bietet die Méglichkeit, Fil-
terkriterien selbst zu definieren.
Klicken Sie auf den Auswahlpfeil
der zu durchsuchenden Spalte, und
wahlen Sie im Menu Textfilter (bzw.
Zahlenfilter) » Benutzerdefinierter
Filter.

Schritt 6

Im Dialog Benutzerdefinierter
AutoFilter konnen Sie Bedingungen
fiir die Auswahl der anzuzeigenden
Datensdtze festlegen. Sie méchten
sich beispielsweise alle Autoren mit
dem Anfangsbuchstaben B anzeigen
lassen. In diesem Fall wéhlen Sie
entspricht € und geben im Feld
daneben »B*« ein.

A B [}
n L Titel [-lautor  [rlvertag  [¥Ersch

Verwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter FOr ein einzeines Zeichen.

fDer séél Wan A bis Z sartieren
4 Wind, %1 vonZobis A sortieren
b _‘D[e LL- Mach Farbe sortieren L4
ﬂ | Wk Eilter laschen aus "Verlag”
10 |
S Mach Farbefiitaty [
11
.12 | Textfilter L3
13 | |':'-'|c|1en }3! |
18 V]
15 H
16 [¥ Penguin
= | i~[roraro
144 [ Rowohlt
18 | vl Suhrkamp
19 [ (Leere)
20 | ﬁ
J | 1 [Titel | = | Autor -.Vérkag B Erschainungsi -
%l Von A his 7 sartieren rorore 1990
ﬁl von Z Dis A sortieren Penguin 1996
Hach Farbe sofieren *
Suhrkamp 2005
Textfilter » It glesch
Suchen 2 Ist pich aleich,
1 (lles ausaishlen) Beginnt mit,
B‘ Barthes Endat mit
[#lBoyle
[ Chabon Enthalt..
[# Franzen
Lad Enthalt nicht
[ Tusset o
¥ Zafon Benutzerdsfiniester Fiter..
Ok | | Avbrechen
B fierter AutoFilt
Zellen anzeigen:
Verlag
| entspricat ~| M@ —~+ P [1 Iz 13 14 Is ]<_
@ und O Oder 1 Q |w |E |R |T |z
[ = .

Verwanden Sie das Teichen * als Platzhaler fir eine belisbige Zeichenfolgs,

(o] [smeomn |
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Auswahlen und Filtern (Forts.)

n A B C D Schritt 7
1 |Titel - | Autor T verlag - Erscheinungsja ~ . .
> v - , Das Sternchen ist eine Art Joker und
Vassermusik Boyle rororo 1990
3 The Tortilla Curtain  Boyle Penguin 1996 steht fur eine belleblge Zeichen-
6 |Die Lust am Text Barthes Suhrkamp 2010 folge Nachdem Sie lhre Einstellung
9 e . .
bestdtigt haben, erhalten Sie eine
Liste, in der — entsprechend den
n-&mwiﬁwkww s Auswabhlkriterien — nur die Daten-
Zeten anzeigers sdtze auftauchen, deren Autoren-
Autar t B b o
—— EF e namen mi eginnen.
~ Und

ichen 7 als Platzhalter fir ein einzelnes Zeichan, SCh rltt 8
n * als Platzhalter fr eire beliebige Zeicherfolge.

Werwenden Sie das
verwenden sle das

Derartige Selektionen lassen sich
auch kombinieren. Sollen z.B.
nicht nur alle Autoren mit dem
Anfangsbuchstaben B angezeigt
werden, sondern gleichzeitig auch
alle Namen mit Z, erstellen Sie eine
Oder-Abfrage. Rufen Sie den Dialog

[ ox || abbrechen |

E.w_m T — 5| Benutzerdefinierter AutoFilter auf,
Tt araesan: und aktivieren Sie die Option Oder.
Autor
er.lspri.clt 3 B* E|
~Und @ Cder .
ertspricht 3 Z*l' B SChrltt 9
Verwendsn Sie das Zeichen ? als Platzhaber fir ein einzelnes Zeichen, In den beiden Feldern definieren Sie
verwenden Sie das Zeichen * als Platzhajter fir eine bellebige Zeichenfolge. . . .
: die Auswahl wie beim ersten Mal,
[ ok ][ avbrechen | . . . .
Sie wahlen in der zweiten Zeile im

ersten Feld wieder entspricht, und
im Feld daneben geben Sie »Z*« ein.

. 110 lzwlss l4R IST l :

strg Al —

|
A B C D I
1 Titel ~ Autor T Werlag - | Erscheinungsja ~ Nach Anfangsbuchstaben filtern
2 Wassermusik Boyle rororo 1990 . . .
3 The Tortilla Curtain  Boyle Penguin 1996 Klicken Sie auf den Auswahlpfell
Der Schatten des am Feld, im Menu auf Textfilter
4 Windes Zafon Suhrkamp 2005 und im Unterment auf Beginnt
6 Die Lust am Text Barthes Suhrkamp 2010 . ) .
) mit. Im Dialog geben Sie neben

dem Feld beginnt mit ein »B« ein.
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Schritt 10

Anders funktioniert die Und-Abfrage.

Wenn Sie die Option Und wéhlen,
werden nur die Datensdtze ange-
zeigt, die beide Selektionskriterien
erfillen. Ein Beispiel: Offnen Sie den
Dialog Benutzerdefinierter Auto-
Filter, und geben Sie zundchst bei
beginnt mit den Anfangsbuchstaben
»B« ein. Dann klicken Sie auf Und.

Schritt 11

Um alle Autoren mit dem Anfangs-
buchstaben B anzuzeigen, aber nicht
die, deren Name mit Bo beginnt,
stellen Sie in der Und-Zeile beginnt
nicht mit ein und geben im Feld
daneben »Bo« ein.

Schritt 12

Wenn Sie nach dem Erscheinungs-
jahr filtern méchten, nutzen Sie den
Operator ist groBer als. Sollen z.B.
alle Biicher angezeigt werden, die
nach 2006 erschienen sind, defi-
nieren Sie also: ist groBer als und
geben im Feld daneben »2006« ein.

Benuwzerdefinierter AutoFilter (2 el
Zeiden anzeigen:
Autar
beginnt mit [=] s =]
8Llrd () Cder
B 1=

Verwended Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fir ein einzeines Zeichen,
verwended Sle das Zeichen * als Platzhalter fOr eine beliebige Zelcherfolge.

Das Beste was einem
Croissant passieren

5 kann Tusset Heyne

6 Die Lust am Text Barthes suhrkamp
7 |Freiheit Franzen Rowohlt
9

2009
2010
2010
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ok | | abtrechen |
Benuizerdefinierter AutoFifter 2=l
Zeden areeigen:
Autor
beginnt mit [=] s [=]
@ Und () Oder
beginnt nicht it 3 fic| @ — = P FEI=
+ o fw e [r |1 |z
Werwendsn Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen,
werwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter Fir eine beliebige Zeichenfolge. o o
[ OK J | Abbrechen ]
A B (5 D
1 Titel ~ Autor T Verlag ~ Erscheinungsja -
6 Die Lust am Text Barthes Suhrkamp 2010
9
10
Benuizerdefinierter AutoFifter 2=l
Zeden areeigen:
Erscheinungsjahr
isk grifer a's [+] [z006) @ — =P FEE -
@ Und () Oder 1 IQ ]w [E ]R ]T ]z I
[~] [+l | [« ]-
Werwendsn Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen,
werwenden Sie das Zeichen * als Patzhalter fir eine beliebige Zeichenfolge.
[ OK I | Abbrechen |
A B iQ D
1 Titel ~ Autor - |Verlag - |Erscheinungsja .T




Eine Datenbanktabelle planen

c D E F
Varname Nachname Stralle| Hausnumme

1
1 Anrede  Titel
2

3

=TFTFET

strg Al -~

E c D E F G H
Vorname Machname |StraBe/Hausnummer [PLZ  Ort  Land

Seitentayourt Formeln Daten Liberpriifen Ansicht Acrabat

B Start Einfiigen

_* Calibri -1 =i standard %

- B oo | 50

Fl Zahl

F K U - |~
=4 u

Aage = Schriftart

ABC Standard
123 Kein bestimmtes Format gr

o
Zahlenformat =
PLZ

Wahiung
PLZ

Buchhaltung
PLZ

Datum, kurz
PLZ

Datum, lang
PLZ

Zeit

PLZ

Frozent

PLZ

Bruch

PLZ

Exponentialzahl
FLZ

Text
ABC p7

Mehr...
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Der Umgang mit Datentabellen ist
einfacher, wenn Sie sich vorher einige
Gedanken machen. Am Beispiel einer
einfachen Adressliste zeigen wir
Ihnen die wichtigsten Schritte und
Uberlegungen.

Schritt 1

Sammeln Sie die Informationen, die
Sie erfassen mochten, z.B. Anrede,

Titel, Vorname, Nachname, Strale,

Hausnummer etc. Schreiben Sie sie

jeweils in eine Spalte.

Schritt 2

Fassen Sie Informationen zusammen,
die Sie bei der zukiinftigen Verwen-
dung der Daten nicht einzeln einset-
zen werden; Sie kénnen demnach
Straf$e und Hausnummer in einer
Spalte zusammenfassen (die Spalte
fur die Hausnummer also [6schen),
aber nicht Vorname und Nachname.

Schritt 3

Je nachdem, welche Datentypen in
den Spalten erwartet werden, pas-
sen Sie die Formatierung an (Start »
Zahl » Zahlenformat). Damit auch
Postleitzahlen, die mit einer Null be-
ginnen, richtig erscheinen, missen
Sie dieser Spalte explizit das Zellen-
format Text zuweisen.
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Schritt 4 nmsmmﬁsﬁm o s
Um der Spalte mit der Postleitzahl Zen syt [ ittt | Rebuven | dusfiben [ scbts |
q Kategerie:

das passende Format zuzuweisen, St 7] Gelspiel

- - - . Zahd
markieren Sie sie. Rufen Sie dann atvung "

. ) Buchhaltung Als Teet formatierte Zelen behandskn such Zabjen als Text.

den Dialog Zellen formatieren auf Pt benzelii ek yore gsnet o Speoeit 448 Shgeboen.
o = - Prozent
(Uber den kleinen Pfeil rechts unten Eﬁ«m
an der Gruppe Schriftart), und wih- o — ‘3

. . Benutzerdafiniert
len Sie auf der Registerkarte Zahlen e
den Eintrag Text.

oK Abbrechen
Schritt 5
- . . . B A E 0 D
Uberlegen Sie sich, welche Werte in L Anrede Titel Vorname Nachname
welcher Spalte auftauchen kénnen/ 2
werden und ob Einschrdnkungen 3 jeulassige Werte
i i . . 4 Herr Dr.
sinnvoll sind. Im Beispiel kann man 5 Frau Prof.
die Spalte Anrede auf Herr und Frau j
und die Spalte Titel auf Dr. und Prof. 8
beschrénken.
H Diaten Uberpriifen Ansicht Acrobat

Schritt 6 Al E ? 4;' |:---.-_|+.|- :_!_-,___ ! @Datenub.erprufun -

. . . . i Y Erneut Ubermehmen T i Kansolidieren
Um diese Beschrankung fiir die & T Erwsttert Spaiten entremen B3 Was-wirewenn-Arfiyse -
Felder einzugeben’ markleren Sle die Sortieren und Filtern Datentoals
Zellen in der Spalte A unter Anrede
und klicken auf der Registerkarte
Daten auf das Symbol Dateniiber-
priifung. =

I Dateniiberpriifung

Mit der Datenliberpriifung sorgen Sie dafiir, dass nur
bestimmte Werte in eine Zelle eingegeben werden
diirfen. Sie haben die Méglichkeit, eine Eingabemel-
dung zu formulieren, die erscheint, wenn die Zelle
aktiviert wird. Bei nicht gliltigen Werten erscheint ein
kleiner Dialog mit einer Fehlermeldung.
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Eine Datenbanktabelle planen (Forts.)

—

(=5

Eakaien qrakiony. | Febh

Guitighersiitenien
aassen
| Liske

Daten:

E| ] Leers Zellen igrerieren
1| zellendropdown

[2witschen
Herr;Frau 5‘]

fnderungdn auf 2le Zelen mit den gleichen Einstellungen anwenden

i Ale lGschen

/' prgabemeldung anzeigen, wenn Zells ausgeaht ward
Dhese Eingahemaldung anzeigen, wann Zels ausgewshit wird:
Titel:
[Eingescrrankte Bingate
Ergsbameldung:
| ZulEssig sind Herr oder Frau

| Ale schen

E"p&&ﬁﬂﬁ&m&hﬁmg’-

e_

| gen | Fel

"7 Eehlenmeldung znzsigen, veenn ungultige Daten engegeben wurder.

Diese Farlarmeidung anzeigen, wann ungiitige Daten singegshen wurden:

Tup: Iest
— Stonp Engabe recht alkg
Fehlermeidong:
Zubdssig sind nur die Eingaben: Herr
- oder Frau,
X
2o Jaschen Abbrechen
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Schritt 7

Im Dialog Dateniiberpriifung auf
der Registerkarte Einstellungen
wahlen Sie im Feld Zulassen den
Eintrag Liste @. In das Feld Quelle
tippen Sie die zuldssigen Werte
durch Semikolon getrennt ein.

Schritt 8

Wechseln Sie jetzt auf die Register-
karte Eingabemeldung. Geben Sie
einen Titel fir die Meldung ein und
einen Text im Feld Eingabemel-
dung. Wenn Sie auf die Eingabemel-
dung verzichten mochten, deaktivie-
ren Sie die oberste Option @.

Schritt 9

Aktivieren Sie die Registerkarte Feh-
lermeldung. Hier entscheiden Sie
sich fir ein Symbol @ und geben ei-
nen Text fir die Fehlermeldung ein,
die erscheinen soll, wenn ungiiltige
Werte eingegeben werden.
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Schritt 10 m & B € D

Die Datenuiberprifung unterstiitzt @ Anrede Titel Vorname |Nachname

die Sammlung von konsistenten Da- 3
ten. Wenn Sie eine Anrede eingeben 4
mochten und auf die Zelle klicken,
erscheint die festgelegte Eingabe-

Eingeschrankte Eingabe
Zuldssig sind Herr oder Frau

2 B © n]

1 Anrede Titel VYorname MNachname

meldung. An der Zelle ist nun ein ') B
Auswabhlpfeil, Gber den Sie die zulas- E ri'inkte Eingabe

. . . 4 ulazz1g sind Herr oder Frau
sigen Werte auswahlen kénnen.

Schritt 11

e - Bl r=T:1 = 5
S!e e Slnes ungult!gen_ B 1 Anrede Titel VYorname Nachname
eingeben. Aber sobald Sie die Zelle “TEFFFI-
verlassen, entweder per (%5, ]-Taste, 3 Hngeschranicte Elngabe T RFFFTFE
pel’ _Taste Oder indem Sie mit 4 Zuldssig sind Herr oder Frau strg A fe

der Maus in eine andere Zelle kli-
cken, erscheint ein Dialog mit der
Fehlermeldung.

fERaabe ficht gtitg

Schritt 12

Wenn Sie hier auf Wiederholen kli-
cken, ist die fragliche Zelle mit dem
ungultigen Wert wieder aktiviert.
Mit Abbrechen wird der zuletzt in
der Zelle gespeicherte Wert ange-

zeigt. -

1

9 Zulassig sind nur die Eingaben: Herr oder Frau,

wiedghobn | | mbbrechen | | e

Verhalten der Dateniiberpriifung

Auf der Registerkarte Fehlermeldung des Dialogs
Dateniiberpriifung kénnen Sie zwischen drei Typen
wahlen. Die Typen Warnung und Information lassen
unglltige Werte zu, weisen aber unterschiedlich
»streng« auf den Fehler hin; der Typ Stopp verhindert
jegliche fehlerhafte Eingabe.
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Daten in ein Universalformat exportieren

A B C D
1 Titel |~ | Autor |~ |verlag |~ |Erscheinungsjahr [~
2 Wassermusik Boyle rororo 1990
3 The Tortilla Curtain Boyle Penguin 1996
Der Schatten des
4 windes Zafon suhrkamp 2005
Das Baste was einem
Croissant passieren
5 kann Tusset Heyne 2009
6 Die Lust am Text Barthes suhrkamp 2010
7 Freiheit Franzen Rowohlt 2010
& ‘Wwonder Boys Chabon
El
'sz"' e o

-~
(L) [ » Bibliotheban » Dokimente » Gel Office » kapl?

Organisieren = -
Excel-Arbestumappe mit Makics {ahm}
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L Faveinten Einzelnes Websrchiv [*.niht; " mbtmi}
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" Mbasik Tt (Macantesh) ")
;“” Tt (MS-DOSS] °.0a)
bt CSY (Macintosh) [*.cav)
C5 (MS-DOS] (“cav)

5 D (Dats Inbes change-Format) (i)
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el 972003 Add-3n ["ala}

o Computer

P | [P
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Wenn Sie lhre Daten in Excel gesam-
melt haben, kénnen Sie diese prob-
lemlos in gdngige Formate fiir den
Datenaustausch speichern. Wir zeigen
Ihnen hier die Schritte.

Schritt 1

Aktivieren Sie das Tabellenblatt, auf
dem sich Ihre Datenliste befindet.
Dies ist notwendig, da einige Ex-
portformate nur mit einem Arbeits-
blatt umgehen kénnen.

Schritt 2

Klicken Sie auf Datei » Speichern
unter. Im gleichnamigen Dialog
klicken Sie auf den Auswahlpfeil des
Feldes Dateityp. In dieser Auswahl-
liste sehen Sie alle Dateitypen, die
Excel beim Speichern unterstitzt.

Schritt 3

Wiéhlen Sie als Dateityp das ge-
wiinschte Format. Sehr gangig ist
das Format CSV (Trennzeichen-
getrennt) (*.csv). Dieser Dateityp
speichert jeden Datensatz in einer
Zeile, wobei alle Felder durch Semi-
kolon getrennt werden. Vergeben
Sie im entsprechenden Feld auch
einen Dateinamen.
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Schritt 4

AnschlieBend weist Excel Sie darauf
hin, dass der ausgewdhlte Dateityp
nur ein Arbeitsblatt speichern kann.

Klicken Sie in diesem Dialog auf OK.

Schritt 5

Da das CSV-Format keine Formatie-
rungen unterstiitzt, weist Excel Sie

in einem weiteren Dialog darauf hin.

Sofern Sie die Arbeitsmappe noch
nicht gespeichert hatten, klicken Sie
im Dialog auf Nein und holen das
Speichern nach. Beginnen Sie dann
erneut bei Schritt 1. Wenn Sie auf
Ja klicken, wird der Export durchge-
fahrt.

Schritt 6

Sie erkennen den Export daran,
dass in der Titelleiste Dateiname.
csv — Microsoft Excel @ steht. An-
sonsten sieht noch alles so aus wie
zuvor. Auch alle Tabellenblatter sind
noch vorhanden. Den Unterschied
sehen Sie erst, wenn Sie die Datei
schliefen und anschlieBend wieder
offnen.

By, o b S 0 O, e s el Bt pnspcherewerden ol
SEL e e Bldcter 7 chosae ot

Wierosah Excel =

Do iy ke , dm writhalten

it urmnmlc -mb 6 Jecdes Blaft 2, und snisichem e s
i, Oder velblen

el Came

.

daterbaci] cr\-qmmmahmmbn.ﬂeﬂﬁ\'r'. r I Meh b | Michten S de ndiesea
Formal speahwni

J'n Sgesichesns Kicken Sie ',
um dhe Markmile Becubshaken, Hicken S Tur'. Spaichen Se s fooie i derieaen SoceFamat,
n S sich an i Fife um 2u erfataen, welcha Irformationen sl verdorengehen.

T‘, Mo [ e |

°

Ii] H9-¢-3ls Idal'rnhanl-ln\- - Whcrasoft Excel I
m Start Einfugen Seitenlayout Fommen Daten Uberprifen
'r&'kl & Calibn -1 S = |; = Standmd

G- FRU-AN EEEEH- W% om
Emfugen P

= '\b\'A' ‘?'_ e ng*,o
Zwischenablage & Schriftart Austichtung Ta Zahl

126 - =

| A E C D
1 Titel - | Autor ~|verlag - |Erscheinungsi
2 Wassermusik Bayle rororo
3 The Tortilla Curtain Boyle Penguin

Dar Schatten des
4 Windes Zafon Suhbrkamp

I Das CSV-Format

Dieses Format ist ein gédngiges Format, um Daten
zwischen Programmen auszutauschen. Es ldsst sich im
Allgemeinen problemlos in die meisten Datenbank-
programme importieren. Auch Excel unterstiitzt den
Import von CSV-Dateien.
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Daten in ein Universalformat exportieren (Forts.)

/1N solen hre Anderungen in ‘datenbankl.csy’ gespeichert
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32 The Tortilla (Boyle Penguin 1995
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5 DasBaste weTussel Heyne 2009
G Die Lust am ™ Barthes Suhrkamp 2010
7 Fraiheit Franzen Rowohit 2010
8 Waonder Boy Chaben
3
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W 4 H datenbankl %3 (el |
LBt | | |EEE, 0
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Schritt 7

SchlieRen Sie die Datei. Die Nach-
frage, ob Sie die Anderungen spei-
chern moéchten, kdnnen Sie mit
Nicht speichern beantworten, da
Sie ja die aktuelle Fassung der Datei
exportiert haben.

Schritt 8

Klicken Sie auf Datei » Offnen.
Wechseln Sie in den Ordner, in dem
Sie die CSV-Datei gespeichert haben
@. und wihlen Sie in der Auswahl-
liste @ den Eintrag Textdateien.
AnschlieBend markieren Sie die CSV-
Datei und klicken auf Offnen.

Schritt 9

Jetzt sehen Sie die Anderung ge-
geniiber einer »normalen« Excel-
Datei deutlich: Es gibt nur noch ein
Arbeitsblatt mit den Daten, und alle
Formatierungen sind verschwunden.

1

Welches Dateiformat?

Welches Dateiformat Sie fiir den
Export und Austausch Ihrer Daten
verwenden, ist abhdngig davon,
welches Format das Programm un-
terstltzt, in das die Daten impor-
tiert werden sollen.
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Schritt 10

Wenn Sie die Datei im Editor 6ffnen
(Start » Alle Programme » Zu-
behér » Editor » Datei » Offnen),
sehen Sie, dass die Daten jeweils in
einer Zeile stehen und die einzelnen
Felder durch Semikolon getrennt
sind.

Schritt 11

Ein weiteres gdngiges Format ist das
XML-Format, denn es ist auf ver-
schiedenen Systemen nutzbar. Wah-
len Sie im Dialog Speichern unter
den Dateityp XML-Kalkulations-
tabelle 2003. Wenn Sie diese Datei
im Editor 6ffnen, sehen Sie zunachst
viele XML-Tags, die die Formatie-
rung der Datei beschreiben, und erst
mittendrin stehen die eigentlichen
Daten.

Schritt 12

Ein weiteres relativ gdngiges Format
ist das DIF-Format. Wahlen Sie im
Feld Dateityp das Format DIF (Data
Interchange-Format) (*.dif), wenn
Sie nur einzelne Tabellenblatter ex-
portieren wollen.
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Kapitel 8
E-Mails verwalten mit Outlook

Outlook ist in erster Linie ein E-Mail-Programm. Sobald Sie
ein Konto eingerichtet haben, kénnen Sie E-Mails versenden
und empfangen, sie bearbeiten, beantworten und weiterleiten.

Mails schreiben und versenden

Im Nachrichtenfenster @ geben Sie die E-Mail-Adresse des Empfingers ein und schreiben
den Text lhrer Nachricht. Bevor Sie die E-Mail mit einem Klick auf Senden auf den Weg
schicken, konnen Sie einen Anhang einfligen oder die E-Mail z.B. als besonders wichtig
kennzeichnen.

Mails lesen, beantworten und léschen

E-Mails, die an Sie geschickt werden, landen im Posteingang @. Per Doppelklick 6ffnen
Sie die E-Mail. Klicken Sie auf das Symbol Antworten, um direkt auf die E-Mail zu re-
agieren. Mit einem Rechtsklick auf den Ordner Posteingang 6ffnen Sie dessen Kontext-
meni und kdnnen neue Unterordner anlegen, um lhre E-Mails zu sortieren. Spammails im
Ordner Junk-E-Mail [6schen Sie im Kontextmeni mit einem Klick auf den Befehl Ordner
leeren auf einen Schlag.
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Schreiben Sie Ihre Nachricht, und ergianzen
Sie sie um weitere Informationen.

b > |5 o B =
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Meue Meue Ldschen .. R 2 i i Alle Ordner
E-Mail-Nachricht Elementes | @™ (g Wieiterleiten % 15 Team-E-Mail 7 ] onenlote W zur Machverfolguna = | W E-Mail filtern © | sendensemprangen
il Laschen Antorten Quicksteps 5| Aerschisben Kategarien Suchen senden/Empfangen
4 Favoritzn $ - Bl . .
= Postdnoang i (Fordidang ki chen OV ED #| Microsoft Outlook-Testnachricht
(53 Geserfdete Elements SRR AR LRI HEWRER A “ | Microsoft Outlook <cpeyton@brain-and-trustdes | 2
5] Gelashte Elemerite | sendet Di 18012011 16:12 2
el | 4 Heute > n Erna Mustermann z
4 Outigok 14 Micraseft Qutlook : 1612 i 3 &
: S : ; %
|} Posteingang (3] h M\_crosaft_ Alnggskiesashilat Diese E-Maitl-Nachricht wurde von Microsoft E
/| Enturirfe [3] B Microsoft Gutlook te:11 Onutlook automatisch wihrend des Testens der g
~ Microsoft Dutlaok-Testnachricht 3
[2} Gesendete Elemente Eontoemstellungen gesendet. =3
) Geloschte Elemente PR =
—_ - &
L Junk-E-Mail [9] Mo 2205 %
[ Mewusfeed Eine Mall mit &nkang ] et
[ Postausgang Mo 2150
[ L@ R5S5:Feeds Wie stehts ¥
L Suchordner & o 21:49 E
Fusct: Glueckliches neues Jahr H
[ Microsoft Outlook Mo 1430 2
Micrasoft Qutlook-Testnachricht nE
g BN - 121 Microsoft Outiook Mo 14:24 g
Microsoft Qutlook-Testhachricht (-]
1] Kalender )
=1 Microsoft Outlook Mo 13:52
(82 Kontabte Microsoft Outlook-Testnachricht
= |4 181 Intermet AG Mo 1343 -
[z Aufgaben Eine Machricht der 181 Internet AG - =
e — @ WeitereInformationen dber: cpeyton... E‘ S
Elemente: . Lngelesen: 3 | /8 Ubermittlungsfenier | [ B3 100% (= ;|




Ein E-Mail-Konto einrichten und testen

B o ceesiah e o Bevor Sie mit Outlook E-Mails
Kontoinformationen empfangen und versenden kénnen,
Es ist kein Konto wverfiigbar. Fugen Sie ein E-Mail-Konto hinzu, um zusitzliche Features zu . . . .
o A mdissen Sie Ihr E-Mail-Konto konfi-
i ol Konto hinzufigen ; ) L.
eren gurieren. Das klingt komplizierter, als
Il o T s es ist. Wir zeigen Ihnen, wie einfach
e Kame'i;;tgmw Verbindungen kanfiguriersn, d ht
. \ ies geht.
& ptionen ]| Montoemstellungen...
B eherce A T
& 3’ Verwalten der Grafe res Postfachs durch Leeren des Ordners
Tunl:zum “Geldschte Elernente” und Archivierung. -
Schritt 1

Starten Sie Outlook liber Start »
Alle Programme » Microsoft Office »
Outlook 2010. Klicken Sie auf

L ] 5w Sttt | ot ol Lk i Datei » Informationen. Wihlen Sie

' ' 2 3 im Meni der Schaltfliche Kontoein-
stellungen den Eintrag Kontoein-
stellungen.

=

S kornen sin Konko susvdhien, um dessen Brstetungen 2u

| schiefien- |

k Schritt 2

Im Dialog Kontoeinstellungen
klicken Sie auf der Registerkarte

Enm;mmmg«. E-Mail auf die Schaltfliche Neu. Auf
ket s St s dieser Registerkarte finden Sie alle

konfigurierten E-Mail-Konten aufge-

Frbasts listet — bis jetzt also keins!
Schritt 3
Im folgenden Dialog Neues Konto
hinzufiigen wahlen Sie die Option
Testnachrichten (SM5)

Servereinstellungen oder zusitz-
liche Servertypen manuell kon-

(o) [Boeten figurieren, weil die automatische
Konfiguration erfahrungsgemaR oft
nicht funktioniert.
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Kapitel 8: E-Mails verwalten mit Outlook

Schritt 4

Wahlen Sie dann die oberste Option
Internet-E-Mail, da Sie ein Mail-
Konto konfigurieren mdchten. Falls
Sie Ihre Zugangsdaten bisher noch
nicht parat halten, ist es an der Zeit,
diese jetzt zu suchen, da Sie sie im
nachsten Schritt brauchen werden.

Schritt 5

Im Dialog Internet-E-Mail-Einstel-
lungen fiillen Sie alle Felder aus.

Im Feld IThr Name geben Sie |hren
richtigen Namen ein (dieser Name
wird beim Empfénger einer Nachricht
angezeigt). Im Feld E-Mail-Adresse
tragen Sie die E-Mail-Adresse ein, die
Sie von |hrem Provider bekommen
haben. Auch die Informationen fiir
die Felder Posteingangsserver und
Postausgangsserver (SMTP) sollte
Ihr Provider lhnen mitgeteilt haben.

Schritt 6

Es fehlen noch die Anmeldeinfor-
mationen. Auch den Benutzerna-
men und das Kennwort haben Sie
von lhrem Provider erhalten. Der
Benutzername ist haufig mit lhrer
E-Mail-Adresse identisch. Aktivieren
Sie die Option Kennwort speichern,
damit Sie nicht bei jeder Verbindung
mit dem Mailserver das Kennwort
erneut eingeben missen.

n. Neues Kanta hircufigen @

Dienst auswihlen

‘iﬁm‘e’ rnet-E-Mail

Nerbindung mit dem POP- oder IMAP-Sarver harstellen, um E-Mai-tachrichten 2u senden und 2u ampfangen.
Microsoft Enchange oder kompatibler Dienst
Yerbindung herstellen und auf E-Mal-Nachrichken, den Kalender, Kontake, Faxe und Yeicemal zugraifen,

Textnachrichten (5M5)
¥erbindung mit ervem Mobifurkdierst herstallen.

Anders
¥erbindung mit eirem der Folgenden Servertypen herstelien,
Facz Ml Transport

| <Beich || Meker> | | Abbrechen |

B Neuss Karta hinzigen =

Intemet-E-Mail-Einstellungen
2 Einsteduegen o deser Seite wod notg, der The Kondo richti furbtionert

Benutzerinformationen Evntoemstellungen testen
I Meane: Muister Mustenman Wir emplehien Thnen, den Korto nach dem Einged

k orver i dhesom Ferster 2u besten, inder
E-lad-adracos: s e - shd-trust Schaltflache unten kicken (hetzworhverbindung orforder!
Servermformationen e

| Kontosnstalungen bestan....
Kortobyy: FoP3

i o z [nnkoesncralurigen durch iickan s dia

Fastgingangsserver: pop. Lurdl . de fichakflsche “Weiter tastan |

Poskeusgangsservir (SMTP): aen, (undt.da s Machrichten Ghermibteln in:

Postausgangsserver (SMTF) | emip, tund! . de Neue Nachrichten ibermitteln in:

Anmeldeinformationen Neue Qutlook-Datendatei

@ worhangene Outlook-Datendatei

CriUsersiMuster\DocumentsiOutiook-D| | purchsuchen

Benutzername: galileo-office@brain-and-trust:

Kennwort: pres—
| Kennwort speichern

Anmeldung mithilfe der desicherten Kennwortauthentifizierung

(5P&) erforderlich Weitere Einstelungen

<zuick || weiter > | [ abbrechen |

4
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ﬂ Neue Machrichten iibermitteln in:

Ein E-Mail-Konto einrichten und testen (Forts.)

Meue Outlook-Datendatei

'@ Yorhandene Cutlook-Datendatei

CiUsersiMusteriDocumentsioutlook-0) | purchsuchen :'—

\Weitere Einstel_lungen,——t

< Zuriick H ‘Weiter = ] |Abbrechen |

Bimemet—E‘Mai|-sins_t=||ung'en

_ﬂllgemein__' Postausgangsserver | yerkindung | ErweRert | ]
Y eriordert Authentifiz cru"fj:.——-ﬁ

@ Geiche Einstellngen we fir Posteingangsserver verwenden

??

. Anwncdden mit

| Der Postausgangsserver [SM

Muster Mustermann

galilen-office@br ain-and-trust

POP3
pop. lundl.de

smikp. 1undl.de
galileo-office@br ain-and-trust

seottopkokskok

Kennwort speichern
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Kontoeinstellungen testen

‘Wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die
Schaltfliche unten klicken (Metzwerkverbindung erfarderlich).

Kontoeinstelungen testen ._l

Kontoeinstellungen durd
schalkflache "weiter” e

Neue Nachrichten iibermity
Meue Outlaok-Diakendat
@ Yarhandene Outlook-Dal

i\ UsersiMusteriDacumen

Klicken auf die
ten

eln in:

endatei

siCutlook-D) | purchsuchen

Schritt 7

Jetzt legen Sie noch fest, wohin die
empfangenen E-Mails gespeichert
werden sollen. Normalerweise ver-
wenden Sie die vorhandene Daten-
datei. Aktivieren Sie diese Option,
und wahlen Sie die entsprechende
Datei liber die Schaltfliche Durch-
suchen aus @. Die meisten Provider
verlangen inzwischen eine Authen-
tifizierung fiir den Mailversand.
Klicken Sie also auf die Schaltflache
Weitere Einstellungen.

Schritt 8

Wechseln Sie auf die Registerkarte
Postausgangsserver. Aktivieren

Sie hier die oberste Option. In

den meisten Féllen verwenden die
Postausgangsserver die gleichen Zu-
gangsdaten wie der Eingangsserver,
sodass Sie es bei der vorausgewdhl-
ten Option belassen kénnen @. Hat
Ihr Provider Ihnen spezielle Daten
fiir den Postausgangsserver gegeben,
kénnen Sie diese im Bereich Anmel-
den mit eingeben ©).

Schritt 9

Der Dialog Internet-E-Mail-Einstel-
lungen ist soweit ausgefiillt. Testen
Sie die Kontoeinstellungen mit der
entsprechenden Schaltflache.
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Schritt 10 m'mmimtal.‘ungentmen
Zunichst wird versucht, eine Ver- PR S A A Asheten
bindung zum Posteingangsserver
und dem Postausgangsserver her-
zustellen. Sie sollten also mit dem ]
Aufgaben Status
Internet verbunden sein. Wenn alles /Bei Posteingangsserver snmelden (POP3) Eredigt
glattgeht, erhalten Sie auf der Regis- P Tesnasti senden fresmaas
terkarte Aufgaben zwei Zeilen mit
der Statusanzeige Erledigt. Etwaige
Fehler werden auf der gleichnami- Konto andern ==
gen Registerkarte aufgelistet. " T

S haben alle Informationen eirgageben, die zum erfolgrsichen
Enrichten eines Kontos rotwendig sind.

s (ot h ri tt 1 1 i Wicker Sie auf "Fertig steflen”, um den Assistenten 2u schiieBen.

Wenn die Kontoeinstellungen kor-
rekt sind, kénnen Sie den Testdialog
schlieBen und die weiteren Dialoge
mit Weiter bestitigen. AbschlieRend <anct g
erhalten Sie eine Erfolgsmeldung.

Klicken Sie hier auf Fertigstellen. \

SChrltt 1 2 m.'Konlozinmllungzn'-
Da‘s neue Konto erd im D|a|0g E-M::h?::::ntmn&m_ﬁmrrh entfernen, Sie kinnen ein Kanto auswahlen, um dessen Einstelkngen 7u
- . andam;
Kontoeinstellungen angezeigt. "
Wenn Sie die Kontoeinstellungen [EM3 | Catandateien | RS5-Fosds | shersPont-Usten | nermsthander | Veriifentidhe keknder | Adessbicher
bearbeiten méchten, markieren | S B dbie. GBI E fes il
. Mame 'w
Sie das entsprechende Konto, und L A olec-otketian-andtrust e IS (sandordna von desean Yok sende)
klicken Sie auf die Schaltfliche An- Ll
dern. Sie erhalten dann den bereits ;'ﬂiuﬂ:ewﬂmﬂ.unauu::dmm\r Jsctuichten an den Speicherort lbermittel:
. . . . Créner wechseh | Oullook-Datendatei) i
gezelgten Dlalog mlt Ihren Elngaben- =S in Daaberdats 'C:ilsersh hndreiDacument 5| Outhook-DateianiOutaak. pst’

|uichieben., |

4
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Postordner im Uberblick

n= T e ey Fiir die Verwaltung Ihrer E-Mail-

5= T Korrespondenz sieht Outlook von
Haus aus einige Ordner vor: Postein-
gang, Gesendet, Entwiirfe, Geldscht
und Junk-E-Mail.

| Microsott Qutlaak <
M6 LEULERIL

- Hade . Huster Mugtent.
| MiEostt Gutipok 1w
| Microsaft Outlank-Testnachriche I | i bt aciond

Crutloak nubvmatisch «
il des Rentetnselunge -
Schritt 1
Eire Hachwichl der 184 Internel AG
Klicken Sie im Navigationsbereich
von Outlook auf E-Mail @. Darauf-
= hin 6ffnen sich die Mail-Ordner.
T Ralende
Klicken Sie hier auf Posteingang. Im
E — - — : mittleren Bereich sehen Sie nun alle
04 1A gabg dlitchsUChe R S HE] #|| Eine Nachricht der 181 Internet AG . .
Anoreinen rach: Datun et mach ot 181 Internet AG <support@Lundl de> erhaltenen E-Mails (mit der Betreff-
sesendets Mo 17,01.2011 13:49 . . H H
4 Heute galleo-office@brain-and-trust.ds zeile). Die ungelesenen Mails sind
o Microsoft Qutlook 1430 7,
M:}msnftOutlnukrTestnachricht Hallo und herstich willcommen in Tirem neuen fett hervorgehoben.
1 Miciosoft Outlook 1424 E-Mail-Account, |
Microsoft Outlook-Testnachricht
N ot Gt wir freven s, dass Sle den 181 E-Mall-
] dadTntemet e L3 Service fiir Thre E-Mail-E ommunikation

rh i Tt B L 1
Eine Wachricht der 121 Internet s @ 3 t Sch rltt 2

Webmailer 2.0
------------- Um eine E-Mail als Vorschau zu

TR el R R sehen, klicken Sie sie in der Liste
Wir méchten Thnen heute den 181 H H il i

W:bnn:zlere;.l]v:st:];; E?:‘mtbereits an. SObaId Sle €ine E_Mall In der
besteolosn Doy | 4] Tl enieeleeg - Vorschau betrachtet haben, wird
- die Betreffzeile nicht mehr fett

basierend auf unserer Business-Lésung 181
Mail¥lchange.
[ 18 memens ] - hervorgehoben.

L Microsoft Qutlook-Testnachricht - Machticht
. | wechricnt - Schritt 3
3 = z o 3 Werschieben in; 7 i 1 d
a;. ?S Mﬁ Qﬁ WTTI f' 5:‘;:::;::2“‘” : VT.',*? Ein Doppelklick auf eine E-Mail in
Leseher | R ouistens | yershiesen | dieser Liste 6ffnet ein neues Fenster,
i e das nur diese E-Mail anzeigt. Dieses
B i S R Fenster enthalt auf der Registerkarte
Diese E-Iail-Wachricht wurde won Microsoft Outlook automatisch wihrend des Testens de NaCh riCht Befeh Ie Zur SCh ne”en u nd
bequemen Bearbeitung der E-Mail.
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Schritt 4

Im Navigationsbereich gibt es auch
den Eintrag Entwiirfe mit einer Zahl
dahinter. Diese Zahl zeigt an, wie
viele E-Mails sich in dem Ordner
befinden. Der Ordner Entwiirfe ist
dazu gedacht, E-Mails zu speichern,
die Sie begonnen, aber noch nicht
weggeschickt haben. Per Klick 6ff-
nen Sie den Ordner. Daraufhin sehen
Sie eine Liste der E-Mails, die sich in
diesem Ordner befinden.

Schritt 5

Klicken Sie auf Gesendete Objekte,
um — wie der Name sagt — eine Liste
aller von lhnen bereits gesendeten
E-Mails zu erhalten. Nach dem Ver-
sand werden die Mails automatisch
in diesem Ordner gespeichert.

Schritt 6

In den Ordner Junk-E-Mail ver-
schiebt Outlook automatisch alle
ankommenden E-Mails, die gewis-
sen Kriterien entsprechen, sodass
Outlook davon ausgeht, dass es sich
hier um Spammails handelt. Vermis-
sen Sie also eine Mail, kann es sein,
dass Outlook sie als Spam identifi-
ziert und in diesen Ordner verscho-
ben hat.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

P B X a Q

Meue MNeue . léschen  Antworten  Allen  Weiterleiten B,
E-Mail-Machricht Elemente ~ 3@‘ antwarten 5
ey LLoschen Janvaiten
4 Fawatiten 3

s Enturiirfe durchsuchean
[ Posteingang (2]

(3 Gesendete Elemente 'Anordnen nach: Datum

=

Entwaiirfe - Outlook -

| [ werschieben in

i An Vorgesetrte

(34 Team-E-Mail
A

(Stro+E) e

Meu nach alt

(5] Gelgschte Elemente
Buch

. ¢ ———— - — Ohne

4 Outlook-Datendate
(7] Posteingang (2]

7| Entwirfe [1] @
(=4 Gesendste Elaments
&) Geldschte Elemente

(g Junk-E-bail
[ Mewsfeed
[ Postausgang
L) RES-Feeds
& Suchardner

4 Favariten

Gesendete Elemente durchsuchen (Strg+E) P

[ Posteingang (5]
(=9 Gesendete Elemente
(&) Geldschte Elemente [1]

Anordnen nach: Datum

4 Heute

Meu nach alt

4 Qutlosk + i et

22T

[ Posteingandg (7]
L7} Entwriirfe [3] |
(=7 Gesendete Elemente @)=

‘ Skat am Freitag

Ly Basteln mit Sabiene

2857

= |
P
8 Geloschte Elemente [1) ‘ Sonng, Strand und Schneeballsch

L@ Junk-E-Mail [3]
[ Mewisfeed
L4 Postausgang v

| E-Mail

5] Kalender

2257 |
acht

4 Favoriten
Junk-E-Mail durchsuchen [Stra+E)
[ Posteingang (¢]

~|/ Endlich: Die Schlankheitskapsel

T Gesendets Elemenite Anordnen nach; Datum hleu nach alt da
(3] Geléschte Elemente (1) 4 EILD der Frau <abrehmenz@aocl.d
s— feuie @ Hyperlinks und sonstige Funktianen wurde
4 Cutlook 4 | | BILD der Frau 2215 deaktiviert, Verschizben Sie die Nachricht in
o : ( Endlich: Die § aus den . die Funktionen wiederherzustelizn,
¥4 Fstelnaanu. (6] (3 MRS SUSAN BECK 1322 Diese: Nachticht uurde mithilfe des Junk-£-H
g Entnamre [3] . RE:TO THE RIGHTFLIL OWHER. OF THIS EM... ¢ DI 180120112213
:J peendestlenens |78 (2] Margaret Brown 10:48 Infa
(5] Geldischte Elemente [1]‘ {Dear God's elect)
[ Junk-E-Mail (5] 1] SusanZuls 09:31 Hi cpeytan |
[ Mewsfeed Thanks and Remain bless
(5 Fostausgang 4 Johnson 06:06 Newsletter Mr, 511
YOUR FLND IS NOW READY FOR DELVER..
|~ E-Mail [ urbani.nico@tiscaliit 04:30 Die erfolgreichste Methode abzunehn
Donation of £1.5 Million Pounds DaiDaiHua Schiankheitskapseln
5] Kalender
4..Gestein LiDa Daidaihua - die erfolgreichste
8] kontakte 1 PRIVATE MAIL Mo 2247 Gewithtsabnahmekapsel in den USA U
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E-Mails schreiben und versenden

= Bostitary- Gutiosk Die wichtigste Funktion eines E-Mail-
! Start Senden/Empfanger Ordner Ansicht ProgfammS Wle OUt/OOk iSt es, E'
= = ] (=) 3 2 s [ Verschieben in: i )
Ho ;’:"51 . ?h( L . S ] mall I~ ivi ‘ Mails zu schreiben und zu senden.
Evailathricrt clevierte | @67 | antworten R | [ TeameE i ‘
R i | R
4 Favoriter i 5
Posteingang durchsuchen (Strg+E) e

[ Posteingang (2]

=] Gesendete Elemente Anordnen nach: Datum Meu nach alt o SC h ritt 1

&) Geldschte Elemente

« Hiowte

R — (ECE T N o Um eine neue E-Mail zu schreiben,
Dttt Rosvnomonk s klicken Sie im Navigationsbereich
S i N auf E-Mail @. AnschlieBend klicken
Sl B e Nt e et Sie auf der Registerkarte Start auf
Bt das Symbol Neue E-Mail-Nachricht.

L& suchordner

o—-—J E-Mail
2 s Schritt 2
. Es wird ein neues Fenster gedffnet.
2 | o R T D e Schreiben Sie die E-Mail-Adresse des
) e & Empfangers in die Zeile An. Mehrere
B SUIE| L e e | A dininie | e Adressen werden per Semikolon
o— , wd_. S getrennt. Wenn eine E-Mail-Adresse
1| ... T i by e ) ——————— ) bekannt ist (z.B. aus den Outlook-
Kontakten), wird ein Vorschlag ein-
geblendet @; dricken Sie dann die
(< ]-Taste, um diese E-Mail-Adresse
zu Ubernehmen.

J Frau Susie Sorglos

ran Schritt 3

Sie konnen auch auf die Schaltflache
E Homsn sysuarien, Koneske = An @© klicken. Daraufhin wird ein
Suchen: © NurMawa © MsheSpatsn  Adressbuch . . . n
ity - pilreaiesrantinst > P i Dialog geoffnet, in dem Sie lhre Kon-
Kadae : takte per Klick in die Empfangerliste
: aufnehmen kénnen. Markieren Sie
dazu den Kontakt, und klicken Sie

‘( anschlieRend auf die Schaltflichen

e el

B> | An, Cc oder Bcc, je nachdem, wie

(e | [(bbreden

die Adresse verwendet werden soll.
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Schritt 4

Geben Sie lhrer neuen E-Mail eine
aussagekraftige Betreffzeile @.
AnschlieRend schreiben Sie den Text
der E-Mail. Hierbei stehen Ihnen
die ublichen Formatierungen zur
Verfligung, die Sie bereits aus Word
kennen.

Schritt 5

Sie kénnen E-Mails in verschiedenen
Formaten verschicken. Je nachdem,
welches Format Sie wahlen, sind
unterschiedliche Formatierungen
moglich. Um E-Mails ganz ohne
Formatierung zu versenden, wéhlen

Sie das TXT-Format. Klicken Sie dazu

auf der Registerkarte Text formatie-
ren auf das Symbol Nur Text.

Schritt 6

Wenn Sie mitunter mit der deut-
schen Rechtschreibung auf Kriegsfull
stehen, kénnen Sie auch in Outlook
auf die Rechtschreibpriifung zuriick-
greifen. Wechseln Sie dazu auf die
Registerkarte Uberpriifen. Anschlie-
Rend klicken Sie auf das Symbol
Rechtschreibung und Grammatik.
Sie erhalten den gleichen Dialog,
den Sie bereits aus Word kennen.

o

Teambesprechung nichste Wache - Machricht (HTRL)

| 7=
[

2 = ABC . " :

v 4 d e 3% %
Rechtschreibung Recherchieren Thesaurdg widrter | Ubersetzen Sprache
und Grammatik z8hlen X 3

Machricht Einflgen Cptionen Text formatieren Uberprifen

Dokumentprifung Sprache

A0, susie@sorglos de| Willi Wucher {will@vwucher de)
Lo

Senden

Betreff: _Taambas“prechung néchsta W’Dche
Hallo Susie, hallowilli,
die Teamsitzung findet wie geplant in der nachsten Woche statt. Bitte denkt daran, alle Unterlage
Ich habe den Sitzungsraum bereits ab 8:00 Uhr reserviert, so dass genug Zeit vorhanden sein sollte
Viele Grike

MMuster Mustermann

S e

Teambesprechung néchste Wifoche

Optionen Text formatieren Uberprafen

i

:
i

a Mur Text: F £ U abe x, X
Aa Rich-Text | 397 A A a7 | Aa

Format Schiftart

Einfilgen iz

Teambesprechung nachste Woche

HEH9 O |=
[F550 ] wachricht Einagen  Optionen  Textfomatieren | Uberprifen

2 ABC W

y. ll_j 25 9% %= ‘

Rechtschreibung Recherchieren Thesaurus Warter  Ubersetzen Sprache

und Grammatik zihlen
Dokumentprifung Sprache

Rechtichreibung und ks Deutsch (0 hland) [ =3
Necht i Wiorberbuch:
ijlaTaamsiL:-_angflncn_t e geplantt{ln dernachsten 4 ] Einmal ignoneren |
|Wache statt, .
| ' Al lgnorieran

Ul | Zum Wirberbuch bireuflgen
Yorsdhisge:
. - Beern
(weplante

Al ardere

L Antatonektur
L - 1
Worterbuchsprache: | Deutsch [Deutschland) iL

crammath. ubeprofan

| optionen... [ abbrechen
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E-Mails schreiben und versenden (Forts.)

=
Wachricht

age Basistert

Teambesprechung ndchste Woche - Machricht (HTML)

Einfligen Optionen Text: formatieren Uberpriifen

gﬂﬂ ‘%@ IU] i J ¥ Nachwerfalgung =
= - ¢ wichtigkeit: hoch |

S5 mdressbuch  Namen Datel  Elemert Signatur
Uberprifen | anfigen anflgen~ - B wichtigkeit; niedrig

Mamen EinschlisBen Katedarien

Machricht Einfagen

Teambesprechung nichte Wache - N

Ciptionen Test formatleren Uberprifen
i - : T
we s B @
\ = = = | iF i | Agressbuch  Mamen
Qberprafen
Basisted Mammen

BN stor

Heue Meue

|- Posteingang (7]
[ sesendete Elemente
&) Geldschte Elemente
4 tutlook-Datendatei
L7} Posteingang [2)
@ i Entwiirie [2]
=4 Gesendete Elemente
& Geltischte Elemente

g Junk-E-Mail
4 Mewsfeed
[i& Pastausgang
[E) RS5-Feeds
L@ Suchordrer

[} E-hait

184

Entwiirfe - Outlook -

SendenyEmpfangen Ordner Ansicht

e X QL 9 Q8
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Anordnen nach: Diatum Meu mach alt

4 Heute
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i Teambesprechung nichste Woche !
2 17:20

Buch

Schritt 7

Sie kdnnen den Empfanger auf die
Dringlichkeit Threr Nachricht hinwei-
sen. Klicken Sie dazu auf der Regis-
terkarte Nachricht auf das Symbol
Wichtigkeit: hoch. Eine so gekenn-
zeichnete Nachricht wird im Post-
eingang des Empfdngers besonders
hervorgehoben. Wie die Hervorhe-
bung aussieht, hdngt vom E-Mail-
Programm des Empféngers ab.

Schritt 8

Wenn Sie die Arbeit an einer
E-Mail unterbrechen und das bisher
Geschriebene speichern méchten,
klicken Sie auf das Symbol Spei-
chern auf der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. AnschlieRend kénnen
Sie die E-Mail-Nachricht unbesorgt
schlieRen.

Schritt 9

Sie finden alle gespeicherten E-Mails
im Ordner Entwiirfe wieder. Kli-
cken Sie im Navigationsbereich auf
Entwiirfe und anschliefend doppelt
auf die zu bearbeitende E-Mail.
Diese wird in einem neuen Fenster
geoffnet.
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Schritt 10

Nun steht dem Versand der E-Mail
nichts mehr im Wege. Klicken Sie
also einfach auf das Symbol Senden.
Zuvor kénnen Sie auswahlen, wel-
ches Konto fiir den Versand verwen-
det wird (mit der entsprechenden
Absender-Adresse). Klicken Sie dazu
auf den Auswabhlpfeil der Schaltfla-
che Von @ und anschliefend auf das
gewiinschte Konto.

Schritt 11

In der Standardeinstellung werden
alle E-Mails sofort an den E-Mail-
Server weitergeleitet. Sollte dieser
Server jedoch nicht erreichbar sein,
weil z.B. keine Internetverbindung
besteht, werden die Nachrichten
im Ordner Postausgang zwischen-
gespeichert. Klicken Sie im Naviga-
tionsbereich auf Postausgang, um
sich diese Mails anzusehen.

Schritt 12

Sollten noch Nachrichten im Post-
ausgang vorliegen, kénnen Sie den
Versand manuell anstofRen. Klicken
Sie dazu auf der Registerkarte Sen-
den/Empfangen auf das Symbol Alle
senden. Damit wird der Postausgang
leer geraumt, und alle Nachrichten
werden verschickt.
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E-Mails mit Anlagen versenden
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Schén an der Kommunikation mit
E-Mails ist, dass Sie zusammen mit
Ihren Nachrichten auch Dateien
verschicken kénnen.

Schritt 1

Wenn Sie eine E-Mail schreiben, an
die Sie eine Datei anhangen méch-
ten, klicken Sie auf der Registerkarte
Nachricht auf das Symbol Datei
anfiigen.

Schritt 2

Im Dialog Datei einfiigen wahlen
Sie eine Datei aus. Dann klicken Sie
auf die Schaltfliche Einfiigen. Sie
kénnen auch mehrere Dateien in
diesem Dialog markieren und in ei-
nem Rutsch an die E-Mail anheften.

Schritt 3

Wenn Sie Dateien an |hre E-Mail an-
geheftet haben, finden Sie unter der
Zeile Betreff die Zeile Angefiigt @.
In dieser Zeile werden die Dateien
per Semikolon getrennt aufgelistet.
Hinter dem Dateinamen sehen Sie
in Klammern die GroBenangabe.
Achten Sie darauf, dass Ihre E-Mails
mit Dateien nicht zu groR werden,
sodass Sie sie noch problemlos ver-
schicken kénnen.
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Schritt 4

Wenn Sie versehentlich eine Datei
zu viel angeheftet haben, kénnen Sie
diese auch schnell wieder aus lhrer
Nachricht entfernen. Klicken Sie die
entsprechende Datei mit der rechten
Maustaste an, und wahlen Sie im
Kontextmenii den Eintrag Entfernen.

Schritt 5

Sie kdnnen nicht nur Dateien an
Ihre E-Mails anfliigen, sondern auch
Outlook-Elemente wie zum Beispiel
Kontakte. Bedenken Sie aber, dass
der Empfanger auch Outlook ver-
wenden muss, um mit den Kontak-
ten umgehen zu kénnen. Klicken
Sie auf die Schaltfliche Element
anfiigen. Wahlen Sie im Meni den
Eintrag Outlook-Element.

Schritt 6

Wahlen Sie im folgenden Dialog das
gewlinschte Element aus. Klicken Sie
im oberen Bereich zum Beispiel auf
Kontakte. Anschliefend erhalten Sie
eine Liste all Ihrer Kontakte. Markie-
ren Sie den gewiinschten Kontakt,
und klicken Sie auf OK.

1

Dateigrofe

Achten Sie darauf, nicht zu groRe
Dateien anzuhdngen. Ein guter
Richtwert sind 2 bis 3 MB.
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Abrufen neuer E-Mails
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Sicher wollen Sie nicht nur E-Mails
schreiben, sondern lhre Post auch
lesen.

Schritt 1

Bevor Sie |hre Nachrichten ansehen
konnen, missen Sie sie vom Mail-
server lhres Providers abholen.
Klicken Sie dazu im Navigationsbe-
reich auf E-Mail @, und aktivieren
Sie anschlieRend die Registerkarte
Senden/Empfangen.

Schritt 2

Dort klicken Sie auf Alle Ordner
senden/empfangen. lhre Mailkon-
ten werden abgerufen und die neuen
Nachrichten auf Ihren Rechner ge-
speichert. Mochten Sie nur einzelne
Konten abrufen, wahlen Sie sie Uber
das Meni des Symbols Senden-
Empfangen-Gruppen @ aus.

Schritt 3

Um Ubermittlungsfehler aufzuspii-
ren oder den Fortschritt des Down-
loads zu verfolgen, klicken Sie auf
das Symbol Status anzeigen €. Im
Dialog Outlook-Nachrichteniiber-
mittlung sehen Sie auf der Regis-
terkarte Aufgaben, welche Konten
erfolgreich abgefragt wurden.
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SCh ritt 4 n 4 Favoriten * o
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Damit Sie ziigig auf E-Mails reagieren
kénnen, bietet Outlook die Funktion
»Antworten«.

Schritt 1

Wenn Sie eine E-Mail erhalten
haben, die Sie direkt beantworten
mochten, markieren Sie diese Mail
im Posteingang. Dann aktivieren Sie
die Registerkarte Start und klicken
auf das Symbol Antworten.

Schritt 2

Ein neues Fenster wird gedffnet,

in dem Sie lhre Antwort verfassen.
Dieses Fenster sieht genauso aus wie
das fuir das Verfassen neuer Mails,
mit dem Unterschied, dass hier
bereits der Adressat eingetragen und
der Text der alten Nachricht zu lesen
ist. Ob und wie der Text der emp-
fangenen Nachricht angefiigt wird,
kdnnen Sie festlegen. Dies zeigen
wir ab Schritt 5.

Schritt 3

Schreiben Sie wie gewohnt den

Text Ihrer Nachricht. AnschlieRend
kénnen Sie die Nachricht entweder
gleich versenden oder zunachst spei-
chern und spater versenden.



Kapitel 8: E-Mails verwalten mit Outlook

Schritt 4
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= 7 Prit ur Kormeka

et et irape. Naehicht Beifiayen und rsuicken

Beim Artbwarten auf Machrichiten,
¥ Weemeltets
¥ aghrtent op
¥ urscode-Fomat

rific vor jede Zede derurrpr, Nachaont

191



Signaturen einrichten

= Wenn Sie viele E-Mails schreiben, ist
] es ldstig, unter jeder E-Mail erneut
e die eigenen Kontaktdaten einzutra-
o gen. Fiir solche Informationen kén-
: S e nen Sie sich in Outlook eine Signatur
P T —— e einrichten, die Sie per Mausklick
& woie S S eI (i i unter die E-Mail setzen.

nsignat»rch und Bricfpapier Sch ritt 1
'EM-:iSvgmtu | Parsonbiches Briefpapier | . .
Um eine neue Signatur anzulegen,

rufen Sie liber Datei » Optionen
den Dialog Outlook-Optionen auf.
Klicken Sie hier auf E-Mail und

Signatur zum Bearbeien auswahlen

O —F—t ] ; anschlieBend auf die Schaltfliche
Signatur bearbeten -
Calbri (Textkirper) I 1 - F & 1l At Slgnaturen-
[
Neue Signatur |_T_1@ Sch ritt 2
Mamen Fr diese Signatur eingeben:
Meine Sgnats| @———————— == |' |2 P2 |* |° |- Im Dialog Signaturen und Briefpa-
— 1 Q |w |E R T |Z . . . .
ok ] [atreten) | 1= — pier klicken Sie auf der Registerkarte
E-Mail-Signatur auf die Schaltfliche
Neu @. Im folgenden Dialog ge-
Eigmmmdariﬁp!nler o ben Sie lhrer neuen Signatur einen
el -Sionanar ___bh“h‘r}'ml:lnfw*\_;!.: Namen
Sgnatur 2um Bearboon auswahlen Standardsignatur ausdtion .
9——m_ BRSO o ffiebran-arnddrnt de =
Neue Nachrichten: Ll =
Brtvortenfysiterarungen & .
Ligehen b | | Spedwm | | Wnbeneresn SCh rltt 3
S besrbaiten . R A
cattteon Gl [ F £ 0 s EE)E W | v | @ 8 AnschlieBend erscheint dieser Name
A 3 in der Liste Signatur zum Bearbei-
Tel: 123458 78 - . .
£-mal: gallleo Ftfice@brain-and-trust de ten auswihlen 9 Markieren Sie
| hier die neue Signatur, und geben Sie
ok | ssbwnchen o o -
I ' ' den Text der Signatur im Feld Signa-
f (O N O P e tur bearbeiten ein. Auch in diesem

Feld kénnen Sie die tblichen Forma-
tierungseinstellungen vornehmen.
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Schritt 4

Sie kdnnen fiir diese Signatur noch
festlegen, fiir welches E-Mail-Konto
sie verwendet werden und ob sie
automatisch in allen neuen Nach-
richten oder Antworten auftauchen
soll. Diese Einstellung nehmen Sie
im Bereich Standardsignatur aus-
wahlen vor.

Schritt 5

Wenn Sie eine Signatur als Standard-
signatur eingestellt haben, wird diese
beim Erstellen einer neuen Nachricht
automatisch eingefiigt. Uberprifen
Sie das, indem Sie Start » Neue
E-Mail-Nachricht wéhlen.

Schritt 6

Sofern Sie mehrere Signaturen
eingerichtet haben, kénnen Sie fir
jede Nachricht entscheiden, welche
Signatur verwendet werden soll.
Klicken Sie dazu im Nachrichten-
fenster auf das Symbol Signatur,
und wéhlen Sie aus dem Menii

die gewiinschte Signatur aus. Eine
vorhandene Signatur wird durch die
neue Signatur ersetzt.

Signaturen und Brisfpapier ]
EHal-Sonanr | Prrsonkches Bisfpocier |
Sqriotur gam Esseboen auswabisn Standardsignatur ausdtion
P St | EMaitnkor pedllfioe@bran-ard4rst de =
Masje Nnche thoan: TETTT S
Beamorienfieteretangent o b
b | | peem | | Wnberecesn
e FHr &€o Adomaich =] wivseniate | ] B
Muster Mustermann
gl @o-ol @b airi-and -Lruit de
or | [ sbereed

Unbenannt - Machricht (HTRALY

Optionen Text farmatieren Uberpriifen

LL:I] Datei anfligen
_@ Element anfiigen =
|4% Signatur -

IR DA

G
Einfilgen =

Tuwischenablage

“an galileo-office@brain-and-trust.de
= |
=1 An.. |
Senden -
Lty
Betreff:

Muster Mustermann

Tel: 12345678
E-Maili galileo-office@brain-and-trust.de

| H = Unbenannt - Machricht (HTRALY
! Machricht Einfilgen Optionen Text farmatieren Uberprifen
] - % (@ il Dateianfigen ¥ Macl
J F £ 0O _L"J Element anfugen ~ ¥ wicl
Einfiigen = Namen | —
& - e - | |l Signatur Wicl

Twischenablage [a Basistext Meine Sigantur

Meine mweite Signatur

Won galileo-office@brain-and-trust.de
4=1 A Sigraturen..,
Senden —
ot
Betreff:

Muster Mustermann

Tel: 12349678
E-mail: galileo-office@brain-and-trust. de
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Mehr Sicherheit: Schutz vor Spam

4 Favoriten

5 Junk-E-Mail durchsuchen (strg+£] » .
(7] Posteingang (5] RE: TO THE
S esiidets Elerierite Anardnen nach: Datum Hew nach alt OWNER OF
(3] Gelosthte Elemente (1) MRS SUSAN
4 Heute
Za ZL @ Hyperlinks ur
4 GiHoak | MRS SUSAN BECK 1322 wiurden in il
§ : RETO THE RIGHTFLIL QWIER OF THIS Eb... Werschishen |
2 B e R "1 Margaret Brown 10:48 SerEIRg AN,
[ 2] Entwarte (2 [Dear Gad's elect] e Di 18
23 Gesendete Elemente e Saie e .
(5] Gelgsehte Flemente (1) Thanks and Remain bless
L gl Junk-E-mail [5] @) ——loh 06:06-
[ Newsfeed YOUR FUND IS NOW READY FOR DELIVER...
[} Postausgang 1 urbani.nico @tiscali.it 0430 INTERMATION
() RS Feeds Danation of £1.5 Million Pounds FUND
L suchordner POVERTY &LL
4 Gestern SCHERAE.
= ] PRIVATE MAIL Mo 22:47 58, RUE DEM
] E-Mail Profitable Business Proposaltt 1209 GENEVE
4 Dutlook _| MRS SUSAN BECK 13:22
i} RE: TO THE RIGHTFUL OWNER OF THIS EM...
[} Pasteingang (5
,J o e =] Margaret Brown 10:48
g Entitic o] (Dear God's elect)
[ Gesendete Elemente T~ e

(3 Gelischte Ele mente (1)

Thanks and Remain bless

Lg Junk-e-mait s} @
[ Mewsfeed
[ Postausgang
[ Rss-Feeds
L9 suchordner

| E-Mail

8| Kontakte

«| Aufgaben

Elemente: 8- Unagelesen: § |

SH Inneuem Fengter dffnen

4] Kalender %

A READY FOR DELIWER..,

4 Meuer Ordner., it 3

Millign Pounds

4 Ordner kopieren

Mo 22:47
5 Proposal!!
= mes Mo 21:41
=3 Alles als gelesen markieren
Ordner aufriumen Mo 6:31

& Ordner leeren

[ In Favoriten anzsigen

Markierte Kopfzeilen veratbeiten

& Eigenschaften...

J Jshsan

TOUR FUND 15 NCW PEADY FOR DELIVER..
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w12 Nkt weaiedirs anibissiads grifint 1[5

oi
1601 Elemente verschieben
HAusgewshice Elsments verschishen in den Crdnes:
# 3 Quticok
i Posteingang 51
o Entwiirfe .

s Dear Frien

A Pastautanna

Wir wollen Ihnen nun einige Tipps
geben, mit denen Sie Risiken des
Internets wie ldstigen Spammails etc.
begegnen kénnen.

Schritt 1

Damit lhr Posteingang nicht mit
Spammail »zugemullt« wird, stellt
Outlook einen gesonderten Ord-
ner dafiir bereit und legt mithilfe
spezieller Filter viele Mails auto-
matisch dort ab. Klicken Sie auf
Junk-E-Mail, um sich seinen
Inhalt anzusehen.

Schritt 2

Wenn Sie sicher sind, dass sich im
Junk-E-Mail-Ordner tatsachlich nur
Spammails befinden, kénnen Sie alle
auf einen Schlag loswerden. Klicken
Sie den Ordner Junk-E-Mail mit der
rechten Maustaste an, und wahlen
Sie im Kontextmen(i Ordner leeren.

Schritt 3

Wenn Sie eine einzelne E-Mail in
den Junk-Ordner verbannen moch-
ten, markieren Sie sie und klicken
auf der Registerkarte Start auf
Verschieben » In anderen Ordner.
Im folgenden Dialog wéhlen Sie den
Ordner Junk-E-Mail @ und klicken
auf OK.



Kapitel 8: E-Mails verwalten mit Outlook

SCh I’itt 4 n A Microsoft Qutiook 16:11 HEmE—

MIciosor Ot Sk-TestachrIcht Greeting to you in advance. How are you,

. o . g 1= Susan Zula [ ] - your business and family? | hope all is well. | =
Sie kénnen dafiir so rgen, dass Mails _Thanks ang Remai] -3 Kgpieren Please | want to use this opportunity 1o
0 o & schnelidruck introduce myself to you and tell you what |
von einem bestimmten Absender « Gestem ol am Iosking for f you dont mind,
Fda Antworten
c c B 5
automat|sch N den Junk-o rd ner Eine Mall mit anhal G Allen antworten | am Miss Flarence Benson daughter of the
& G Weitereiten late ENGR. FERICOH BENSON of
A A A A = Free town, Sierra Leone with my brother, |
geSChIth Werden I<I|Cken S'e €ine i WS tEN S [} Als ungelesen markieren am a young girl from the family of two
. . B - - BE | b because my beloved mother died on the day
N\a'l d leses AbsenderS m 't der FOL ek iches PN | AIOTSEn my younger brather was delivered and my
. B Migesoftilitlaok ¥ ZurMachwerfalgung father refused to re-marry immediately e
rechten Maustaste an, und wahlen Miosa OO ke en | because he i the only child of s parerts
=l Microsoft Qutlook | ~ and don't want anybody that will maltreat us Me
Sie Regeln . I m U ntel’men U Wahlen M\-crosoft Outlook-| 57 QuickSteps b due to the love he has for us, My late father s
- ::"'“‘“;: g“t'l"": [ Regeln s Machrichter vor Susan Zula immerverchieben
H - [Laged1e) utlook-| K
Sie Nachrichten von »Absender xy« 5 tintetae |8 vershitben e a3 e s tschlebeh
- - Eine Machricht der | Q8] Onemote & Beqel enstellen
immer verschieben. i
e sc eb % lonorieren {#1 Regeln und Benachrichtigungen verwalten..,
& Junk-E-Mail b
¥ | [Bsihen 0 Weitere Informationen ... DD A,
Schritt 5

Im Dialog Regeln und Benachrich-
tigungen markieren Sie den Ordner,
in den die Mails in Zukunft automa-

tisch verschoben werden sollen, also B-RtgnlmdBmhmm"m =
Junk-E-Mail. Bestatigen Sie Ihre Opdrer wetien
. ) 2 %6 Qutlook - [ ek
Einstellung mit OK. ) Posteingang &) B
A Entwiirfe |:] Abbeethen
=1 Gesendets Slemente f et
“s) Gelgschle Elemente (2 =
. 3 faufgaben
& Jourmal
Schritt 6 EM_WI_ o ‘
. - 4] Kazlender
Wie erwdhnt, sondert Outlook &3 Kontakte
. . .  Mewsfeed
bestimmte Mails aus und legt sie | Notizen
. - . L4 Poitausqan ¥
in den Ordner Junk-E-Mail. Wie =
streng Outlook dabei verfahrt, kon-
nen Sie Uberpriifen und notfalls auch H

Start Senden/Empfanger Ordnier Ansicht

andern. Klicken Sie auf der Register-

karte Start auf das Symbol Junk-E- ¥ B X Q@ Q@ [ =8
Meue Meue = —jloschen | Antworten  &llen  iWeiterleiten ?‘dv 4
Mail und im Meni auf den Eintrag I i"% - Anuoren = ‘
izt |y Absendersperren |
Junk-E-Mail-Optionen. 4 Favarizen Abserizer e sperien

L] Posteingang (5| Domine des Sbsenders [@example.com) nie sperren

1
‘:] DeienGeiEkiemente Diese Gruppe oder Werteiletliste nie sperren
(2] Geliischie Elemente [

4 Quttook & Junk-E-Mail-Optioren...

[~} Posteingang (5]

22| Entyriirfe [3]

(=9 Gesendete Elements
{5 Gelischie Elemente 1) ¥

AL UL UL R TESUTTALRITLTL
| -] Microsoft Outiook
_i Microsoft Gutlook-Testnachricht

4 Gestern
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Mehr Sicherheit: Schutz vor Spam (Forts.)

' Junk-E-Mail-Optionen - galileo-ofice@brain-and-trust e
Sichere Emgfanger Hackierte Absender Irkemational
Optionsn Suchere Absarder

“=, Machnchten, die JuwcE-Mad 20 sein scheinen, kinnen van Outiock in
~ @ enen Junk-E-Mail-Ordoer verschoben warden,
Wahlen Sle aoz, welchan Grad von Junk-E-Mall-Schutr Sis hevorzugsn!

Keine aubomatische Fiterong, Mur E-Mais von blockisrten Absendermn
werdan in den Juv-E-Mad-Ordner varschebern,

g serden rur de offerschibchsten Jurk-E-falkhachrichber
E-Mak-Ordier varschoben \

W den 3
Horh: E5 werden die maicten Junk-E-Mail-Nachrichren erkannt, es
kanren sber 2uch ab und zu normale Machrdhten als Jund-£-Mal
bahandek werden. Der Junk-E-Mai-Crdnar solte regeimalig
Uberprift werden,

Mur sichere Absender und Empfangar: Es warden nur Madheichten
won Personen und Domanen auf den Listen "Sichere Absender” und
“Sichere Empf anger” in den Postengang cbermitelt,

Az uni-E-Mal idzadfizierte Nachrichtan nicht inoden
Jupl-E-Mad-Ordnes verschoeben, sondern endgutg loschen,

71 Hyperhiris und sonstige Funktionen in Phishingnadhrichten
draktdaren (empfohlen).

/| Bt vardéchtigen Domanennamen in E-Mall-Adrassen warnsn
[empfatien),

ok | Abbrechen | | Ubsrrelmer

= Junk-E-Mail - Dutlook

Ansicht

Start Senden/Empfanger Crdrer

f— N =
¥ I # 1 ﬂ ﬂ L wersthieker
H @ X a Q@ 8 :
‘ﬁ fore —4= . 4 L An Worgese:
Meue Meue = —jldschen | &nbworten  &llen  Weiterleiten B, + »
E-Mail-Nachricht Elemente » |65 arntworten st [ Team-E-Mai
Ney By mbsender sperren _ QuickSten
4 Favoriten Absender nie sperren
| Posteingang (3 Doméne des absenders [@example,com) nie sperren
=1 Gesendete Elemente fEcalt
= Diese Gruppe oder Werteiletliste nie sperren
15:} Geldschte Elemente [1 18:45
B Reine Junk-E-Mail
[ Besendete Elemente Iunk-E-Mail-Optionen... 03:31
5] GelGschte Elemente [1] TS T Ty
T2 unk-Enail @ | =] Johnson 06:06
g iR AL ] il VOUR FUND IS NOW READY FOR DELIVER.
g feed
il __| | urbani.nico@tiscaliit 04:30
‘A_ e MM Donation of ELS Miliion Pounds
L) RSS-Feeds
3 |
L@ Suchordner ; 4 Gestern
1 PRIVATE MALL Mo 22:47
=y E-Mail Profitable Business Proposalll
i = | - Mo 21:49
j ERlendet Fuwil: Glueckliches neues Jahr
&=| Kontakte | Engr. Davidson James Mo 21:41
Help Me Qut.,

n. FoE-Miail-Marklerang aufhebs

Dhese Nachrichs wird zurlickin den Ordoer "Posteingang” verschoben

[ Machrichten von e " e als Jurk-E-Mail behandeln

oK |
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Schritt 7

Im Dialog Junk-E-Mail-Optionen
auf der Registerkarte Optionen
stellen Sie die Starke bzw. Durchlas-
sigkeit des Junk-E-Mail-Filters ein.
Wenn Sie Junk-Mails nicht in den
Ordner Junk-E-Mail verschieben,
sondern endgiiltig 16schen méchten,
aktivieren Sie die entsprechende
Option @.

Schritt 8

Wenn eine Mail versehentlich im
Ordner Junk-E-Mail gelandet ist
und Sie méchten sie in den norma-
len Posteingang legen, markieren Sie
die Mail, und klicken Sie im Menii
des Symbols Junk-E-Mail auf Keine
Junk-E-Mail.

Schritt 9

Im folgenden Dialog kénnen Sie
entscheiden, ob alle Nachrichten des
Absenders zukiinftig nicht als Junk
eingestuft werden sollen oder nur
diese eine.

1 Der Ordner »Junk-E-Mail«
Wenn Sie einmal eine Mail in den
Junk-Ordner verschoben haben,
taucht der Befehl bzw. der Ordner
Junk-E-Mail direkt im Men(i des
Symbols Verschieben auf.
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Schritt 10

Wenn Sie eine Mail im Ordner
Junk-E-Mail entdecken und Sie von
dieser Domane zukiinftig weitere
Mails erwarten, die im Posteingang
landen sollen, markieren Sie die
Mail, und klicken Sie anschlieBend
auf der Registerkarte Start auf das
Symbol Junk-E-Mail. Im Meni wéh-
len Sie Domane des Absenders nie
sperren.

Schritt 11

Sie erhalten einen Dialog, der lhnen
mitteilt, dass der Absender zur Liste
der sicheren Absender hinzugefiigt
wurde. Bestdtigen Sie ihn mit OK.

Schritt 12

Um zu kontrollieren, welche E-Mail-
Adressen (nach einer Weile) zur Liste
der sicheren Absender gehoren, 6ff-
nen Sie Uber Start » Junk-E-Mail »
Junk-E-Mail-Optionen den gleich-
namigen Dialog. Wechseln Sie zur
Registerkarte Sichere Absender.
Hier finden Sie eine Liste aller als
sicher eingestuften E-Mail-Adressen.

0| 53 = Junk-E-kail - Oy
[P start sendenEmpfangen  Ordner  Ansicht
\ \ : . -
= 5 = ‘ﬂ 3 o 1y Wersch
3 B X /& R g & B
Meue Meue = jldschen | Anbworken  Allen Weiterleiten ?‘d - -
E-Mail-Machricht Elemente * &' aribworten [ Team-|
New &, Ahsender sperren | Quid
4 Favoriten Ahsender nie sperren
L5 Posteingang (4] Domine des Shsenders [@example,com] hie sperren
i Gesendete Elemente Jasiat
Lf] Diese Gruppe oder Werteilerliste nie sperren =
'a] Geldschte Elemente (1 _ 10:48
| E Keine kMl
[Z§ Gesendete Elements & Junk-E-Mail-Optionen.. 0931
@ Gelischte Elemente (1] TTHTIR S ST ST DT
2 SurkeEsMall 8 | [=d Johnson 0606
] i YOUR FUND IS HOW READY FOR DELIVER..,
|_J L _| [ urbani.nico@tiscali.it 0430
S Pl Gang M Danation of £15 Million Paunds
LE) R55-Feeds
[0 suchordner Sl et
= -1 PRIVATE MALL Mo 22:47
= E-Mail Profitable Business Praposall!
Mo 2149

'LE Kalender

Fuud: Glueckliches neues lahr

Microsoft Qutlook
Deer Absender der gewahiten Nacheicht
! . weurde zur Liste sicherer Absender
hinzugefigt.

|7 Dlese Meldung nicht mehr anzelaen

[“—0-}—1

Junk-E-Mail-Optionen - galilec-office@brain-and-trust de 5

SchersEmpfanger | Blotkeriedbsender | Intemnational.

Opticnen Sichere

ﬁ Machrichter von Adrassen oder Domarennamen suf des Liste sicherer
=l Absender werden nis gls Junk-E-Mail behardel:,

S ~ - | Hrafugen... |
| Beacbeter... |
| -E}B-B.'nen |
| Importieren. .. |
| Exportieran. ., |

o Meine Eonbakie sind auch vertrassnswirdige Abssncer

Personen, an diz ich E-Mais schicke, astomatisch cer Liste sicherer Absender
hinzufiigen

[oc]) Catbvaaen ] [Gosrsinen
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Kapitel 9
Mit Outlook Termine planen

Outlook bietet neben der E-Mail-Funktion einen elektroni-
schen Kalender an. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie
Ihre Termine mit den Tages-, Wochen- oder Monatsansichten
des Kalenders iibersichtlich verwalten.

Termine eintragen

Klicken Sie auf das Symbol Neuer Termin, und geben Sie die Details lhres Termins @
ein: in der Betreffzeile ein Stichwort, dann den Ort, den Zeitpunkt etc. Nach dem Spei-
chern wird der Termin im Tageskalender angezeigt. Es gibt viele regelmaBige Termine. Sie
missen sie nicht jedes Mal erneut eintragen, sondern legen sie ein einziges Mal als soge-
nannte Terminserie an.

An Termine erinnern lassen

Der Outlook-Kalender wére nur halb so viel wert ohne die Erinnerungsfunktion: Sie kén-
nen u.a. angeben, wie frih vor dem Termin Sie erinnert werden wollen @. Wir zeigen
lhnen, wie Sie diese Funktion bestmdoglich einstellen.

Notizen schreiben

Mit Outlook kénnen Sie sich auch Notizen machen. Mit einem Klick auf das Symbol Neue
Notiz wird Ihnen ein kleiner Zettel € angezeigt, den Sie fiillen kénnen (und den Sie nicht
so leicht verlieren wie die echten Zettel, die lhren Schreibtisch zieren).
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@ Im Kalender tragen Sie einmalige
oder regelmaRige Termine ein.

[l R R e e Yoga - Terrmir = B ==
I@W)‘ Termin Einfiagkn Text formatieren Uberpritfen & e
T = Y = mE &
IJ_\ x ﬁ 5- LE [l Beschartigt = 4% Serlentypl ] : -
Speichern Lldschen Inmefnen Termin { Terming
& schilieBen kalender fopieren @ |_ |
Aktianen Anzeiger  Termin
B +10:30
Betreff: |\'nga sebi : :IZ‘
i 11:30
o [studiozs S ;E'
Daueri |1 Stunde [=]
Beginnt: |Do 27.01.2011 |v |lU:3[l - T
Endett | Do27.0L2011 [=] [1230 =| | e sl [T | Woche(h amn
@ widchentlich [ Martag [ bienstag [ Mitkwoch [7] bonnerstag
(22 Monatlich [l Freitag [ samstag [ sanntag
173 Jahrlich
Seriendauer
|4 1Erinnening Beginn: | Do 27.01.2011 E ) Kein Enddatum
@ Besprechung wegen Renovierung @ Endetnachi 10 | Terminen
Beginn: Donnerstag, 27, Januar 2011 21:45 (" Endetam: Do 31.03.2011 [+
Crl: Schiflerstr, 1 = =
. | Serieentfarmen
| Batreff Fallig in 1
| ﬁsmnmmuwnmilam selt 6 Minuten F...
Alie scnleben | Elemant offnen Schissfan
Klicken Sie 2uf "Emeut erinnert, um nach Ablauf des unten gewshien Zekreums erneut erinnert 2u warden,
(— =] €© Auch Notizen gehen in
) i Outlook nicht verloren.
Outlook erinnert Sie
an Jeden Termin. Motizen - Pefsonliche Qridner - Microsaft Outloak
Senden/Empfangen Crdner Ansich
o = 53 B
=2 |1
X (4 6 | =
Meue Meue Laschen Symbiol Motizenliste  Letzty 7 Tage wieiterleiten Werschieben | Kategorisieren
Motiz Elemente = T i *.
ey | Laschen | Aktuelle Ansicht Aktionen Kategarien
(e -
rltine No.tlzen | [Matizen durchsucher] (Strg+E)
E_.‘l NOt‘ZEn | FLEhF P oM
umsatzsteusr 3, imrmoscout
@ ||
Cv/D fertigstellen bis zum
8.1
27.01.2011 21:58 |
[~ E-Mail
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Zurechtfinden: die Kalenderansichten

@

=

Kalender - Outlook - Microsoft Outloak

Start | Senden/Empfangen  Ordfer  Ansicht

B OE SR([E B e B

i Monat -

Heuzr  Neus Meue Heute Nichste | [Tagesansicht| Arbeitswoche — Kalender Kalendergruppen
Termin Besprechung Elements = 7 Tage [E]Pranungsansicht | ffnen ~ -
sen s fckdien SRS
«  bnuaram ¢
Mo Di MiDo Fr Sa so 4 v 19 Januar 2011
i S Mittwoch
3 45 6 7 8 3 |19 AR
T 10 11 12 13 14 15 16
17 18 [i8]z0 21 22 23
2425 26 27 28 23 30 o]
I !
09:00 | Treffen mit dem Lektor
Besprechungsraum 3
4 Melrie Kalender 100
T kalender =TTy
12:00
e 13:00
1400
[~ E-Mail 15:00
e 16:00
10| Kalender
1700
{=| Kontakte 1800
7] Autgaben | Aufgabien anzeigen nach: Fillig sm Beginntam  Fallig am

% ‘::% ﬁ _ﬁ_._ wioche

Heute Machste  Tagesansicht Atbeitswoche
TTage =

Setiezl

Aniol

Monat ~

rdnen

4 v 17- 21 Januar 2011

17

0800 — Exste Yorbesprechung Offic | |

03:00
1000
1100
100
13100
14:00
15:00

16100

Montag

18 Dienstag

Prisentation der Uimsitze

= . Kalender Kalendergruppen | Kalender per
2| Planungsansicht | affnen « 2 E-Mail serden o

il B

119 Mithwoch 120 Donne

Tretfen mit dem Lektor
Besprechungsraum 3

* 18- 28 Januar 2011

‘ m Tignitag 15 [
¢ pevceoemoncos ‘*
""" | Taetfen mit dem Lekdor
e Kriender Rk Besprechungtisin 1
Bin T T =
2200
1 Prinentation se st
) E-Mtail
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Strg

In diesem Abschnitt stellen wir lhnen
die wichtigsten Ansichten fiir die
Terminverwaltung vor.

Schritt 1

Klicken Sie im Navigationsbereich
auf Kalender. StandardméBig wird
die Tagesansicht @ angezeigt.
Oben sehen Sie einen Monatskalen-
der @, in dem Tage mit Terminen
durch fette Datumsangaben hervor-
gehoben werden; die Termine des
ausgewahlten Tages werden rechts
in einer Zeitskala angezeigt ©.

Schritt 2

Wenn Sie auf der Registerkarte
Start auf das Symbol Arbeitswoche
klicken, werden die Termine der
aktuellen Woche ohne Samstag und
Sonntag angezeigt. Der angezeigte
Tag wird in der Monatsubersicht
dunkel hinterlegt.

Schritt 3

Sie kénnen selbst bestimmen, wel-
cher Zeitraum angezeigt werden soll.
Ziehen Sie dazu mit der Maus in der
Monatsibersicht liber die betreffen-
den Tage. Sie kénnen auch nicht zu-
sammenhangende Tage auswahlen;
klicken Sie sie dafiir mit gedriickter

-Taste an.
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Schritt 4

Um einen Uberblick tiber die Ter-
mine eines Monats zu erhalten, kli- e —_—
cken Sie auf der Registerkarte Start R e e e e e
auf das Symbol Monat. Das aktuelle
Datum wird farblich hervorgehoben. . : s : . ® ;

Schritt 5

Sie kénnen festlegen, wie detailliert
die Termine der einzelnen Tage an-
gezeigt werden. Klicken Sie dazu auf t
den Pfeil am Symbol Monat. In der
Auswabhlliste klicken Sie dann zum
) ) . . . B’angen Ordner Ansicht
Beispiel auf Viele Details anzeigen. L= - =
i ) | Monatzl L
In dieser Einstellung werden die SR e S SRS t
Gehe zu ] Anardnen Mittlere Details anzeigen

ersten Termine der einzelnen Tage L e
q < v Januar 2011
angezeigt.

Montag Dienstag Mithwroch Donnerstag Freitag
27.Dez 28 29 30 n

verwalten

2712- 11

Schritt 6 5 s 5 -

Wenn Sie in der Monats- oder
Wochenansicht auf den Kopfbereich
(den blauen Balken) eines Tages

O klicken, wechselt die Ansicht, 0—“—1‘;% e ?f’m B z
und der Tag wird in der mit einer 05 o

Zeitskala unterteilten Tagesansicht
angezeigt.

a1

3%

oy
=

11 12 13 14

10- 151

14:00 16:00 Prases

Danatag

1

Das aktuelle Datum

Das aktuelle Datum wird oben im
Navigationsbereich in der Monats-
bersicht durch einen roten Rah- e [ G
men hervorgehoben. E
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| Start | SendendEmpfangen Ordner  Ansicht
o feezs] = r— [ s==== - = v
HE g B =g e i
x T A il Monat + E
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Schritt 7

Um das aktuelle Datum aufzurufen,
klicken Sie in der Symbolleiste Start
auf Heute. Je nachdem, welche
Ansicht Sie ausgewahlt haben, wird
dann der entsprechende Tag, die
Arbeitswoche oder der Monat an-
gezeigt.

Schritt 8

Uber die Statusleiste lasst sich die
Fensteraufteilung beeinflussen. Sie
finden hier vier Symbole. Wenn Sie
auf das Symbol Kalender und Auf-
gaben klicken, wird der Navigations-
bereich verkleinert, und der gesamte
Bildschirm steht fiir die Ubersicht
der Termine zur Verfligung.

Schritt 9

Wenn Sie in der Statusleiste auf das
Symbol Nur Kalender klicken, wird
zusétzlich der Aufgabenbereich aus-
geblendet. Um den Navigationsbe-
reich wieder einzublenden, klicken
Sie auf den kleinen Pfeil oben im
minimierten Navigationsbereich @.

1

Der Lesebereich

Auf der Registerkarte Ansicht (in
der Gruppe Layout) kénnen Sie
Uber das Auswahlmenii des Sym-
bols Lesebereich einen Bereich
aktivieren, in dem ausgewadhlte
Termine angezeigt werden.
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Schritt 10

Mit dem Symbol Klassisch auf der
Statusleiste blenden Sie den Navi-
gationsbereich und die Aufgaben-
leiste ein. Durch das Einblenden der
Aufgabenleiste wird die Monats-
Ubersicht, auch Datumsnavigator ge-
nannt, aus dem Navigationsbereich
in die Aufgabenleiste verschoben.

Schritt 11

Wenn Sie den Datumsnavigator
zuriick in den Navigationsbereich
legen mochten, klicken Sie auf der
Registerkarte Ansicht auf den Aus-
wahlpfeil des Symbols Aufgaben-
leiste und deaktivieren im Menii
die Option Datumsnavigator.

Schritt 12

Wenn Sie die urspriingliche Ansicht
wiederherstellen mochten, klicken
Sie in der Statusleiste auf das Symbol
Normal @. Verbreitern Sie den Na-
vigationsbereich so weit, dass genug
Platz fiir zwei Monate ist. Ziehen Sie
dazu mit gedriickter Maustaste an
der Trennlinie zwischen Navigations-
bereich und Terminen.
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Wenn Sie den Kalender von Outlook
nutzen, ist das Eintragen von Termi-
nen natiirlich das A und O.

Schritt 1

Klicken Sie im Navigationsbereich
auf Kalender @. Damit 6ffnen Sie
den normalen Outlook-Kalender.
Um nun den ersten Termin einzuge-
ben, klicken Sie auf der Registerkarte
Start auf Neuer Termin.

Schritt 2

AnschlieBend 6ffnet sich ein neues
Fenster. Fillen Sie zuerst die Zeilen
Betreff und Ort aus @. Dann legen
Sie Uber die Felder Beginnt und
Endet die Dauer des Termins fest €.
Im Textbereich konnen Sie weitere
Informationen zu diesem Termin
festhalten.

Schritt 3

In der Standardeinstellung erinnert
Sie Outlook 15 Minuten vor Beginn
des Termins. Wenn Sie diese Erinne-
rung nicht brauchen, klicken Sie auf
das Symbol Erinnerung und wahlen
im Menl Ohne, um die Erinnerung
zu deaktivieren. Klicken Sie auf
Speichern und schlieBen @, um
den Termineintrag abzuschlieRen.
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Schritt 4

Wenn Sie jetzt den Tag des Termins
im Datumsnavigator @ auswébhlen,
erscheint der Termin im Kalender.
Um einen weiteren Termin flr die-
sen Tag einzutragen, rufen Sie das
Fenster fur die Termineingabe per
Doppelklick auf die entsprechende
Uhrzeit im Tageskalender auf.

Schritt 5

Tragen Sie die Daten wie gehabt ein.
Sollte sich der Termin mit einem be-
reits eingetragenen tberschneiden,
weist Outlook Sie darauf hin. Spei-
chern Sie den Termin mit Speichern
und schlieBen.

Schritt 6

In der Tagesansicht sehen Sie jetzt
beide Termine nebeneinanderliegen.
Wenn Sie einen Termin verschieben
mochten, 6ffnen Sie per Doppelklick
auf den Termin erneut das Fenster
und legen einfach eine neue Zeit fest.

4
+ Termine eintragen

Sie kénnen Termine auch direkt in
den Kalender schreiben, indem Sie
die Zeile der jeweiligen Uhrzeit an-
klicken und die Informationen zum
Termin eintragen. Durch Driicken
der [(Entf]-Taste I6schen Sie einen
Termin.
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Termine nachbearbeiten
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Schritt 3

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie
z.B. die Erinnerungsfunktion @ fur
den ausgewéhlten Termin wieder
— ‘ einstellen oder sich des Termins

- auch komplett entledigen, indem Sie

Kalender - Outlook - Micrasoft Outlook
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Schritt 4

Termine kénnen in Outlook unter-
schiedlich markiert werden. Mit
dieser Markierung zeigen Sie den
Status des Termins an. Sie wahlen
bzw. dndern die Markierung mit den
Optionen des Symbols Anzeigen

als. Wenn Sie einen Termin z.B. als
Abwesend markieren, erhialt der Ter-
min einen lilafarbenen Balken.

Schritt 5

Sie kénnen Termine auch als wich-
tig oder weniger wichtig markieren
(leider wird diese Einstufung in den
Ubersichten aber nicht angezeigt).
Darliber hinaus lassen sich Termine
als Privat @ kennzeichnen, sodass
die Details nicht einsehbar sind,
falls Sie Ihren Kalender fiir andere
Personen freigegeben haben. Private
Termine erhalten in der Ubersicht
ein kleines Schloss.

Schritt 6

Termine lassen sich auch in Katego-
rien zusammenfassen. Klicken Sie
dazu auf das Symbol Kategorisie-
ren, und wahlen Sie in der Auswahl-
liste des Symbols die gewiinschte
Kategorie. Der Termin erhalt dann
den farblichen Hintergrund dieser
Kategorie.
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Wiederkehrende Termine
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Viele Termine finden regelmafig
statt — auch sie lassen sich leicht
festhalten.

Schritt 1

Um die fiinf Termine lhres Englisch-
Kurses einzutragen, kdnnen Sie eine
Terminserie einrichten. Markieren
Sie dazu den bereits existierenden
Termin, und klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Kalendertools » Termin
auf Serientyp.

Schritt 2

Im Dialog Terminserie kénnen Sie
nochmals die Anfangs- und Endzeit
aller Termine festlegen @. Anschlie-
Rend definieren Sie das Serienmus-
ter @, z.B. an welchen Tagen in
der Woche der Termin stattfindet.
Im Bereich Seriendauer € bestim-
men Sie den ersten und den letzten
Termin oder die Anzahl der Termine
insgesamt.

Schritt 3

Die Termine werden einzeln in den
Kalender eingetragen, aber durch
einen Kreis aus Pfeilen gekennzeich-
net. Wenn ein einzelner Termin ei-
ner Serie verschoben werden muss,
klicken Sie ihn doppelt an, um das
Terminfenster zu 6ffnen.
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Schritt 4

In dem Dialog, der dann angezeigt
wird, entscheiden Sie sich fur die
obere Option, da Sie nur den einen
Termin dandern mochten.

Schritt 5

AnschlieRend nehmen Sie die Ande-
rungen im Fenster fiir das Terminse-
rienelement vor. Andern Sie z.B. die
Anfangszeit, und schreiben Sie eine
Notiz in das Textfenster. Vergessen
Sie nicht, die Anderungen mit Spei-
chern und schlieBen zu speichern.

Schritt 6

In der Ubersicht sehen Sie, dass
dieser eine Termin jetzt aus der
Reihe tanzt. Wenn Sie alle Termine
der Serie dndern wollen, verfahren
Sie wie beschrieben, nur dass Sie in
dem Dialog aus Schritt 4 die untere
Option wahlen.

1

Anderungen an der Serie

Wenn Sie einen einzelnen Termin
einer Terminserie gedndert haben
und anschlieBend eine Anderung
an der gesamten Terminserie vor-
nehmen, wird die Anderung des
Einzeltermins geldscht.

Terminserie 8ffnen

"Englisch-Kurs" ist eine Terminserie,
Méchken Sie nur digsen Termin oder die
Terminserie Gffnen?

@ Dieses Serienelement Gffnen. .—1
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An Termine erinnern lassen

4 3 Erinnarungen =la =
[ Treffen mit dem Lektor
Beginn: Mittweoch, 19, Jamsar 2011 05:00
Crt: Besprechungsraam 3
| Betreff Fatan
| ZHsteuerberatar 3 Stunden
| HEnglischeturs 20 Minuten
i Treffen mit dem Lektor: 52k 2 Tagen f4ig
Ade schiefien | | Element offnen | | schiisien
Klicken Sie auf "Erreut erinnern”, ten nach Ablauf des unten cawdnlien Zeitraums ermeut erinnert zu werdean,
shven B

E.J 3 Erinnerungen

5] steuerberater

Begirn: Fretag, 21. lanuar 2011 17:00

Ot Schilerstr 17
Betreff Falligin
“E Enghsch-Kurs £3 Minuten
I T8 treffen mi dem Lektor seit 7 Tagen Falig
| alle schiieien | Element céfren | | Schiefien |

Klicken Sie auf "Erneut ennnern’®, um nach Ablsuf des unten gewahlien Zetraums emeut erinnert zu werden,

15 Mristen] = | Emeuterinrern

0

2]

oz Erinnerungen

E=E

3 Englisch-Kurs

Beginn: Frekag, 21, Januar 2011 14:30
Ork: Bidungszentrum

Betreff Falig in

ﬁ!’reﬁan it dem Lekkor

seit 2 Tagen Falig

Alle schieden

| Element ofinen | @schisten |
KBcken Sie suf "Erreut erinnern’”, umnach ablauf des urten gewahten Zekraums erreut erinndrt 2u werden,
15 Minuten |_-| ! Ernput erinnern ]

[ 4

210

Niemand ist davor gefeit, Termine zu
vergessen! Outlook hat eine Erinne-
rungsfunktion, die unserem Geddcht-
nis auf die Spriinge helfen soll.

Schritt 1

Wenn Sie Outlook neu 6ffnen (oder
es ist bereits gedffnet, und es sind
Termine mit Erinnerungen vorhan-
den), erscheint ein Dialog, der alle
Erinnerungen auflistet. Auch uberfal-
lige Termine tauchen hier auf.

Schritt 2

Wenn Sie sich noch einmal an einen
Termin erinnern lassen wollen,
markieren Sie ihn in dieser Liste, und
entscheiden Sie, wann Outlook Sie
wieder erinnern soll @. Anschlie-
Bend klicken Sie auf die Schaltflache
Erneut erinnern. Dieser Termin
verschwindet aus der Liste.

Schritt 3

Wenn Sie nicht erneut an einen
Termin erinnert werden méchten,
markieren Sie ihn, und klicken Sie
auf die Schaltflache SchlieBen. Die
Informationen zu dem markierten
Termin werden im Kopf des Dialogs

@ angezeigt.
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Schritt 4

Auch dieser Termin verschwindet
aus der Liste. Wenn Sie das Termin-
fenster fiir eine Erinnerung einsehen
mochten, markieren Sie den ent-
sprechenden Termin und klicken auf
die Schaltflache Element offnen.
Anschliefend kénnen Sie den Termin
bearbeiten, der Eintrag bleibt aber
im Erinnerungsfenster bestehen.

Schritt 5

Wenn Sie die Erinnerungen nicht
einzeln durchsehen wollen, klicken
Sie auf die Schaltfliche Alle schlie-
Ben. Nach einem kleinen Dialog wird
das Erinnerungsfenster geschlos-
sen. Diese Erinnerungen sind damit
»abgearbeitet«, d.h., Sie werden an
diese Termine nicht wieder erinnert.

Schritt 6

Wenn Sie das Erinnerungsfenster per
SchlieBkreuz versehentlich geschlos-
sen haben, ohne die Erinnerung
geprift zu haben, kénnen Sie das
Fenster tiber die Registerkarte An-
sicht und das Symbol Erinnerungs-
fenster erneut aufrufen.

1

Outlook muss geoffnet sein

Die Erinnerungsfunktion von
Outlook funktioniert natirlich nur,
wenn Sie Outlook auch ge&ffnet
haben!
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&

a
o O

Farbe

[E] wavigationsbeteich ~

|5 Lesebereich -
Tégliche

Micrasoft Outlook
l Mzchben Sie alls Erinnerungen schiefen?
— || izse Meldung richt mehr anzeigen
T
= = 23

‘il Erinnerungstenster
[—

Personenhbereich

55 In neuem Fenster &ffhen

Aufgabenliste - EAufgaben\eiste d r .QAHe Elernente schliefEn
Farbe Layout Personenbergich Fenster
< 1 Erinnering =] = ]

£ Steuerberater

Bgrin: Fredag, 21. lanuar 2001 17:00
Ont: Schillersir 17

15 Minctan

Khicken Sk auf "Ermeut erenern’”, uin nach Allaul des unten pewabben Zeitraurs erneut stnnert 2u werden,

Falign

__vJ [ Emeut erinem |
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An Termine erinnern lassen (Forts.)

|

el | Start

sendenfEmpfangen

& X = N

Qrdner Ansicht | Termin

%g) ﬁAnzeigen als: [l Beschattigr = G

345 6 78 3
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 [21]22 23
24725 2627 2829 30

4 Meine kalender

ﬁ Kalender

S

Gffnen Loschen Weiterleiten Oneblote | Teilnehmer 4 Erinnerung: Ohne = Serientyp
T einladen
Aktionen Teilnehmer Dptionen
4 Januar 2011 » i
Mo Di MiDo Fr 5a So 4 v 21 Januar 2011
2 1 2

=
|

| 100
e
1200

1300

i Englisch-Kurs

15:00 |Bi\dungszentrum
16:00 |

1700 lSleuelbelalel: Schillerstr 17 .—‘)

l= kalender - Outlook - Micrasoft Outlook

Start Senden/Empfangen Ordrer Ansicht ‘ Termin ‘

X o & 8

a8 Aﬂzeigen als; [l Beschirtigt - O

4 Januar 2011 3 %

Mo D0 MiDo Fr 3a So
25 24 i 32
34 5 6 7 8 3
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 [21]22 23
24 25 26 27 28 29 30
3 3 f

4 teine Kalender

Offnen Laschen YWeiterleiten OneMote  Teilnehmer @ Erinnerung: | S0 MiRuten . | Serientyp
= einladen \
Aktiohen Teilnehmer il
0 Minuten E .

5 Minuten
4« v 21 Januar 201 5 vinuten
1;1 | 15 Minuten
30 Minuten
15tunde
10:00 2 Stunden
1100 3 Stunden
4 Stunden
1a:00 5 Stunden
13:00 & Stunden

o [

| Datei | Start

% Kalendet speichern

Informationen
Offnen
Drucken

Hilfe

=] Optionen
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Kalender - Outlonk - Microsoft Outlo

Senden/Empfangen ordner Ansicht

Kontoinformationen

- galilen-office@brain-and-trust.de
[ POPASMTR

o Konto hinzufiigen

- Hontoeinstellungen
'E-L!-l Einstellungen fir dieses

o zusitzliche Yerhindunge
Kontoeinstellungen

Schritt 7

Wenn Sie die Erinnerung an einen
Termin versehentlich im Erinne-
rungsfenster geschlossen haben,
aber eigentlich noch an den Termin
erinnert werden mochten, kénnen
Sie die Erinnerung wieder aktivieren.
Markieren Sie dazu den betreffen-
den Termin. Auf der Registerkarte
Termin sehen Sie, dass die Erinne-
rung deaktiviert ist (Ohne).

Schritt 8

Stellen Sie in der Auswabhlliste den
neuen Erinnerungszeitpunkt erneut
ein. Nach dieser Aktion wird Out-
look Sie wieder auf diesen Termin
hinweisen.

Schritt 9

In der Standardeinstellung spielt
Outlook einen kurzen Klang ab.
Wenn Sie diesen Sound dndern und
zum Beispiel lieber von »Hells Bells«
auf einen Termin hingewiesen wer-
den mochten, klicken Sie auf Datei »
Optionen.
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Kapitel 9: Mit Outlook Termine planen

Schritt 10 Dok Dptenen EE =)
Im Dialog Outlook-Optionen ak- e

tivieren Sie Erweitert @. Uber die [ ™ =) |
Schaltfliche Durchsuchen im Be- ol ===
reich Erinnerungen kénnen Sie eine n

neue Sounddatei aussuchen.

Schritt 11

Wenn Sie jedem Termin mit Erin- \
nerung ein kleines Glockensymbol
hinzufiigen mochten, klicken Sie

im Dialog Outlook-Optionen auf —

Kalender @, und aktivieren Sie T T o B
im Bereich Kalenderoptionen die t— o

Option Glockensymbol fiir Termine i

#f flirten andere Lesnrechungses tanvorichiagen

. . e ¥ tendardennnerungsn 28 Minvsen (v |
und Besprechungen mit Erinnerun-
gen im Kalender anzeigen.

Echungazeiten mt folgender At

athlagen: |7 MTvarenam -}

Teiertage In Kalendel eintragers | Febertage hlazufbgen..

Rerectl guagen fis die A ucht-Informationan Sndem: | Freifrbucht-Optionn..|

1 Eirven Zusatak ajend

J] Beim Teaden van Brigrecy sation 032 KCalERANREOIT M e R

40 ceen Ty a0t far Tamine un) = churngen mit B en im Ealender snzebgan

Schritt 12

In der Standardeinstellung werden

alle neuen Termine mit einer Erin-

nerung von 15 Minuten vor Termin-

beginn ausgestattet. Méchten Sie m R

diesen Standard andern, deaktivie- Aigemein S
ren Sie die Option Standarderinne- | e st
- 8 peginnt: 0z:00[ =
rungen, oder wahlen Sie eine andere — Endet ]
. Arbeitswoche: 7] 5o @] Mo [#] 0i @ i @] oo [T Fr 7] sa
ZeItSpanne. SHIERtaf Erster Minchentag: | Montag E|
Hotizen und Journal Erste Jahreswoche: |Erste 4-Tage-Wache |+ |
Durchsuchen .
Kalenderoptionen
Mobiltelefon N

[¥] standarderinnerungen: | 15 MIRGEER | v

Spradie 7ﬁ [¥] Teilnehmer dirfen andere Besprechungszkiten vorschlagen

Eruigitert Andere Besprechungszeiten mit folgender Anpwart vorschlagen: | ‘2 Mit
Meniiband anpassen Feiertage in Kalender eintragen: ‘ Eriertage] mymgen." ‘
Symbolleiste Fir den Schrellzugriff Berechtigungen fiir die Anzeige von FreifGeblicht-Informationen &ndern:

.
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Eine Notiz anlegen

e . i oDy Jeder kennt die kleinen gelben Zettel,
oo || stat | sendenfEmpfangen  Ordrer  Aniicht die man als Erinnerungsst[itze oder
o X _ = Notiz auf dem Schreibtisch verteilen
READN e | tasnen | SRS e lemteTTae < t kann. Nutzen Sie sie auch in Outlook!
Neu Loschen Aktuelle Anzicht
4 Meine Netizen X | | T
i | Notizen
Schritt 1
(=] E-Mai Um eine neue Notiz anzulegen, kli-
] Katender cken Sie im Navigationsbereich links
-] Kontakte unten auf Notizen @ und anschlie-
/| Autgaben Rend unter Start auf Neue Notiz.
o——__] Notizen
3[4 -
Schritt 2
@ . . . .
E Englisch-Kurs bezahlen! Ein kleines Notizfenster — eher ein
Kontonummer er‘fragen.|. EN Gl . . @ .
— T Tz Notizblatt — wird gedffnet. Hier
- |- geben Sie einfach den Text Ihrer
Notiz ein. Sobald Sie das Fenster mit
S dem SchlieBkreuz schlieBen, wird die
e, o A o =
Notiz gespeichert.
B| | Start Senden/Empfangen rdner Ansicht
= B — v N3
m_'ﬂ x E= ' L .
Meue Meus Laschen gmﬁjJﬂ “.-Jéﬁgte Letrte T Tage [— | Weiterleiten Verschichen SChrltt 3
Motiz Elemente ~ = = i
Ieu Laschen Altustle Ansicht Altionen |n der Ansicht Symbol Werden dle
- e | Notizen wie noch kleinere Zettel
= angezeigt. Die erste Zeile der Notiz
E"";JHSC:I'KU“ Flug buchen nach Seriennimmer erSCheInt untel’ dem Sym bOI Um
erahlen! Malaga!! DVD-Spieler: . q - . . .
s i eine Notiz zu 6ffnen, klicken Sie sie
Flug buchen nach Malaga!!! doppelt an.

Nicht nach dem 4. Februar,

++

Notizzettel vergroBern

THERATERIES] Fur ausfihrliche Notizen vergro-

Bern Sie einfach den »Zettel«.

ZX‘ Ziehen Sie dazu mit gedriickter
Maustaste an der rechten unteren
Ecke (dort, wo Sie die drei Striche
sehen).

214



-
Kapitel 9: Mit Outlook Termine planen

2 | [l Adresshuch
Symbal

Schritt 4 n‘— ,E [ e -

kateqarisieren

Auch die Notizen kdnnen Sie farb-
lich kategorisieren. Markieren Sie

Altuelle Ansicht Aktionen

Alle Kategorien [dschen

[ Herstellung
dazu die Notiz, und wéihlen Sie im ] & ~ [ st Atcend
. . . [ rotekategorie
Meni des Symbols Kategorisieren Enalisch-Kuts  Flug buchen nach  Seviennumimes B Bleue kategorie
; . bezahlen! Falagal!! D¥D-Spieler:
auf der Registerkarte Start die ge- : ' S i
Grune Kategorie
wiinschte Kategorie. B tia otegoric
[0 orange Kategane
g’ Alle Kategarien,
S h - 5 Schinellidick festlegen...
chritt
Klicken Sie auf das Symbol Noti-
. X . H Senden Empfangen  Ordner]  Ansicht
zenliste @, um eine tabellarische = ) 5 - —
N R A X J A ‘ @ _"ié "L 5 L Adressbuch
UberSICht a“el’ NOtlzen ZLI erhalten Laschen 5;,,"].3\ Notizeniiste | Letzte 7 Tage |~ Weiterleiten Verschizhen | Kategorisieren o i
Wenn Sle mit der rechten Maustaste Laschen Altuslle Ansicht Altionen Eategorien Suchen
<
auf die Kopfzeile der Tabelle mit . -
feer = L) Anardnen nach » a
der Beschriftung Anordnen nach L] Engscruns ez i e
. - . . . Englisch-Kurs bezahlen! Kanto TL Sartierrzihenfolge umiehran Erstellt am
kIICkenr kénnen Sie sich Uber das = FI”gFT::E:lI’:::L:‘;1‘7.?:::93!!! uf 3 Eetdauswanl In Gruppen anzejgen
AUSW&hlmenu die Notizen nach Ka_ al SE”Z‘;:‘;:“::;]E:fzi;’[f;rle‘er B [_T|e5‘a_5|mltee.ntfemen L Ansichtseinstellungsn,.,
X ) i : 1234567891011 < Endle> 2=
tegorien gruppiert anzeigen lassen. I Felyot
Lgg  Ansichtseinstellungen.,

Schritt 6 ‘

Wenn Sie eine Menge Notizen
angelegt haben, ist die Suchfunktion

hilfreich. Geben Sie den Suchbegriff E 59 s LU | Motien - Outiook-Datendate - M
| D Star

Ordines Ansicht Suchen

in das Suchfeld oberhalb der Noti-
zen ein. Schon wéhrend der Eingabe o

Hatizsianente

werden die ersten Treffer angezeigt,
. . . 4 Meine Notizen E
und der Suchbegriff wird in den iy fod %
' T | Anosdnen padh: Betreff &7
Notizen hervorgehoben. ] P hhen nach Haiaga M BE 2011 107

Flig blichen nach Malaga!!! Nicht nach dem 4 Febrsar, <Endes

uchen e smeutn Alts Notgslamente
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Outlook bietet neben der E-Mail-Funktion und dem Kalender
auch ein Adressbuch fiir die bequeme Verwaltung all Ihrer
Kontaktdaten. Wir beschreiben in diesem Kapitel, wie Sie mit
diesem Outlook-Modul umgehen.

Kontaktdaten anlegen

Im Fenster zur Eingabe von Kontaktdaten @), das Sie iber das Symbol Neuer Kontakt
6ffnen, geben Sie die Details Ihres Kontaktes ein: Name, Adresse, Telefonnummern etc.
Selbst ein Foto der Person kénnen Sie hinzufiigen.

E-Mail an eine Kontaktgruppe
In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie eine Kontaktgruppe @ anlegen und Mitglieder
hinzufliigen. Dieser Kontaktgruppe kénnen Sie dann bequem eine E-Mail schicken.

Kontaktdaten ausdrucken

Sie konnen lhre Kontaktdaten ausdrucken, sodass Sie sie auch ohne Rechner bei sich ha-
ben. Im Dialog Drucken @) stellen Sie die gewiinschten Optionen ein.
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@ Erstellen Sie Ihr Adressbuch
bequem in Outlook.

AN s =is Thomas Erdmann - Kontart =d @ e
| fariike | EinRgen  Terenkitered Otdmprieen = 7 |
v = 0 o [ = ” - Il d
I 1. x [ speicneen unn mewes Knnkait @ Eosdnll-nchsicht ﬂﬂ %{ 0 B3 tateqarisieren {
Ay Weterieten + A Brspretung ¥ Hicheifolgung +
Sprichin Lehen sextigen Aditiabeich.  Mamen | Qptianen Trrem
I schiisgen oo = | v - Uperpruren | ¢ () Pvat
Al.\ls:\!n Ko izieren ey Eategorien oo
Hame. | thumas Ergsiann Thomas Erdmann
 Flamar InDesign InDesign
- f 3L TREARE Sesenaften
Setm ! ULSLGTUSET Mabitelston
Speitheimn wnter [Erdmann, Thomes - erdmanniitng-kielde
Ll : Hoistentr. 3
Wit | - | (erdmaneding bel e 4110 Kiel
Frizeiggen alsi | Thmas Erdsant feridimanni@log hieldel F hisitiee;
Webseit: [ = ||
i B Az [ (5
 Adresse il
Legen Sie Kontaktgruppen =R =0
an, und verschicken Sie ol i i
_ H H i) il i
Ilhre E-Mails gleich an b ol Ji
mehrere Empfanger. | voeeon | - | {s2atg !
M"ﬁstn E |
a3
SEd2 0 .l *iv Thessarrippe - Kpatakigrppe el U
[ | tneigen_ren - Zuardnen aj|
| |1 x gj B witglieare| Gl Mingiednr nirmatiigen = ?_‘J |i& B3 titegnnitleren = — |
L ol utzer g Mtglied enitfermen i} ¥ Hachmdulgurg @ A
Speichen Guppe Gappe 5 Fo Mt Machsicht Basgreshuing |
| B Feriienen toschen weitenemin * B 2et skaliieren & Pt 3
1 Aatimnar Armzigin Mirglheder ¥ <'5:g_|_w-u|
Hame: | Theatergnapge.
 Hame =~ il
(] Daniiel Peyton {DPeytunEb@web.de) DPedunilBweb.de
il nn Kraurne lankee ikmse. o) lanknegikre. de
el Munika Eagweskl fnkrswesi@dundLde) mheaweski@und Lide
|l Peter Senneider ebersagtantine de) FeterStonling e
{1 SR Unbenannt - Kortaktgnippe - =
o] et : -9
ll'T x _ﬂ.‘ @ Mitgtiecies] |G Mgl tinauaigen =] |

ladmormen | g Aus Outienk-Kgrtsiten
|ﬂ] Mg Edrersn
Saueigen | 8y Weieer Edall-tantakt

Sosichem Gnipoe  Grup
& srhlleEen Wsenen weiterleien =

| Aktionen

piunzzieren. Gitegonien,  zoo

@ = Q ‘
|

altn Foe an, wie das Elerent gednici twerden
sall, und dichen Sie dann aul “Drucken,

Farmkte - Perstniiche Ordner - Microzaft Qutions

Toum
Hame: | ]
| )M = (EMall =1
| tegi & Clemente, dis a Tden. |
Elge =
I_s’un_ 'hnsmn-_nrh\ﬁ_z:n CHdner AR
B Sweichem unter
= Drucken
Wy minipdn dwictiden L@
Inforthaticnen Drucken
il Diucker
Drucken Sie Thr Outlook- 650N Sxaid s
Ot
Adressbuch einfach aus. Hile T
& Cutionen Einstellungen
B veenasn

Heftinmt (AT}

Feftfonmat (A5}

Memofomiat

Teleturibuchfvrmat
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\_ S| st

{82 Meuer Kontakt x

& Meue Kontaktgruppe

= Laschen
{5 Meue Elemente =

| Heu Léschen
4 Meine Kantakte 4

18] worgeschilagene Kontakte
8] Kontakte

|~ E-Rail
Jj Kalender
ﬂ Kontakte

start | Senden/Empfangen

8] Meuer Kontakt

& Weue Kantaktgruppe

Laschen

B MNeue Elemente =
Meu Laschen

4 Meine Kontakte &

|85 Vorgeschlagene Kontakte
18] Kontakte

S weitere Telefan

Kommunizieren

O)0 Mame
Hier klicken, um Kontakt ...

Position

4 Firma: [Keine Angabe) (3 Elemente)
89 Frau Susie Sorglos

&3 Herr wiilli Wucher

ﬁ Verteiler Nette Leute

4 Firma: Brain and Trust (1 Element)
&9  Daniel Pevton

218

Sender/Emprangen

Ordner

47 E-Mail-Nachricht
% Eesprechung
 weitere -

Komniunizieren

Peyton, Daniel
Mame:

Firma:
Geschiftlich:

Maohiltelefan:
E-Mail:

Ansicht

) | 8=
Wisitenkarte Karte

Aktuelle Ansicht

Daniel Peyton
Brain and Trust
Sunset Bwld, 12345

Los Angeles, Kalifornien
Wereinigte Staaten won A..

49172 12345673
daniel@peyton.de

a% =
L werschieben

&_:1 Seriendruck
LE Onehote
Aktionen

Wucher, Willi
Mame:
Geschaftlich:

Geschiftlich:
Privat:
E-Mail:

Soiglos, Susie
Hame:
Geschiftlich:

Geschiftlich:
Privat;
E-Mail:
Kategorien:

Frau Susie Sorglos
Schillerstr. 10

10625 Betlin
4930 12345676
49 30 12345676
susie@sarglos.de
Orange Kategorie

Yerteiler Nette Leute
Mame;

Yeiteiler MNelte Leute

o

—

e @

Aktuiells Ansicht

Kommunizieren

Peytan, Daniel

Ordrer Ansicht
£ E-Mail-Nachricht |
a=}
& Besprechung ¥
Sweitere - Misitenkarte Karte

Aktuelle &nsicht

s
123 werschiehen

@OneNote

Aktionen

Sarglos; Susie

Daniel Peyton

Brain and Trust

43 172 12345678 Mahilteleforn

4 danicl@peyton.de

Sunset Buld, 12345
Los Angeles, Kalifarnien
Wereinigte Staaten won Amerika

Frau Susie S
49 30 12345671
49 30 12345671
susie@sorglos
Schillerstr. 10

10625 Berlin

&5 Seriendruck

Aktionen

Firma Speichern unter

Sorglos, Susie
Wucher, Willi
Verteiler Nette Leute

Brair and Trust

Peyton, Daniel

83 Freigegebene Kontakte dffnen

Freigeben

Kantakte durchsu

Land/Region

Deutschland
Deutschland

Wereinigte Staate

Kategorien:

Mit dem Uberbegriff »Kontakte« sind
in Outlook einfach die Kontaktdaten
Ihrer Freunde, Geschdftspartner etc.
gemeint. Mit Outlook kénnen Sie
diese Daten prima verwalten.

Sie 6ffnen das Kontaktfenster,

indem Sie auf der linken Seite des
Bildschirms auf Kontakte klicken.
Rechts tauchen die bisher ange-
legten Kontaktdaten auf einzelnen
Karten auf. Daher wird diese Ansicht
auch als Karte @ bezeichnet, zu
erkennen in der Gruppe Aktuelle
Ansicht auf der Registerkarte Start.

Klicken Sie auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Aktuelle An-
sicht auf Visitenkarte. Nun werden
die Kontaktdaten wie auf Visitenkar-
ten angezeigt. Einige Informationen
werden in dieser Ansicht nicht an-
gezeigt (sie gehdren sozusagen nicht
auf eine Visitenkarte).

Es gibt eine dritte Ansicht. Um sie zu
aktivieren, klicken Sie in der Gruppe
Aktuelle Ansicht auf Liste. Die Kon-
taktinformationen werden tabella-

risch, also Zeile fir Zeile, dargestellt.



Last but not least: die Ansicht Te-
lefon. Wenn Sie diese Ansicht per
Mausklick aktivieren, erhalten Sie
ebenfalls eine tabellarische Ansicht,
allerdings werden einige Adressin-
formationen unterschlagen, da der
Fokus auf den Telefondaten liegt.

Sie kénnen die Breite der Spalten in
den tabellarischen Ansichten verdn-
dern. Setzen Sie den Mauszeiger in
dem grauen Balken auf die Trenn-
linie zwischen den Spalten, und
ziehen Sie mit gedriickter Maustaste
nach rechts oder links.

Wenn Sie den grauen Balken mit der
rechten Maustaste anklicken, 6ffnet
sich das Kontextmend. Hier finden
Sie u.a. die Befehle zum Entfernen
einer Spalte und zur Verdnderung
der Sortierreihenfolge.

Navigationsbereich minimieren
Den Navigationsbereich links am
Bildschirm kdnnen Sie zu einer
schmalen Leiste verkleinern oder
auch komplett ausblenden. Klicken
Sie auf der Registerkarte Ansicht
auf das Symbol Navigationsbe-
reich und im Meni auf Minimiert
bzw. Aus.

Qo =

& seriendruck

HZwettere - LR Hate 85| Freigegebene Kontakte dffnen
Kommurizieren Aktdele Ansicht Aitionen Freigeben Kategorien
Kontakts durchsuchen [5trg+ B
[ 10| Name Firjna Speichern unter Land/Region  [Telefon geschaftl., Faxgeschafl, | Telefon privat

Hier klicken, um Kantakt ..

Frau Susie Sorglos
Hert Willi Wucher

G Verteiler Nette Leute
Daniel Peyton Erdin and Tr.

[

[

f‘._j%Weitere T 8

Kommunizieren

[ 10| Mame

49 30 1234567
43 40 1234567

sorglos, Susie Deutschiand 4930 12345679

Wucher, Will Deutschland 49 4012345679
Verteiler Nette Leute
Peyton, Danie| Wersinigte Staa.

G Seriendruck

elefan Liste = !_w Freigeg
Aktielle &nsicht Aktionen
Firma ‘-JI'_:’Jeichern unter LandsRegion

Hier klickern, urm Kontakt ..

orglos, Susie Deutschland

M@= Frau Susie Sorglos
= HerriwilliWucher ucher, Willi Deutschland
. Verteiler Mette Leute erteiler Mette Leute
&= Daniel Pevton Brain and Tr... Peyton, Daniel Wereinighe Staa..,
)
‘ I.
%51 Besprechung \‘\) & Seriendruck k
%Weitere bt Rl - %J Freigegebene Kot
Kommuniziersn Freigebe
[ | Marme [ Firma Sheirhern nter Land/Reaion Telefon ar
Hier klicken, um Ko \5) &nordnen nach Kategarien
82  FrauSusie Sorglos N, Sortierreihenfolge umkehren Fitma
8= Herrwilli Wucher jﬁ Feldauswahl Speicherart
& Verteiler Nette Leul Diese Spalte entfernen R psmzelyen
&= Daniel Peytan 15 z

Mach diesern Feld gruppieren . X
#%  Ansichtseinstellungen..,

Gruppierfeld

Ansichtseinstellungen..,
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= Neuer Kontak

Sendenf/Emprangen

R Neus Kontaktgluppe

=,
g2 Neue Elemente |-

Mame,.,
Firma:
Position:

Speichern unter:

Loschen

Egon Krause

Krause, Egon

Eon

Ordner

e weitere =

Ansicht

(R

Telefon

Aktie

Intzrnet
[ E-ail.. -
Anzeigen als:
Webseite:

IM-Adresse:
Telefonmummern

eqonilyause.de

Egon Krause [egon@krause.de)

Motizen

Geschiftiich., |~
Privat..,
Fax geschiftl, | -

Mobiltelefor...

Webseite:
IM-Adresse:
Telefonnummern
Geschiftlich..
Privat..

Fax geschaftl...
Mobiltelefon...
e
Geschaftlich..

[Z] Digs ist die
Postanschrift

@ Weitere Inforn

220

43 40 12345676

Azsistent
V' | Geschiftlich
Geschittlich 2 @

Kontakte -

Liste

le Ansicht

Egon Krause

egon@krause.de

Fax geschaftl
Riickmeldung
Auta

Firma

Frivat

Privat 2

Fax privat
DN
Maohiltelefon
Weitere
Weiteres Fax
Pager

Haupttelefon

®

Telefonnummern

Geschaftlich 2. | =

Privat... ~
Fax geschaftl,.. -
Mobiltelefon,., =

Mit den Outlook-Kontakten kénnen
Sie sortieren, Kontakte gruppieren
oder nach bestimmten Daten suchen.

Klicken Sie im Navigationsbereich
unten rechts auf Kontakte und
dann auf der Registerkarte Start im
Bereich Neu auf Neuer Kontakt.
Sie kénnen auch mit der rechten
Maustaste in das Kontaktfenster
klicken und im Kontextmenii Neuer
Kontakt wéahlen.

Daraufhin 6ffnet sich ein neues Fens-
ter. Beginnen Sie damit, den Namen
einzutragen, und fillen Sie weitere
Felder aus. Wenn Sie einen Vor- und
einen Nachnamen eingegeben ha-
ben, steht im Feld Speichern unter
@ automatisch der Nachname vorne.

Unter Telefonnummern konnen Sie
mehrere Nummern eingeben. Um
eine zweite Firmennummer einzu-
tragen, klicken Sie auf den Pfeil am
Feld Geschiftlich und wéhlen Ge-
schaftlich 2. Nun ist das Feld wieder
frei, die erste Nummer aber dennoch
gespeichert.



Die eigentliche Adresse geben Sie

in dem gréReren Feld im Bereich
Adresse ein. Sofern die eingegebene
Adresse auch die klassische Post-
anschrift ist, haken Sie die entspre-
chende Option @ an.

An dem Platzhalter erkennen Sie
schon, dass Sie auch ein Foto des
»Kontakts« hinzufligen kénnen -
sofern Sie ein solches Foto auf lhrem
Rechner (oder USB-Stick) gespei-
chert haben. Klicken Sie einfach auf
den Platzhalter. Daraufhin 6ffnet sich
der Dialog Kontaktbild hinzufiigen.
Offnen Sie den entsprechenden Ord-
ner, und fligen Sie das Bild ein.

In dem groBen Textfeld rechts in
dem Fenster kdnnen Sie weitere In-
formationen zum Kontakt eingeben.
Zu guter Letzt speichern Sie lhre Ein-
gaben. Klicken Sie dazu auf das Sym-
bol Speichern und schlieBen auf der
Registerkarte Start. Nun taucht der
neue Kontakt in der Ubersicht auf.

Adressen
Geschaftlich...

Dies ist die
Pastanschrift

Marme,..

Firma:

Position:

Speichern unter

- | |Alsterallee 4

20123 Hamburg| @———————— | = |1 |2 |3 |4 |5

t Jo we [r|T

strg Alt

Egon Krause

|krause, Egon -

& | Kentakebild hinzifdgen (=
(i) [l > Eitliotheken » Bilder » v [ || Gider durchausher )
Oiganisicren = Meuer Drdner B o 0 &

0] Microsoft Gutiook Bibliothek i i

& Dowriloads

. Puletst besusht

- Bibhotheken

Heimnetzgruppie
grup,

Brispisibilder rardstrand 2009 Bewsrhung brp

ey ]
. b s B
Braip— @ =
[ 1 4 ] m ;”
Eqan_Krause prig feder loge.jpa Wiappharte_racks

srtehrnp
Dateiname: Egon_Krause.png = |Bilder (*bmp®,

Tonls = QK  Abbrechen ]

- Maotizen

Zugrdnen

| Egon Krause

_. 49 40 12345678 Geschiftlich
&% egon@krause.de

B L Alsterallee 4

20123 Hamburg

oy
" R Uil
Weitere Informationen zu Egon Krause kdnnen Sie hier emgeben‘l‘ i
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4 Meine Kontakte

8 kontakte

Kantakte - Outlook - Microsoft Outloak

0| =3 |=
B stert | SendemEmpfangen’  Ordner  Ansicht
B3] Meuer Kontakt 24 E-Mail-Nachricht T
& Meue Kontaktgruppe & Besprechung =
5 Meue Elemente ~ Rty 8 weitere - Telttan e
Neu Laschen | Kemmunizieren aktuelle Ansicht

<

82| Vorgeschlagene Kontakte

10 Mame

Hier klicken, um Kantakt ...

Position

4 Firmna: (Keine Angabe) (4 Elemente)
& FrauSusie Sorglos

82 HerrWilli Wucher

&5 Verteiler Nette Leute

~ L3 werschiehen ~ [l Kontakt
Gy Seriendruck
[B] onenote

aitionen

83 Freigeg

Firma Speichern unter

Sorglos, Susie
Wiucher, Willi
Verteiler Nette Leute

6|  EgonKrause

Kraiise, Eqon

4 Firma: Brain and Trust (1 Elem
& Daniel Peyton

)

2x

Brain and Trust

Peyton, Daniel

e | +
[ |

H X

Speichern Ldschen
& schlieken

Kontakt

Mame...
Firma:
Positian:

Speichern unter:

¥ |5

Einfigen Text formatieren Uberprifen

*ﬁ Speichern und neuer Kantakt ~ gﬂAllgemem' B Zertifikate

Egon Krause - Kontakt

424 E-MaikNachricht

%WEitEﬂEitEn v -“j Details @Alle Felder %Besprechung
B onetiote 83 sktivititen 8 veitere -
Bitiohen il Kepmlitizieh

Egon Krause

|Krause, Egon - [

Bild dnderr...

T T I ——
Bild entfernen
G E-pail. . + | |egon@krause.ds =
Anzeigen als: :Egnn Krause [egon@krause.de] A K.gplw.erfzn
WetEeR -
Webseite:
IM-Bdresse: Weitere Infarm
eI > ¥ |z Egon Krause - Kontakt
L Kontakt Efriflger Text formatieren Uberprifen
! -’i x Jl"_ Speichern und neuer Kontakt = |G Allgeriein| 4 Zertifikate ’_'25
. 2% veiterteten - L etails
hern LBschen — =
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(] crieNote

Kontakt- und Adressdaten dndern sich
hdufig, und daher ist es gut, dass man
Verdnderungen an den Kontaktinfor-
mationen so leicht vornehmen kann.

Um Anderungen an den Kontakt-
daten vorzunehmen, klicken Sie
doppelt auf den entsprechenden
Kontakteintrag; dabei ist es nicht
relevant, in welcher Ansicht (Karte,
Liste, Telefon oder Visitenkarte) Sie
sich befinden.

Das Kontaktfenster wird geoffnet,
und Sie kdnnen genau wie bei der
Eingabe alle Informationen bear-
beiten. Wenn Sie zum Beispiel das
Bild d&ndern oder I6schen méch-
ten, klicken Sie es mit der rechten
Maustaste an, und wdhlen Sie den
entsprechenden Befehl aus dem
Kontextmend.

Um z.B. das Geburtsdatum lhres
Kontakts aufzunehmen, klicken Sie
auf der Registerkarte Kontakt im
Bereich Anzeigen auf das Symbol
Details.



In der Detailansicht des Kontakts
werden zusétzliche Felder angezeigt,
u.a. Geburtstag. Hier kdnnen Sie
das Geburtsdatum eingeben oder es
per Klick auf den kleinen Pfeil aus
einem Kalender auswahlen. Den-
ken Sie daran, die Anderungen zu
speichern.

Sie kénnen Anderungen auch direkt
in der Ansicht Karte durchfiihren.
Allerdings konnen Sie auf diese
Weise nur Informationen dndern,
die auch angezeigt werden. Klicken
Sie dazu mit der Maus die zu ver-
andernde Information an, z.B. die
Telefonnummer.

Danach kénnen Sie die Anderun-
gen einfach eintippen. Sobald Sie
die [« ]-Taste driicken oder mit der
Maus an eine andere Stelle klicken,
sind die gednderten Informationen
gespeichert.

Geburtstage als Ereignis

Alle Geburtstage, die Sie aufneh-
men, werden automatisch als
ganztégiges Ereignis im Outlook-
Kalender angezeigt.

Abteilung:
Biiro:

Beruf:

Spitzname;
Snrede:
Mamenszusatz

Internet FreifGebucht

Adresse:

@ Weitere Infarmationen Gber: Egon Krause.

Krause, Egon

“orgesetzte[r:
Agsistent:

Partnerdin:
- | Geburtstag:

- Jahrestag

Sorglos, Susie

Do 26.05.1932

hai 1932

Di Mi Do Fr fa So
i 1L

I L T

10 11 12 13 14 15

17 18 19 20 21 22

24 25 26 27 28 24

hk

Heute Dhhe

»

Mame: Egon Krause Mame: Frau Susie Sorglos
Geschaftlich: Alsterallee 4 Geschiftlich: Schillerstr, 10
20123 Hamburg 10625 Betlin
Geschaftlich: 4940 1234&?3 Geschiftlich: 49 30 12345678
E-Mail: egon@kralfte.de Privat: 49 30 12345675
Weitere Informationen zu Egon Krausp kiinnen Sie E-Mail: susie@sorglos.de
hier eingeben, <Ende>
Verteiler Nette Leute L +]
Peyton, Daniel Mamme: Yerteiler Nette Leute
Mame: Daniel Peytgn
Firma: Brain and Tjust Wucher, Willi
Geschaftlich: Sunset Buld] 12345 Mame: Herr willi Wucher
Los Angeleg kalifornien Geschiftlich: Elbchaussee 12
Wereinigte Jtaaten von A,
Mobiltelefon: 49172 12346678 20111 Hamburg
E-Mail: daniel@pegtan.de Geschiftlich: 49 40 12345678
Privat: 49 40 12345678
E-Mail: willi@wucher.de
‘J
Krause, Egon
Mame: Egon Krause
Geschiftlich: Alsterallee 4
20123 Hamburg
i Geschiftlich: 43 40 37654321 @—————— | = |1 |2 |3 |4 |5 |
E-Mail: egon@krause.de Py QIwle IR IT Iz
Weitere Informationen zu Egon Erause kinnen Sie
hier eingeben, <Endes strg AR -~
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SendenfEmpfangen Ordner Ansicht
Meue i Weitere Telefon
Elemente = =
Lischen | Kommunizieren Aktuelle Ansicht
<
ne Kontakte
01/ @) Name Position Firma

Hier klicken, um Kontakt...

Firma: [Keine Angabe] (5 Elemente]

Andre Anders
Eqon Krause

4
E|
LE}
&5 Frau Susie Sorglos
2]
FE]|

Verteiler Mette Leute

Herr Willi Wucher

[ @) Mame

Hier klicken, um Kontakt ..

Faosition

Anders, Andre
Krause, Egon
Sorglos, Susie

Speichern unter

=

e @ |-

7 Seriendruck

Aktionen

Land/Region

Deutschland
Deutschland

Verteiler Nette Leute

‘fucher, willi

Firma

4 land/Region: [Keine Angabe] (1 Element]

€ Verteiler Nette Leute

Speichern unter

Deutschland

‘

Land/Region

Verleiler Mette Leute

4 |and/Region: Deutschland (4 Elemente]

Frau Susie Sorglos
Herr willi Wucher
Eqon Krause

Sorglos, Susie
Wucher, willi
Krause, Egon

Deutschland
Deutschland
Deutschland

Andre Anders

Snders, Sndre

Dreutschland

Firma Speichern unter
&

Yerteiler Nett N’
Sorglos, Susi _-f_\‘]
Wiucher, Willi
Krause, Egon|
Anders, Sndr _A
Peyton, Danig

Brain and Trust

&
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kantakte durchsuchen [5trg+

land/Reninn @ Abteilung Telefon aeschiftl.,
Anordnen nach ¥ Kategorien

Sartierreihenfolge umkehren Firma

Eeldauswahl V| speicherort

Diese Spalte entfernen
Mach diesem Feld gruppieren

Gruppierfeld v

Ansichtseinstellungen..

In Gruppen anzeigen

& Ansichtseinstellungen...

Je mehr Kontakte Sie sammeln, desto
schwieriger wird es, einzelne Kon-
taktdaten schnell zu finden. Insofern
ist es hilfreich, dass Sie die Kontakt-
eintrdge in den tabellarischen Ansich-
ten sortieren und gruppieren kénnen.

Wechseln Sie in die Ansicht Liste.
In der Standardeinstellung sehen
Sie hier alle Kontakte nach dem
Eintrag im Feld Firma gruppiert und
alphabetisch nach dem Nachnamen
sortiert.

Wenn Sie die Gruppierungen &n-
dern mochten, klicken Sie auf den
entsprechenden Spaltenkopf, zum
Beispiel auf Land/Region. Ein noch-
maliger Klick auf den Spaltenkopf
andert die Reihenfolge der Anzeige.

Um die Unterteilung in Gruppen zu
entfernen, klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf einen der Spalten-
kopfe und wahlen im Kontextmen
den Eintrag Anordnen nach. Im Un-
termeni deaktivieren Sie die Option
In Gruppen anzeigen.



Sie kénnen auch mehrstufige Grup-
pierungen und Sortierungen durch-
fihren. Klicken Sie dazu mit der
rechten Maustaste auf einen der
Spaltenképfe, und wéhlen Sie im
Kontextmeni den Eintrag Ansichts-
einstellungen.

Im Dialog Erweiterte Ansichts-
einstellungen klicken Sie auf die
Schaltflache Sortieren. (Wenn

Sie anstelle einer Sortierung eine
Gruppierung vornehmen méchten,
miussten Sie hier auf die Schaltflache
Gruppieren klicken.)

Im Dialog Sortieren wéhlen Sie die
Felder aus, nach denen sortiert wer-
den soll, und legen die Sortierrich-

tung (Aufsteigend/Absteigend) fest.
Gruppierungen funktionieren analog.

Nach Kontakten suchen

Um schnell Kontakte zu finden,
driicken Sie die Tastenkombination
(Strg]+(E]. AnschlieBend blinkt
der Cursor im Suchfeld. Die Suche
beginnt bereits nach der Eingabe
der ersten Zeichen. Um alle Kon-
takte wieder anzuzeigen, klicken
Sie auf das SchlieBkreuz neben
dem Suchfeld.

0 | Mame [

Hier klicken,

é_’. Anordnen nach

TTETCRIETTT OTeer ‘

Eeschireibung

ieeen, . | Kene Gupperung

Weitere Einstelungen...

1l sortierreikenfalge umkebren
E el
= Frau Susie ¢ _-ﬁ Eeldauswahl sorglos, Susie
e Herr Willi vy Diese Spalte entfernen echer, Wil
(8s] EdonKralse| =, ach diesem Feld gruppieren Krause, Egon
85 Andre Ander -___I Gruppieieid Anders, And.re
Gz Daniel Peyto Trust Peyton, Daniel
4 Ansichtseinstellungen..,
Ereiterte Ansichtseinstellungen: Liste (=5

Spalten, ..

| Symbal; Anlage; Name; Poskion; Firma; Speicham unber; La.,

@ 4 _Lend/Reoion [sfcteigand)

Fitam.., | e

i Schriftarten und wesere Tabelenansicht-Erstelungen

Badingte F i | ‘Bar Schriftarten fils Machrichtan
? Spalren formatieran, . 1| Legen Sle das Anzeigeformat filr jedes Feld fest,
Axbissihe Ansicht purichsetzen | oK Albrachen
Sorteren
Sertisren nach
LandRegion [+] @ Aursigend
Absheigend
Anschiefiend nach
T L @ aufsteigend
Absheigend
Agsdhbefend nach
et A} =
Anschieleng nach

Werflghare Felder auswahlen aus:
Haufig verveandete Felder 52|

[ @) name

Paosition | Firma Speichern unter Land/Region

Hier klicken, um Kontakt ..,

& Verteiler Nette Leute Verteiler Nette Leute

&5 EgonKrause Krause, Egon Deutschland

G| Andre &Anders Anders, Andre Deutschland

&= Herr'WilliWucher Erain and Trust fucher, Willi Deutschland

G|  Frau Susie Zorglos Galileo Sarglos, Susie Deutschland

=] Daniel Peyton Erain and Trust Peyton, Daniel “Wereinigte Staaten w.
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Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
& g, L

Meuer Meue Meue Lischen  E-Mail-Machricht Besprechung Weitere
Kontakt Kontaktgrupge Elemente + : 4

Mey

Meine erste Kontaktgruppe -

& d > |

| Dakei | Kontaktgruppe Einfiigen Text formatieren Uberpriifen

y [ om | =l
H x =1 @ T
Speichern Gruppe Gruppe Mitglieder| Motizen
& schliefen ldschen weiterleiten = g
getioneh L peigen 1 Sus Outlook-Kontakten
Mame: [Meine erste Ko.nt.a.kt.éruppe Aus Adressbuch
! Mame b Meuer E-Mail-Kontakt Hail
Esjgibt keine Elemente, die in dieser &ns
Mitglieder 2uswihlen: Kontakte ==

Sychern: 9l Ngne Metw Soalen Agdressbuch

Kortakke - gablec-office@bran-arc-tust de »  Erwederce Suche

E-fdakAdresse

ge) stenxhen@peyton de

§ Egon Krause Egon Krausa (pgon@srause, de) agon@krouss.da
| § Susie Sorglos Suse Sorghos (susis@isorgios.de susaibeoglos de
| &8 Verteiler Nelte Leute Verteiber Netle Leute

g Wil wucher Wil et (wili@charde) wifivacher,ce

= Egon Krausa | feh; Daniel Pevlon {danisy o, g
T oK | [ abavechen
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Wenn Sie mehrere Personen zu einer
Kontaktgruppe zusammenfassen, ge-
niigt ein Mausklick, um alle Empfan-
ger der E-Mail festzulegen.

Um eine neue Kontaktgruppe an-
zulegen, klicken Sie auf der Regis-
terkarte Start auf das Symbol Neue
Kontaktgruppe.

Im Fenster der Kontaktgruppe geben
Sie zunichst im Feld Name @ den
Namen der Kontaktgruppe ein.

Um der Kontaktgruppe Mitglieder
hinzuzufligen, klicken Sie auf das
Symbol Mitglieder hinzufiigen. Im
Menil wahlen Sie den Eintrag Aus
Outlook-Kontakten.

Im Dialog Mitglieder auswahlen
sehen Sie alle Kontakte und deren
E-Mail-Adressen. Markieren Sie

hier den gewiinschten Kontakt, und
klicken Sie dann auf die Schaltfliche
Mitglieder. Wiederholen Sie diese
Aktion fir jeden Kontakt, der zu die-
ser Gruppe gehdren soll. Verlassen
Sie den Dialog zu guter Letzt mit OK.



Im Fenster der Kontaktgruppe
werden die soeben ausgewdhlten
Mitglieder aufgelistet. Speichern
und schliefen Sie die Kontaktgruppe
mit dem gleichnamigen Symbol.

Um an die Mitglieder dieser Gruppe
eine E-Mail zu schreiben, markieren
Sie die Kontaktgruppe per Mausklick
und klicken dann auf der Register-
karte Start auf das Symbol E-Mail-
Nachricht.

Das bereits bekannte Fenster zum
Schreiben von E-Mails wird geoff-
net. Im Feld An ist die Kontakt-
gruppe als Empfanger bereits einge-
tragen. Schreiben Sie lhren Text, und
versenden Sie die E-Mail jetzt wie
ublich.

Kontaktlisten aktualisieren
Wenn sich die E-Mail-Adressen der
Mitglieder Ihrer Kontaktgruppe
andern, missen Sie die Kontakt-
gruppe mit einem Klick auf Jetzt
aktualisieren auffrischen.

&=

Speiche
& schlie

Mame:

! Mam
\&<| Danil
&= Ego
&4 susi
18] willi

| Kontaktgruppe

Gruppe Gruppe
En ldschen weiterleiten =

Aktionen

Ieine erste Kontaktgrul

;Me’me erste Kontaktgruppe

| Peytoﬁ [daniel@peyton‘de].

Krause [egon@krause.de]
Sorglos [susie@saorglos.de)
ucher pwilli@wucher.de]

ppe - Kontaktgruppe

Einfiigen Text farmatieren Uberprifen
e 3 P &
“%ﬂ' ] = B
Mitglieder Motizen Mitalieder  Mitglied Jetzt E-Mail-Machticht
hinzuflgen = entfernen aktualisieren
Anzeigen Mitglieder
E-Mail

daniel@peyton.de
egon@krause.de
susie@sorglos.de
willi@wucher.de

[ ]

Fontaits -

Hamn

Heer klacker, um Kintakt

Qutlock - Microsoft Qutiook

Liste

Zprichern unker

G Werbeiler Mette Ledte Vesteiler Mette Leute
G Meine eiste Kondabigrs.. Meinie erste Kontakigruppe
R T i A S
B Andre Anders Anders, Ancre
80 Her Wil wucher Deain and Trust  WYucher, Wil
% Frou Susie Sorgio Galilea Sziglos, Sutle
%1 Danel Peson Deain snd Trust  Pegton, Daniel
I= Unbenannt - Machricht (HThL)
Machricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen
Calibri Textkdr = 11 gr-:iﬁ gel Il Datel anfiagen
=3 “/ j»' Element anflgen =
Einfagen Adressbuch  Mamen S
Ea § therprifen | (2% Signatur »
Twischenablage Basistext Mamen Einschliefen
Eh Meine erste Kontaktgruppe
_
=] e
Senden
Betreff:
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z So praktisch die digitale Adressver-
s waltung am Computer auch ist — ge-

B koritarte

legentlich benétigen Sie Adressen und
sninic andere Daten auch auf Papier, etwa
wenn Sie ohne Laptop oder andere
] Kommunikationsmittel unterwegs
Mene enste Korlaklgiap... - .
= Perton el sind.
A | Kockakde Eac
o] Autgaben
‘( Wenn Sie in den Ausdruck des
Strg Adressbuchs nicht alle Kontakte
aufnehmen wollen, missen Sie
zundchst die gewlinschten Kontakte
B bt . Drden markieren. Denken Sie daran, dass
ol - Sie mehrere Kontakte durch Driicken
| der [Strg]-Taste und Klicken mit der
it h [ R Maus markieren kénnen.
Hilfe An Onebigle 2810 senden t“
2] Cntionen -
= Druckes des Emptingers
E3 teenaen -y Boen
& Klicken Sie dann auf Datei » Dru-
- cken. Wihlen Sie einen Drucker aus,
- indem Sie am Feld Drucker auf den
Auswahlpfeil klicken.
= Drucken
";"H Geben Sie an, wie das Elerment gedruckt werden
BEE soll, und klicken Sie dann auft"lgru:kens‘ Eb‘m Wi toutay
- -
Drucker . Wibhlen Sie jetzt im Bereich Einstel-
J Microsoft XPS Document Writer -
%o v i lungen das gewiinschte Format aus.
@0ruckoptionen ; e In der Vorschau erhalten Sie einen
< v -
Ensteliungen s Eindruck des Resultats nach dem
ﬁ'g lartenformat Wk wn vt Ausd ruck‘
Mermofarmat
Telefonbuchformat [ ‘
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Abschliefend klicken Sie auf das
Symbol Drucken, und in Kirze ste-
hen Ihnen die ausgedruckten Kon-
taktdaten zur Verfligung.

Wenn es Sie stort, dass Sie (beim
Kartenformat) stets Schmierpa-

pier, also leere Seiten am Ende des
Ausdrucks, erhalten, missen Sie die
Formateinstellung anpassen. Klicken
Sie dazu auf die Schaltflache Druck-
optionen @. Im Dialog Drucken
markieren Sie Kartenformat @.
Klicken Sie dann auf die Schaltflache
Seite einrichten.

Im Fenster Seite einrichten auf der
Registerkarte Format wahlen Sie im
Feld Blankoformulare am Ende den
Wert Keine.

Die Druckformate

Je nachdem, welche Ansicht Sie
ausgewdhlt haben, variiert die
Auswahl an Druckformaten, die
Outlook Ihnen anbietet. Wenn Sie
z.B. die Ansicht Telefon gedffnet
haben, beschrankt sich die Aus-
wahl auf das Tabellenformat.

‘ Start Senden/Empfangen Dredner Ansicht

Bl speichern unter

‘r Drucken

@Q Anlagen speichern —

"j’d Geben Sie an, wie das Element gedruckt werden

. soll, und klicken Sie dann auf "Drucken”

Informationen Drucken

Offnen
Drucker

Drucken J Microsoft KPS Document Wirter -
22 pereit

Hilfe

E3Druckoptionen

Crucker

Marme: Microsoft §RS Docusment Wribes | x| | Elgenschaften |

Skahss:

Tvp: Microsaft XFS Documert t'riter

Orts Ausgabe in Dates umdsiten
Eefmentar:

Druckformat Exemplars

[ Dirucken ; @

=] - Sata sinrichien... @ St .
S —
=) E Exemplare: | o
E Heftfermat (A7)
% % Heftformat (86)

|Exemplare scetieran
e
IIll 5 & 3 3
Sekerbereh
o nfe

Seken:

Gehan Sie Sekenzahlzn undloder Sederbereiche durdh Kommas
getrennk ein, vomn Anfang des Elements an zahlend. Gaben Sie
bespelsweiss "1, 3" pder "5-12" ein.

Seite sinrichten: Kartenformat
Formatvorlagername: Kﬂw‘c"wa:

Fomnot | Eapler | Koprrelencutzeien

Varschaus
e EEEE]
| [ s
EXRls_E
| | |

Optionen Sachriftarten

Abschrdis: @ Fglgen unmitslbar sufeinandsr berachriften

begnnes af einar neuen Setbs S

Soastenanzai: Text
- & Pt, Segoe LIl
Barkoforrnudars am Ends: kr_r
Schattierung

ZFusablich drochen: Enrtehtegader ander Seite ¥ Aumsrruck mit graer Schattenung
sOnuck it gr auer LRerLng

4 berscheift Hir fedon Buchstaben

229



=
Erinnenmgen
& 14 fnnnenmgen snzeagen |
¥ tannenng:souna
e sthen reminder v Durdnchen,. | |

Eapmtieren

g Cmtank-Enformationen sur Verwending in andersn 1
= | Eipart
@ Progremmen m e Dats spoteen | i ,,,‘

RESFreds

Q\ [ Jedtes RE5-Feenelement. a5y altushislem wird 3l neu ancsgen
| RESFeedt et der gamsinsanen Faadliste m Windows ynchronirieren

Senden und Cmptangen

. Limpen Tie Ubemmitthungs eintelluingen i . nd

=9 vt Elmmente Fest, LEsndenemptangen. |
(¥ B bestaiende Verlundung sefart senitm
AT
m
[ ok ] [ Aubechen |

g

Import/Export-Assistent.

'wiahlen Sie ene Aktion aus:
s anderen Programmen oder Dabesn importeren

EXpOrtieran

Intermet-Mal und Adressen mporberen
Internet-Mal Kontoeinsselungen importicren
RE5Feeds sus eirer OPML-Cabel imgortizren
RS5-Feeds s gemeinsanmes Feadsts importiersn
AEEFeud ineine CPVL-Dslel exportionen

W AR-Diared (VOF]

Beschreibung
Cutlook Informationan werden zur Yerwerdung n snderen Frogrammen in eins

Diatsi exportiert,
duruch > | | aborechen |
@ [t e )

.

Tn eine Datei exportieren

Zu erstellendsr Dateityp:

Kommaagetrennte Werte (DOS)

Kommaagetrennte Werte (Windows)

Microsoft Access 97-2003

Outlook-Datendate (.pst)

. | Tabulatorgetrennte Werte (DOS)
Tabulatorgetrennte Werte (Windows)
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[ < Zuriick || ﬁeite:).l | abbrechen ‘

Sie kénnen Ihre gesammelten Adres-
sen/Kontakte aus Outlook exportie-
ren, sodass Sie sie zum Beispiel in
Excel weiterverwenden kénnen.

Offnen Sie den Dialog Outlook-
Optionen lber Datei » Optionen.
Klicken Sie hier auf Erweitert @ und
anschliefend im Bereich Exportie-
ren auf die Schaltfliche Exportieren.

Im folgenden Dialog (Import/Ex-
port-Assistent) markieren Sie in der
Liste die Auswahl In Datei exportie-
ren. Klicken Sie dann auf Weiter.

Wahlen Sie im nédchsten Dialog als
Dateityp Microsoft Excel 97-2003.
Klicken Sie dann auf die Schaltflache
Weiter.



Im ndchsten Dialog bestimmen Sie,
welchen Ordner Sie exportieren
maochten. Klicken Sie hier auf Kon-
takte und dann auf Weiter.

Legen Sie im letzten Dialog fest,
wohin die Daten exportiert wer-

den sollen. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache Durchsuchen, sodass
Sie den Ordner und den Dateinamen
festlegen kénnen. AnschlieBend
erhalten Sie noch einen Dialog, in
dem die durchzufiihrenden Aktionen
aufgelistet werden. Klicken Sie hier
auf Fertigstellen.

Nachdem der Export ausgefiihrt
wurde, finden Sie alle Kontakte in
einer Excel-Datei wieder. In der ers-
ten Zeile stehen die Feldnamen, wie
sie in Outlook verwendet werden.

Feldzuordnung

Im letzten Dialog des Exports fin-
den Sie die Schaltfliche Benutzer-
definierte Felder zuordnen. Damit
rufen Sie einen Dialog auf, in dem
Sie die beim Export verwendeten
Feldnamen dndern kénnen.

-.In eine Datel exportieren

A5 diesam Crdner exportieren:
a2 Outhock,
1 tafgaber
_dl Erstebmngen fir QuickSteps
3 Evstelugen fir Unterhalungsaktionsn
il Entwiife
1) Gelaschite Elemante
Gesendete Bements

-8 Kontakle

- Mewssfeed
| Motmen

L Poskassgeny

| <qwid || Weters | [ Abbrechen |

In eine Datei expartieren
Exportierte Datei speichern unter:
Et\zal_Office\kapl0\Export. s

_ <zuick || weiter > | | Abbrechen

[Fall™ B e |= Expartalsx - Micrasoft Excel
Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Apsicht
‘3“ J, M5 Sans Serif - 10 Standard * 3& Bedingte Formatierung -
—] =3 F &K U~ A A L‘E - % 000 EAIS Tabelle formatieren =
Einfligen
gH o S~ A- g R {5} Zellenformatvarlagen ~
REUpS A Sl e GRS
Al - Fe| Anrede
A B | c | 8] | E | F | | H
1 JAnrede  Momare ‘Weitere'/amamen Nachname Suffix Firma Ahbteilung Positio
2 Frau Susie Sorglos Galileo
3 Her il Wucher Brain and Trust
4 Dianiel Pestan Birain and Trust
5 Egaon Krause
4 Andre Anders
7
il
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Kapitel 11
Mit PowerPoint prasentieren

PowerPoint ist ein Prdsentationsprogramm, mit dem Sie
Folien erstellen, die in der Regel als Bildschirmprdsentation
vorgefiihrt werden. In diesem Kapitel erfahren Sie u. a., wie
Sie solche Folien anlegen und bearbeiten, Animationen und
Folieniibergdnge einbinden oder Designs verwenden.

Texte gestalten

Gliedern Sie Ihre Folien, und fillen Sie sie mit Text. Die Textfelder kbnnen Sie dann mit
den vielen Méglichkeiten der Registerkarte Zeichentools @ gestalten. Weisen Sie z. B.
Texteffekte, Textkonturen oder Formeffekte zu.

Animationen und Folieniiberginge

Das A und O einer Bildschirmprasentation sind Animationen @ fir die einzelnen Folien-
elemente und animierte Folienlibergdnge. Wir zeigen lhnen, wie Sie mit wenigen Schritten
aus einfachen Folien eine schicke Bildschirmprdsentation machen.

Die Prasentation vorfiihren

Sie kénnen fiir Thre Bildschirmprédsentation u.a. festlegen, wie lange die Folien jeweils an-
gezeigt werden sollen. Dies regeln Sie tiber Neue Anzeigedauern testen €) auf der Regis-
terkarte Bildschirmprdsentation. Per Mausklick kann die Prasentation dann beginnen.
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Verschonern Sie lhre Folien
mithilfe der Zeichentools.

l‘nmu WMLM

i ranemene -

‘-é‘f::‘;:.:: A A

A esene naciveme = B
5y Ebiene mnh mirgen = @

ﬂas?-.

Besuch der alten e

|
|| keinanaen
W \etbese Lindpnfaben.,

* Friedrich Diirrenmatt

@ it Folieniibergingen und
Animationen lassen sich in-
teressante Effekte erzielen.

Prisy nmnl M&w&?ﬂuwln

e

Ll ? 7 Tager=
Varblassen o Eftektoptinnen  Animation

b S
R

= Amimation neu snordnen

©) Legen Sie eine Anzeigedauer
fest, oder wechseln Sie die
Folien per Mausklick.

Praszrtatioe) =i

m"oﬂr auibig
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PowerPoint starten

n @ WinRAR »

e |
q'fj Editor 4
= Internet Everphere
) i 4 j
Ay ML media player | Mlicrasoft Office
o 1 [E Microsoft Access 2010
rite et Everpoihiere 3] Microsaft Excel 2010
B Microsoft InfoPath Designer 2010
.») Paint r

@ Microsoft InfoPath Filler 2010
[E Microsoft OneMote 2010
18] Micrasaft Outlook 2010

|B] Micrasaft Publisher 2010

5| Microsoft SharePaint Works
IE Microsoft Word 2010

.. Microsoft Office 2010-Tools

. Moazilla Firefox

@ @ 0 oW

4 Zurtck

Tl _E Microsoft PowerPoint ZUlU! |

ace 200

Progromme/Dateien durchsuche)

Pl

[ 4

E Microsoft OneMote 2010
Q] Microsoft Outlook 2010

B Micrasoft PawsrPaint 2010 L

Ot
2] Microsof Publisher 2010 e

51 Microsoft SharePeint Workspe Behandelnven Kamp preklemen
W] Microsoftword 2010 An Tasklziste anheften
Microsoft Office 2010-Tools RSl T
L Mozills Firefox
J. MeoSmart Technologies Worgangerversionen wiederherstellen
. Nero %
| SharePomt ndevan '
\. Snagltd Ausschnziden
Ji Spiele Kopieren
1 Furilck { s chan
| Programme/Dateien durchsuchen W Umbenennen

Figenschaften
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PowerPoint ist Teil des Office-Pakets,
daher ruft man dieses Programm
genauso auf wie die anderen Office-
Programme. Aber fiir den Fall, dass
Sie das Kapitel iiber PowerPoint als
Erstes aufschlagen, hier die wichtigs-
ten Schritte.

Schritt 1

Rufen Sie das Programm zunéchst
uber den klassischen Weg auf: Kli-
cken Sie auf die Schaltfliche Start @
unten links am Bildschirm, dann auf
Alle Programme » Microsoft Of-
fice » Microsoft PowerPoint 2010.

Schritt 2

Dieser etwas umstandliche Weg ldsst
sich abkiirzen. Sie kénnen sich das
Symbol fiir PowerPoint z.B. auf die
Taskleiste legen, um das Programm
dann per Mausklick aufzurufen.
Klicken Sie dazu den Programmein-
trag im Startmeni mit der rechten
Maustaste an, und wahlen Sie An
Taskleiste anheften.

Schritt 3

Nach dieser Aktion taucht das
PowerPoint-Symbol in der Taskleiste
auf. Nun reicht ein einfacher Klick
auf dieses Symbol, um das Pro-
gramm aufzurufen.



Kapitel 11: Mit PowerPoint prasentieren

Schritt 4

Sie kénnen sich das PowerPoint-
Symbol auch direkt auf den Desktop
legen. Klicken Sie den Programm-
eintrag im Startmeni mit der rech-
ten Maustaste an, wahlen Sie im
Kontextmenii Senden an und im
Unterment Desktop (Verkniipfung
erstellen). Per Doppelklick auf das
PowerPoint-Symbol auf dem Desk-

top rufen Sie das Programm nun auf.

Schritt 5

Wenn Sie PowerPoint ein paar

Mal aufgerufen haben, landet der
Programmeintrag automatisch im
Startmeni. Dies kénnen Sie aber
auch erzwingen. Klicken Sie den
Programmeintrag Microsoft Power-
Point 2010 mit der rechten Maus-
taste an, und wéahlen Sie im Kon-
textmeni An Startmenii anheften.

Schritt 6

Auch iber den Windows-Explorer
kann man PowerPoint aufrufen.
Klicken Sie im Windows-Explorer
doppelt auf eine PowerPoint-Datei.
Daraufhin wird diese Datei direkt in
PowerPoint geéffnet.
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Die schnelle Prasentation mit Vorlagen

n|EI| 9 -1 [ FoaseneveL - Bt P Eine Prédsentation ldsst sich am
o O B O schnellsten mithilfe von Vorlagen
;’:: L. Verigbure Vorisgen und Designs erstellen. PowerPoint bietet einige
P O st Vorlagen, die Sie mit lhren eigenen
o senosen B Inhalten fiillen kénnen.

Informationen | E b D-
Zuletzt Leere Présentation Zuletzt verwendete Beispigheor-lagen m
verwendet Worlagen

oM B ' Schritt 1

Aal | g | ST : A
ik ‘E o L Wie ublich befinden Sie sich nach
Designs hdeine Vorlagen Meu aus warhandenem

Speichern und

o dem Aufruf von PowerPoint auf der
Registerkarte Start. Wechseln Sie
auf die Registerkarte Datei, und
klicken Sie auf Neu @. Im Fenster
Verfiigbare Vorlagen und Designs
klicken Sie auf Beispielvorlagen.

Varfiighare Yorlagen i Designs Zaitgendusischar Foteslbum

+ £} st * Beapievor lagen
el I . -

Erfireung in PowarPoirt 2610 Flussaches Foroalbum Pach losk

Rhea-Fotowtbum Icbadung Tnitgendariiches Fotobium

Schritt 2

Das folgende Fenster zeigt Vor-
schaubilder der Vorlagen. Wenn Sie
eines der Symbole anklicken, taucht
ein etwas groReres Bild auf. Wahlen
Sie eine Vorlage, und klicken Sie auf
Erstellen.

2 drimationen Eigschimprisentston  Cberprifen  ansietaddns

Schritt 3

Schon wird Ihnen die erste Folie
der Beispielsvorlage prasentiert. Im
linken Bereich des Bildschirms auf
der Registerkarte Folien werden

Zeitgenéssisches Fotoalbum weitere Folien der Prasentation als

Vorschaubilder angezeigt.

;
:
i
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Kapitel 11: Mit PowerPoint prasentieren

Schritt 4

Sie kdnnen nun beginnen, die einzel-
nen Folien mit Ihren Inhalten zu fil-
len. Nehmen Sie z.B. die erste Folie,
und klicken Sie auf einen der Platz-
halter, in die die Folie unterteilt ist.
Klicken Sie beispielsweise auf Zeit-
genossisches Fotoalbum. Das setzt
den Cursor in diesen Bereich, und Sie

t jowie [r |T |z
kénnen einen anderen Text eingeben. —|‘—U—L"|'L‘]

Léschen Sie den Mustertext.

Schritt 5 .

Um die nachste Folie zu bearbei-

ten, aktivieren Sie sie per Klick auf :]m_ o ‘\
das Minibild €. Auch hier klicken _ ' "

Sie wieder auf die Platzhalter, um

A A 0 [Filcane nopm =
eigene Texte einzugeben. Um ein vl + Svicvvim + G+ ot + fieObpite <oy | ne e B
. - - - Crganasem « Py Qethearn 8- | ‘
anderes Foto einzufiigen, I16schen Sie e T — =
das vorhandene (markieren und die e
(Entf]-Taste driicken) und klicken e - ] ﬁ ‘
- o q Sdlleg | Bamilpy SOy BEGp
auf das Symbol zum Einfiigen einer o
Grafik. Im Dialog Grafik einfiigen e
wahlen Sie das gewiinschte Bild aus. P - e
- [l (e
Animationen E\\dsth\rm_prasentatiun UbErErthn Ansicht AddIns | Format | @ 9
Schritt 6 o g A 4 sen — ‘5
= - | Designfarben * Ebene 23
1 EEEEEEE, - B e . e -
. . . . , —rea
Bearbeiten Sie auf diese Weise | e

nach und nach die Folien. Wenn

Sie einem Platzhalter eine andere
Hintergrundfarbe zuweisen wol-

len, markieren Sie den Bereich und
klicken unter Zeichentools » Format
auf den Auswahlpfeil am Symbol
Filleffekt.

Zuletzt verwendete Farben

Keine Fiillung
@) Weitere Fiillfarben,.
& e
@ Earbwerlaut
B ur
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Von der Gliederung zur Folie

I Es g/bt VerSChIEdene Wege, eine

R T A N = Prédsentation zusammenzustellen.
=a =] £ i . . H g
At g | fiitoeg | FoAN B el | A0 = Sie nehmen sich z. B. eine Folie nach
Zwischenablage i Falier Schriftart

o g ‘3 der anderen vor und gestalten sie.
i Sie kénnen aber auch »textlastig«
arbeiten und die Folien mithilfe der
Gliederung erzeugen.

i

Titel durch Klick Schritt 1

Wenn Sie PowerPoint aufgerufen ha-
ben, zeigt der Bildschirm eine leere
Folie mit zwei Platzhaltern (eine

Untertitel durch Kli

Start Einfligen Enbuirf Uberginge Animationen Sogenannte Tite/fO/IE) und den Iinken
J = S s Tolan ol AN | . o .
2 o | B g (PR L5 Bereich mit den Registerkarten Fo-
Einflgen Meue F F U 8§ abe AV~ An- A - . . .. .
~ | Folier 5 lien und Gliederung. Aktivieren Sie
Zwischenablage Folien Schriftart P} ) . i
Fallen | Glisderung | %, _ die Registerkarte Gliederung.

1 Reise nach Spanien

Schritt 2

Im Bereich Gliederung taucht
= [‘Q AAAAE das Symbol fiir die erste Folie auf.
'—||—|—|—|—|'|-’—‘L Schreiben Sie hier den Titel, der auf
dieser Folie erscheinen soll. Der Text
BL iedenung [ % wird in den Platzhalter Titel auf der

1. Reise nach Spanien F Fo||e ubernommen
2/ | Sommer 2010|@ Sommer 20 10 .

* Text durch Klicken hinzufigen Schritt 3

Sobald Sie im Bereich Gliederung
die [« ]-Taste driicken, erscheint ein
neues Foliensymbol (also auch eine
neue Folie). Schreiben Sie nun lhren
=TEFTFI- nachsten Text. Im ersten Anlauf wird
R o dieser Text im Kopf der neuen Folie
- eingefligt.
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Kapitel 11: Mit PowerPoint prasentieren

Schritt 4

Wenn der Text, den Sie eben ge-
schrieben haben (im Beispiel »Som-
mer 2010«) als Untertitel auf der
Titelfolie erscheinen soll, muss er in
der Hierarchie der Texteintrdge her-
untergestuft werden. Schreiben Sie
jedoch zunachst einfach alle Texte,
die auf den Folien auftauchen sollen,
in die Gliederung. Nach jedem Ein-
trag driicken Sie die [ «]-Taste.

Schritt 5

Wenn Sie alle Texte geschrieben
haben, kiimmern Sie sich um die
Einstufung. Damit legen Sie fest,
mit welchem Text eine neue Folie
beginnt und welcher Text unterge-
ordnet ist. Setzen Sie den Cursor in
die Zeile »Sommer 2010«. Klicken
Sie den Eintrag mit der rechten
Maustaste an, und wahlen Sie Tiefer
stufen.

Schritt 6

Der Text »Sommer 2010« ist nun als
Untertext auf der Titelfolie gelandet.
Organisieren Sie nun den Rest lhrer
Folien. Jeden Texteintrag, der eine
neue Folie einleitet, lassen Sie auf
der ersten Ebene stehen. Die (ibri-
gen Textzeilen stufen Sie ein- oder
mehrmals herunter.

n Falien Gliederung x

1 Reise nach Spanien

2 Sommer 2010

3 Fahrt durch Andalusien
4 walaga

5 Besuch des Picasso-
Museums

3 Besuch der Altstadt
7 Shopping-Bummel

2 Granada

a Besuch der Alhambra

. F
Reise na__. ___.
Sommer @+

20| Fahrt dul

4. Besuch =
Museum

5./ Besuch

L]

Mach unten

) | Fopler
z|..| Malaga [, Einfiigeoptionen:

Gliederung reduzieren | 4

% Gliederung enweitern
& .| Shoppin
) =] Meue Folie
7| | Granada|
% Folie laschen
s/, | Besuch ;
@ Hiher stufen
3 || Cordoba % Tieferstufen
w/i| Besuch ¢ «

-

| v

Reise nach

Sommer

a Falizn Gliederung x
a

1. Reise nach Spanien
Sommer 2010

2 Fahrt durch Andalusien
= Malaga
—Besuch des Picasso-
MUsEUms
—Besuch der Altstadt
—Shopping-Burnmel
= Granada
—Besuch der Alhambra
= Cordoba
—Besuch der Mosches

Fahrt durch Andalusien

* Malaga
— Besuch des Picasso-Museums
— Besuch der Altstadt
= 5Shopping-Bummel
* Granada
— Besuch der Alhambra
* Cordoba
— Besuch der Moschee
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Folien hinzufiigen

n. = =
| M=

Meise mnch Spanen

| sl hrt dirch andalusian .H

| R O R A T T G T S D X T

Fahrt durch Andalusien

« Malaga
— Besuch des Picasso-Museums
— Besuch der Altstadt
= Shopping-Bummel
* Granada
— Besuch der Alhambra
* Cordoba

— Besuch der Moschee
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Start Einfiagen Enbwurf
ﬁz b ' =] Layout =
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F £ U § abe J m

Schriftart

Falien Gligderung x

Peke mEchspankn

B Start Einfugen Entwurf

# suszchneiden

Ubergange

Animatianen

Bilelschirmprasentation

Ij |§E|layeut'i

| Larissa
Meue: | I
Falie
schenablage .
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Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
iiherschrift
o o
Zwei Inhalte Veraleich Fur Titel
e~
"5
Leer Inhalt mit Bildl mit
Uberschrift Uherschrift
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Anders als bei einer Textverarbeitung,
in der die Dokumente stets verldngert
werden, miissen neue Folien extra
eingefiigt werden.

Schritt 1

Aktivieren Sie die »normale« Folien-
ansicht. Klicken Sie dazu im linken
Bereich des Bildschirms auf das
Register Folien. Nun sehen Sie (an-
stelle der Gliederung) die Vorschau-
bilder der Folien.

Schritt 2

Um eine Folie hinzuzufligen, markie-
ren Sie die Folie, nach der die neue
eingefligt werden soll. (Im Beispiel
markieren wir die erste Folie.) Kli-
cken Sie dann auf der Registerkarte
Start auf das Symbol Neue Folie.

Schritt 3

Im Meni Layout der Gruppe Folien
werden diverse Layouts fiir die Folie
angeboten. Sie wéhlen aus diesem
Meni ein Layout, das zu dem Text
und der geplanten Gestaltung der
neuen Folie passt. Mochten Sie bei-
spielsweise eine Uberschrift, etwas
Text und ein Bild einfligen, wéhlen
Sie das Layout Titel und Inhalt.
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SCh I’itt 4- n Folien Gliederung | % || -

Sie sehen die eingefligte neue Folie l _ Titel durch Klicken hin
im linken Bereich als Vorschaubild; .

die Folie selbst (mit den Platzhal- * Text durch Klicken hinzufiigen
tern und Symbolen) prangt auf dem z |

Bildschirm. Klicken Sie in die Platz-
halter, um Text einzugeben. Um ein

Bild einzufiigen, klicken Sie auf das N o——1
Symbol Grafik aus Datei einfiigen. ratduch Andlicen

Schritt 5
Um der neuen Folie eine Hinter-
grundfarbe zu génnen, klicken Sie H ®
die Folie (Achtung: nicht einen & G iiber den Ablauf h |
der Platzhalter) mit der rechten - "
Maustaste an und wahlen im Kon- W ————
textmeni den Befehl Hintergrund theg P&
formatieren. = Tyttmgl , ianada
Folie zuriicksetzen dDba

@ wwegund e~ Berlin
Schritt 6
In dem gleichnamigen Dialog ’o _
aktivieren Sie links Fiillung @. Im E’f‘"’"‘am e
rechten Bereich des Dialogs wéhlen :::.bm Eolt::im 2)
Sie Einfarbige Fiillung @. Uber den el | ks
Pfeil am Symbol Farbe @ entschei- ool —
den Sie sich fiir eine Farbe in der = } o
Farbpalette. Wenn alle Folien diesen ’"4';...“..—
Hintergrund erhalten sollen, klicken | m EEmEEEE
Sie auf die Schaltfliche Fiir alle l I 1T
iibernehmen (ansonsten gleich auf @m!!“""
SchlieBen). A unaanNs

ot g mr ehsen ] | eHinBen i n—,*.h.mhm.__m
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Text und Textfelder bearbeiten

Prasentationl - Microsaft PowerPaint |7:_.__-'-:-__:;‘_._‘| POWEI'POInt bietet 6’/”6’ Menge Mdg_
ergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Acrobat : Farmat I Iichkelten, den Text und die Text:fel_
p— & Fulleffelt = é + [Ebensnachvome~ &~ :‘--d d
l n ~ | Z Farmkantur = A A - g » | [ Ebene nach hinten = [F] & er zu geSta/ten'
e 1= 2 Farmeffekte ~ | fa - %}Aumah\belei-:h Sh ‘-‘;‘
Farmenarten a WardArt-Formate a Anardnen

b Schritt 1

A Fulletrekt - A Tedfillung - Ol Ebene nach . . .

CZ Formkontur = A A A - & Tedkontr - | [ Ebene nach | ES glbt ZahlreIChe N\ItteL um den
i - = Texteffekte = | Sy suswahlbere H i i
(I S e e m Text auf einer Folie zu bearbeiten.
| _J Yoreinstellung  *

Neben den liblichen Formatierungs-
einstellungen (Schriftart, Schrift-
farbe etc.), stehen u.a. Formeffekte,
Textkonturen und Texteffekte unter
Zeichentools » Format bereit.

Kein $chatten
| I Schatten ¥ ‘—

|_| Spiegelung  *

|_‘ Leuchten * _J L_

Weiche Kanten »

J Abschidgung  *

Schritt 2

—‘l 3D-Drehung * 17_ F r
Um Formeffekte zuzuweisen (z.B.

- 0 0 dem Titel) setzen Sie den Cursor

Y — J—— einfach in den entsprechenden Text-

B - Dfenioring | /B\ u/é\u L G reeonturs m Platzhalter. Klicken Sie dann auf den

Designfarben T o) Testeffekte -

suri LIS |eesemmn: Pfeil am Symbol Formeffekte. Zei-
.‘ |“ ! gen Sie beispielsweise auf Schatten,
cARRNRENEE ) . e
e und wéahlen Sie im Untermeni einen

) teinRotnen Schatteneffekt.
15 Weitere Linienfarben...
Starke »
= Striche >
Schritt 3

Manche Formeffekte wirken sich
nicht auf den Text, sondern auf den
n Rahmen des Textfeldes aus. Einen
I Rahmen setzen Sie, indem Sie auf
Formkontur klicken, auf Starke
zeigen und im Untermenii eine Rah-
menstarke wahlen.

Schatten fiir Text und Rahmen

Wenn das Textfeld einen Rahmen hat, wirkt sich
die Zuweisung eines Schatteneffekts aus dem Menii
Formeffekte sowohl auf den Text als auch auf den
Rahmen aus.
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Schritt 4

Wenn Sie nun erneut das Aus-
wahlment der Formeffekte 6ffnen,
kénnen Sie den Rahmen (nicht den
Text!) zum »Leuchten« bringen. Zei-
gen Sie auf Leuchten, und wéhlen
Sie im Untermenii eine der Leucht-
varianten. Der Effekt wird direkt auf
der Folie angezeigt, sodass Sie vor
dem Klicken einen Eindruck erhal-
ten.

Schritt 5

Fir weitere Texteffekte markieren
Sie zundchst den Text. Dann klicken
Sie auf der Registerkarte Format auf
Texteffekte. Hier werden die iibli-
chen Effekte (Schatten, Spiegelung,
Leuchten etc.) angeboten. Wenn Sie
hier auf Leuchten zeigen und sich
fur eine Leuchtvariante entscheiden,
wird dieser Effekt dem Schriftzug
zugewiesen.

Schritt 6

Der Text lasst sich noch weiter
manipulieren. Markieren Sie ihn,
und klicken Sie auf Textkontur. Hier
kénnen Sie aus der Farbpalette eine
Farbe fir die Kontur, die sich direkt
um die Schrift legen wird, wéhlen
und Uber die Auswahl des Eintrags
Stdrke festlegen, wie breit die Kon-
tur sein soll.
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Animationen fiir die Schrift
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Die Animationseffekte, die Power-
Point fiir Folienelemente bereithilt,
lassen sich nur bei einer Bildschirm-
prasentation ({iber Beamer) darstellen.

Schritt 1

Aktivieren Sie die Registerkarte
Animationen. Hier sind alle nétigen
Befehle gebiindelt. Um beispiels-
weise den Schriftzug eines Titels zu
animieren, setzen Sie den Cursor in
das Textfeld und wéhlen im Bereich
Animation einen Effekt aus.

Schritt 2

Klicken Sie auf den Pfeil Weitere an
der Auswahl der Animationen. Sie
sehen, dass die Palette moglicher
Effekte sehr groB ist. Die untersten
vier Optionen der Liste 6ffnen
Dialoge mit weiteren interessanten
Effekten.

Schritt 3

Sobald Sie einen Effekt zugewiesen
haben, erscheint eine kleine 1 (fiir
den ersten Effekt) an dem animier-
ten Objekt @. Weitere Einstellungen
kénnen Sie in einem Dialog vorneh-
men, den Sie per Klick auf den Pfeil
am Bereich Animation aufrufen.
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Schritt 4

Auf der Registerkarte Effekt dieses
Dialogs kénnen Sie den Texteffekt
weiter verfeinern. Der Effekt kann
sich z. B. auch Zeichen fir Zeichen
aufbauen. Offnen Sie dazu die Aus-
wahl des Feldes Text animieren, und
klicken Sie auf zeichenweise.

Schritt 5

Auf der Registerkarte Anzeige-
dauer des Dialogs legen Sie im Feld
Starten @ fest, wie die Animation
starten soll: Beim Klicken oder z.B.
Nach Vorheriger. Mit dieser Einstel-
lung beginnt die Animation automa-
tisch nach Ablauf der ersten Anima-
tion. Im Feld Dauer bestimmen Sie
die Anzeigedauer des Effekts.

Schritt 6

Damit Sie sehen, wie lhre
Animation(en) wirken, schauen Sie
sich das Ganze in der Vorschau an.
Klicken Sie dazu auf das Symbol
Vorschau ganz links auf der Regis-
terkarte Animationen.

Ea]
effekt | anzeigedauer | Textanimetion|
Einsteliungen
Richtung: Van unten [=]
Erweiterungen
Sound: [Ohne Sound] =] [« i
Mach Animation: | Nichk abblenden I+
Text animieren: [l gleichzeitig B—
Alle gleichzeitig abi

‘Warkweise

(5 o=

9_

——Starten: “B Beim Klicken
Verzogerung: 0
0.5 Sek

Dauer:

- Sekunden

S Sekunden (Sehr

=B 13 Sekunden (Langsam)

1 Sekunden (Schnel)
0,5 Sekunden (Sehr sl

langsam)

1

[ ok | [ abbrechen |
| D:"FI Start Einfiigen Eritulitf Uberginge
»-
B oye [k | X %
Warschau Teilen Wischer | Farm Rad
Warschpu Animation

Animationen

-

~

Zufillige Ba.. |5

Bildschirmpridsentation

L)

Effektoptionen

&
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Attraktive Folieniibergange
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Sie kénnen festlegen, auf welche
Art und Weise die ndchste Folie
erscheint. PowerPoint bietet eine
Reihe schicker Folieniiberginge.

Schritt 1

Aktivieren Sie die Registerkarte
Uberginge. Markieren Sie die erste
Folie, und klicken Sie im Bereich
Ubergang zu dieser Folie auf einen
Effekt. Um alle Effekte zu sehen,
klicken Sie wie ublich auf den Pfeil
@ an der Auswabhl.

Schritt 2

Sobald Sie einen Ubergangseffekt
ausgewahlt haben, wird er standard-
maRig in der Vorschau angezeigt.
Per Klick auf das Symbol Vorschau
kénnen Sie die Vorschau auBerdem
jederzeit starten.

Schritt 3

In der Regel sollen Folieniibergange
fir alle Folien der Prasentation
gelten, sodass alle Folien jeweils
mit dem gleichen Effekt erscheinen.
Klicken Sie dazu nach der Einstel-
lung des ersten Ubergangs auf das
Symbol Fiir alle iibernehmen.
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SChritt 4 n ‘.':'. h :-;:.':\.'_.-" =, = S
Wenn Sie Folien préasentieren, Ansicht  AddIns | Fomat > @
missen Sie klaren, wann die nichste Sninslignyesnd - el
. . . . & Dauer: 00,70 = El Bei Mausklick
Folie am Bildschirm erscheint. Tref- 53 Fur sl Gbsrmehmen Flach oni00 ¢
fen Sie Ihre Entscheidung im Bereich Soingeese Q
Anzeigedauer. Rufen Sie die nachste
Folie einfach mit der Maus auf, H b o E
oder legen Sie (im Feld Nach) eine Ansicht  Adens | Format |
bestimmte Anzeigedauer fur jede =E:L Sound: ..[Ohne Sound]_E|. ichste Falie | m
. & Dauer: | [Ohhe Sound]
FO|Ie fest. i Fur alle | [Yorherigen Sound anhalten]
LApplaus
- Bombe B
 Birise
= Explosion
SChI’Itt 5 Glocken
. ) Hammer
Im Feld Sound konnen Sie den Kamera
. - . . Kasse
Folieniibergang mit einem Sound Kiick
erginzen. Beeindrucken Sie die ol
Zuschauer lhrer Prasentation z.B. el _
Schreibmaschine
mit dem Effekt Explosion! Soll der sog
oog o . Spanhung
Sound bei jeder Folie abgespielt Sto:
5 5 o a . Trommelawirbel
werden, klicken Sie wie in Schritt 3 ik
auf Fiir alle iibernehmen. kil
fnderer Sound.., e

‘Wiederholen bis zum nichsten Sound

Schritt 6
Wenn bei den Folieniibergéngen H@Q- o T T+ G e =
ein Audioeffekt abgespielt werden Orgonssen v NeserOranes 3- @ @
soll, der nicht aus der Liste stammt, 9] Micsosoft pese i Y Mk Ol Vs Concerton . =
. . & Mozart - Die Zauberdiote - Queenof .,
klicken Sie auf Sound » Anderer B Detop 5 Purcel - Trampet Tune sne Bel ..
'_a Bitbotheken E 2 Vivalds - Black Cat White Cat - 16 (B
Sound e Dies bﬁ:net den Dlalog e Hikder ) Viwaldi - Concesta for 2 Oboes in € -
. . - m . i Dokumente 3| Valbdi - Concerto for 4 Yialing & Cel
Audio hinzufiigen. Offnen Sie den o Mk 2 vl o ems3
. . . B videos & Vivald: - Oboe Sonata in B flat majar.. 4
Ordner, in dem Sie lhre Audioda- E E—— - (L4l - sprngmp =
. . . i ey —— B O S—
te?len ab{;elegt habent markleren Sie o g Cavn ]
die gewiinschte Datei, und klicken
Sie auf OK.
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Mit Designs erhalten Folien ein Aus-
sehen aus einem Guss. Sie lassen sich
ganz leicht zuweisen und gelten fiir
die ganze Prdsentation.

Schritt 1

Aktivieren Sie die Registerkarte
Entwurf, und klicken Sie auf den
Pfeil @ an der Auswahl der Designs.
Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf
ein Design zeigen, erhalten Sie eine
Vorschau. Klicken Sie auf das De-
sign, das Sie auf lhre Folien tbertra-
gen mochten.

Schritt 2

Ein Design wird allen Folien der
Prasentation zugewiesen. Auch eine
neue Folie, die Sie liber Start »
Neue Folie einfligen, hat die Eigen-
schaften des gewdhlten Designs.

Schritt 3

Die Farben und die Schrift, die im
Design verwendet werden, lassen
sich dndern. Offnen Sie auf der
Registerkarte Entwurf das Auswahl-
men( des Feldes Farben. Wenn Sie
mit dem Mauszeiger lber die Zeilen
fahren, sehen Sie die Auswirkungen
direkt auf der aktuellen Folie.
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Schritt 4

Wenn Sie das Design verdndern,
aber kein vorgefertigtes Muster ver-
wenden mochten, wahlen Sie Far-
ben » Neue Designfarben erstellen.
Im gleichnamigen Dialog kénnen Sie
die einzelnen Elemente der Folien
neu einfirben. Klicken Sie auf den
Pfeil des Elements, dessen Farbe Sie
andern mochten, und wahlen Sie die
neue Farbe in der Farbpalette.

Schritt 5

Wenn Sie nur den Hintergrund eines
Designs andern méchten, klicken
Sie auf das Symbol Hintergrund-
formate. Wahlen Sie eines der
Hintergrundmuster, oder klicken Sie
auf Hintergrund formatieren, um
den gleichnamigen Dialog zu &6ffnen
(siehe Abschnitt »Folien hinzufligen«
ab Seite 240).

Schritt 6

Sie kdnnen problemlos ein anderes
Design fur Ihre Folien auswahlen.
Klicken Sie auf der Registerkarte
Entwurf einfach auf das Symbol fur
das gewiinschte Design. Im Ausliefe-
rungszustand verwendet PowerPoint
das Design Larissa.

n'". TR T B |
Dasignfarban Baisnial
TextjHetergrund - durks! 1 |
Tewtfrirtergrund - du __- '_' T
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Eine Prasentation erfolgreich vorfiihren

Riga-™ = Reise nach Spanizn mit Desigr.ppte - Microzoft PowerPoint
m Start Elnfligen Enteurt Uberginge Anknatiznen Bilssenimprasentation Uberprifen

- r

T Rb aict 2
> =
2% Wyl Uboitrage = .
Bildschirmprssertaton @
B amzl D e schirmprd tentation = inrichsen ki Dildschimprisentation aufzeichnen =
Bltdichlrmarkienbation arts, fintichten
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Microsoft PowerPaint @

§ ,  Dis Bildschi o dauert k 0:00:27. Sollen die neuen Anzeigedauern
WV gespeichert l.n:l biei der Ansncht der Hdsciwmptasenta{mn verwendet werden?

Ja | hein

L]
I Anzeigedauer ausschalten

Wenn Sie fiir eine Prasentation bereits Anzeigedauern
festgelegt haben, kdnnen Sie dennoch wieder per
Mausklick die Regie Gbernehmen, indem Sie auf der
Registerkarte Bildschirmprasentation die Option

Anzeigedauern verwenden deaktivieren.
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Die Prisentation am Bildschirm
ist das A und O von PowerPoint-
Prdsentationen.

Schritt 1

Um festzulegen, wie lange eine Fo-
lie/Animation jeweils zu sehen sein
soll, testen Sie in einem Probeab-
lauf zunédchst die Anzeigedauer per
Mausklick. Klicken Sie auf der Regis-
terkarte Bildschirmprasentation auf
Neue Anzeigedauer testen.

Schritt 2

Daraufhin erscheint die erste Folie in
der Vollbildansicht (so wie sie dann
in der Bildschirmprésentation zu
sehen sein wird). Klicken Sie auf die
kleine Schaltfliche Weiter, wenn Sie
die nachste Folie (bzw. den nachsten
Effekt) einblenden mochten.

Schritt 3

Auf diese Weise wandern Sie durch
die komplette Prasentation. Am
Ende werden Sie gefragt, ob Sie die
Anzeige speichern méchten. Klicken
Sie hier auf Ja, damit Sie die Pra-
sentation zukiinftig mit den gewahl-
ten Anzeigezeiten ablaufen lassen
kénnen.



Kapitel 11: Mit PowerPoint prasentieren

Schritt 4

Nach dem Testen der Anzeigedauer
wird lhnen die Prasentation in der
Ansicht Foliensortierung angezeigt.
Hier sehen Sie die Einblendzeiten
der einzelnen Folien @. Wenn Sie
wieder in die »normale« Ansicht
wechseln moéchten, klicken Sie in der
Statusleiste auf das Symbol Normal.

Schritt 5

Um die Prasentation am Bildschirm
abzuspielen, klicken Sie auf der
Registerkarte Bildschirmprasenta-
tion auf das Symbol von Beginn an.
Wenn die Bildschirmprdsentation ab
einer bestimmten Folie starten soll,
aktivieren Sie diese Folie und klicken
auf Ab aktueller Folie €.

Schritt 6

Wenn Sie — wie zuvor beschrieben —
eine Anzeigedauer festgelegt haben,
kénnen Sie sich jetzt eigentlich zu-
ricklehnen. Wenn Sie diese Aktion
nicht durchgefiihrt haben, klicken
Sie fir jede neue Folie und fiir jeden
Animationseffekt mit der Maus.

[es
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Won
Reginnan LA BeruEerdrfinlerte Alidscnimariiertasian =

Bild:irmprassntation it
einrichten ®Y Bilnschumprasentation aufreichnen = [ haedie

Ragchumprasentation stamen Enrichien
Sherblickciber dei Ablaf
St vk Halga
- 7ug achaags o e B
it Ao T fach Grarads « ranads
Wvinadidat i Cordiba A
- mimash
:::::xmmm + Dok e Pl
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Go B ab aktueier Folie .i’ 25l Foie aushienden
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Eine Prasentation erfolgreich vorfiihren (Forts.)

n Schritt 7
lalaga ¢ .. -

& Lok Sie kdnnen wahrend der Prasenta-
snach Gra T - tion auch einen Stift nutzen. Klicken
nach Cord SR Sie eine Folie mit der rechten Maus-

e ; taste an, und wéhlen Sie Zeigeoptio-
Zeigeroptionen v [%] ereil . . ..
ach Ma]ag- . e nen » Stift. Mit gedriickter Maus-
il taste kdnnen Sie nun auf einer Folie
»malenc.
‘ Schritt 8

Sie mussen die Prasentation nicht
am Sttick vorfiihren, sondern kén-

E nen auch zu einer bestimmten Folie
nach Granada ) ) .
springen. Dazu wahlen Sie Gehe zu
ach Cordoba >(\ Folie aus dem Kontextmeni. Im Un-
ch Malaga‘ e te.rme‘nu kIch.<en Slle auf die ?lelfo.lle,
B die mit der Titelzeile angezeigt wird.
s a B ke i
S Schritt 9
s Um die Prasentation abzubrechen,
klicken Sie die Folie mit der rech-
ten Maustaste an und wahlen die
‘ Option Prasentation beenden. Das

Driicken der [Esc]-Taste hat den
gleichen Effekt.

B 2 ;
Wieiter 1

Zuriick

Zuletzt angessnen Den Stift weglegen

ez 2u Fole ' Wenn Sie einen Stift benutzen -
und ohne Anzeigedauer arbeiten —,

Sidschirm ' miussen Sie den Stift wieder deakti-

Zeigeraptionen 13

vieren und im Kontextmen( Zeige-
optionen die Option Pfeil wahlen,
Présentation beenden um die nédchste Folie per Mausklick
einzublenden.

Hilre
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Schritt 10

1| Microsoft PowerPaint =)
Am Ende der Prasentation, also nach " _ _
. i . b Wallen Sie Ihre Freihandanmerkungen behalten?
allen Folien, wird in der Standard- ——
einstellung ein schwarzer Bildschirm [ Bebenaten | | verwerfen® |
angezeigt, und Sie werden aufgefor-
dert zu klicken. Sofern Sie den Stift m
benutzt haben, werden Sie gefragt,
ob Sie die Freihandanmerkungen bei-
behalten oder verwerfen mbchten. m Reise niach Spanien_mit Design.ppt: - Microsoft PowerPoint =
Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht
[ .:]. @5 Folie ausblenden [¥] Erzéhlungen wiedergeben
; Eildsch\rmp;santatiom @N.eue Arlzeig%dauerlt] testen . CI Anze.igedauem verwenden .
Sch rltt 1 1 atation = einrichten WD Bildschirmprasentation aufzeichnen = -_f_l Mediensteuerelemente anzeigen
Einrichten
Es gibt noch ein paar weitere Ein-
stellungsmoglichkeiten. Zum Bei- Hatitdarad Andalisssn
spiel kénnen Sie gewisse Folien aus @)
(L)
einer Prasentation ausblenden. Dazu + Malaga
aktivieren Sie diese Folie und klicken © Besuch des Ficasso-luseums
. . - + (Granada
au.f. der Re_glsterkarte Bildschirm _ = Bosuch der Alhambra
prasentation auf das Symbol Folie
ausblenden. ‘3
Schritt 12 m sehirmp e ariaton Gnchten 2=
Bildschirmprasentationen kdnnen Aot Pissehiation Foben anzeigen
L. . ; . * Prasentakion durch sinen Redner (volle Bldschirmgrofe) @ Ale
auch wie in einer Schleife immer Ansi durch eine Enzeperson (Eenster) O [ Bl [ B
wieder von vorn beginnen. Dazu @ e an s s vl Blcechimo s P te Prasencat
o6ffnen Sie den Dialog Bildschirm- - S R
prasentation einrichten @. Hier Wi desholen) bis et quiiekt i ) el
. q q . . || Prasencation cfwie Komnientar 0 Anzelgadausr verwenden, wenn vorhanden
klicken Sie auf die Option Ansicht i Prasens tion s Arisaton Nebvere Monkore
an einem Kiosk (volle Bildschirm- - W— T
n ) ) ) . ) l:)sermearbe: = Hauptbidschirm
groBe). Dies funktioniert natirlich I Prasentatisnsarsict
nur mit festgelegten Einblendzeiten. Haben Sie 2um Anzsigen eines Laserpeiiters waheand siner Bldsthirmprasentation de STRG-Taste gedrickt, und
drifcken Siz die Inke Maustaste.
[[ox ] [ abbrechen |

4
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Kapitel 12
Kreative Prasentationen
mit PowerPoint

In diesem Kapitel lernen Sie u. a., wie Sie Bilder und Grafiken
in PowerPoint-Folien einbinden. AufSerdem werden Sie selbst
kreativ und erfahren, wie Sie eigene Zeichnungen ganz leicht
mithilfe vorgefertigter Formen erstellen konnen.

Bilder einfiigen

Es gibt Folienlayouts, die speziell fur Grafiken gedacht sind @. Mit diesen Layouts haben
Sie im Nu ein Foto eingefligt, das Sie dann mit den tblichen Mitteln der Bildbearbeitung
weiterbearbeiten kénnen.

Formen aufziehen

Mithilfe der vorgefertigten Formen @ ist es leicht, eigene Objekte zu zeichnen. Diese For-
men kénnen Sie mit den Befehlen auf der Registerkarte Zeichentools bearbeiten, farblich
verdndern und neu anordnen. Durch Gruppierung lassen sich mehrere Formen zu einem
Objekt zusammenfassen.

Musik hinzufiigen

Folien kénnen mit Musik oder Ton abgespielt werden. Uber die Registerkarte Einfiigen
fugen Sie eine Audiodatei € ein, die Sie mithilfe einiger Abspielfunktionen unmittelbar
testen konnen. Auf der Registerkarte Bildschirmprasentation legen Sie fest, wann und
wie der Sound wéhrend der Bildschirmpréasentation beginnen soll.
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Nutzen Sie Fotos zur @)

Gestaltung lhrer Prasentation.

@ Die Formenpalette in
PowerPoint bietet eine Menge
Gestaltungspotenzial.
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Grafiken einfiigen und verschieben
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Mit den entsprechenden Layouts
lassen sich Bilder und Grafiken blitz-
schnell einfiigen und dann weiterbe-
arbeiten.

Schritt 1

Es gibt Folienlayouts, die speziell fiir
Grafiken und Bilder gedacht sind.
Klicken Sie auf der Registerkarte
Start auf Neue Folie, und wéahlen
Sie beispielsweise Bild mit Uber-
schrift. Denken Sie daran, vorher
die Folie zu markieren, nach der Sie
die neue Folie einfligen méchten.

Schritt 2

Auf der Folie prangt in der Mitte das
Symbol Grafik aus Datei einfiigen
@. Klicken Sie darauf. Im Dialog
Grafik einfiigen navigieren Sie zu
dem Ordner, in dem das Bild liegt.
Dort markieren Sie es und klicken
auf Einfiigen.

Schritt 3

Das Bild passt sich in den Platzhalter
ein, und Sie mussen nichts nachbe-
arbeiten. Sie kénnen aber auch eine
ganz leere Folie verwenden und das
Bild/die Bilder nach Gusto einfligen
und platzieren. Wéhlen Sie im Meni
des Symbols Neue Folie das Layout
Leer.
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Schritt 4

Jetzt verfahren Sie wie Ublich. Klicken
Sie auf der Registerkarte Einfiigen
auf das Symbol Grafik @. Im Dialog
Grafik einfiigen 6ffnen Sie den Ord-
ner, in dem das Bild liegt, markieren
es und klicken auf Einfiigen.

Schritt 5

Das Foto landet auf der Folie, aber
vermutlich nicht am gewiinschten
Ort. Fihren Sie den Mauszeiger

auf das Bild — Sie sehen den Vier-
fachpfeil -, und ziehen Sie es mit
gedrickter Maustaste an die richtige
Stelle. Mit den acht Ziehpunkten des
markierten Bildes bringen Sie das
Bild auf die passende GroRe.

Schritt 6

Auf diese Weise kdnnen Sie weitere
Fotos einfligen. Hilfreich sind in
diesem Fall unter Umstdnden Fiih-
rungslinien, mit denen Sie die Fotos
sauber platzieren kénnen. Dazu
aktivieren Sie auf der Registerkarte
Ansicht die gleichnamige Option.

4

Fiihrungslinien

Fihren Sie den Mauszeiger an die
Linie, und ziehen Sie die Linie mit
gedriickter Maustaste in die ge-
wiinschte Richtung. Wenn Sie die

(Strg]-Taste gedriickt halten, fiigen
Sie weitere Fiihrungslinien ein.
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Rechtecke, Pfeile und andere Formen einfiigen
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Fotos einfiigen ist eine Sache, doch
Sie kénnen auch selbst kreativ wer-
den und die Folie mit »gezeichneten«
Objekten verschonern.

Schritt 1

Aktivieren Sie die Registerkarte
Einfiigen, und klicken Sie auf das
Symbol Formen. In dem geéffneten
Menii sind alle Formen gesammelt,
die sich »aufziehen« lassen.

Schritt 2

Um beispielsweise eine Wolke
einzufiigen, klicken Sie im Bereich
Standardformen das Symbol Wolke
@ an. Dann fiithren Sie den Maus-
zeiger auf die Folie (er dndert sein
Aussehen zu einem Fadenkreuz)

und ziehen die Form mit gedriickter
Maustaste auf.

Schritt 3

Die Wolke wird automatisch in der
Farbe gezeichnet, die das gewahlte
Design fiir Objekte vorsieht. Aber
natdrlich lasst sie sich andern.
Klicken Sie unter Zeichentools »
Format auf das Symbol Fiilleffekt,
und wéhlen Sie aus der Palette eine
andere Farbe, beispielsweise ein
helles Grau.
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Schritt 4

Auf die gleiche Art und Weise zeich-
nen Sie auch andere Formen. Um
z.B. mit einem Pfeil auf etwas hinzu-
weisen, 6ffnen Sie wieder das Men(
der Formen. Hier klicken Sie auf den
Pfeil im Bereich Linien @. Ziehen
Sie den Pfeil wie gehabt auf.

Schritt 5

Um diesen Pfeil zu bearbeiten,
klicken Sie auf der Registerkarte Zei-
chentools » Format auf Formkon-
tur. Im Meni zeigen Sie auf Starke,
um im Untermen( einen breiteren
Pfeil einzustellen, und auf Pfeile,
um gegebenenfalls die Pfeilenden zu
andern.

Schritt 6

Fir eine schnelle Bearbeitung der
gezeichneten Formen kénnen Sie
auch die fertigen Angebote nutzen.
Markieren Sie die Form, und klicken
Sie auf den Pfeil (Weitere) an der
Auswahl der Formenarten. Klicken
Sie dann einfach auf das gewiinschte
Format.

1 Kein Fiilleffekt
Bei den Pfeilen oder anderen Lini-
en ist das Symbol Fiilleffekt nicht
aktiv, weil es nichts zu fillen gibt!
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Objekte kopieren und gruppieren

Dass man Formen und Grafiken auch
kopieren kann, ist vermutlich nicht
neu fiir Sie. Die praktische Moglich-
keit der Gruppierung wird dabei aber
oft libersehen.

Schritt 1

Um ein Formelement nochmals ein-
zufligen, koénnen Sie die klassische
Methode verwenden (Kopieren

und Einfiigen auf der Registerkarte
Start), oder Sie greifen zu folgen-
dem Trick: Markieren Sie das Objekt,
halten Sie die [Strg]-Taste gedriickt,
und ziehen Sie mit gedriickter Maus-
taste.

Schritt 2

‘ Wenn Sie mehrere Formen gezeich-
Ausschneiden
Kapleren net haben, die eine Grafik bilden, ist
0 es sinnvoll, diese Formen zu gruppie-
R ; ren. Markieren Sie das erste Objekt,
In den Varderarund | » halten Sie die [ ]-Taste gedriickt,

den i | . . . .
o S, il 4 und klicken Sie dann die weiteren
Objekte an.

o ESE  BE =]

&ls Grafik speichern..

Grike und Position..

|
B
%— Cibjekt farmatieren...

Schritt 3

+ Nun sind alle Formen markiert, also
+ mit einem Rahmen und Ziehpunkten
versehen. Fihren Sie den Mauszei-
ger dann auf die markierten Objekte,
und rufen Sie per Klick auf die rechte
Maustaste das Kontextmeni auf.

Mehrere Formen markieren

Mehrere Formen lassen sich auch markieren, indem
Sie die Maustaste gedriickt halten und einen Rahmen
um alle Formen aufziehen.
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SChrItt 4 n [ * .Aussghneidan
= a = 53 Kopieren
Im Kontextmeni zeigen Sie auf E ﬁ..:ﬁg,ﬂpm,“
Gruppieren und wahlen ebenfalls ol ]
. . A | Gruppieren » T Gruppieren
dle Opt|0n Gruppleren' """""""""""""""" | & Indenvaordergrund | » | Gruspisring wisderherstellen
& *a,"_; In den Hintergrund | # :IE' i
SCh I’itt 5 ]{i " A&l Grafik speichern..,
g g/ Graee und Position..
Nach der Gruppierung ist aus den u:.% e ‘
Objekten ein einziges Objekt gewor- - el = B R
. . = L*BE=
den. Dies erkennen Sie daran, dass | e
nur noch ein Rahmen mit Ziehpunk- ‘ t
ten um die Objekte liegt. Sie kdnnen O

diese gruppierten Formen jetzt en
bloc bearbeiten, also beispielsweise B @
als Ganzes verschieben oder vergro-

RBern/verkleinern. :
_Granada
Schritt 6 Cordoba
alaga -

Eine Gruppierung ldsst sich aber

auch wieder aufheben. Klicken Sie

die Gruppe mit der rechten Maus- b L

taste an, und wahlen Sie im Kon-

textmeni Gruppierung » Gruppie-

rung aufheben. Nun kénnen Sie die

Formen wieder einzeln verschieben E #

oder in der GroRe verdandern. g ::.gm
i

Ausschneiden

EN . —
1 Gruppieren

+ o

Verstreute Formen gruppieren

[A v =)

uppierung aufheben

Die Formen und Grafiken, die Sie s Grafik speichern..
gruppieren mochten, miissen nicht . {; e snaeen
Orm TOrmatieren. .,
dicht nebeneinanderliegen. Mit- 5 ‘

hilfe der (Strg]-Taste kénnen Sie
auch eine Form einbeziehen, die
irgendwo auf der Folie liegt.
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Die Reihenfolge von Objekten dndern

osoft PowsiPoint B - Wenn Sie eine Zeichnung erstellt ha-
ntation Uberpriifen Ansicht Add-Ins 1 Furmat.!. m ben, dle aus mehreren Objekten/For_
& » Lk Ebene nachvame = |3 Ausrichten - ieaem =
A N [l | e b | men besteht, sollen manche Formen
= o @ s am = g 5
=l s R : vor einer anderen Form liegen oder
‘wordArt-Formate B Anordnen Grife 7]

umgekehrt. Sie regeln das iiber die

Anordnungsfunktion.
L Schritt 1
wnsone._naows | romar | Die Funktionen bzw. Méglichkeiten
o e S der Anordnung finden Sie auf der

@_’ > L.d] Ebene nac‘h hméen i _[ﬁGrupp\eran Bl
Ae S 5k ohen~ m Registerkarte Zeichentools » Format

Anardnen

im Bereich Anordnen.

Schritt 2

Im Beispiel wird die Sonne von der
anderen Form verdeckt. Um die
Sonne vor das Rechteck zu legen,
markieren Sie das Rechteck und
klicken auf der Registerkarte Format
auf das Symbol Ebene nach hinten.

BA:mhat : Format | SChI’Itt 3

A Textfullung = Ly Ebene nachvarne = |2 susrichten

> ﬁTextkUntur' i‘-ﬂ]Ebenena:h hintan: ruppierern Wenn Sie mehl’ere (niCht nur ZWGi)

= Objekte bearbeiten und eine Form
' “ ganz nach hinten legen méchten,
markieren Sie diese Form und kli-
cken auf den Pfeil am Symbol Ebene
nach hinten. Im Meni wéhlen Sie
In den Hintergrund.
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Schritt 4

Auch wenn Sie eine Form hinter
einen Text legen mdchten, miissen
Sie in der Regel die Anordnung
dndern. Ziehen Sie eine Sprechblase
auf einer Folie mit Text auf (Einfii-
gen » Formen » Legenden » Ovale
Legende). Sie verdeckt den Text.
Markieren Sie sie, und klicken Sie
auf der Registerkarte Format auf
Ebene nach hinten.

Spanien_mit Desian.pptx - Microsoft PamerPoint

nimationen Bildschirmprizentation Uberprifen Ansicht Add-Ins

= pid ==y
Z Grafikrahmen = [ Ebene nach vornezl Iz 01
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sl - = Bildetfekte v

= L Bildiayout -

- ok =

Eildfarmatiariagen

[y Ebene nachwarne

|

Zuschneiden
L& IndenVorderarund -

“Anordnen Gr.

Schritt 5

Wenn Sie Fotos neu anordnen
mochten, missen Sie immer die
Befehle In den Vordergrund bzw.
in den Hintergrund nutzen. Um
ein Foto vor das andere zu legen,
klicken Sie also auf Ebene nach
vorn » In den Vordergrund.

Schritt 6
Sie finden die Befehle fiir die Anord-

nung auch im Kontextmeni einer
Form bzw. eines Bildes. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf das
Bild, und wahlen Sie In den Vorder-
grund oder In den Hintergrund und
die jeweilige Option in den Unter-
mendas.

d  Ausschneiden

=3 Kopieren
[, Finfiigeoptionen:
= [

Bild dandern..,

In den Hintergrund
Huperlink..,
Als Grafik speichern...

Grike und Position...

Grafik formatieren...

In den Vordergrund | *

¥ J.“J Inden Hintergrund

B

Ebene nach hinten
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Einen Sound hinzufiigen
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ko

Der passende Sound zum jeweiligen
Thema wird dazu beitragen, dass das
Publikum Ihrer Prdsentation gespannt

folgt!

Schritt 1

Klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen auf den Pfeil am Symbol
Audio. Im Meni des Symbols Audio
wiéhlen Sie die Option Audio aus
Datei.

Schritt 2

Daraufhin wird der Dialog Audio
einfiigen gedffnet. Hier navigie-

ren Sie zu dem Ordner, in dem Sie
Musik- und Sounddateien abgelegt
haben. In dem Dialog ist als Datei-
typ Audiodateien @ eingestellt,
sodass alle passenden Dateien auf-
gelistet werden. Markieren Sie eine
Datei, und klicken Sie auf Einfiigen.

Schritt 3

Auf der Folie erscheinen nun ein
Lautsprechersymbol und die Ab-
spielfunktionen (Wiedergabe, riick-
warts, vorwarts und ein Symbol fir
die Einstellung der Lautstarke). Ver-
schieben Sie das Lautsprechersymbol
am besten an eine Ecke der Folie.
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Schritt 4

Sie kénnen lhre Audiodatei direkt
auf der Folie testen. Sobald Sie

das Lautsprechersymbol anklicken,
tauchen die Abspielfunktionen auf.
Klicken Sie auf den Pfeil zur Wieder-
gabe, und regulieren Sie notfalls die
Lautstirke .

Schritt 5

Wie sich die Audiodatei bei der
Bildschirmprdsentation verhalt,
legen Sie auf der Registerkarte Ani-
mationen fest. Markieren Sie das
Lautsprechersymbol, und klicken Sie
auf das Symbol Wiedergabe. Wenn
der Sound/die Musik erst bei einem
Mausklick erténen soll, stellen Sie
im Feld Start die Option Beim Kli-
cken @ ein.

Schritt 6

Wenn die Audiodatei automatisch
starten soll, kénnen Sie im Feld
Start entweder Mit Vorherigen
oder Nach Vorherigen einstellen.
Mit der ersten Option beginnt der
Sound zum gleichen Zeitpunkt wie
die vorherige Animation, mit der
zweiten Option nach dem Abschluss
dieser Animation.

| —0
i1 =]
L—\iﬂ\—(l
Z. &
| | | 000000
B Reise nach Spanien_mit Designppbx - Microsoft PowerPoint r":"“l“'""&:
infigen  Entwurt  Uberginge | Animtionen | Bildschimprisentation  Uberprifen  Ansicht  AddIns  format
30 Animationsbereich b Start  Beim Klicken Animatio
ﬁ o Triager - & Dauer: futo 3| & Frik
Effektapt nimation
= Achalten: | hinzuftigen - % Animation dbertragen | B Verzhgerung: 00,00
imation Enveiterte Animation Anzeigedauer

n Animationen Eildschirmprisentation Uberprifen Ansicht Acrobat
E;ﬁAnimatilonsberleich
;_ Trigger ™
*jAnimation Ubertragen

siterte Animation

R -

P oStart: mMitvorherig.., Animation neu anordnen
(& Dauer: | Beim Klicken | - Friiher

@ \r’erzﬁgei; MitWorherigen
| Mach “arherigen

e A LB

¥ Spater

1

Sound beenden

Wann und wie ein Sound beendet werden soll, legen

Sie dhnlich wie die Wiedergabe fest, nur dass Sie auf

der Registerkarte Animationen im Bereich Animation
auf Anhalten klicken.
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Prasentationen speichern und drucken
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n@“"""’“‘*‘“’ = Sie kénnen Folien auch ganz klassisch
& )=] « Dokumente + Prasentationen » « [ 43 |[ Frasentationen durchsichen P ausdrucken, bevor Sie sie prdsentie-
Organsieien > Newer Ordes B~ @ ren. Fiir den Ausdruck bietet Power-
B Desktol i " o o
AN ?’bhfthﬂk DOKUMEN... . e nach: Ordne: = Point mehrere Optionen an.
2 Zuletzt besucht £
| Bilder
Bl Desktop 1. Kundenlsten
“+4 Bibliotheken ~. o
Schritt 1
Dateiname:  Reise nach Spanien_ 2010.pped @ =
Dateityp PoweiPoint-Prksentation it = Im Normallfall speichern Sie lhre
utaren: chris Warkierungen: Markierung hinzufiigen . 2 .- .
” : Sk Datei als PowerPoint-Prasentation.
2 Ordner ausblenden Toals = l Speicharn ] Abbrechen DaZU kI'Cken S|e auf Datei und
wdhlen Speichern unter. Im Dialog

Speichern unter wéhlen Sie den
Ordner @ und geben der Prasenta-
tion einen Namen.

Schritt 2

Die Folien einer Prasentation lassen
sich auch ganz normal auf Papier
ausdrucken. Klicken Sie im Meni
Datei auf Drucken @. Wenn Sie
alle Folien auf je einer Seite ausdru-
cken mochten, belassen Sie es bei
der Standardeinstellung und klicken
direkt auf die Schaltfliche Drucken.

Schritt 3

Um die Folien jeweils verkleinert,
aber dafiir mit dem Text, den Sie in
den Notizbereich eingegeben haben,
auszudrucken, klicken Sie auf den
Pfeil an dem Feld, in dem standard-
maRig die Option Ganzseitige Fo-
lien eingestellt ist. Im Auswahlmenii
wahlen Sie Notizenseiten.
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Schritt 4

In diesem Men finden Sie auch den
Bereich Handzettel. Wahlen Sie hier
beispielsweise das Symbol 4 Folien
vertikal. In der Vorschau sehen Sie
das Resultat des Ausdrucks.

Schritt 5

Kleine Handzettel mit den Folien
lassen sich auch in einem Word-
Dokument erstellen. Klicken Sie
dazu auf Datei » Speichern und
Senden @. In der Mitte klicken Sie
auf Handzettel erstellen und rechts
erneut auf das Symbol Handzettel
erstellen.

Schritt 6

Im Dialog An Microsoft Word sen-
den kénnen Sie noch ein Seitenlay-
out festlegen. Dann klicken Sie auf
OK. Das Word-Dokument mit den
Folien (in einer Tabelle) wird nun au-
tomatisch erstellt. Sie kénnen es auf
dem ublichen Weg weiterbearbeiten
und formatieren.

I Handzettel im Word-Dokument
Bei der Erstellung von Handzetteln
im Word-Format taucht das neue
Word-Dokument automatisch in
der Taskleiste auf, sodass Sie es per
Mausklick offnen konnen.

n Handzettel

1FDI\E 2 Falien

4 Folien horizantal 6 Falien horizontal 3 Folien horizantal

4Follen wertikal | uergal
[V] Fotienranmen
Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitst

itd Frethandmatklerunigen drucken

& Folien wertikal

4 Folien vertikal

[ [~ 4Falien vertikal

Hansdzettel (4 Folien pro Sei..,

|DD Sortiert

123 123 123

Einfiigen

5 [ e
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Entwur?
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Handlzettel in Microsoft

1 PDRPS-Dokument erstellen

@) video erstellen
Hilfe

i optionen

@4 Bildschirmprisentation far CD verpacken

Speichern unter
3 PerE-Mail senden Erstellen Sie Handzette], die
5 fnen formatiert werden kdnnen,
Erstellt ein Word-Dokur
s Im Web speichem
[ Sehlieten @ B Notizen aus dieser Pris
s : Werwenden Sie Ward, u
: ' InSharePoint speichern ? .
Informationen [ B Handzettel zu gestalten
weiters Inhalte hinzuzul
= Bildschirmprasentation Ubertragen
Zuletst . B 4 Aktualisieren Sie die Fol
verwendet = Folienversffentlicher autormatisch, wenn sick
Meu B3
Dateitypen L Ij
Drucken Dateityp dndem Handzettel m
erstellen

(A4 Handasttel erstolen
Beenden

H‘&M\Hnﬂm (B3]
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Kapitel 13
Seriendruck in Office

Ob Einladungen, Werbebriefe oder Kundeninformationen —
wann immer viele Empfdnger den gleichen Brief erhalten
sollen, sind Serienbriefe die richtige Wahl. Wir zeigen lhnen
in diesem Kapitel, wie Sie die Seriendruckfunktion von Word
richtig nutzen und eine Excel-Liste oder Ihre Outlook-Kontak-
te als Datenquelle verwenden.

Seriendruck starten und Empfingerliste erstellen

Sie starten den Seriendruck auf der Registerkarte Sendungen. Der zweite Schritt besteht
darin, die Datenquelle zu bestimmen. Sofern Sie nicht auf eine vorhandene Adressliste
zurickgreifen, kénnen Sie iber den Befehl Neue Liste eingeben eine neue Adressliste @
erstellen.

Vorhandene Adresslisten nutzen

Anstatt eine neue Adressliste zu erstellen, kénnen Sie fir den Serienbrief auch vorhandene
Adresslisten @ nutzen. Sie wihlen im Menii Empfinger auswihlen entweder die Option
Vorhandene Liste verwenden oder Aus Outlook-Kontakten auswahlen. Sie kénnen den
Serienbrief aber auch direkt aus Outlook starten, nachdem Sie dort Kontakte ausgewdhlt
und als Datenquelle festgelegt haben.
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Fassen Sie die Empfanger
des Serienbriefs in einer
Liste zusammen.

" )
Geben Sie Emofa £ n iz Tabede e, Klicken Sie suf Teuer Ertrag’, um weikers Eintrage
hinzuzufigen.

Teal ~ | Vomame -] | Fi v | Adesszeie 1w |
|| Frau Manika Schneider Schillerstr. 1
|| Frau Stasie Lustig Herderstr, 55
7] : Vorbergstr. T
<] " ! 14
[ leusr Eirtrag E Suchen... |
l. Eintrag brchen E.Spdmmsun... | k. 1 Abbrechen
&
Einfdgen Seitanlayout Verazise
& ]
Serlendruck | Empringer |
starten ~ vahlen =
— W Neut Liste eingeben
Sie kénnen auch € = ene Lists
. . 84 Aus Qutiook-Kontakten auswiahlen...

bereits gespeicherte 2

Adresslisten benutzen.

Sendungen Ubemitifen Bristcht

Felder schrelhen ung sinflgzn

(] Datenquelle

swihlen

&5, Tuletst besucht

B Cesktop
- Eibliatheken
b=/ Bilder
:‘! Dokumente
J‘ Musik
B videos
) Heimnetzqruppe
A chn
/& Computer
‘b Metooerk

Datsinarne:

@_Gv:a + EBibligtheken » Dol

Cirganisieren . Mewer Ordner

b Meine Datenguell = [ 42 || Meme Datengusiien durchive,. p |

- 0

“  Bibliothek "Dokument...

Ancordnen nach:  Ordner =
Meine Darenquelien

el + NeueSQLServererbindung.ods
T #Verbindung mit neuer O

B} adresseliste_kunden.mdb
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Die Serienbrieffunktion von Word

1 [

m
g
Ei
[l
§

Dokurnentl - Mic

Start Meine Vorlage Einfigen Seftentavnut \ernweise Sendungen
B =
=3 Um:chlage . — i ‘i‘
=l Beschriftungen | [Jeriendruck | Empfanger
statten = Sauswahien =
Eitelien 2] Eriete en und infi
H9-0 = E-MaikMachrichten
'.'L'" g [ LUmschlage. e
i Etiketten,..
] Werzeichnis

Mormaled Word-Dokumerst

Senendruck- Assistent mit Schrittflr. Schrts Arneisungen..,

Dokumentl - Mic

m Shart Meine Voriage Einfugen Seitenlayout Mepnieise Sendungen
By p— |
=1 Umschiage ® o
= |o-2®
2l Beschriftungen | Seriendryck | Bnpfanger
starten = [afswibhlen = earbeit
FriieiEn Sl Neue Liste gingeben., EF schieiben und einfi
B Vorhandane Liste veraenden..,
e 4|84 Aus Dutlook-Kontakten auswdhlen..  [6 - 1 -7 + 1
o
B Neve Aavele =R
Geben S Empfangerinformationen in dis Tabele e, Kicken Sie af Neuer Ertrag’, um weiters Eintrage
hinzuaufigen,
| Tieal - | Womame w |Hachname  w[Fimenrare  » | Advesszeie 1w |
+ m '
| liever Eintrag@ Suchen,
& [ Spalt oK Abbrechsn
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Der Umgang mit der Serienbrieffunk-
tion von Word gilt als hohe Kunst der
Textverarbeitung. So schwer ist es
aber gar nicht.

Schritt 1

Um einen Serienbrief zu schreiben,
6ffnen Sie ein neues Dokument und
aktivieren die Registerkarte Sendun-
gen. AnschlieRend klicken Sie auf
Seriendruck starten und im Menii
auf den Eintrag Brief.

Schritt 2

Als Nachstes missen Sie die Daten-
quelle bestimmen. Klicken Sie dazu
auf Empfanger auswahlen und im
Meni auf Neue Liste eingeben.
Sie missen nicht jedes Mal eine
neue Datenquelle erstellen, denn
Sie kénnen auch auf vorhandene
zuriickgreifen (wie das geht, zeigen
wir lhnen noch).

Schritt 3

Im Dialog Neue Adressliste tragen
Sie die Adressinformationen ein, wo-
bei in jeder Zeile die Daten zu einem
Empfanger stehen. Um eine neue
Adresse einzugeben, klicken Sie auf
Neuer Eintrag. Wenn Sie alle Adres-
sen eingegeben haben, verlassen Sie
den Dialog mit OK.
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SC h ritt 4 n __I Adresiiiste 1paicharn E .

j |3 Eigens Dekurne.., » Meire Datengueilen w | 49 ] Meine Dutenguchen duroisw,. 2]

Die Adressliste muss gespeichert

Orgenisicren = Meues Crdnis £ oe B
werden. Im Dialog Adressliste T ' Andemargrtstm, Ty
- - . . o Musil By . : .
speichern wéhlen Sie einen Ordner B B Bt gt o S a0 30 13

1] Etiketten- Adressenmib 22,09.2010 2123

(Windows schldgt Meine Daten-
quellen vor). Geben Sie der Datei

# Heimnezgruppe

% Cornputer
einen Namen, und belassen Sie e S :
den Dateityp bei Microsoft Office s |m =
. ) ) i Ditedyp: | Microzott Otfice Adeesthisten ["mdb) -
Adressliste. Klicken Sie abschlie- ____
& OdhetiuibliRdin Tools » [ Speichem@)| | Abbrechen

Rend auf Speichern.

Schritt 5

H Start Einflgen Seitenlayout Wermeise Sendungen
s P

Noch mal zur Datenquelle: Um die & E _ i*‘m“b'wk
S = Grufzeile
eingegebenen Daten zu dndern oder e e | ! B seriendnuckala
Zu erganzen’ inCken Sie auf das Seriendruck starten Felder schreiben und einf
Symbol Empfangerliste bearbeiten Sensndrickemptinger Ea =}
@. Wihlen Sie im folgenden Dialog L e L S s o 2 o 9 i 0
. Ko S suf 0K, w_-\uuh Lisber Fertig gemtalt &4

a q a [1stencymle | [# | Wachname - | Voimsms -|im-| -:i.m.- v | Al oede |
i) Bleieiely et el elie soslien oo oice Bellvene w1 ]
gespeicherte Datei’ Und k“cken Sle Loressen_office... ¥ Sorglos Susie Sennenallze 3
dann auf Bearbeiten. : ;

Detenguele [T S —

| &) Sartieren

3 B
- Ao Duplipte i

Schritt 6 .| 1 cootsnger sxnen

= bz

o c n - | Bearbeien, Alysksiensn
Es wird wieder der Dialog angezeigt, - : [ ‘
| K

den Sie bereits kennen. Hier kénnen

Sie neue Datensdtze anlegen oder

vorhandene bearbeiten. Uber die E?"qwl,lb,\r:h»..“mtmmw wmmmf..
Schaltfliche Spalten anpassen rufen roiiipipiting e
Sie einen Dialog auf, in dem Sie &’ﬁmmw‘fﬁm’;-w e (T TR T
neue Spalten hinzufiigen oder nicht B Sisie Srghs Sormenalie
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|
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Einfligen der Datenfelder
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Nachdem Sie den Seriendruck so weit
vorbereitet haben, kénnen Sie mit dem
Schreiben des Serienbriefs beginnen.

Schritt 1

Um ein Seriendruckfeld einzufiigen,
setzen Sie den Cursor an die ent-
sprechende Stelle. Klicken Sie dann
auf der Registerkarte Sendungen auf
Seriendruckfeld einfiigen. Im Meni
wiébhlen Sie ein Feld aus.

Schritt 2

Das Seriendruckfeld erscheint im
Text (in doppelten Klammern).

Fiir eine Vorschau auf den fertigen
Serienbrief klicken Sie auf der Regis-
terkarte Sendungen auf Vorschau
Ergebnisse. Alle eingefligten Felder
werden mit den Werten aus der Da-
tenquelle (Adressliste) gefillt.

Schritt 3

Mit den Pfeiltasten im Bereich Vor-
schau Ergebnisse konnen Sie durch
die Briefe navigieren. Im Text wer-
den die jeweiligen Empfanger ange-
zeigt (im Seriendruckfeld Vorname
also jeweils die Vornamen). Um die
Vorschau auszuschalten, klicken Sie
erneut auf Vorschau Ergebnisse. Sie
sehen dann wieder den Text mit den
Seriendruckfeldern.
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Schritt 4 n whAnredenq]

Auf diese Art und Weise (also durch «@ornamamsNachnamen
Einfligen der jeweiligen Seriendruck-
felder) konnen Sie den Text lhres
Serienbriefes vervollstindigen und
die Adresse und GruBzeile zusam-
menbauen. Sie kdnnen dafir aber
auch — wie wir es in den nachsten
Schritten zeigen — auf die Hilfe von o

Word zurtickgreifen. T @+
5 Grufzeile

© B9 seriendruckfeld einfiigen - 2]

whdresszeile_1»9]
«Postleitzahl»«Qrtnv)
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Schritt 5 i
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