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Titelthema

FUR ZU HAUSE UND UNTERWEGS:

COMPUTER BILD

DAS

OFFIGE .-

Microsoft Office ist zu teuer und LibreOffice zu hdsslich? Dann kommt
hier Inr neues Premium-Biiropaket fiir jede Gelegenheit!

o PREMIUM-
FEATURES

IM UBERBLICK

1. PDF-Funktionen
Erstellen und editieren
Sie PDF-Dokumente.

2. Office-Cloud
Sichern Sie alles im
20-GB-Cloudspeicher.

3. OCR-Funktionen
Extrahieren Sie Texte
aus Grafiken.

Und weitere Extras

Wasserzeichenfunktion,
kostenlose Vorlagen
und vieles mehr.
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as leistungsfihige Biirosoft-
Wware angeht, ist fiir die meis-

ten Menschen sicherlich das
Office-Paket von Microsoft noch im-
mer die erste Wahl. Keine Frage:
Microsoft 365 bietet jede Menge
Features und Funktionen - ist mit
einer Jahreslizenz fir fast 70 Euro
aber auch nicht unbedingt ein
Schnidppchen. Alternativen wie Li-
breOffice oder Open Office gibt es
zwar kostenlos, gewinnen dafiir
aber auch keinen Schonheitspreis:
Wer einmal versucht hat, eine eini-
germafien ansehnliche Prisentation
mithilfe der hisslichen und veralte-
ten Vorlagen aus dem Biiropaket zu
entwerfen, kann ein Lied davon sin-
gen. Mit WPS Office 2023 von der
COMPUTER BILD-Heft-DVD gibt’s
ab sofort aber endlich auch eine
richtig starke Alternative!

*Preis laut Hersteller

Office-Paket zum Nulltarif

Mit dieser umfassenden Suite kon-
nen Sie ein Jahr lang alle Biiroarbei-
ten am PC perfekt erledigen. Sie be-
kommen alle Vorteile der sonst fast
40 Euro teuren Plus-Version und
nutzen neben der PC-Software so-
gar die praktische Begleit-App auf
Threm Smartphone oder Tablet - so
ist auch mobiles Arbeiten von unter-
wegs kein Problem mehr! WPS Of-
fice 2023 sieht nicht nur schick aus,
es erinnert in allen Belangen auch
stark an das grofe Vorbild von
Microsoft und enthilt alles, was Sie
in IThrem Home-Office brauchen:

B Writer statt Word: Mit der Textver-
arbeitung gelingt Thnen ein Brief
ebenso gut wie ein optisch anspre-
chender Lebenslauf (ab Seite 40).

B Spreadsheets statt Excel: Mit der
Tabellenkalkulation konnen Sie Da-

ten berechnen oder beispielsweise
ein praktisches Haushaltsbuch er-
stellen (ab Seite 42).

B Presentation statt PowerPoint: Mit
diesem Modul entwerfen Sie stilvol-
le Vortrige und Prisentationen, et-
wa fiir ein gelungenes Referat (ab
Seite 44).

Selbstverstindlich sind alle Thre
Dokumente, die Sie mit WPS Office
2023 erstellen, komplett kompati-
bel mit Microsofts grofem Office-
Paket: So konnen Sie Dokumente
jederzeit in den Formaten ,.docx,
,-XIsx“ und ,.pptx“ erstellen, bear-
beiten und speichern. Dafiir gibt es
20 Gigabyte Speicherplatz inklusi-
ve! Auf den folgenden Seiten zeigt
COMPUTER BILD Ihnen anhand
von drei Beispielen, wie schnell und
cinfach Sie Projekte in WPS Office
verwirklichen. [asa/bes/stm]

www.computerhbild.de
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8 Tabellen, Word-Dokumente und Prasentatio-
S /r nen kénnen Sie mit der WPS-App auch unter-
wegs auf lhrem Tablet oder Smartphone bear-

( beiten. Das geht ganz einfach:

T So kommen Sie ran:

. ’ A Installieren Sie die WPS-Office-App zunachst

N s ganz einfach aus dem Apple App Store oder
Google Play Store. Starten Sie die App, und
tippen Sie im Anmeldebildschirm auf Fahren

NG Sie mit E-Mail fort. Melden Sie sich dann mit

lhrer E-Mail-Adresse und lhrem Kennwort an,

das Sie bei der Registrierung der Software
(siehe Seite 41) festgelegt haben. Das war’s
schon; ab sofort kénnen Sie Ihre Dokumente
auch unterwegs mit WPS Office bearbeiten!

Das bietet die App:

In der App stehen lhnen die gleichen Module
zur Verfligung wie am PC; Sie kénnen also
auch hier Texte, Tabellen, Diagramme sowie
Prasentationen erstellen oder bearbeiten. So-
gar die Funktionen zur Bearbeitung von PDF-
Dokumenten sind in der App vorhanden! Ferti-
ge Arbeiten speichern Sie entweder in lhrer
eigenen WPS-Office-Cloud oder schicken sie
via Mail oder WhatsApp an Kollegen weiter.

14:28
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Office 22
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PRESENTATION
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statt
39.99 Euro*
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IHR WRITER-PROJEKT

RFEKTER LEBENSLAUF

Mit dem WPS Writer erstellen und bearbeiten Sie ansprechende Dokumente so leicht wie mit
Microsoft Word. Lesen Sie hier, wie Sie beispielsweise einen Lebenslauf anfertigen.

Auf Jobsuche? Der WPS Writer
eignet sich prima zum Erstel-
len eines Lebenslaufs. Wie das
geht, lesen Sie auf diesen Seiten.

Tausende Vorlagen
Der Trick: Dank Tausender kosten-
loser Vorlagen miissen Sie Arbeits-

dokumente wie eben Lebensliufe
oder Projektpline, Berichte, Brie-
fe, Einladungen und Poster nicht
miihsam von Hand erstellen, son-
dern wihlen einfach ein fertiges
Design in professioneller Optik
aus und passen Text sowie Bild
an. Die Vorlagen lassen sich indivi-

duell gestalten. Auch das zeigen
wir in diesem Artikel.

Ein Jahr Premium gratis

Bevor Sie loslegen, schalten Sie
Ihre kostenlose Premium-Version
von WPS Office fiir ein Jahr frei.
Wie das geht, steht im Kasten

rechts. Auf den nichsten Seiten
erfahren Sie, wie Sie neben dem
Writer die Excel- und Power-
Point-Pendants Spreadsheet und
Presentation einsetzen. [hes]

Fertige

VURLAGEN

nutzen

SCHRITT 1

VORLAGE
AUSWAHLEN

Statt Ihr Dokument mithsam neu zu gestalten, verwenden
Sie eine Vorlage. Dazu klicken Sie nach dem Start von
WPS Office auf Dokument und im neuen Tab zum Bei-
spiel auf Resume (,Lebenslauf). Gefllt Innen eine Vor-
lage, zeigen Sie darauf, wiahlen Jetzt benutzen und fah-

ZUSAMMENFASSUNG ®
ren mit Schritt 2 fort.

Hochmotivertes  Vertrssbamitarbedterin Tl wrnl,

Vorlagenvorschau vergréBern
Andernfalls vergréBern Sie

die Vorlage per Mausklick auf
die Vorschau und klicken
auf X zum SchlieBen oder wih-

lasmin Miuller

: AUSBILDUNG
len den Eintrag Kostenlose o . :
Hdizang. S = uuwzasnm wuazaun
o Farkerweg
=T o GOETHE-GYMNASIUM
PO RTRATFOTO BERUFSERFAHRUNG

EINFUGEN

Als Néchstes ersetzen Sie das Beispielbild in der Vorlage
durch Ihr eigenes Portratfoto. Dazu klicken Sie aufs Bild
und oben links auf Bild ersetzen, wzhlen Ihr Foto von der
Festplatte und klicken auf Offnen.

MUI.I.ER GmbH

KLEIN & GROB AG
Bild anpassen

Mit den Punkten (,Anfassern“) am Bildrand @ndern Sie
bei Bedarf die GréBe. Um unerwiinschte Teile aus dem
Bild zu entfernen, klicken Sie aufs Symbol ,Zuschneiden®,
legen mit den Strich-Anfassern den gewiinschten
Ausschnitt fest und driicken auf (<. o

40 CoMmputer 15/2023



: S0 KOMMEN
SCHRITT SIE RAN

SCH RlTT 3 B Programm holen: Installie-
ren Sie WPS Office von der
Heft-DVD oder von www.
vorteilcenter.de - die Seite
schalten Sie zuvor mit dem
Code von der DVD-Hiille frei.
B Premium freischalten:
Nach dem Start klicken Sie auf
Jetzt erhalten und folgen den
Anweisungen, um die 1-Jahres-
Premium-Version kostenlos
freizuschalten.

B Registrieren: Um alle Vor-
lagen zu erhalten und WPS
Office geratelibergreifend zu
nutzen, erstellen Sie ein Nut-
zerkonto. Dazu klicken Sie nach
dem Start rechts oben auf An-
melden und Konto erstellen,
fuillen das Formular aus, wéhlen
Registrieren und Zustimmen.
SchlieBlich tippen Sie den

per Mail erhaltenen Bestati-
gungscode ein und klicken

auf Jetzt verwenden.

SCHRITT 5

A tming - D 3 ) A £ Petung - ’
B vestiomn - vometivian Aol D) Ghwterny = sarmatioins ©

Prrmatinrtagen wed formstenng -

Slandard

firee Forratioriage  Formaterung iches

Formatierung suswdhien

Absatz-Standasdacheifan

Fuliade

SCHRITT 6

— WPS
SN L N . GLOUD

inklusive

V Foto: iStock; Hersteller, Montage: COMPUTER BILD
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- IHR SPREADSHEET-PROJEKT
DAS HAUSHALTSBUCH

Das Geld 1st knapp? Ein Schritt zum Sparen ist ein Budgetplan, der Ausgaben

dokumentiert und Einsparpotenziale zeigt. WPS Spreadsheet macht’s moglich.

m Ende des Geldes ist schon
wieder zu viel Monat {ibrig?

Wer daran etwas dndern will,

muss analytisch an den Missstand
herangehen. Klare Sache: Ein
Haushaltsbuch muss her. WPS
Spreadsheet von Kingsoft ist da

die Software hilft Thnen als kos-
tenlose Alternative zu Excel von
Microsoft umfassend bei der Da-
tenanalyse. Erstellen Sie mit dem
Programm praktische Tabellen -
etwa fiir die Kontrolle von Fi-
nanz-Budgets. Wie viel kaufen Sie

aus - all das macht ein Haushalts-
buch fiir Sie ganz einfach sichtbar.

Ohne hihere Mathematik

Richtig prima: Dank der zahlrei-
chen kostenlosen Vorlagen miis-
sen Sie sich nicht ewig mit kom-

meln herumirgern. Denn: Sie
wihlen einfach eine Vorlage aus,
geben die gewlinschten Daten
ein - und haben im Handumdre-
hen einen prima Budgetplaner
fiir die ganze Familie. COMPUTER
BILD zeigt Schritt fiir Schritt, wie

genau das Richtige fiir Sie. Denn  ein, wo geben Sie zu viel Geld plizierten mathematischen For- das klappt. [stm]
SCHRITT 1
WPS Office Fresh Green Family Budget Planner! * Neu New
=wews PDERAPSE@S S Wan  Gnfigen Sefenlayout  formen  Daten  Uberpritung (Rl Bt

| — = A

| =

i w Y
teris Benurerrded e Ansicht e

F57 E fy

Familien Haushaltsbuch

500
500

Beginn des Ausgabensaldos
Sparguthaben zu Beginn

Gesamte Einnahmen  6.002 4.502 4502 4500 4502 4.502 4.502 4.502 4.502 4.502
Gesamtausgaben  2.971  14.500 1.450 1,480 1.470 3,460 1.460 1,460 1.460 1.460
------------ Vergleich 2.031 -108%8 3013 3021 3033 1.04] 2043 2043 3.043 2.043
10 Anpassung an Einsparungen
1 SRR A0 | 54 2411 S99 642 4684 727 10769 13812
12 Ersparnisse 6l8 75 923 1.070 1.218 1365 1.513 1.660 1.808 1.955
13
- Vergleich =8 Guthaben.., @ Ersp

STARKE el

Excel-
Alternative s
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Komplett
kompatibel mit

MS OFFIGE

SCHRITT 3

SCHRITT 2

rart Toolbox Klicken Sie, u

hen argeigen (E;I\ Eﬂ

fren chrucken Toom  HOO% Augenac trmodus

SCHRITT 4

Dec Total Avg
4,502 33,522
1,460 36.125
3043 19.397

0

SCHRITT 5

V Fotos: iStock; Hersteller, Montage: COMPUTER BILD



IHR PRESENTATION-PROJEKT

PERFEKTES REFERAT

Wer Referate flir Vereine, Arbeit oder Schule entwirft, greift in der Regel zu Microsoft Power-
Point. Haben Sie nicht? Wir zeigen, wie es ebenso einfach mit WPS Presentation klappt.

Was die Punischen Kriege, der
tropische Regenwald und
Massentierhaltung  gemeinsam

Prasentation iiberall abspielen
WPS Presentation speichert Thr
Referat standardmiRig im Power-

ten WPS-Cloud tberall vom
Smartphone oderTablet-PC ab, so-
dass Sie Ihre Folien sogar drahtlos

die Daten schnell und ansehnlich
aufbereitet. Hier hat sich iiber Jah-
re das Prisentationsprogramm

haben? Es sind typische Referats-
themen an Schule oder Uni. Wer
einen solchen Vortrag halten
muss, braucht nicht nur Fachwis-
sen, sondern eine Software, die

SCHRITT 1

VORLAGE
AUSWAHLEN

PowerPoint von Microsoft eta-
bliert - mit Threr Jahresversion
von WPS Office geht es aber ge-
nauso einfach. Wie, das erfahren
Sie am Beispiel auf diesen Seiten.

Point-Format, sodass Sie die Pri-
sentation auch tberall abspielen
konnen, wo Microsoft Office in-
stalliert ist. Zudem spielen Sie Ih-
re Dokumente dank der integrier-

- etwa per Apple AirPlay oder
Android Miracast - an ein TV-Ge-
rit oder Beamer streamen. /hes]

Ganz einfach

FOLIEN

verwalten

Um Presentation zu starten, blenden Sie gegebenenfalls das Haupt-
men per Klick auf WPS Office ein und klicken auf Présentation.

Vorlage finden

Die Referats-Vorlagen finden Sie unter Education und gegebenenfalls
Weitere Vorlagen. Im Beispiel klicken wir dort fiir ein Hauskatzen-Re- . e
ferat unter Education auf die Vorlage Cartoon Cat und dann auf Kos- ;

tenlose Nutzung.

WAHLEN SIEDIE
FOLIENUBERGANGE

Nun erscheint wie im Bild rechts die Titelseite.
Da die Prasentation mehrere Einzelseiten (,Fo-
lien*) beinhaltet, legen Sie zuerst den Effekt
fest, mit dem die Folien eingeblendet werden.

Alle oder einzelne Folien wahlen
Standardmé&Big verwendet die Vorlage keine
Folienlibergange. Um das zu @ndern, klicken
Sie in der rechten Leiste ,Folientibergang” et-
wa auf Verblassen oder Wischen — der Effekit
wird gleich vorgeftihrt. Weiter unten kénnen
Sie die Geschwindigkeit des Ubergangs so-
wie einen Sound festlegen. Klicken Sie ein-
fach auf Fiir alle iibernehmen, wenn der Effekt
fur alle Folien gelten soll. Alternativ legen Sie
nach Klicks auf jede Folie einen separaten
Effekt fest.
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SCHRITT 3

ERSETZEN SIE DIE
TEXTE

Klicken Sie in der Folienliste nach und nach
auf die Vorlagen, und ersetzen Sie die Tex-
te nach Doppelklicks durch Ihre eigenen.

Texte und Rahmen umformatieren
Oft passen die Rahmen und Formatierun-
gen nicht zum neuen Text. In diesem Fall
andern Sie das wie auf Seite 41 in Schritt
4 beschrieben. Die SchriftgréBe eines Tex-
tes dndern Sie nach dem Markieren am
schnellsten mit den Schaltflichen A+ (Ver-
gréBern) oder A- (Verkleinern).




SCHRITT 4 [R SCHRITT 5 Speichern im

FOLIEN REFERAT MIGROSOFT-
UMSORTIEREN FERTIGSTELLEN

Stellen Sie fest, dass eine Folie besser zu einem Um die Prasentation abzuspielen, klicken Sie auf die erste Folie und das Play-
anderen Aspekt des Referats passt? In diesem Fall Symbol oben oder driicken (Z]+[F. Mit jedem Driicken der Leertaste wird die
schieben Sie sie in der Folienliste links bei ge- nachste Folie eingeblendet. Mit der [Esc/-Taste stoppen Sie die Wiedergabe.
driickter Maustaste an die gewtinschte Position. . .

. _ Présentation speichern
Folien lgschen oder hlnzufiigen Es gibt mehrere Maglichkeiten, Ihre Prasentation zu speichern:
UberfIUssige Folien I6schen Sie, indem Sie mit der B pptx-Datei: In diesem vorausgewahlten PowerPoint-Format |asst sich die Datei
rechten Maustaste draufklicken und Folie I6schen jederzeit wie oben abspielen und dndern. Dafir klicken Sie auf Menii, Speichern
wahlen. Um eine Folie einzufligen, zeigen Sie statt- unter, legen Namen sowie Ordner fest und klicken auf Speichern.
dessen auf Neue Folie, wahlen in der ausklappen- B Video: Um die Datei nur zum Abspielen weiterzugeben, gehen Sie vor wie
den Liste das passende Layout oder klonen die an- oben, wahlen bei ,Dateityp“ aber abweichend das PDF-Format.
gezeigte Folie mit Neu aus Duplikat. B WPS-Cloud: Wahlen Sie vor dem Klick auf Speichern als Speicherort WPS

Cloud, konnen Sie lhre Prasen-
tation am Smartphone oder
Tablet 6ffnen, siehe Schritt 5
auf Seite 41. Stellen Sie gege-

& Cortoon Cat Choucation Report

j Bntugen  Design  Uberginge  Ammation  Siduhimprisentstion  Uberprifes  Ansicnt  Extm & benenfalls eine Verbindung mit
@ B B Pebe suricksetaen 4. dem Fernseher oder Beamer
o= .z oy Polle oo e + » .
. 4 - her, und wahlen Sie danach
Meus Folie™  Liyo L) Abichmitt

Wiedergeben.

Mgty fhzephen verblatien  Auss
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Automatisch, intervel

,Genial: Mit der
WPS-App starten
Sie Ihr Referat ein-
fach vom Handy.”
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