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Liebe Leserin, lieber Leser,

Microsoft Office 2019 (und Office 365) unterstiitzt
Sie bei der Abwicklung von Aufgaben im privaten
und geschéftlichen Einsatz. Mit Office-Programmen
wie Word, Excel, PowerPoint schreiben Sie Texte,
arbeiten mit Tabellen, erstellen Prasentationen und
vieles mehr.

Dieses Buch hilft Ihnen beim Ein- und Umstieg in die
verschiedenen Office-Programme und zeigt Ihnen
Bild fiir Bild, wie Sie die einzelnen Funktionen ver-
wenden. Mit den Schritt-flir-Schritt-Anleitungen, die
zielgerichtet zum Ergebnis fiihren, ist das gar nicht
so schwer. So sparen Sie sich langwieriges Probieren
und Experimentieren.

In dieser Hinsicht wiinsche ich lhnen viel Erfolg.

Ihr Autor

/B/om
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Die Office-Anwendungen im Uberblick

n H L] (4] 2 = Rrief.dacx [Campatihilitatemodus] - Word guenni B =B - ]

Datei  Start | Linfogen | Zeichnen | Entwurf | Layout | Referenzer | Sendunge:| Uberprafer | Ansicht | Hitfe | 2 Sicwiins  F) Freigeben
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= « | :
Urlaub in der Toskana
v
Folie1won?  [Id 2 notizen W kommentare S o B T o-—a— + w% [

n Mit der Textverarbeitung Word erfassen, gestalten, speichern und drucken Sie Briefe,
Einladungen, Rechnungen oder andere Textdokumente.

E Die Tabellenkalkulation Excel ermdglicht es, Daten in Tabellen zu erfassen, Berechnungen
auszufiihren und Ergebnisse in Form von Diagrammen und Berichten anzuzeigen.

B Mit dem Programm PowerPoint erstellen Sie Prdsentationen und geben diese am
Computer oder (iber einen Beamer wieder.

Office 2019 ist die Kaufversion, wahrend die Abovariante als
Office 365 bezeichnet wird. Es gibt verschiedene Varianten
von Office (Home & Student, Home & Business, Professional
etc.), die unterschiedliche Programme enthalten.

WISSEm
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Office Home & Student
Word, Excel, PowerPoint

Office Home & Business
Word, Excel, PowerPoint, Outlook

Office Professional

Word, Excel, PowerPoint, OneNote 2016,
Outlook, Publisher, Access

E] Mit Microsoft Outlook verwalten oder bearbeiten Sie E-Mails sowie Termine und

Aufgaben.

E Die Windows-10-App OneNote (oder das separat erhéltliche Programm OneNote
2016) ermdglicht es lhnen, Notizen und Gedanken festzuhalten.

E Es gibt verschiedene Office-Versionen, die sich durch die Anzahl der enthaltenen

Programme unterscheiden.

Das Datenbankprogramm Access
und der Publisher sind nicht in allen
Office-Varianten enthalten. Die
Programme werden daher in diesem
Buch nicht behandelt.

HINWEIS

OneNote ist als App in Windows
verfiigbar. Die Desktop-Anwendung
OneNote 2016 wird nicht mehr
weiterentwickelt.

HINWEIS




Office-Programme in Windows 10 starten/beenden
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n Offnen Sie das Startmenii und starten Sie die gewiinschte Office-Anwendung, indem
Sie auf den betreffenden Eintrag klicken.

E Oder tippen Sie in das Suchfeld der Taskleiste den Namen der Anwendung ein und
klicken Sie dann auf den angezeigten Eintrag.

B Sind Verknipfungen auf dem Desktop vorhanden, reicht zum Start der Office-
Anwendung ein Doppelklick auf das Verknilpfungssymbol.

Office 2019 lduft nur noch ab Windows 10. Starten Sie eine
Office-Anwendung liber das Startmeni (oder per Desktop-
symbol). Beim Doppelklick auf eine Dokumentdatei wird deren
Inhalt in der passenden Office-Anwendung geladen.
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Microsoft Word

1 Machten Sie Ihre &nderungen an “Dokument1” speichern?

Wenn Sie auf ‘Nicht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei vorObergehend verflgbar,
Weitere Informationen

Speichern | | Nichtspeichern | | Abbrechen

ﬂ Ein Doppelklick auf das Symbol einer Dokumentdatei 6ffnet diese in der zugehdrigen
Office-Anwendung.

E] zum Beenden einer Office-Anwendung bzw. des Dokumentfensters klicken Sie in der
rechten oberen Fensterecke auf die SchlieSen-Schaltfléche.

E Liegen noch ungesicherte Dokumentdnderungen vor, kdnnen Sie diese tber die
Schaltflichen des Zusatzdialogfelds speichern/verwerfen oder das Beenden
abbrechen. m

Um eine Desktopverkniipfung zu Zum SchlieBen eines Rechtsklick auf ein Office-
erstellen, reicht ein Rechtsklick auf gedffneten Dokuments Symbol im Startmentii und
die EXE-Datei der Office-Anwendung. = konnen Sie auch auf dann die Kontextmeniibefehle
Wahlen Sie dann im Kontextmeni Datei klicken und den Mehr/Dateispeicherort 6ffnen
die Befehlsfolge Senden an/Desktop Mentbefehl SchlielSen wdhlen, 6ffnet den Ordner

(Verkntipfung erstellen). wadhlen. mit den EXE-Dateien.

|'|,¢"_N|s




Office-Programme im Tabletmodus starten/beenden

NE]

PowerPoint OneNote

0

Outlook
e

i (el

Alle
Tabletmodus Verbinden Einstellungen

:3):. <D o) E = Alle  Apps  Dokumente  E-Mail  web W
Flugzeug- Benachrichti- ~ Mobiler .
modus Position Hotspot o Héchste Ubereinstimmung
3 o N
y oga > w3 Word e
‘ Desktop-App
Bluetooth ) A
pps
& Gy
T— ~ WordPad >
Projizieren fre'lgbe —— Suchvorschlige
. W) PR 1 102018
2 Word|
<& Onx =} ™
L nEennneE. 2>
WSS araTaT AT
ooy
E [ = -

n Klicken Sie in der rechten Ecke der Taskleiste auf das Benachrichtigungssymbol und
dann auf die Kachel Tabletmodus, um den Modus ein- oder auszuschalten.

E Wahlen (tippen oder klicken) Sie auf der Startseite die Kachel fiir die gewtiinschte
Office-Anwendung, um diese zu starten.

B Fehlt die Kachel auf der Startseite, wéhlen Sie das Symbol Suchen in der Taskleiste,
tippen im Suchfeld den Namen der Anwendung ein und wahlen den Treffer an.

In Windows 10 ldsst sich der Tabletmodus ein- oder ausschalten.
Im Tabletmodus rufen Sie die Office-Anwendungen Uber die
Kacheln der Startseite auf.

WISSEm
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/" App-Symbole anzeigen

Microsoft Edge
Meist bewdalkt | "

Taskleiste automatisch ausblenden
Kontakte auf der Taskleiste anzeigen
Alle Benachrichtigungssymbole anzeigen

Windows Ink-Arbeitsbereich anzeigen (Schaltflache)

Frankfurt am M

Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltflache)
|

Touchpad anzeigen (Schaltflache)

Sprachumschaltung anzeigen

58 Von "Start” lgsen
OnelNaota

GroBe andern
Mehr > X )
k - askleiste anheften
Deinstallieren

nster &ffnen

ninistrator ausfiihren

Dateispeicherort &ffnen

ﬂ Klicken Sie die Taskleiste mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie im Kontextmenii
App-Symbole anzeigen.

E Kiicken Sie eine Kachel mit der rechten Maustaste an und wihlen Sie im Kontextmenii
Mehr/An Taskleiste anheften.

E Waéhlen Sie ggf. die an der Taskleiste angeheftete Schaltfliche zum Aufrufen

der Office-Anwendung an. &@]ﬁ

TIPP o\ HINWEIS
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Anwendungsfenster, ein Uberblick

a - = Dokument] - Word guenni B B — O
Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe O Siewins .Q— Freigeben
b d i 5 - -
D % Calibri (Textkérper) 1 = &‘ /O

= - 2 A

Einfiigen |"|'E'| F K u abe X; X 4 Absatz  Formatvarlagen Bearbeiten

i - a - - - u 1 M T T

~ A~ - A- pa- K A

Iwischenablage = Schriftart ] ~

Seite 1von 1 0'Warter Deutsch (Deutschland) A = B -—1 +  100%

B

n Das Meniiband am oberen Rand des Anwendungsfensters erméglicht tiber verschiedene
Registerkarten den Zugriff auf die Programmfunktionen.

E Die (anpassbare) Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kann die wichtigsten Schaltflachen
zum Arbeiten mit Dokumenten bereitstellen.

B Die Statusleiste am unteren Fensterrand enthdlt - abhédngig von der Anwendung -
Statusinformationen sowie Elemente zur Anpassung der Dokumentdarstellung.

In den Office-Anwendungen sind alle Bedienfunktionen Uber die
Registerkarten des Meniibands abrufbar. Klicken Sie auf eine
Registerkarte (z. B. Start), um das Meniiband einzublenden.

WISSEm
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| Neu
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+  Speichem
E Mail
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Dok i
ckumentprufung [ Haung verwendete Betehle - [ Far alle Dokumente (standard) -
Speichem
Sprache _ <Trennzeichen> |A |D Neue Datei
. . =y Absatzeinstellungen Offnen
Erleichterte Bedienung Eb An Fensterbreite anpassen i Speichem
Erwertert @- Anderungen nachverfolgen € Rickgingig r
i=  Aufzahlungszeichen 3 (3 Wiederholen
Menaband anpassen % Ausschneiden & Touch-/Mausmodus 4
_ @ Auswahl im Tedfeldkatalog speic...
=] Ein Textfeld auswahlen. 3
Add-Ins &, Einen Link hinzufiigen “
Irust Center Finfiigen << jiKeme: N
5 Cinfigen |»
7 E-Mail
Format dGbertragen
Formatvorlage =]
44 Formatvoriagen...
% Formen 3
Fufnnte 1 Apdem...
= . . |
[ symbollaiste tar den Schnellzugrtt unter npasunge | Sisidesn 10
dem Menuband anzeigen Importieren/Exportieren = @
Abbrechen
Meue Datei

Offnen

Speichern

Rackgangig | =
Wiederholen -~
Teuch-/Mausmedus 3

ﬂ Die Schaltfliche am rechten Rand der Symbolleiste flir den Schnellzugriff 6ffnet ein
Menli, lber dessen Befehle Sie Schaltflichen ein- oder ausblenden konnen.

E Der Meniibefehl Weitere Befehle (Schritt 4) 6ffnet das Dialogfeld ...-Optionen, in dem
Sie Eintrdge aus der linken in die rechte Liste tibertragen und so einblenden kénnen.

E Verwenden Sie Hinzuftigen und Entfernen, um die Eintrdge zwischen den Listen zu
iibertragen. Uber die Pfeilschaltflichen dndern Sie die Reihenfolge der Eintrige.

Im rechten Bereich der Statusleiste Die Menlibefehle der Zurticksetzen-
lasst sich tber den Schieberegler Schaltfliche des Optionen-Dialog-
der Zoomfaktor fiir die Dokument- felds (Schritt 5) stellen die Symbol-
anzeige anpassen (Seite 29). leiste flir den Schnellzugriff auf die
Werkseinstellungen zurtick.
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Anwendungsfenster, ein Uberblick

Das Meniiband reduzieren (Strg«-F%- : >
Sie bendtigen etwas mehr Platz?

Reduzieren Sie das Meniband, sodass
nur die Registerkartennamen

angezeigt werden, i
J

B 0 =] =] - = Dokument] - Ward guenni B — (]

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Arﬁ:ht Hilfe O Siewdns & Freigeben

Figenschaften

sharePoint [sl
Meniiband anheften (Strg+F 1)
Ist es lhnen lieber, wenn Sie das

Menuband sehen? Lassen Sie es
wihrend der Arheit geaffnet.

Bendtigen Sie etwas mehr Platz fiir das Dokument, blenden Sie das Meniiband tber die
Schaltflache Das Mentiband reduzieren aus.

E Bei einem minimierten Mentiband klicken oder tippen Sie auf einen der angezeigten
Registerreiter, um das Mentiiband samt Registerkarte einzublenden.

E Wabhlen Sie die Schaltfliche Meniiband anheften, um die Anzeige wieder dauerhaft
zuzulassen.

Auf kleinen Displays ist der Anzeigeplatz begrenzt. Stellen Sie bei
Bedarf ein, ob und wie das Meniiband sowie die Registerreiter
angezeigt werden.

WISSEm
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10 \

—————— i isch

hlend:

Meniiband ausblenden. Tippen Sie an den
cberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

F Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Regicterkarte, um die Refehle anzuzeigen.

= Registerkarten und Befehle anzeigen

Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Menibands standig an.

O - H - = Dokument! - Word guenni B
Datej Start Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprafen Ansicht Hilfe
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LM Calibri(Tekerpen o A =] A 0
Einfiigen EE 5 K U abe Xz % #p Absatz  Formatvorlagen Bearbeiten
- al = = o 2 5
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Zwischenablage &= Schriftart

m Wihlen Sie die Schaltfliche Mentiband-Anzeigeoptionen am rechten Rand der Titel-
leiste, um das Menii mit den Anzeigeoptionen des Menlibands einzublenden.

m Verwenden Sie einen der Befehle Registerkarten anzeigen oder Registerkarten und
Befehle anzeigen fur die hier gezeigten Modi.

m Verwenden Sie das Symbol mit den drei Plinktchen, um das Meniiband im
Modus Mentiband automatisch ausblenden voriibergehend einzublenden. m

Das Mentiiband kénnen Der Modus Mentiband auto- Das voriibergehend eingeblendete
Sie auch liber die Tasten- matisch ausblenden versteckt Meniiband verschwindet bei
kombination (Strg}+(F1) das Meniiband und wechselt Anwabhl eines Elements oder des
ein- und ausblenden. zur Vollbildansicht. Dokumentbereichs.
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Backstage-Ansicht und Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Einfligen

N

Zwischenablage =

Dokument| - Word guenniB" 7 = a x

Informationen

Neu

1
Offnen Mach Onlinevorlagen suchen 0 |

Empfohlcnc Suchbegriffe:  Geschiftlich  Ausbildung  Ercignis  Bricfe  Karten  Efiketten

Speichern
Lebenslaufe und Bewerbungsanschreiben

Speichern unter

Drucken _ ( 9’
|

[+]

Freigeben |
Exportieren Eine Tour
SchiieBen | unternehmen
|
Leeres Dokument Willkommen bei Word
Konto L
Feedback | — i T 5

n Uber den Befehl Datei des Meniibands gelangen Sie zur Backstage-Ansicht.

B Im Menii der Backstage-Ansicht finden Sie die Befehle zum Zugriff auf die Funktionen
zur Dokumentverwaltung.

B Waéhlen Sie einen Befehl im Menti, zeigt die Backstage-Ansicht im rechten Teil die
zugehorigen Bedienelemente.

Die Backstage-Ansicht stellt Ihnen alle Befehle zum Verwalten der
Dokumente (Speichern, Offnen, Drucken etc.) bereit.
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ﬂ Uber die Schaltflichen der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erhalten Sie Zugriff auf

Funktionen zum Speichern, Drucken etc.

E Uber diese Schaltfliche schalten Sie zwischen Fingereingabe (Seite 46) und Mausmodus um.

E Die (Alt)}-Taste blendet im Meniiband Tastenabkiirzungen ein. Ein Driicken der jeweils
angegebenen Taste bzw. Tastenfolge holt die Registerkarte in den Vordergrund

oder |6st die Schaltflache aus.

Blenden Sie die Schaltflichen
hdufig benotigter Befehle
(Offnen, Speichern, Drucken)
in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff ein (Seite 19).

Die Einblendung der (Alt}-Taste
(Schritt 6) zeigt an, welche Taste
(z. B. (D)) Sie zum Abrufen der
Funktion driicken sollen.
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Bedienelemente im Anwendungsfenster

m Auswahl der Registerkarte

(4]

Emnfiigen Entweurt Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hite £ Siewuns [ Freigeben

L-

5 Dokument1 - Word abe s guenni B

O =

Rahmen

<l:5'l} =

renzen | Sendungen | Uberprifen | Ansicht | Hilfe

e F
Tabellenformatoptianen | [ e Schattierung  Ranmen

Tabellentormatvoriagen

Schattierung

Tabellenformatvarlagen

n Das Mentiiband enthdlt unterschiedliche Registerkarten mit Bedienelementen, wobei
diese zusatzlich in Gruppen zusammengefasst sind.

E Klicken Sie auf den Registerreiter einer Registerkarte, um deren Bedienelemente einzu-
sehen und ggf. abzurufen.

B Bei Anwahl bestimmter Dokumentinhalte (z. B. Grafiken oder Tabellen) erscheint die
zugehorige kontextbezogene Registerkarte wie beispielsweise Tabellentools oder Bild-
tools zum Abrufen der jeweiligen Funktionen.

Das Meniiband 16st bei Windows-Anwendungen die friiheren
Menu- und Symbolleisten ab. Die Registerkarten des Mentibands
zeigen auf einen Blick die verfligbaren Funktionen.
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- Word guenni B
n | Ansicht | Hilfe | Enbwurf Layout
Absatz  Formatvorlagen Bearbeiten
- - %’! -

| Formatvorlagen l
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- Word

En | Ansicht | Hilfe

Abzatz

guenni B &al

Entwurf Layout

‘4 o
rmatvorlagen Bearbeiten
x
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T Standard | TKein Lee.. Uberschrif... =

Formatvorlagen [F]

52 Sie wil

guenni B
t | Hilfe Entwurf Lay
Formatvorlagen _Bearbeiten
. O Suchen ~ |
E’é’c Ersetzen
[} Markieren ~

Bearbeiten

ﬂ Ist das Fenster zu schmal, werden die Gruppen - vom rechten Fensterrand des Meni-
bands ausgehend - zur Gruppenschaltflache reduziert (durch Zeigen mit der Maus ldsst

sich eine QuickInfo abrufen).

E Klicken Sie auf die Schaltfliche einer reduzierten Gruppe, erscheint in einigen Féllen ein
Menli, tber dessen Befehle Sie auf die Funktionen der Gruppe zugreifen kénnen.

E Bei anderen Gruppenschaltflachen zeigt ein Mausklick einen sogenannten Katalog
(Palette) zur Auswahl von Optionen an.

Klicken oder tippen Sie auf eine
Kontextregisterkarte, wird die
zugehorige Unterregisterkarte
(z. B. Entwurf etc.) in den
Vordergrund geholt.

Erkennbar ist eine verkleinerte
Gruppe an einem kleinen Dreieck
unterhalb des Symboltitels (siehe
Schritt 4 bei Formatvorlagen).
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(Il - H 2 ) 2 = Dokument] - Word guenni B |
Cinfigen Crtwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht liitfe 2 Sicy
¥ Calibri (Textkrper) |11 = A o

- F K U- a x, x %
Einfiigen
= » A- - A- Aa- A K

Zwischenablage T~ Schriftart t
= Ihren Text mit erweiterten
~ N Schriftart- und Zeichenoptionen

anpassen, um ihm gensu das

Absatz  Formatvorlagen Bearbeiten

gewinschte Aussehen zu
verleihen.

Schriftart

Schriftart  Erweitert

Sie konnen eine Vielzahl
unterschiedlicher Formatvorlagen

°
y N p - A M und Farben auf lhren Text
Schriftart: Schriftschnitt: Groge: anwenden sowie Grafikeffekte wie

+Textkdrper MNormal 1 | "Durchgestrichen”, "Hochgestelit”

oder "GroBbuchstaben™.

Kursiv

Fett
Fett Kursiv

Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch . {ohne) Automatisch
Effekte
Durchgestrichen Kapitélchen
O o - O ke ™Y E Lo c Dokument]1 - Word
I:‘ Doppelt durchgestrichen |:| GroBbuchstaben
[ Hochgestellt [ Ausgeblendet Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen
Tiefgestellt . .
L mefgeste O % Die Symbolleiste fr den Schnellzugriff anpassen...
Vorschau . - =
D Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen =
+ O 8 N
Textkorper ‘ Einfiigen Menuband anpassen... isatz
Dies ist die Textkdrper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, N Meniband reduzieren
welche Schriftart verwendet wird.
Zwischenablage Schriftart ]

Als 1d: H' e Abbrechen

Am unteren rechten Rand mancher Gruppen erscheint das Symbol Startprogramm fiir
Dialogfelder. Zeigen Sie auf das Symbol, um die Quickinfo abzurufen.

E Klicken Sie auf das Symbol Startprogramm fiir Dialogfelder (Schritt 7), um das
zugehdrige Dialogfeld bzw. die Seitenleiste zur Auswahl der Optionen einzublenden.

E Ein Rechtsklick auf die Registerreiter 6ffnet ein Kontextmenti. Uber den Befehl Menti-
band reduzieren blenden Sie die Leiste ein oder aus.

Uber das Symbol Startprogramm fiir Dialogfelder einer Gruppe
greifen Sie auf die Dialogfelder der Anwendung zu. Viele Dialog-
felder und Eigenschaftenfenster lassen sich auch liber Kontext-
menlbefehle 6ffnen.
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Allgemei ; i inati
gemein E-E Passen Sie das Meniiband und die Tastenkombinationen an.
Anzeige
Befehle auswahlen:® Meniiband anpassen:

Dok ntprof

okumentprifung | Haufig verwendete Befehle - Hauptregisterkarten 2
Speichem
Sprache 5§ Absatz.. ‘Ihuplregisterkartrn z

El An Fensterbreite anpassen @ b Blogbeitrag
E? Anderu ngen nachverfolgen ] Einfiigen (Blogbeitrag)
1= Aufzihlungszeichen |’ = [ Gliederung

Erleichterte Bedienung

Erweitert -
Au;s(hm?lden @ [ Freistellen
E@ Auswahl im Texdfeldkatalog sp... -
Iy Einfigen m- ;tm-{
Symbolleiste fiir den Schnellzugniff ity Einfugen |’ ® [ Einfagen
7 E-Mail ® [ Zeichnen

Add-Ins ~ Format iibertragen ® [ Entwurf
Trust Center A4 Ez:::x::ge IE] Hinzufigen »> iEl [] Neue Registerkarte (Benutzerdefiniert) m
e | gen...
S Formen N INeue Gruppe{ﬂenulzerdeﬁmert)l
A" FuBnote ® b Layen B
Ganze Seite anzeigen 3 [v] Referenzen
o Grafik einfogen # [ Sendungen
5~ Kommentar einfigen @ ] Uberprifen
Kopieren = M Ansicht
Link B Ansichten =
= Linksbindig _ Ad|
€% Listenebene andem » "
R Laschen Meue Registerkarte I Meue Gruppe I | Umbene

-

»Makros — Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ |©
Tastenkombinationen: Importieren/Exportieren ¥ |

[4] | [+]

o] Lo |

m Markieren Sie in der linken bzw. rechten Liste einen Eintrag, um diesen mit den
Schaltflachen Hinzufiigen bzw. Entfernen zur jeweils anderen Liste zu verschieben.

m Die Schaltflaiche Neue Registerkarte ermdglicht es, einen neuen Eintrag fiir eine
Hauptregisterkarte in der rechten Liste anzulegen.

m Die Schaltfliche Neue Gruppe flgt einen neuen Gruppeneintrag zur aktuell gewéhlten
Hauptregisterkarte hinzu.

Ein Doppelklick auf einen Register- Mit dem Befehl Mendiiband
reiter (auler Datei) ermdglicht es, anpassen (Schritt 9) 6ffnen Sie
das Mentiiband direkt ein- oder das hier gezeigte Fenster.
auszublenden.
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Umbenennen
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Ar Neue GM : L!__,[JIQ'Q PEEeEu.
ok ] abbrechen %[%ELJL = U%‘E—: o
Dokumentl - Word
Entwurf Layout Referenzen Sendungen
D Zu Symbaolleiste fir den Schnellzugriff hinzufligen ‘
Die Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen...
Einfiigen Absatz
= Symbolleiste fir den Schnellzugriff U Dokument] - Word guenni B
Furischery Meniband anpassen... Aus Symbolleiste fdr den Schnellzugriff entfernen

Meniband reduzieren

Die Symbuoelleiste for den Schnellzugriff anpassen...
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Menidband anzeigen

v  ahe Meniihand annazeen...

m Markieren Sie eine Hauptregisterkarte oder eine Gruppe in der rechten Liste des
Dialogfelds Mentiband anpassen. Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Umbenennen.

m Daraufhin &ffnet sich das Dialogfeld Umbenennen, in dem Sie den neuen Register-
karten- oder Gruppennamen eintragen und dann mit der OK-Schaltflache bestatigen.

m Uber das Kontextmenii fiigen Sie Schaltflichen zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzu und entfernen diese auch wieder.

Bei Bedarf legen Sie eigene Registerkarten im Meniiband an
(siehe Schritt 11) und fligen Bedienelemente hinzu oder passen
vorhandene Registerkarten an.

WISSEm




Grundlagen: Das sollten Sie wissen

co@—l_:‘ (......)

(Zoom|

Drucklayout
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Statusleiste anpassen
Formatierte Seitenzahl
Abschnitt
Seitenzahl
Vertikale Seitenpnsition
Zeilenpummer
Spalte
¥ Wortanzahl
Anzahl Zeichen (mit Leerzeichen)
v Rechtschreib- und Grammatikprafuny
v Sprache
¥ Signaturen
Informationsverwaltungsnchtiinie
Berechfigungen
Anderungen nachverfolgen
Eeststelltaste
Uberschreiben
Auswahlmodus
Makroaufzeichnung
Uploadstatus
Dieses Dok wurde isiert. Um das D

Ansichsverkniipfungen

Zoomregler

LS S Y

Zoom

Deutsch (Deutschland)

i
|
Seite 1von 1
24em
1
i
0'Worter
0 Zeichen
Keine Fehler
Deutsch (Deutschland)
Aus

Einfogen

Wird nicht aufgezeichnet

, klicken Sie auf “Speichern®.

m Uber den Schieberegler Zoom in der rechten unteren Ecke des Anwendungsfensters
verdndern Sie dessen Dokumentansicht stufenlos.

Ein weiteres Feld im Statusbereich des Anwendungsfensters enthdlt ggf. Schaltflachen,
tber die Sie die Darstellungsmodi des Dokumentbereichs umschalten.

m Ein Rechtsklick auf die Statusleiste des Anwendungsfensters 6ffnet ein Kontext-
men, Uber das Sie verschiedene Infofelder in der Statusleiste ein- oder aus-
blenden kénnen.

Das Drucklayout (Schritt 17)
ermdéglicht die Beurteilung, wie
das Dokument ausgedruckt
aussieht.

Ein Rechtsklick auf eine
Schaltflache offnet ein
Kontextmenti (Schritt 15).
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Dokumente nev anlegen und speichern

ounnunene:
LD EEDE)
(0] W] ] 9] 3
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H © o

Einfiigen Entwurf

Y

©

Informationen

Neu

Offnen I Nach Onlinevo

Neu

p-tiach onlinevoriagen suchen Fal

breignis  Briecke  Karten  Efiketten
Sufe und hreiben

Eine Tour ———
unternehmen ==

‘Willkommen bei Word

Frischer und idarer Lebe...

Geschaftsbrief (Design

"Verkauf mit Streifen")

Zur Verfigung gestellt von:
Microsoft Corporation

Verwenden Sic diese Designvorlage fir einen
Rrieflopf und [ de Visi e fir

Ihr kleines Unternehmen oder privates Briefpapier.

Diese Farben gefallen Ihnen nicht? Andem Sie sie

mithilfe der integrierten Farben und Designs auf der
- * um Word

Dies isl ine bamicrefieic Vorlage,

GroBe des Downloads: 60 KB

n Um in einer Office-Anwendung ein neues Dokument anzulegen, wéhlen Sie den
Registerreiter Datei und in der Backstage-Ansicht den Befehl Neu.

E Wibhlen Sie in der rechten Spalte der Backstage-Ansicht eine Vorlagenkategorie
(z. B. Brief, Lebensldufe etc.) oder geben Sie einen Suchbegriff ein.

B Bestatigen Sie dann die gewiinschte Vorlage lber die eingeblendete Schaltfliche

Erstellen.

Vorlagen ermdéglichen es lhnen, neue Dokumente aus vor-
gefertigten Elementen (z. B. Briefbogen, Prasentationen,
Kalkulationsblattern) abzuleiten. Uber ein Suchfeld ldsst
sich nach weiteren Vorlagen fahnden.
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E Informationen
o

. Speichern unter k
Speichern unter e

(L) zuletzt verwendet

OneDrive - Personlich

wint@outlook.de
ﬁ:l Dieser PC Q
[

@ Ort hinzulGgen

o Durchsuchen

ﬂ Zum Speichern eines neuen Dokuments geniigt ein Klick auf die Speichern-Schaltflaiche
in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

E Alternativ wahlen Sie den Registerreiter Datei und dann den Befehl Speichern unter in
der Backstage-Ansicht, um beim Speichern einen neuen Dateinamen vorzugeben.

E Waéhlen Sie in der rechten Seite der Backstage-Ansicht einen Speicherort wie
Dieser PC oder einen OneDrive-Ort.

Mit (Sirg}+(N) erzeugen Sie ein | Bestehende Dokumente Uber den Befehl Speichern
neues leeres Dokument. sichern Sie iiber die Speichern- | unter sichern Sie bestehende
Schaltflache der Symbolleiste Dokumente unter einem neuen
fiir den Schnellzugriff. Namen oder in anderen Datei-
formaten.
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E wJ Speichern unter

T > Dieser PC » Dokumente v & "Dokumente” durchsuchen P
Organisieren Meuer Ordner B== = o
Office Live-Doky MName Anderungsdatum Typ
OReilly Beisp 31.10.2018 17:09 Dateiordner
Oster-Giveaway Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 22,10.2018 18:01 Dateiordner
T Snagit 24,10.2018 18:19 Dateiordner
E Dieser PC
“J 3D-Objekte
[&=] Bilder
| Desktop
Dokumente 1 B 3
Dateiname: w
Dy 4 [Wuld-DukumenI (*.docd)
Autoren:  Gidnter Born Markierungen: Markierung hinzufigen
i renenenne / [ Miniatur speichern
L lthneEenne
L uen LHI__ U A Ordner aushlenden Tools - Speichern | | Abbrechen
3 A ST e
Speichern unter
‘tj Angehellsl
(1) Zuletztverwencet Heften Sie Ordner an, die Sie spiter leicht wiederfinden
michten, Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das
S 9|

OneDrive - Personlich

wint @outlook.de Heule %
Deskiop
4

f
:FL:_L_I Dieser PC
w Ort hinzuflugen
o <
Durchsuchen %

Beim Speicherort Dieser PC wdhlen Sie in der Backstage-Ansicht einen der zuletzt
verwendeten Ordner aus oder klicken auf die Schaltfliche Durchsuchen.

E Waihlen Sie im Dialogfeld Speichern unter den Zielordner in der linken Spalte aus,
ergdnzen Sie den Dateinamen und legen Sie ggf. den Dateityp fest.

E Bestatigen Sie die Schaltflache Speichern, um das Dialogfeld zu schlieBen und die
Datei zu speichern.

OneDirive ist ein Onlinespeicher im Internet, den Microsoft
kostenlos bereitstellt. Zum Zugriff ist ein Microsoft-Konto
erforderlich.
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m SpEiChern unter m Speichern unter

@ Zuletzt verwendet @ Zileltveiwendet | OneDrive - Persinlich
%, OneDrive - Persanlich . SR
winl @outlookde ' 3:3""9 Personiich
EI';I Dieser.PC EI:] Dieser PC

4 || « httpsy//d.docsliv... > o702 " ~v|® | 7027 L. durchsuc... ©

~
B Microscft Word Anlagen

-

& OneDrive
A Bilder
;_ Anlagen
__ Bilder
| Detectorfm
| Dokumente
|| Markt-Technik LT

Offentlich ¥

Dokumente

Dateiname: | [BNEINTLE

[ 9] 9 4 9] 5 9] 9] ;
| {9 S\8] 4] 9] 3] =

| PP

<

Dateityp:  Ward-Nokument (~.dacx)

EJUMLMLMJU_}L

Autoren: Gunter Bom Marki g Markierung hi gy

[] Miniatur speichern
A Ordner ausblenden TJools = I Speichern Abbrechen ‘

m Zum Speichern auf dem OneDrive-Laufwerk wahlen Sie den Eintrag OneDrive ...

m Widbhlen Sie einen der zuletzt verwendeten Ordner aus oder klicken Sie auf die
Schaltfliche Durchsuchen.

m Wabhlen Sie den OneDrive-Ordner aus, geben Sie den Dateinamen ein, legen
Sie ggf. das Speicherformat fest und klicken Sie auf die Speichern-Schaltflache. m

Der Zugriff auf das OneDrive- Alternativ verwenden Sie die
Laufwerk erfordert eine Internet- Tastenkombination (Strg}+(s)
verbindung und die Anmeldung zum Speichern.

am Microsoft-Konto (Seite 36).
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Dokumente wiederfinden und laden

Brief.docx KFZ-Kosten.xlsx Urlaub-Toskana.pptx

Informationen

Neu

Offnen k

H Offnen

Dokumente  Ordner
@ Zuletzt verwendet
Angeheftet
@ OneDrive - Personlich Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht wiederfinden
E wint@outlook.de machten. Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das

angezeigt wird, we

EI:I Dieser PC Heute
2 I
% Quall_ﬂkatlonen.do._ AT 2D
+ . . OneDrive » Anlagen
Ort hinzufiigen
o = Brief.docx
E ' 31102018 11:19
Desktop
Durchsuchen D i
E Biisesr 31102018 08:10
Dokumente = Beisp = 2...

n Ist ein Ordner mit Dokumenten gedffnet, reicht oft ein Doppelklick auf die Dokument-
datei, um sie in die zugehdrige Office-Anwendung zu laden.

B Um ein Dokument gezielt zu laden, wéhlen Sie im Meniiband den Registerreiter Datei
und in der Backstage-Ansicht den Meniibefehl Offnen.

B Wihlen Sie in der Spalte Offnen der Backstage-Ansicht einen Eintrag wie Dieser PC
oder OneDrive.

Office 2019 unterstiitzt sowohl die aktuellen Dokumentformate
(z. B. .docx, .xIsx, .pptx) als auch Dokumente aus dlteren Office-
Versionen (z. B. .doc, .xls, .ppt). Inre Dokumente speichern Sie
am besten in Dokumente.
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B Offnen

Dokumente
@ Zuletzt verwendet 4
@‘ OneDrive - Persénlich Mame T Anderungsdatum
E winl @outlook.de
Beisp 31.10.2018 17:00
Dieser PC -
S w3 Offnen
!@ Ort hinzufiigen &« v~ 4 | | « Dokumente » Beisp » 2018 v | "2018" durchsuchen o)
Organisieren « Meuer Ordner B= ~ [H 0
~
Durchsuchen I Desktop ™[] Mame Anderungsdatum Typ Lol
Dokumente L alt 22.10.201817:23 Dateiordner
| Beisp .| Export 22.10.2018 17:23 Dateiordner
| 2018 . Projekte 22,10.2018 17:23 Dateiordner
| Makros Au‘hﬁhlungen und Nummerierungen i...  21.04.2010 12:01 Microsoft W
| Benutzerd E Brief.docx 31.10.2018 08:12 Microsoft W
| Snagit Brief.odt 16.07.2005 08:52 OpenDocurr
. Briefl.docx 21.04.2010 18:05 Microsoft W
* Downloads M=l D i nle i b 71 N4 010 10.00 Mbimemrngs i Y
o Fauniten ¥ € 2
E Dateiname: |Brie{.docu v| ‘AIIeWmd-Dokumente (oo’ Y|
Tools - | Offnen Ivl | Ahhleche*
I e

- | Offnen I ‘ Abbrechen ‘ |

L Offnen
Schreibgeschiitzt ffnen E
Als Kopie offnen
Im Browser Gffnen

Mit Transformation &ffnen
In geschitzter Ansicht ffnen

Offnen und Reparieren

E] Wabhlen Sie unter Dieser PC oder OneDrive den Dokumentordner aus oder klicken Sie
auf die Schaltflache Durchsuchen.

E Gehen Sie ggf. in der Navigationsleiste des Dialogfelds Offnen zum Dokumentordner,
wdhlen Sie ggf. ein Dokumentformat und dann die zu ladende Dokumentdatei aus.

E Wihlen Sie die Schaltfliche Offnen bzw. im Menii der Schaltfliche einen der
gezeigten Befehle, um das Dokument in die Anwendung zu laden. m

In der Rubrik Zuletzt verwendet Mit der Tastenkombination Das Dokumentformat filtert
der Kategorie Offnen lassen sich (strg)+(0) rufen Sie direkt die Eintrage, passend zur
zuletzt verwendete Dokumente die Backstage-Ansicht Anwendung, nach Alle Doku-
durch Anklicken 6ffnen (Schritt 3).  Offnen auf. mente, Alle Word-Dokumente
oder einzelnen Formaten.
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An- und abmelden heim Microsofi-Konto

: Anmelden | 0B = O

B® Microsoft

Layout 2 Siewiins ‘,!::-1 Freigeben
Anmelden

F—Mail. Telefon oder Skype

Kein Kontofins erstellen!

©2018 Microsoft || Datenschutzbestimmungen i

(A S0 8 ST AT A W)
UL LDy
e DEREDE |

I
Kennwort eingeben
Geben Sie das Kennwort fur “gborn@bol” ein.
| 8] S af af oo ) ¥ 8] -
" . SS9 S o[ s[5 I 3]
vort 4 EE 1] ]
Lo ] S
JE |- [ S,

Ich hahe mein Kennwort vergessen.

Melden Sie sich mil einem anderen Microsoft-Konto an.

Datenschutzbestimmungen von Microsoft

w—%

n Zur einmalig erforderlichen Anmeldung wéhlen Sie den Befehl Anmelden in der rechten
oberen Ecke des Anwendungsfensters (Word, Excel etc.).

] Tragen Sie im Textfeld die E-Mail-Adresse des Microsoft-Kontos ein und klicken Sie
auf Weiter.

B Tippen Sie im Kennwortfeld lhr Kennwort ein. Bestdtigen Sie anschlieBend (iber die
Schaltflache Anmelden.

Um auf in OneDrive abgelegte Dokumente (z. B. von unterwegs)
zuzugreifen (speichern, laden), ist eine Internetverbindung sowie
eine Anmeldung am Microsoft-Konto erforderlich.
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n nt] - Word guenni E!k =

guenni B O Siewns

G B wintes@outlook.de

Kontoeinstellungen

Koo wechseln

Dokument1 - Word guenniB 7 = Iri) X
Informationen KO nto
Neu
- Benutzerinformationen Produktinformationen
nen
. guenni B ff'
Speichem &L wintest@outlook.de u O Ice
Speichern unter s
Konto wechseln
Produkt aktiviert
Office-Hintergrund: Microsoft Office Professional Plus 2019
Kreise und Streifen = | Gehart: gbomn
Offi Desi Dieses Produkt enthilt
Ice-Lesign: E
_ 2 EOBGEEES
Farbig - |
Verbundene Dienste:
* OneDrive - Personlich Eﬁﬂ Office-Updates )
wintest@outlook.de u S i Updﬂtﬁ“'d:m ::J:t:{nahs(h
Dienst hinzufiigen ~ E =
0 Info zu Word
Weitere Informationen zu Word, |
Info zu Word Support,Produkt-ID und
Copyrightinformationen.

ﬂ Offnen Sie das Menii des Microsoft-Kontos und wahlen Sie Kontoeinstellungen,
um diese einzusehen oder anzupassen.

E Passen Sie bei Bedarf die Benutzerinformationen in der Backstage-Ansicht (iber die
Hyperlinks und Felder an.

E Waéhlen Sie den Hyperlink Abmelden, um die Verbindung zum Microsoft-Konto
gezielt zu trennen.

Klicken Sie auf den Link Eins Die Anmeldung braucht Sind Sie angemeldet, erscheinen
erstellen (Schritt 2), falls Sie nur einmal zu erfolgen und | Kontoname und Kontobild in
noch kein Microsoft-Konto gilt bis zur Abmeldung. der rechten oberen Fensterecke
besitzen, um dieses kostenlos aller Office-Anwendungen.
einzurichten.
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Drucken und PDF-Ausgabe

©

Informationen
MNeu

Offnen
Speichern

Speichern unter

Freigeben
Expartieren

SchlieBen

Konto

Feedback

Optionen

Qualifikationen.docy -

_E

Drucken
3 o, | e

Drucken

[+]

Drucker

Kyocera F5-10300 (umgel... i
Bereit

b=

Druckereigenschaften

Einstellungen
||=D Alle Seiten drucken &
Das gesamte Dokument...
Sortiert

FD]:D 123 1:23 ;23

D Hochformat -

Einseitiger Druck

Mur auf eine Seite des Bl...

Ad
21ecmx297 em

Benutzerdefinierte Seiten... -

1 Seite pro Blatt -

L
[l
E

Word guenniB 7 = O X

IHR NAME

QUALIFIKATICGNEN ZIELSETIUNG
Eitiutem Siz Bws besonderen Sféricen. Was ickan Sie zum Anfangen out
unbschakdes Sio von andarca? Verwandan 5ic e inen Fathoerted, und
eiganc Sprachs - melden Sic Sargon. baginnen S mi der Bngate.
Fassan o sich kur: cin oder Zwel
stitra.

Dappelklician S In dar
Bbasschft cut Thr Nams", um
ecn Mamen hinzuzufigen.

ERFAHRUNG
Fosifion | Untemenmen | Danumsongonen von - b
Foxzan Je Ihra wiehigsan ILnAnagkaiitarcicha,

=]
sl Taiaton
i o

UrkcinUfL  TwitteHonde

. - Lk s walfessr Bgaraznatan
AUSBILDUNG oniing: Forffolla/Wakcite Blog
Anschizs | Do oSS ABSCNSES | Scute
Her kernon Siaran Nofena rehsereitund ana
F s — n ,
Snvormensn Zemkent Lna LERICAUNGS: EHRENAMTLICHE
TATIGKEITEN CDER
LEITUNGSAUFGABEN
Hathen Sie el Teom e iwen
Vearadn gaicitct, ain Frajakt f0r e

Fihnungsgualliien seigen.

«[1 Jvan1 >

H% ————+ [@]

n Wahlen Sie den Registerreiter Datei und in der Backstage-Ansicht den Meniibefehl

Drucken.

E Wibhlen Sie in der Backstage-Ansicht ggf. den gewtinschten Drucker (Gruppe Drucker)
und legen Sie die Druckeinstellungen in der Gruppe Einstellungen fest.

B Klicken Sie in der Spalte Drucken der Backstage-Ansicht auf die Schaltflache Drucken,
um den Ausdruck zu starten.

Der Befehl Drucken der Backstage-Ansicht stellt [hnen alle Druck-
optionen sowie eine Druckvorschau zur Verfiigung. PDF- und

XPS-Dokumente konnen

Sie auch iiber den Befehl Exportieren

erzeugen. Die Dateien werden z. B. im Edge-Browser angezeigt.
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1 Grundlagen: Das sollten Sie wissen

n ‘Qualifikationen.docx - Word guenmi B 7 = a
e E)(po rtieren
Meu
PDF/XPS-Dokument erstellen
PDF/XPS-Dokument erstellen
— ®  Layout, Formatierung, Schnittarten und Bilder bleiben
erhalten

= Inhalt kann nicht auf cinfachc Weise gedndert werden
5 Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfigung

L) -
PDF/XPS-
Nokument erstellen

E’ Dateityp andern

+ % > DieserPC » Dokumente v O "Dokumente” durchsuchen 0
Organisieren + Meuer Ordner f== - a
J 30-Objekte ™ Name Anderungsdatum Iyp
=] Bilder B eep 21102012 17:00 Dateiordner
I Decktop | Benuleerdefinierte Office-Vurlayen 22.10.2015 18:01 Datsiurdne
Dokumente | Snagit 247020181819 Datesordner
| Beisp
|| Benutzerdefiniy, ¢ =
Datcinamc: -
| PDF (*.pdf) ~
[ Datei nach dem Optimieren fiir: (@ Standard
[UM[UUU U‘U[UU[I / Veroffentlichen offnen (Onlineveraffentlichu
EELLLEELE o ken)
PEEEE EEEEE | O Minimale GraBe
E =] (Onlinevercffentlichu
N  E-E ng)
Oplivner.. |
E A Ordner ausblenden Tools = I Veraffentlichen | Abbrechen

ﬂ Fiir PDF- und XPS-Ausgaben wéhlen Sie im Men( der Backstage-Ansicht den Befehl
Exportieren, dann PDF/XPS-Dokument erstellen und dann die gleichnamige Schalt-
flache.

E Navigieren Sie zum Zielordner, wéhlen Sie den Dateityp, legen Sie den Datei-
namen sowie ggf. weitere Optionen fest und klicken Sie auf Veréffentlichen. m

Die Backstage-Ansicht zum Der Schieberegler Zoom in der ' Die Schaltflache Optionen des

Drucken ldsst sich auch direkt = rechten unteren Ecke passt die | Dialogfelds Als PDF oder XPS

mit der Tastenkombination GroBe der Druckvorschau an. veréffentlichen ermoglicht es

(Strg}+(P) 6ffnen. lhnen, die Ausgabeeinstellungen
anzupassen.
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Hier gibt es Hilfe

F hen

Formeloptionen

Formelsymbole

n Formatvorlagensatz
Freihandgleichung
o = [E o Hilfe

e Hilfe zu "Fo" erhalten

o
T
0
i
#

Datei Start Einflgen Entwu
Intelligente Suche von "Fo"
== W |Calibri (Textksrpen) .
: I3 Ex A |
Einflgen

e ~ A~ W -

I

Zwischenablage

Einfiigen (Strg+V)

Fiigen Sie den Inhalt der
Zwischenablage in [hr Dokument
ein.

(] ] LS Dokument] -.. guenni B &=

Datei Start | Einfi | Entw | Layo | Refer | Send | Uber | Ansii

& =
= Feedback Schulung

anzeigen
Hilfe
Microsoft Word-Hilfe (F1)
Hilfe zu Microsoft Office.

n Benotigen Sie Informationen zu einem Bedienelement, rufen Sie eine Quickinfo mit
Zusatzinformationen durch Zeigen per Maus ab.

E Tippen Sie eine Frage ins Feld Sie wiinschen und wéhlen Sie einen der angezeigten
Befehle.

B Klicken Sie auf den Registerreiter Hilfe und dann auf das Hilfe-Symbol.

Die QuickInfo bietet kurze Informationen zu bestimmten Funk-
tionen und steht fiir fast alle Bedienelemente zur Verfligung.

Die Hilfe enthdlt eine umfassende Beschreibung der Anwendungs-
funktionen.
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1 Grundlagen: Das sollten Sie wissen

Hilfe R
<« Pl
~  krste Schntte ~
2 Zusammenarbeit
M Text einfigen
G L4 9] 9[9[ 9 9] 9] 9] =
(G setenyun Layouts ﬂ E LEULLEEUL
& Rilder EEE e ]

] SPy =
= Vorlagen und Formulare ‘
e Hilfe
v
<€ s+ Hilfe durchsuchen /0

Formatieren von Text

Hinzufiigen und Formatieren von Text ﬁ

E Hilfe o

€ =s» Hilfe durchsuchen e
tart

Eu @ oOffice-Hilfecenter

Hinzufiigen und Formatieren von Taxt

ﬂ Im Hilfefenster reicht ein Anklicken oder Antippen der angezeigten Hyperlinks, um die
Hilfethemen und -seiten aufzurufen.

E Zum Suchen nach Themen tippen Sie den Suchbegriff in das Textfeld ein und klicken
dann auf die Suchen-Schaltflache. Danach navigieren Sie innerhalb der Trefferliste.

E Klicken Sie auf Zurtick, um zur vorherigen Seite zu gelangen. Uber die drei
Plinktchen und das Menii geht es zur Startseite oder zum Office-Hilfecenter. m

Die Hilfe konnen Sie auch Die Suchfunktion ist hilfreich,

durch Driicken der Funktions- wenn Sie wissen mochten,

taste offnen. wie eine bereits bekannte
Funktion genau verwendet
wird.
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m Tastatur im Griff

n Mit der (<)-Taste (Eingabetaste) schlieBen Sie Eingaben ab oder leiten einen Zeilen-
wechsel ein.

E Die ({_JTaste (Umschalttaste) driicken Sie, um GroBbuchstaben oder die Sonder-
zeichen der obersten Tastenreihe im Buchstabenblock einzugeben.

B Mit der Taste (&_J (Feststelltaste) schalten Sie die GroBschreibung dauerhaft ein und
wieder aus.

ﬂ Die (5 )-Taste (Tabulatortaste) bewegt die Eingabemarke in Tabellen zur néchsten Zelle,
in Dialogfeldern zur ndchsten Option und in Texten zur ndchsten Tabulatorposition.

F Die Tasten (Sirg), (A1) und (AGr) werden oft in Kombination mit anderen Tasten
gedriickt, um spezielle Funktionen aufzurufen.

E Die (___J-Taste erzeugt Leerzeichen (Wortzwischenraum bei Texten).

Die Tasten mit den Buchstaben und Ziffern dienen zur Eingabe
von Texten. Die Funktionstasten am oberen Tastaturrand rufen
Spezialfunktionen (z. B. die Hilfe) auf.

WISSEm




1 Grundlagen: Das sollten Sie wissen

Mit der (Esd-Taste lassen sich Befehle abbrechen oder Dialogfeldeingaben verwerfen.
E Die (s#)-Taste 6ffnet das Startmenii bzw. die Startseite, die (E)-Taste ein Kontextmendi.

E Mit der Taste (Backspace) ldsst sich das Zeichen links von der Einfligemarke
|6schen.

m Die (Entf)-Taste I6scht das Zeichen rechts von der Einfiigemarke oder schaltet bei
einigen Anwendungen zwischen dem Einfiigen-/Uberschreiben-Modus um.

m Die Tasten (Bid 1), (Bid{], (Pos1) und dienen zur Positionierung der Einfligemarke
innerhalb des Dokumentfensters.

m Die vier Cursortasten erméglichen es, die Einfligemarke im Text nach oben/
unten bzw. nach rechts/links zu bewegen.

Die meisten Tastaturen Hilfreiche Tastenkombinationen: Die (Num)-Taste schaltet den
besitzen zusétzlich einen (AtGr}+(Q) @-Zeichen numerischen Ziffernblock
numerischen Zifferneingabe- (AltGr)+(E] €-Zeichen zwischen Zifferneingabe und

block am rechten Rand. AliGr}+{+) ~-Zeichen Cursorsteuerung um.

HINWEIS o\ HINWEIS
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m Mavus und Touchpad

© © ©

Qu
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n Dieses Symbol steht im Buch fiir »Klicken mit der linken Maustaste«, d. h. die linke
Taste der Maus einmal kurz driicken.

E Das Symbol »Doppelklicken« bedeutet, dass Sie die linke Maustaste zweimal kurz
hintereinander driicken mussen.

B Wird das Symbol »Klicken mit der rechten Maustaste« verwendet, bedeutet dies, dass
Sie die rechte Taste der Maus kurz driicken missen.

ﬂ Ein Symbol »Ziehen mit der Maus« bedeutet, dass Sie die Maus bei gedriickt gehaltener
linker Maustaste bewegen (ziehen).

E Wenn das Symbol »Ziehen mit der rechten Maustaste« im Text vorkommt, missen Sie
beim Ziehen die rechte Maustaste gedriickt halten.

Mit der Maus werden in Microsoft Office viele Funktionen
abgerufen. Notebooks besitzen statt der Maus ein sogenanntes
Touchpad (oder einen Trackball) zum Simulieren der Maus-
bedienung.

WISSEm




1 Grundlagen: Das sollten Sie wissen

E Viele Notebooks besitzen ein Touchpad zur »Mausbedienung«. Klicken und Doppel-
klicken erfolgen durch Antippen der beriihrungssensitiven Flache des Touchpads.

Streichen Sie mit dem Finger lber die berlihrungssensitive Fliche des Touchpads,
um den Mauszeiger zu bewegen.

E Uber die linke und rechte Taste des Touchpads kénnen Sie das Klicken, Doppelklicken
und Ziehen mit der Maus simulieren. Zusatzlich ldsst sich mit der rechten Taste

ein Kontextmentii 6ffnen. &@ﬂ

Klappt das Doppelklicken nicht,
markieren Sie das Element per
Mausklick und driicken die

(<)-Taste. Dies hat die gleiche
Wirkung.

HINWEIS o\ HINWEIS
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n Fingerbedienung
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n Tippen: Statt zu klicken, tippen Sie mit dem Finger auf das gewtlinschte Element.

E Tippen und halten: Den Finger langer gedriickt halten, bis ein kleines Viereck erscheint.
Wird der Finger entfernt, 6ffnet sich (wie beim Rechtsklick per Maus) ein Kontextmenii
zum Abrufen der Befehle.

B Wischen horizontal: Mit dem Finger nach links oder rechts auf dem Bildschirm wischen,
um z. B. ein Dokument waagerecht zu scrollen.

ﬂ Wischen vertikal: Mit dem Finger nach oben oder unten auf dem Bildschirm wischen,
um z. B. in einem Dokument zu scrollen.

E Drehen: Ein angewdhltes Element (z. B. ein eingefligtes Bild) mit zwei Fingern in der
Anzeige drehen.

E Zoomen: Zwei Finger (Daumen und Zeigefinger) auf dem Touchscreen zusammenfiihren
oder auseinanderbewegen, um die Darstellung zu verkleinern oder zu vergréBern.

Office ldsst sich auf Touchscreens mit dem Finger bedienen.
Statt der im Buch angegebenen Mausgesten verwenden Sie
einfach die hier gezeigten Fingergesten.
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1 Grundlagen: Das sollten Sie wissen

Shart Einfiigen [ Abstand zwischen Befehlen «

Maus

:”-_R”‘: Standardmendbani

Fur die Mauseingal

Fingereingabe
]Q[ Mehi Plale ewische

die Fingereingabe «

Diese Schaltflache der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ermdglicht es lhnen, tGber
ein Menl zwischen dem Mausmodus und der Fingerbedienung umzuschalten.

E Wadhlen Sie das Tastatursymbol in der Taskleiste, um die Bildschirmtastatur einzu-
blenden.

g Die Taste &723 wechselt zwischen Ziffern- und Buchstabendarstellung.

m Uber diese Taste kénnen Sie ggf. zwischen Sprachen (Deutsch, Englisch) wechseln.

m Das Symbol 6ffnet eine Palette, Giber deren Symbole Sie zwischen verschiedenen
Tastaturmodi (z. B. geteilte Tastatur) wechseln.

Im Modus Fingerbedienung werden
die Bedienelemente etwas grofRer
und weiter auseinander angezeigt.
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Texteingabe in Word
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Das Word-Fenster im Uberblick

m =] Dokument - Word guenni B 53 = O
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n Dieses Zeichen ist die optional im Word-Dokumentbereich einblendbare Absatzmarke.
E Der senkrecht blinkende Strich ist die Schreib- bzw. Einfligemarke.

B Befindet sich der Mauszeiger im Dokumentbereich, nimmt er das Symbol des Text-
cursors an. AulBerhalb des Dokumentbereichs erscheint wieder ein Mauszeiger.

ﬂ In der Statusleiste zeigt Word verschiedene Dokumentinformationen (z. B. Seitenzahl,
Worterzahl, Sprache etc.).

E Uber die angezeigte(n) Bildlaufleiste(n) bldttern Sie in sehr breiten bzw. mehrseitigen
Texten.

Der Dokumentbereich dient zur Aufnahme des Textes, der beim
Tippen an der Einfligemarke erscheint. Uber das Meniiband
greifen Sie auf die Word-Funktionen zu (siehe Seite 18).
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2 Texteingabe in Word
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E Uber diese Schaltfliche auf der Registerkarte Start ldsst sich die Anzeige versteckter
Zeichen (also auch der Absatzmarke) ein- oder ausschalten.

Der Ubergang zwischen Grau und Weil im horizontalen und vertikalen Lineal zeigt
die linken/rechten bzw. oberen/unteren Textrander (Seitenrdander) an.

E Uber die Schaltflichen in dieser Gruppe der Statusleiste lassen sich verschiedene
Darstellungsmodi flir die Dokumentansicht abrufen (siehe folgende Seite).

Offnen Sie im Meniiband die Die Seitenrdnder passen Der als Schreib- oder Einfiige-
Registerkarte Ansicht und aktivieren  Sie durch Verschieben des = marke bezeichnete blinkende
Sie in der Gruppe Anzeigen das farbigen Bereichs im Strich markiert die Position
Kontrollkdstchen Lineal, um ein Lineal per Maus an. im Dokument, an der Text
horizontales und vertikales Lineal s eingegeben werden kann.

einzublenden. Rechter Seitenrand
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Ansichten fur Dokumente in Word
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n Die Dokumentdarstellung schalten Sie (neben den Schaltflichen der Statusleiste) tiber
die Registerkarte Ansicht, Gruppe Ansichten, des Menlibands um.

Im Modus Drucklayout erhalten Sie eine Ubersicht iiber die Seiten des Textdokuments
mit Seitenrdndern und Seitenwechseln angezeigt.

B Verwenden Sie das Weblayout, um das Dokument so anzuzeigen, wie eine Webseite
aussehen wiirde (Seitenwechsel werden z. B. nicht angezeigt).

Die Darstellungsmodi flir Textdokumente ermdéglichen die
optimale Abstimmung der erwiinschten Arbeitsumgebung
(z. B. FlieRtext bei der Eingabe, Beurteilung des Seiten-
layouts etc.).
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2 Texteingabe in Word
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"H 1A Eh 3 Emwurf (TR TR T BT B T T, [=1

W:r binen.Sie-den Differenzh Wechseln Sie die Ansicht, umnur biz-zum 31, Okrober 7u begleichen.
den Textin ihrem Dokument

Ho:lm:hmngvou-z sncuttigen
p Dies st sinnwoll, um den Tt

5 schnel bearbeiten zu kennen, weil
5 Kopf- und Fullzeilen cowie

Bestimmte Flemente nicht

Anlagey .
Liefer-und Zahlungsbedmgus  angezeigt werden und Sie sich auf
Seitenumbruch

wzen | Sendunger | (berpritter | Ancicht | Hilte

£ Freigeben

£ Siewwm

; | den Text konzentiieren kénnen.
[T ¥ - .
- % e A 155 '~ Ebene anzeigen: Alle Ebenen B
Textformatierung anzeigen i
- hlicB
al = b ik [] Mur erste Zeile bt
sete2venz  swener (2 Deutsch Deutichiand) Gliederungstools SchlieBen -~
® 'Jrlaubsregton -Pfalzy E
Urlaubsregion P viel gusgeal —
y © Die-Plalzzeichnet-sich-durch-ein-mildes-Klima mitwarmen-bis-heifen-Sommerm-und-
D Dokument bearbeiten fast-srhnceﬁelen Wmtem-au.s wa}ahlesmmeltempezaturbembetwn m-l}md
’ Ce]:ms -Aufgrund-der-ausgeglichenen-Witter
chsewie-Pinien, Zy 0,11 db
= | Navigationsbereich Sorten-mglich. Dies-wird-nicht i sondern-auch
Urlat immerhiufigerpraktiziert,sodass Ortewie Deidesheimund Bad Dirkl
E Kommentare anzeigen | slidlindisches-Flairverbreiten. Y
Besser; B 1 ® Pfalzer- Berglandﬂl
EI N ! ©  Die-Pfalz-zeich h-durch-ein-mildes-Kli i men-bis-heifen-Sommern-
0 Spallenbreite idfa ‘hnesfraien Wi 5 Thenl; irtal P hatrigt-at o
Die Pfal p Grad-Celsins.-Anfgrind de lich rerung-stin-der.Pfalz-das
und fas ==| Seitenfarbe » i Ach a-Pinien, 7y - 4 o
Grad C¢ 2d I ]
—— E’r‘i__‘ Layaut » ] Seitetvon 22awerter  []J¥  Deutsch (Deutschland) BH B B - 1 4+ 100%
Banane wird nicht nur von Privatlenten, sondern anch von
Komum AZ Siben Lktiziert, so dass Orle wie Deidesheim und Bad
Durkhe AZ uir verbreiten.
D & Textabstand
« Pfalzt
A Lt voresen
Bllgscnirm | von 3 |=_‘_-® - ¢ 140%

ﬂ Verwenden Sie zur Texteingabe ggf. den Modus Entwurf, da Seitenwechsel nur als
gestrichelte Linie erscheinen und die Layoutdarstellung weggelassen wird.

E Die (iber eine Schaltfliche abrufbare Ansicht Gliederung zeigt Uberschriften bzw.
Gliederungselemente und wird (lber eine eigene Schaltfliche beendet.

E Der Lesemodus eignet sich optimal zum Lesen am Bildschirm. Uber die Register-

karte Ansicht passen Sie die Darstellung an.

In der Gruppe Zoom der Register-
karte Ansicht finden Sie Schalt-
flichen, um die Dokumentanzeige
auf Seitenbreite oder eine bzw.
mehrere Seiten umzustellen.

Ein Seitenumbruch
ldsst sich in Word

durch Driicken der
Tastenkombination

(Strg}+(<] einfiigen.

HINWElsm

Uber die Gruppe Anzeigen der
Registerkarte Ansicht lassen sich
Lineal, Gitternetzlinien etc. im
Dokumentfenster ein- und
ausblenden.
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m Texteingabe von A bis Z

(0]

Entwurf  Layout

] X Calibri db
D Ep F E;
Einfiigen = Einfiigen &

i ~ AN = ~ A~ W - A - Aa-
Zwischenablage Zwischenablage Schriftart
I.I'le'i'l-g-l-]. |.|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-
- h] - Dies-ist-ein-einfacher-Texﬂ!]

EE e DEDEEEeE
WSAATAr S arararar
| 9 S[9[ 4% 4 9[9[ =]
s =

B L |-2-|-l-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-s-l-9-|-1.0-|-1.1.-|-1.2-|-13-|-1.4-a-15

Dies-ist-ein-einfacher-Text,-der-per-Tastatur-eingegeben-wurde.-GroR/Kleinschreibung-ist-
auch-maoglichq]

n Zur Texteingabe klicken oder tippen Sie im Dokumentbereich auf die Absatzmarke oder
in den ggf. bereits vorhandenen Text.

E Tippen Sie den gewtinschten Text lber die Tastatur ein. Die als blinkender Strich darge-
stellte Einfligemarke wandert mit.

B Erreichen Sie den rechten Textrand, tippen Sie einfach weiter. Word bricht dann den
Text automatisch um und setzt den Satz in der ndachsten Zeile fort.

Text wird im Word-Dokumentfenster in Absétzen, die durch
einblendbare Absatzmarken (siehe Seite 50) angezeigt werden,
eingegeben. Klicken oder tippen Sie auf das Dokument, um die
Einfligemarke zu positionieren. Hinweise zum Umgang mit
Tastatur, Maus und Touchscreen finden Sie ab Seite 42.
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2 Texteingabe in Word ﬂ

n L |-2-|-l-|-E-l-].-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-Ll]-l-1.1.-|-1.2-|-13-|-1.4-|-o-

‘ Dies-ist-ein-einfacher-Text,-der-per-Tastatur-eingegeben-wurde.-GroB-/Kleinschreibung-ist-

ebenfalls-maglich®

L 9] S s[4 4] 9] 9 9] =
E[KUUULUU[U

e ree)
- =

eSS

Text-Iasst+nit—wenigen-Handgri‘I’fen-ergénzenI

Text-lasst-sich-@t-wenigen-Handgr’lﬂen-ergi nzen'l

: f

E LEDEEEEDE
LEEEEDEEE

LrovLuuuel
- .=

-

ﬂ Nur wenn Sie eine als Absatz bezeichnete neue Zeile im Dokument benétigen, driicken
Sie die (<)-Taste, um den Absatzwechsel einzufiigen.

E Fehlt Text (etwa ein Buchstabe oder ein Wort), klicken Sie beispielsweise per Maus
auf die betreffende Textstelle, um die Einfligemarke dort zu positionieren.

E Tippen Sie den fehlenden Text lber die Tastatur ein. Die Einfligemarke wandert
nach rechts, und der fehlende Text wird eingefiigt.

Wie Sie das Eurozeichen Solange sich der Mauszeiger tber Der Uberschreiben-Modus ist
oder andere Sonderzeichen @ dem Dokumentbereich befindet, in Word 2019 standardméRig
eingeben, ist auf den wird statt des Pfeils ein Textcursor deaktiviert und wird daher im
Seiten 42 und 43 (siehe Schritt 6) angezeigt. Buch nicht besprochen.
beschrieben.
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m Positionieren und Markieren im Text

eine Zeile nach oben

n L |-2-|-1-|-§‘\-1‘|-2-|-3-|-4-|-5-\-6-|-7-|-8-|‘ . elneZellenach unten
- Dies-ist-ein-einfacher-Text,-der-per-Tastatur-eingegeben- eln ZelChen I’laCh |II’1kS
aucvmogich ein Zeichen nach rechts

Text-lasst-sich-mit-wenigen-Handgriffen-ergd nzen.h]

ein Wort nach links
Strg)+)  ein Wort nach rechts
an Zeilenanfang

an Zeilenende
(Strg)+(Pos1) an Textanfang
(strg)+(Ende]) an Textende

201
+

B I.|-Z‘I-l-l-g‘l-l-l-l‘l-J-I‘4-\-S-I‘5-\-T-I‘8-|-9‘|-1Il-|-11‘|-12-|-1]-\-14-a‘15

Dies-ist-ein-einfacher-Text,-der-per-Tastatur-eingegeben-wurde.-GroR/Kleinschreibung-ist

auch:maglichq
%

n Zum Positionieren der Einfligemarke gentigt ein Mausklick auf die betreffende Textstelle.
Oder Sie tippen auf dem Touchscreen per Finger auf die Textstelle.

Text-lasst-sich-mit-wenigen-Handgriffen-erganzen. 9

B Mit den hier aufgefiihrten Cursortasten und Tastenkombinationen lsst sich die Einfiige-
marke im Text positionieren.

B Zum Markieren klicken Sie auf den Textanfang, halten die linke Maustaste gedriickt und
ziehen die Maus zum Ende des Bereichs. Markierte Texte werden grau hervorgehoben.

Beim Positionieren wird die Einfligemarke an die gewtinschte
Stelle im Text gebracht. Ein Markieren kennzeichnet den zu
bearbeitenden Dokumentteil (Text) und hebt diesen auch
optisch hervor.
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2 Texteingabe in Word

L“ﬁw-lw-!-l-}- 151 -6-1 o701 B0 -9 -10- 1 -1l. 1 12- 0 13- -14- AN
| Dies-ist-ein-e|'nfacher-.,-der-per-Tastamr-eirgegebenwurde.-GroB,‘KIeinschreihung-ist—
N auch-maglichq
7] Text-lasst-sich-mit-wenigen-Handgriffen-erganzen.q
2.1 ST 0B o9 101 11- 1 120 213 1 14 o]
=5 Calibri (Textki < |11 | & a7 & As e
3 F K U 3%~ A = 2; - Formatvorlagen
?;] Dies-ist-gin-einfacher Text,-der-per-Tastatur-eingegeben-wurde.-GroR-/Kleinschreibung-ist-

auch-maglichq

Text-ldsst-sich-mit-wenigen-Handgriffen-erginzen. §

ST ST

L M-l-1-|-2-|-3-\-4-\-5-|-6-|‘7-|‘8-|‘9-|-l|l-| S11- -12. 0 13- -14. AUIS
E
‘| Dies-ist-ein-einf: ,-deI-per-Tastatur-eingegeben-wurde.-GmeKIeinsd‘lrEihung-ist-
N auch-mdglichq]
; Text-|3sst-sich-mit igen-Handgriffen-ergdnzen.q
E (4979 919 999 =
LEDELEEED
(333 33[ 3 3 3] =

ﬂ Ein Doppelklick auf ein Wort markiert dieses. Ein Dreifachklick markiert einen ganzen
Satz.

E Ein Mausklick vor eine Textzeile markiert diese. Durch vertikales Ziehen mit der linken
Maustaste lassen sich dann mehrere Zeilen markieren.

E Verwenden Sie die in Schritt 2 zum Positionieren der Einfligemarke aufgeflihrten Tasten
bei gleichzeitig gedriickter (&_JTaste, wird der Text markiert.

Mit der Tastenkombination Das zeichengenaue Markieren | Zum Aufheben der Markierung

(Strg}+(4) wird der gesamte von Text ist per Tastatur klicken Sie auf eine beliebige

Text markiert. einfacher als mit der Maus. Stelle im Dokument oder
driicken eine Cursortaste.

HINWa‘f’ ;
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n Positionieren und Markieren im Text

”"% 3|

’Eies-ist-ein-einfache r-Text,-der-per-Tastatur-eingegeben-

Xuch-mﬁglichﬂ
\;t-sl’ch-mit-wenige n-Handgriffen-ergénzen.
= u/)

bies-ist-ein-einfache r-Text,-derpe
auch-maglichf

Textlasst-sich-mit-wenigen-Handg

Klicken Sie mit der Maus an eine freie Stelle im Dokumentfenster, positioniert Word die
Einfligemarke vor die ndchste Absatzmarke.

E Tippen Sie auf dem Touchscreen vor ein Wort, positioniert Word die Einfligemarke dort
und zeigt eine Art Kreis an.

E Halten Sie den Finger weiter auf dem Touchscreen gedriickt, bis ein Viereck erscheint.
Dann heben Sie den Finger ab.

Auf einem Touchscreen lassen sich Dokumentinhalte (z. B. Text
oder Bilder) ebenfalls mit Fingergesten markieren. Allerdings
weichen die Abldufe geringfiigig von der Mausbedienung ab.
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2 Texteingabe in Word m

m |--!'-|-,-|‘g-|‘l‘|-2-r-)‘\-4-|-5-|-6‘1-7-|-E‘|-5-|-10-\-ll‘|-1l-|-13'l‘Hél‘“'l""'l'”‘l'u"

N .&1'

o
iz v Fomatvnriagen

N W

Dies-ist-eiff-einfacher Text, der-per-Tasitur-eingegeben-wurde.-GroB-/Kleinschreibung-ist-
auch-mojLhT]

= Y B Calibn (Tetkorper) =11~ A
) §= -

i s,

F K U %.A-

Textlasst-sich-mit-wenigen Handgriffen-erginzen.q

Text-lésst-sidl-mitwenigen-HandgriI’fer-ergénzen.1]

m Word blendet ggf. eine Leiste oberhalb des Textes ein. Dort finden Sie Schaltflichen
zur Bearbeitung des Textes.

KE] Ziehen Sie den Finger iiber den Text, um diesen zu markieren.

m Bei eingeblendeter Bildschirmtastatur konnen Sie bei gleichzeitig gedriickter
(£ JTaste den Text mit den beiden Cursortasten markieren. m

Doppeltippen Sie mit
dem Finger auf ein Wort,
um dieses zu markieren.




m Textkorrekturen ganz einfach

Test-lasst-sich-mit-wennjgen-Worten-1

Test-lasst-sich-mit-wenhigen-Worten-9

Entf

E oo e e
(ST

Do oue U
Ems 5=

e e e

Test-ldsst-sich-mit-wehigen-Worten-9

=)

B e veees )
(SIS
(e A w
£ [E =

e ee

n Enthélt der Text einen Tippfehler, klicken Sie auf die betreffende Textstelle, um die
Einflgemarke an die zu korrigierende Stelle zu setzen.

E Driicken Sie die (Entf)-Taste, um das Zeichen rechts von der Einfligemarke zu l6schen.

B Driicken Sie die (< J)-Taste, um das Zeichen links von der Einfligemarke zu l6schen.

Bei der Texteingabe kommt es hdufiger zu Fehlern. Tippfehler
lassen sich nachtrédglich korrigieren. Was hier fiir Word beschrieben
wird, ldsst sich auch in anderen Anwendungen zur Korrektur

verwenden.
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2 Texteingabe in Word ﬂ

X3

Dl'es-ist_-der-per-Tastatu r-eingegeben-wurde.-Grof-
SKleinschreibung

Dl'es-isﬂ,-der-per—TasIalureingege ben-wurde.-Grok-/Kleinschreibungl

|99 9 9] 9] 9 4 ) =)
| 8]

[ PSS

E (30404 99194 4] =)
LELEOEEEDT

O

Datei

ﬂ Méochten Sie umfangreiche Textbereiche liberschreiben oder |6schen, markieren Sie
diese (siehe Seite 56).

E Driicken Sie die (Enif}-Taste, um den markierten Text zu |6schen. Stattdessen kénnen
Sie auch einfach mit dem Eintippen beginnen und so den markierten Text ersetzen.

E Geht die Korrektur schief, nehmen Sie die Anderung tiber die Schaltfliche Riickgéngig
in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zurtick.

Anderungen kénnen Sie auch durch Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Driicken der Tastenkombination enthdlt neben der Riickgdngig-Schalt-

(strg)}+(Z) zuriicknehmen. fliche © auch die Schaltfliche
Wiederherstellen < (Riickgadngig
zurlicknehmen).
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Textkorrekturen ganz einfach

O, Freigeben

Formatvaorlagen  Bearbeiten

Uater Skae Finfiigen v ayout Referenren P ten Ansich ilfe- £ Sve wrisschen. £ Fregeben
L suchen -+ : F X U-a x *x¥ 4 = =
b Finfugen
P Suchen - ¥ A - A M- A A Y Ao
R Eweilerte Suche Ewishenabiage Sanrtiant n angats n formatvoriagen PS

WIEDERHERGESTELLTE NICHT GESPEICHERTE DATED Dves ist exne wiesleshergesteliie Datey die bemporkin aul dem Compuler gespeich wrde. Spechemn
> %:P:im:' . o (SRR s e Fre e 10 1 AR
maeiEr Navigation v
oo uuouue o
(8((5(9] 5] sy a{ s W]
Oerschiften

Seiten  Ergebnisse

s Hecs

Mthilfe das Suchfelds kénnen See nsch Tet B suthen  Erselges m
suchen, nach allen anderen Elementen x =
suchen Sie mat des Lupe. - Suchen nach: >l

Suchen und Ersetzen -

Sud 1 Gehezu - e

Aeithervoshebung= | | Suchenn - | [etersusnen |
Suchen nach: Text \
Sedte 1 van 1 1von 21 Wertem = Deutsch Deutschiand) o] E +  100%
Ersetzen durch:  lest] z‘
<< Reduzieren Ersetzen le ersetzen | WEIErsUCnen AbDrecnen

Suchoptionen

[ Grok-fKiginschreibung beachten
[ mur ganzes waort suchen

[ Piatrhalter verwenden

[ Annl. senreibweise [enghisch)

[ atle Wortformen suchen (Englisch)

[ pratix beachten
[ sutfix beachten

[ interpunktionszeichen ignoreren

[ Leerzeichen ignarieren

Ersetzen

‘ rormat~ | |5onﬂmolﬂat' Kelne Formatierung

Zur Suche wahlen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands in der Gruppe
Bearbeiten die Schaltfliche Suchen (und darin ggf. Erweiterte Suche) bzw. Ersetzen.

E Tippen Sie in der Navigationsleiste oder auf der Registerkarte Suchen des Dialogfelds
den Suchbegriff ein. Klicken Sie ggf. auf die Schaltfliche Weitersuchen, um Uberein-
stimmungen im Text zu finden und hervorzuheben.

E Geben Sie auf der Registerkarte Ersetzen des Dialogfelds den Such- sowie den Ersatz-
text ein. Klicken Sie auf Weitersuchen. Die Ersetzen-Schaltfliche tauscht Uberein-
stimmungen mit dem gesuchten Begriff durch den neuen Text aus.

Die Zwischenablage ist ein Speicherbereich  Uber die Schaltfliche

in Windows, in dem sich Dokumentteile,
Bilder, Dateinamen etc. zwischenspeichern
und in Office-Anwendungen verwenden
lassen. Der Inhalt der Zwischenablage geht
beim Abschalten des Rechners verloren.

WISSE oo\
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Erweitern lassen sich
die Suchoptionen im
erweiterten Teil des

Suchen und Ersetzen-
Dialogfelds einsehen.



2 Texteingabe in Word

OO

Einfiigen

Calibri (Textkérper)

@ g - : A
Einfiigen
b ~ a- ay . ﬁ

Zwischenablage &
WILDLRIl Ausschnciden (Strg+X)

B Entfernen Sie die Auswahl. Dabei
- wird sie automatisch in die
Zwischenablage eingefiigt und

- kann anschlieBend an eine
beliebige andere Stelle kopiert
werden.

Entwurf

'_‘" W Calibr (Textkarpen) Tn = = = = g o
rmmgm F K U- % x x @& Bl = = = & revehe e
abi | & - A- - A K &- - 4 B9
Twisenenabiage 1. Sensifttan 3 Alnsamr . Fomsavoriagen i
ok AF Einfiigen [StrgsV) HCE Dies it Dates, suf dem Computer gespeichest wurde. Speschesr
Figen Sie den Inhak der AR SR A R TR TYR T 2 - e RO
Schrifta | Zwischensblage m the Dekurment X
ik diesist-ein-einfacher Text, der-per Tastatur rde.Gro /¥ st
i 2 auch-miglichq]
p2 5 st 355t sch it swerigoes M T A
Ieinf A llllllg!qillnm
& R
idm o i L L@ LA
ich-r - Sizndsrdsincellungen fur das Einfugen festiegen

Date Finfiigen Frtwiarf L ayoust
_— x Calibri (Textkorper) )
D a Inhalle einfagen
T |
Em E:‘ F K u Quelle: Unbekannt
e . Ay
5 ¢ A %A
2 Als:
Einfiyeuplivnens @ Einfigen Bitman =
(ol o i . |Gerdteunabhangige Bitmap
| b Y = F it it Mctodate)
Inhalte cinfigen...
Standardeinstellu fiir das Einfigen
auch-m o
Ergebnis

Fiigt den Inhalt der 7wi

ge alc

3

Als Symbol anzeigen

[ ey

m Markierte Dokumentausschnitte lassen sich liber die Schaltflichen Ausschneiden bzw.
Kopieren der Registerkarte Start in die Zwischenablage (ibertragen.

m Positionieren Sie die Einfligemarke an einer neuen Textstelle, ldsst sich der Inhalt der
Zwischenablage Uber die Schaltflache Einfiigen dorthin kopieren bzw. verschieben.

m Uber das Drop-down-Menii der Einfiigen-Schaltfliche |4sst sich der Befehl Inhalte
einftigen aufrufen. Dann kénnen Sie im gleichnamigen Dialogfeld das Einflige-

format vorgeben.

Beim Einfligen aus der
Zwischenablage koénnen Ein-
fligeoptionen (Schritte 11, 12)
liber Schaltflaichen gewdhlt
werden.

Mit dem Befehl Suchen wird
die Navigationsleiste zur Suche
eingeblendet (Schritt 8 links).
Um mit dem Dialogfeld zu
arbeiten, wahlen Sie den Befehl
Erweiterte Suche (Schritt 7).

u. !;;:5 NiK

Tastenkombinationen:
Suchen
Ersetzen
Ausschneiden
Kopieren
Einfligen
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Rechischreibkorrekivr in Texidokumenten

Sta rt n % ei“fache:ﬁm.eumfaCh ol extdert

Alle ignorieren ngen-Hand

Hinzufigen zum Worterbuch

% Link

*3 Newer Kommentar

O - B L) (4] = Dokument] (Automatisch wiederhergestellt) - Word

|:_—_| Thesaurus AD [@ Eﬁ t'j F.2

E )
Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen ‘
ABC )

Rﬂ(his(hreihbg Laut Barrierefreiheit ~ Sprache Kommentare Machverfolgung

J und Grammatik %Wﬁﬂerzﬁhlm vorlesen tberpriifen - -
Rechtschreibung Rede Barrierefreiheit B

Rechtschreibung und Grammatik (F7) RTE DATEl Dies ist eine wiederhergestellte Datei, die ir auf dem Cor

Kein Problem, wenn Sie sich mal Lot e 21301 vd ot 5o v 6o Tog v Boa o 5en 000 1he 1 Dokumentprﬂn‘unq - %
| vertippen - wir passen auf. Lassen Sie =
I Ihre Rechtschreibung und Grammatik Rechtschreibung
| prufen. Nicht im Warterbuch

Dies-ist-gin-ginnfache}-Text,-der-per-Tastatur-singegeben-wurde. -GroR-/Kls E;;L’Jt:i:ﬂ“::ﬂﬂm Tect sher per Tuntalir

auch-maglichq
Varschlige

einfacher .
cinig, freundlos, gleichbedeutend v
Alle andern |

Zu AutoKorrektur hinzufigen

=7 AutcKomektur-Uptionen..

inmal ignarieren
Alle ignarieren
Zum Worterhuch hinrufnigen

BN & - ] + 100%

n Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein mit einer geschldngelten Linie unter-
strichenes Wort, ldsst sich im Kontextmeni ein Korrekturvorschlag auswéhlen.

E Um ein Dokument vollstdndig zu priifen, wechseln Sie im Meniband zur Registerkarte
Uberpriifen und wihlen die Schaltfliche Rechtschreibung und Grammatik.

B Markieren Sie in der Seitenleiste Dokumentpriifung ggf. den vorgeschlagenen Begriff
oder wdhlen Sie andere Korrekturoptionen wie Einmal ignorieren.

Fehlerhaft geschriebene Wérter werden mit einer roten und
Grammatikfehler mit einer blauen geschlangelten Linie markiert.
Diese lassen sich (in allen Office-Anwendungen) liber die Recht-
schreib- und Grammatikpriifung korrigieren. Die Grammatik-
prifung ist aber nicht sehr zuverldssig.
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2 Texteingabe in Word

einfacher
einig, freundlos, gleichbedeutend * E

Alle dndern

| Dokumentpriifung B

Zu AutoKorrektur hinzufiigen | micntin wartermucn

7 AutoKorrektur-Optionen... |
Dies ist ein ginnfacher Text, der per Tastatur
eingegehen wurde.

Ausgewsahiten Text markieren als:

Einmal ignorieren

Alle ignrieren ¥ Englicch [Verainigte Staaten]
= “Afar [Dachibuti]
Zum Warterbuch hinzufigen Afrikaans
Albanisch
Amharisch

Arabisch Auyoten

Arabisch [Aigerien)

Alle i isch die
dler AusgewARITen Sprache.

[ Rechtschreibung und Grammatik picht prifen
Sprache automatisch erkennen

E | Als Standard festicuen [ok ]| Avtrechen |
) | Deutsch (D (
-einnfacher-Text,-de/ | - Ly
einfacher I’\i’ Ez] II B - . + W
Alle ignorieren Har
Hinzufigen zum Warterbuch

Zur AutoKorrektur hinzufiigen »

ﬂ Ist das bemangelte Wort richtig geschrieben, wahlen Sie die Schaltfliche Einmal
ignorieren bzw. Alle ignorieren.

E Uber den Kontextmeniibefehl Hinzufiigen zum Wérterbuch wird die Schreibweise in
das Benutzerwdrterbuch ibernommen und kiinftig nicht mehr als Fehler gemeldet.

E Einem fremdsprachigen Wort weisen Sie in der Seitenleiste Dokumentpriifung liber den
Sprachbefehl (z. B. Deutsch) und das Dialogfeld Sprache die verwendete Sprache
zu und lassen ggf. die Korrektur ausfiihren.

Mithilfe der Schaltflache Alle dndern Irrtiimlich durchgefiihrte Recht-

der Seitenleiste Dokumentpriifung schreibkorrekturen lassen sich tiber

korrigieren Sie einen mehrfach im die Riickgdngig-Schaltflache in der

Dokument auftretenden Fehler. Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
aufheben.
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Synonyme und AvtoKorrekiuren

1 2

Calibri (Textki » {11~ A" A7 A&,, Die-derneu-Erfalg-q

Rede Barriere:
| —
g'l'l'l'Z‘\']'l-ﬂ F K U3~ A ~:=~:=~ Formatvorlagen |||

.dar.ner.Tactatur.sinsaoeben-wurde.-GroR-/Kleinschrei

auch-moglichq e
B3 Kopieren [ (8] 9] 84 41 &) & 5] 5] 4] -

Text-ldsst-sich-mit-weniger :E o ct-griffen-erganzen.-q F R EEeeEen
. Emnfigeoptionen | L a
%’, '""_) T;‘ 'D'A iE = s
A Schriftart...
=% Absatr...

‘® Intelligente Suche

Synonyme L3 Abfassung
5§ Ubersetzen Fassung B
% Link Miederschrift

%3 Neuer Kommentar Formulierung
Manuskript

EE Thesaurus..

n Bendtigen Sie einen sinnverwandten Begriff fiir ein Wort, klicken Sie dieses mit der
rechten Maustaste an, rufen den Kontextmentibefehl Synonyme auf und wéhlen einen

Eintrag aus der Liste aus.

E Tippen Sie die Worter »dei«, »edr«, »enu« oder »Erflg« ein, werden diese durch die
AutoKorrektur automatisch in die hier gezeigte Schreibweise korrigiert.

B Um die Einstellungen fiir die Rechtschreibung und AutoKorrektur anzupassen, wéhlen
Sie Datei und im Menu der Backstage-Ansicht den Befehl Optionen.

Bereits bei der Eingabe kann Word (oder die Office-Anwendung)
fehlerhafte Eingaben korrigieren. Dies erfolgt durch die Funktio-
nen AutoKorrektur und AutoFormat.
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2 Texteingabe in Word

AuluKurektur: Deutsch (Deutschland)

Autok

ket Math.

AutoFormat wihrend der Eingabe

[ schaltflachen fiir AutoKarrektur-Optionen anzeigen
E IWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
[EA seden gatz mit sinem GroEbuchstaben baginnen

A sede
B Wachentage immer groBschreiben

E Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE karrigieren

mit einem Grofb: en

[ wihrend der Eingabe ersctzen

B4 Internet- und Netzwerkpfade durch Links

Wanrend der Eingabe ubemenmen
[ Automatische Autzahiung
[ Rahmeniinien

[m]

[ Automatische
[ Tabellen

der Fingahe

Mu
1 Linken und ersten

Or

g wie ig

Albjemi QCJ Andern Sie, wie Word Tewt korrigient und formatiert.
Anzeige

AuteKorrektur-Optionen

Andern Sie, wie Word led ber der bingabe komngiert und Autoorrckbur-Opionen...

formatient:
AutoFormat  Aktionen g Beider in Mi Office-
[ Warterin GRUSSEULHS | ABEN ignoneren
Warter mit Zahlen ignarieren
) [l Intemet- und Dateisdressen igngrieren
schnellzugrft

[ Wiederholte Warter kennzeichnen
[ Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[ GroBbuthstaben behalten Akzent

AutoKorrektur t

-
Ersetzig Math. wahrend der Eingabe | AutaFarmat i Aktionen :I T |
Ubenehmen .
| AutaFormat wahrend der Fingahe | 5] far =] Aulzanl
Wahiend der Eingabe exselzen £ istentarmatvoriagen EA Andere Absatzformatvoriage

M “Geraue" durch typ - [ englisthe Orany | E3€tEEN

B4 (1/2) dureh S 14) A Bindestriche [ j| & "Gerade " durch |

L] *Fett* und _kurciv_ durch Narmafarmatisrung =) i [a] sty

A Bruchzahlen (172} durch Sonderzeichen (V3]
[ Bindestricne (- durch Geviertstricn (—)
[ “Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung

[ internet. und Netzwerkpfade durch Links
N

Beibehalten
[ Formatverlagen
AuloFormal immer anwenden

[ Hur-Text-C-Mail-Dokumente

ﬂ Passen Sie im Dialogfeld Word-Optionen die Einstellungen der Kategorie Dokument-
priifung an und klicken Sie dann auf die Schaltfliche AutoKorrektur-Optionen.

E Auf der Registerkarte AutoKorrektur lassen sich Korrekturoptionen und -begriffe sowie
Ausnahmen tiber die gleichnamige Schaltfliche vereinbaren.

E Passen Sie auf den Registerkarten die AutoFormat-Optionen an und klicken Sie

danach auf die OK-Schaltflache.

Verhindert die AutoKorrektur die
richtige Eingabe einer Schreibweise,
holt das sofortige Driicken der Tasten-
kombination (Strg}+(Z] die Texteingabe
zurick.

Auf der Registerkarte AutoKorrektur
tragen Sie die zu korrigierenden
Begriffe in eine Liste ein.
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Texte mit Word gestalten

= Eintadung 7ur Aullendienstiagung cx - Wore quenniB 1
Emldgen Entwurf Layout Felerenzen Sendurigen i L Hille 5 Siewuns
B B A.v‘ 2 Jol
3 F K U - sbs XN X "3 Zuletzt verwendete Aufziblungszeichen
Einfogen ¥ %
. - P = 2
¥ B- - A- m- K K ™
s

Tnischensblage Sebiftart L
. L S AR T A RN TR ) .

2 ., &
- oeee || g o] L] <+ || {2 b P 0
4 =+ Bei-Aufrihlungen-werdendie-Absite-oty . = el
" eingezogen-und miteinemdhlsrenSd |, v Toateid A 53 Symibscie
: -+ Nummerierungenwerdon-mitsinerfortl, b
& (Eiffer oder Bucrtabon]versihen, uim-eh < 2 A A A

iy Diskurmentaul ihluepecichen o ) !
o =+ BebGliederungen-sind lberschriften-mity '
G Nummerierungzuversehen.§ L4 .- A fﬂh
- : Farkos
- ict “E Listenebene nlern L &
3 Multitunitionslelste-zuwelsen.-§ UM-_:\.\_,.."‘s hen defueren A A
i Gliederungen-m-Texty *

Calibri (Textki+ |11+ & A" & As
e

F K U3~ A~:=~i=~ Formaorlagen

Anzegensme | HEGEGRIBEE
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m Texte formatieren

Start Einfagen Entwurf Layout Referenzen 54
X  |comn noo-
EE Designschriftarten p\’
¢ &- = Dokument] - Word G Y -
Calibri Light (Uberschriften)
Einfgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprafen ~ Calibri (T eu‘lkﬁlpel}

= % Calibri (Texthorper) -1 = i ) blage & Alle Schriftarten IE]
A, = = = = o | C B
$ L : Wjstde o x| = =R S Agency 1B e
3 ¥ A- - - A K A O - ~ 8
L & & 4 ALGERIAN
ZIwdschenablage . Schriftart T Absatr .
L 5 ot (Strg + Umschalt +F) DA i-5cy -G-n-7 i -B-n-%q M0-0 M- Arla|
Formatieren Sie Text fert. Arial Black
: Calibri (Tatkc= |11 = A a & A Arial Narrow
: (x u#-a-i-i - romamomsaen Arial Rounded MT Bold \anvon
bt E, ey " nwvon-Texten-mit-Hilfe von-Formaten. - T
B Dezehe - Bahnschrift SemiLight
: i Bahnschrift SemiLight Condensed
B M
g = 3wy
2 A Schiiftart..,
“ F bt
= B Inteligente Suche
E Synunymme f
- %% Ubersctzen
3 @, Link Entwurf Layout !
¥ MeyerKommentar
X Calibri (Textkarper) - --k
g
By F K U- ax x X 5
~ A~ W - A- A A A0
11
blage = Schriftart
I'Z'I'I'I‘g'l'l'l'Z'I'l'l'4'l'14
16
43

n Einen markierten Text formatieren Sie liber die Elemente der Registerkarte Start oder
die (per Rechtsklick bzw. beim Markieren eingeblendete) Formatleiste.

B] Die Schaltflachen F und K (Schritt 1) erzeugen z. B. Fett- oder Kursivschrift. Uber das
Listenfeld Schriftart weisen Sie einem markierten Text eine Schriftart aus der Palette zu.

B Die SchriftgroBe flir markierten Text legen Sie tber die Werte des Kombinationsfelds
Schriftgrad fest (eintippen oder aus der Liste auswahlen).

Als Formatieren wird das Auszeichnen (Gestalten) von Text

mit Fett-, Kursivschrift, Farbe, SchriftgréRe und -art, Zeilen- und
Absatzabstand etc. bezeichnet. Zeichenformate beziehen sich
auf einzelne Zeichen (Fett, Kursiv etc.), Absatzformate gelten fiir
einen Absatz (z. B. Einzug, Nummerierung).
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3 Texte mit Word gestalten ﬂ

Hochgestellt — — Alle Formatierungen lbschen
Tiefgestellt — Aufzéhlung
Durchstreichen Nummerierung
Einfigen Entwurf Layout ef zrenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht
X, |Calibri (Textkorpen HiEaE = - Einzug vergréBern/verkleinern
Be F K U-a x x fo ] = Absatzausrichtung
- A- - A- A A A S- - 4 [
slage Schrifflart i Absatz &
Texteffekte J — Schriftgrad verkleinern
GroB3-/Kleinschreibung — — Schriftgrad vergréB3ern

5 BEEIETRINEl P VI

F K U 3 A = %E ~ Formatvorlagen

' SChrlftgrad le.Enrmatiaranasird.dac.Ayszeichnen-von-Texten-mi
Schriftart |—Format libertragen L%, Ausschneiden |
4 JEEEN I Y ® e |

ry Einfiigeoptionen:

F K U 3~ iz EE - Formatvorlagen | | o
Fett Schriftfarbe A Schriftartn
Kursiv Texthervorhebungsfarbe T Absatz..
Unterstreichen ,G) Intelligente Suche
| Synonyme -

5§’ Ubersetzen

ﬂ Die Gruppe Schriftart der Registerkarte Start unterscheidet sich in den angezeigten
Formatoptionen etwas von der eingeblendeten Formatleiste. In der Gruppe Absatz
der Registerkarte weisen Sie Absatzformate (links-/rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz,
Aufzdhlung etc.) tber Schaltflichen zu.

E Klicken Sie einen Text mit der rechten Maustaste an, lassen sich lber die Kontextmenii-
befehle Schriftart und Absatz Eigenschaftenfenster aufrufen.

(Strg}HL J+HE) Fett Tasten zur Absatz- Die Tastenkombination (Strg}+(___]
Strg)+(© K Kursiv ausrichtung: oder die Schaltfliche (221 (Alle
(Strg}+£ J+U) Unterstrichen (Strgl+(J Linksbiindig Formatierungen l6schen) auf der
(irg)+(& J+0) Doppelt unterstrichen  (StrgJ+(R) Rechtsbiindig | Registerkarte Start setzt die Forma-
(strg)+(+) Hochstellen (Strg)+(E) Zentriert tierung des markierten Textbereichs

(stra)+(#) Tiefstellen (strg)+(B) Blocksatz auf das Standardformat zuriick.

Lo




Texte formatieren

Schriftart

Texteffekte formatieren

A A

=g
Schriftschnitt: Grake: % Tex'tfﬂllung
Normal 1

Schriftarlt ~ Erweitert

T [normal  [PIEE ~ () Keine Fidllung

+ Uy Kursiv 9 . . .

Agency FB Fett 10 @ Einfarbige Fillung

Algerian Fettkursiv. | (I O Farbyerlauf

Arial v 2 -

Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe: Farbe

Automatisch {ohne) ﬁm .
Effekte fiohnz) T X Transparenz ' 0% lZI
Nur Worter
D Dur ichen |:| Kapitdlchen

D Doppelt durchgestrichen

|:| GroBbuchstaben

I+ Textkontur
D Hochgestelit |:| Ausgeblendet
O rargesten
Vorschgu [T 7T 5
Als ‘
Dies ist die a -D il Mit dem D 1 wird definiert, 7
welche Schriftart verwendet wird.
Schriftart
Als Standard festlegen | | Texteffekte... Abbrechen

Schriftart  Erweitert

Schriftart: Schriftschnitt: GraBe:
+Textkdrper Maormal 11
) +Textkarper 8 ~
+Uberschriften Kursiv 9
Agency FB Fett 10
Algerian Fett Kursiv "
Arial v 12

E Auf der Registerkarte Schriftart des gleichnamigen Dialogfelds legen Sie (iber Listen-
felder die Schriftfarbe fest und ob der Text unterstrichen werden soll.

Uber weitere Listenfelder im oberen Teil der Registerkarte Schriftart stellen Sie die
Schriften, deren GroBe und Formatierung ein.

B Uber die Schaltfliche Texteffekte der Registerkarte Schriftart 6ffnen Sie dieses Dialog-
feld. Dort weisen Sie besondere Schrifteffekte (Relief, Schattiert, Umriss) zu.

Auf den Registerkarten der Eigenschaftenfenster Schriftart und
Absatz kdnnen Sie die Zeichen- und Absatzformate flir markierte
Texte oder Absétze gezielt einsehen und zuweisen. Die Formate

beziehen sich auf markierte Textbereiche oder auf den aktuellen
Absatz.
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3 Texte mit Word gestalten

Schriftart ? m

Zeichenabstand Allgemein
stateren: susncnung:
Abstand: |ND"IIE| Yon: | E‘l Gli StandardmaBig reduziert
[[] unterschneidung ab: Punkt Einzug
Links: 0 om El Sondereinzug: Um:
OpenType-Features m Rechts: |Oan E” ‘[onne] | E"
Ligaturen: Keine ~ |:| Einzuge spiegeln
Zahlenabstand: | Standard v
Zahlenzeichen: |Standard
Stil-Sets: | standard Einziige und Abstz { Zeilen_und seitenumbruch |
S
|:| Kontextvarianten verwenden Paginierung kEI
Vorschau E Absatzkontralle,
[ Nicht vom nachsten Absatz trennen
Als _ [ piesen Ausale cusammenhaiten
Dies ist die Desi Mit dem D ign wird definiert, [ seitenumbruch gbernalo
welche Schriftart verwendet wird. Formatierungsausnahmen
|:| Zeilennummern unterdricken
|:| Keine Silbentrennung
s sontstegen | | Tote o] : —
1 .
Passender Umbruch: ibrechen
Kein .
2 »
-
Vorschau
| Tabstopps... | | A5 Standard festlegen | [ ok ] | avbrechen |

E Auf der Registerkarte Erweitert erhbhen oder reduzieren Sie in der Gruppe Zeichen-
abstand ggf. die Schriftbreiten und bestétigen dies liber die OK-Schaltflache.

m Auf der Registerkarte Einztige und Abstdnde geben Sie die Textausrichtung
(z. B. linksbtindig), den Einzug oder den Zeilen- bzw. Absatzabstand vor.

m Die Registerkarte Zeilen- und Seitenumbruch enthélt Optionen zur Kontrolle
des Seitenumbruchs (z. B. Uberschriften nicht vom folgenden Absatz trennen).

Die Eigenschaftenfenster Schrift- Das Arbeiten mit Einziigen und Zugewiesene Forma-
art und Absatz konnen auch tber | Abstdnden wird auf Seite 78 gezeigt. | te erkennen Sie an
das Startprogramm fiir Dialog- Zum Korrekturlesen ausgedruckter aktivierten Schalt-
felder (siehe Seite 26) der gleich- Textdokumente konnen Sie den flichen der Register-
namigen Gruppen der Register- Zeilenabstand auf der Registerkarte karte Start bzw. an

karte Start aufgerufen werden. Einztige und Abstande erhohen. gesetzten Optionen.
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Avufziihlungen im Text verwenden

Aufzdhlungen-und-Nummerierungen-in-Word9]
Bei-Word-lassen-sich-Aufzihlungen-

n = & ~ = = e & Einladung zur AuBendiensttag ng-Raw.docx - Word quenni B
verwenden,-um-Absitze-entsprechel

Einfogen Entwurf Layout Referenzen Sendung Uberprofen Ansicht Hilfe

- : Bei-Aufzahlungen-werden-die-Absatz

% : mit-einem-wihlbaren-Schmuckpunkt 'D'D & Calibri - T B = A
-5 2 et ‘
: Nummerierungen-werden-mit-einer{ ginfigen En F K U~ s ‘o = E F formeny

: Buchstaben)-versehen,-um-eine-Reih - ¥ A- ¥ - A - A A A 2.
° BeiGIiederungen-sTnd-Uberschri‘F’ten Iwischenablage T Schriftart rx Absatz f  Formatvor
VNummerierung-zu-versehen.ﬂ = "z"'ll"gl"l“‘2"'3"'4"'5“‘5"'7"'5" Aufzahlungszeichen |

Exstellen Sie eine Aulzahluny.

Alle-diese-Absatzformate-lassen-sich Aulzghlungen-und-Nurnmes ierungen-inword g

Multifunktionsleiste-zuweisen.-1)

Klicken Sie auf den Pfeil. um das
BeiWord-lassen-sich-Aufzihlung, d nerier Aussehen der fufzahlungsrrichen
verwenden,-um-Absitze-entsprechend- hervcnuheben 2 andem.

R

Boi-Aufzihl e e bt T .
B - mit-einem-wahlbaren-schmuckpunkt-versehen.y|
N i e rd it-einer-for M {Ziffer.oder.
- J-versehen,-u e Ll
M K LS e
(ooo -l g

- Nummerierung-zu-versehen.y

- ! t2e1 3 R R ‘mate-lassen-sich-komfortabel iiber-die.

rzuwelsen. g

Aufz8hl | jnker Einzug Ummerierungen-in-Wordf]

Bei-Word-lassen-sich-Aufzihlungen-und-Nummerierungen-im-Text:
verwenden,-um-Absitze-entsprechend-hervorzuheben.q

* -+ Bei-Aufzdhlungen-werden-die-Absitze-etwas-nach-rechts-
eingezogen-und-mit-einem-wahlbaren-Schmuckpunkt-versehen.

* + Nummerierungen-werden-mit-einer-fortlaufenden-Nummer-
(Ziffer-oder-Buchstaben)-versehen,-um-eine-Reihenfolge-
anzudeuten. v

* —+ Bei-Gliederungen-sind-Uberschriften-mit-einer-
Nummerierung-zu-versehen. ¥

n Um eine Aufzdhlung im Text zuzuweisen, markieren Sie die betreffenden Absatze (z. B.
durch Ziehen mit der Maus, siehe Seite 56).

E Wibhlen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands in der Gruppe Absatz die Schalt-
fliche Aufzdhlungszeichen, um die hier gezeigte Aufzdhlung zuzuweisen.

B Um den Einzug der Aufzdhlungsabsdtze anzupassen, verschieben Sie den linken unteren
Randsteller per Maus am horizontalen Lineal.

Aufzdhlungen erméglichen es hnen, mehrere Absédtze mit
Schmuckpunkten hervorzuheben. Die Symbole und Einziige
werden Uber Absatzformate definiert.
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3 Texte mit Word gestalten

> (4] 2- = Einladung zur AuBendiensttagung-Raw.docx - Ware guenni B E= - O
Einfigen Entwurf Layo Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe  © sewins 5 Freigeben . E
“D X | Calibri MU = E=R = A 4 o o

B F K U - abke x x ko Zuletet verwendete Auleablungseeiclen

Einfugen N — .
= = - o v
¥  A-W-A- A A A . |
L | —
Zwischenablage 1w Schriftart & = o
Auleahlungseeichenbibliothek
L PR AN W ‘Fl‘lea-z-l-!-\-l-l-:-l-&-l-f-l-._: . —— | By
. * |

r Onnel ‘ (@] | [ ] ‘ 'S L d
B o+ Bai-Aufzshic S ek et | | | "
" WmMmmw
- .. > ‘ | R
- (&iffer ) =
b anzudecten.y Doknmentamnhlungm(nen |
i *- Beid _mmmmmmmﬂ |
3 nmerierung-zu-versehen.§ | £
] Ale-diese-Absatzformate-lassen-sich-komfortabd((%: I.llﬂ'l!llm len » ]| &
= Multifunktionsleiste-zuweisen.-4| Meues Aufzshlungszeichen definieren |

o] T- = Einladung zur AuBendiensttagung-Raw.docx - Word guenmi B

Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe

Einfiigen o E Aufzahlungszeichen
= al . = i
~ A- %¥- A- pa- A KA E‘ smbol.. | | Bid. | | soiftart.. |
Zwischenablage Schriftart m Ausrichtung:

Aulznl\lungﬂn(hcnlﬂ:lnﬂud‘
[ T -\9-19.-2-. 3- a- Links it

- E E . @ et
= + Bei-Aufzdhlungenwerden-dic ‘:

. I\lﬂnmenut:.g:‘e;'.l:;d:;.mlt-el\erfoﬂ V/

(2iffer-oder-Buchstaben) verschen,-um.

] Dokumentaufzshlungszeichen

.- Reiﬂlprlpmngpn-ﬁind-ﬁhﬂnrhriﬁ'ﬂn-mil-‘
Nummerierung-zu-versehen.q .

Alle-diese-Absatztormate-lassen-sich-komtortabel € Listenebene andem 4
Multifunktinnsleiste.-zunweisen -4

MNeues Aufzihlungszeichen definieren...

Gliederungentim-Textq = R
QCE D) avbrechen |

ST B a5 .ucd.q 3.0-2 F

ﬂ Mdchten Sie einen anderen Schmuckpunkt fiir die Aufzdhlung verwenden, 6ffnen Sie den
Katalog der Schaltflache Aufzahlungszeichen und wéhlen den gewiinschten Eintrag aus.

E Fiir eine gestufte Aufzdhlung markieren Sie die Absdtze und wéhlen im Katalog den
Befehl Listenebene dandern. AnschlieBend klicken Sie auf ein Aufzdhlungssymbol.

E Wihlen Sie im Katalog (Schritt 5) den Befehl Neues Aufzidhlungszeichen definieren,
konnen Sie im gleichnamigen Dialogfeld die Ausrichtung und das Zeichen dndern.

Um die Aufzdhlung aufzuheben,
markieren Sie die Aufzdhlungs-
absdtze und klicken erneut auf die

Schaltflache Aufzdhlungszeichen.

Sie koénnen in Schritt 6
sowohl Symbole als auch
Bilder (iber die betreffenden
Schaltflachen als Schmuck-
punkte festlegen.

TIPP
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Textabschnilie nummerieren

Enfgen  Entwurt

Uberprien

Layout  Referenzen  Sendungen

£ Was mochten Siet

== = 4N

Zuletzt verwendele Zahlenformate

e X e A- - A =
1
Senriftart E
Ty It e 2003 s 3
1.+ Bk Al TR bliothek
eingezogen-und-mit-einem-wi P ti=
2.-+ Nummerierungen-werden-mif 2
(2ifferader Buchstabenjers | Ohne || 2 )=
anzudeuten.q 3 R
E T
dh Nummerierung-auversehen.y | - | | ¢4y 2=
. =5 u e = = fied | chi | " @ 8)
E'"f‘_"’"' ) g ~ i Multifunktionsleiste-ruweisen. - L - ©-
» - 5"4' Aar A A _Q:v;v &l Lil
Gliederungen-m-Text4]
Zwischenablage Schriftart o Absatz 5 | For 3 L
i LT s R EE SRR SRS SO TXIE SRR SURY [ — BelGliederungen-sind-Uberschriften : ::‘ ]
d Erstellen Sie eine nummerierte versehen Alle-diese-Absatzformatela
5 1+ Bek Taen e AREEEH - =
3] domitel -
- g 7 v inerf Klicken Sie auf den Pfeil, um 1 1
- i i weitere Nummenerungsformate
- (zifferoder Buchstaben] versehen, umeinerReih = "5 " 1 2
: anzudeuteng 3
3 3.+ Bei Gliederungen sind Uberschritten-mit-einer- 4
Nummerierung-ruwversehen . ster
? 4 A Neoes Zohlenformat defirieren 7 9ecccccoe e
i alle-diese-absatrformate lassen-sichkomf © © © 0 0 jeues Lankenformat definieren.
E Mutti ) o #on et Tesllegen
" Zahlenfurmatvorlage: o linkchindio.a woarichlatarAlhcatstodt w g
12 %0 ~| | Schriftart.. °
Zahlenfarmat: ..
| | °
°
Ausrichtung: °
Links ] .'
Vorschau ..
Mummerierungswert festlegen
:
(® Neue Liste beginnen
L — (O Yorherige Liste fortsctzen
3 S — Wert hahersetzen (Nummern Oberspringen)
Werl festiegen auf:
b
Varschaur: 1
Ok || | Abbrecnen Abbrechen

n Zum Zuweisen einer Nummerierung markieren Sie die Absétze und wéhlen dann auf der
Registerkarte Start des Mentibands die Schaltfliche Nummerierung.

a Offnen Sie den Katalog der Schaltfliche Nummerierung, um das Nummerierungssymbol
iiber einen Katalogeintrag zu dndern. Uber das Menii des Befehls Listenebene édndern
stufen Sie Nummerierungen hoch.

B Die Katalogbefehle Nummerierungswert festlegen und Neues Zahlenformat definieren
6ffnen Dialogfelder, um die betreffenden Werte und Optionen einzustellen.

Bei Nummerierungen werden mehrere Absdtze mit vorangestellten
Ziffern oder Buchstaben versehen, um die Reihenfolge anzudeuten.
Es sind auch mehrstufige Listen (Gliederungen) maglich.
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Einfii i 3 |
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. - ] hteter-Absatztext. |
Alle-diese: 0 |-Uber-die- ter Absatitert. L I
| |
G|iedemn: ™ Nummerierung fortsetzen
%Z MNummerierungswert festlegen... |
Bei-Gliede ummerierung-zu-
| A Schriftart... |
versehen. 2enrta omfortabel-iber-die- E
Multifunk =7 Absatz.. Nymmemposition
| hem [z
Q Intelligente Suche 0w 125
q | Tenteinsug:
| Synonyme L 127 cm B
| . Tedt danach:
s
1 a§ Ubersetzen Tatrstuppsrichen
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Q =
Tv] Mewer Kommentar

ﬂ Uber den Katalog der Schaltfliche Liste mit mehreren Ebenen weisen Sie eine Gliederung
und liber das Untermenii des Befehls Listenebene dndern gestufte Listen der Art 1.1, 1.2
etc. zu.

E Um die Listenoptionen anzupassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Listenbereich und wahlen den Kontextmentlbefehl Listeneinzug anpassen.

Eine Nummerierung
heben Sie auf, indem Sie
die Absadtze markieren
und die Schaltflache
erneut anklicken.

E Im eingeblendeten Dialogfeld lassen sich die Optionen fiir Einzlige, die Numme-
rierungsposition etc. anpassen und mit der OK-Schaltflache Gibernehmen.

Zeigen Sie auf einen Katalog-
eintrag, blendet Word eine
Vorschau mit den Auswirkungen
im Dokumentfenster ein.

Die Einzlige fiir Aufzdhlungen und
Nummerierungen lassen sich auch
Uber die Schaltflichen Einzug
vergréBBern/Einzug verkleinern
anpassen.
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Einzige und Abstéinde
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n Markierte Absétze ziehen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands in der Gruppe
Absatz uiber die Schaltflache Einziige vergroBSern schrittweise nach rechts ein.

E Uber die Schaltfliche Einziige verkleinern der gleichen Gruppe reduzieren Sie den
Einzug markierter Absédtze am linken Rand schrittweise.

B Den linken Einzug der Zeilen sowie den rechten Rand eines markierten Absatzes passen
Sie durch Ziehen der Randsteller des horizontalen Lineals an.

Texte lassen sich am linken Rand einrlicken, Absdtze und Zeilen
konnen mit gréBerem Abstand versehen werden. Dies legen Sie

Uber Absatzformate fest.
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sblage 5 i %
. (I RWIE TR IR FWIE ERE SN TR RN TR (R
20
In‘Word-l ieh d i i Text:
A i “

30

Zeilenabstandsoptionen...

£ Abstand vor Al
T Abstand nach
Einziige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch
i Allgemein
Allerdiesestbsalsfonmatedassensichkomfortabel dberdie:
Multifunktiansleiste-zuweisan -] Ausrichtung: m
Glied b StandardmdBig reduziert
Einzug
e Links: 63 tmlS Sondereinzug: um:
P o
a» B Rechts: |0 m E" |H§ngend |0,63 cmEﬂ
Formatvorlagen  Bearbeite
e ————— e D Einziige spiegeln
Abstand
! e
A2 13 I Vor m Zeilenabstand: Von:
[ 20 Nach: 10 Pt |Einla(h | H
25 | @ Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einflgen
: 20 E
i
| i: Abstand vor Absatz hinzufagen a a a a
T Abstand nach Absatz entfernen | 8
Aethentolge annudeuten
E | Tabstopps... | | Als Standard festlegen | I oK I | Abbrechen |

] VergroRerte Zeilenabstinde (hilfreich beim Korrekturlesen) erhalten Sie bei markiertem
Text tiber das Menii der Schaltfliche Zeilen- und Absatzabstand.

E Den Absatzabstand vor/nach einem markierten Text erhéhen/reduzieren Sie durch
Anwabhl der hier gezeigten Befehle der Meniischaltfliche Zeilen- und Absatzabstand.

E Uber den Befehl Zeilenabstandsoptionen (Schritt 5) stellen Sie im Dialogfeld
die Absatzabstdnde Uber die Werte Vor und Nach genau ein.

Vorhandene Aufzdhlungen und Als Randsteller werden Mit dem oberen linken Randsteller
Nummerierungen (Seite 74 ff.) die kleinen Dreiecke am | passen Sie den Einzug fur die erste
werden mit der Schaltflache horizontalen Lineal Zeile an. Mit den beiden unteren
Einziige vergréBern in die bezeichnet. s Randstellern verdndern Sie den
gestufte Variante verwandelt. linken/rechten Textrand.
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m Arbeiten mit Tabellen im Tex#

% E Tl I~ H © (4] < = Tabelle.docx [Kompatibilitdtsmodu:

Datei Start WANUGEUM Entwurf  Layout Referenzen Sendungen  Uberprifen  And

ﬁ '__||;| Bilder 'CE Piktogramme 1l .’

Seiten 2 Tabelle [.@ Onlincbilder €7 3D-Modelle 54" add-

. : @ Formen = b | i
3x2 Tabelle trationen Me

L B OO #4580 7.0 800 %0
LCAIOOOOO00

- N

N N

I O
I O
i I O
. . Docooooooo Ix % y
= i [ Tabelle einfiigen... Ll H 5]
ﬁ D ’—_“;'B”de' N m Tabelle zeichnen
Seiten Tabelle E‘@ Onlinebilder I:‘
B i 8 Error o n E['] Excel-Kalkulationstabelle
Tabellen % } N EE  Schnelltabellen 3
s 2 1o E L1 i 1
” 3|

STy . E (B |
llji[—f IEEEEE L (= N« Y ‘
L) =r=L=) ~ LI

n Erzeugen Sie einige Leerzeilen mit der (<!)-Taste, setzen Sie die Einfligemarke in einen
Absatz, und wdhlen Sie die Registerkarte Einftigen.

B Wihlen Sie auf der Registerkarte Einfiigen des Meniibands die Schaltfliche Tabelle und
markieren Sie durch Ziehen die gewlinschte TabellengréfRe in der Palette.

B Die Zellbreite oder -hohe der eingefligten Tabelle korrigieren Sie durch Ziehen der
Zellrdander per Maus.

Tabellen erméglichen es in Word-Dokumenten, Listen auf einfache
Weise zu gestalten. Zudem eignen sich Tabellen, um weitere
Gestaltungselemente wie z. B. Bilder in Texte einzufiigen.
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<
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=4
E= = =1
O = =

E] Eine Tabellenzeile markieren Sie, indem Sie vor die Zeile klicken. Spalten markieren Sie
durch einen Klick auf den Rand oberhalb der Tabellenspalte.

E Zellen lassen sich durch Ziehen per Maus markieren (erste Zelle anklicken und Maus zur
diagonalen Zelle ziehen).

E Klicken oder tippen Sie auf den Platzhalter in der linken oberen Tabellenecke, werden
alle Zellen der Tabelle markiert.

Das Anklicken oder Antippen Eine Zelle ist das durch Zeilen Durch die eingefiigten
einer Zelle hebt die Markierung und Spalten gebildete kleinste | Leerzeilen lasst sich ggf.
auf. Das beim Zeigen vor der Element der Tabelle, das leichter vor und hinter der
Tabelle (Schritt 4) angezeigte Inhalte aufnehmen kann. Tabelle Text einfiigen. Bei
Pluszeichen fligt eine Tabellen- Bedarf I6schen Sie die

zeile ein. Leerzeilen spater.
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Arbeiten mit Tabellen im Tex#

0 ] H o) 3 » 8 Tabelle.docx [Kompatibilititsmod...  Tabe.. guenniB

Datei Start | Einfiigen | Entwurf | Layout | Referenzen | Sendunger | Uberpriifer | Ansicht | Hilfe | Entwurf [

Auswihlen = 45 Darunter einfligen 2=z =t
% ; I: '-*—-l 9 = mm]
@ Gitternetzlinien anzeigen Laschen Dariber E Links einfagen Zusammenfiihren ZellengréfBe
2 einfagen 7 <
FE Ei chaften E Rechts einfiigen
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Blenden e die Gitternetzlinien in Layout P Siemins &3 Freigeben
der Tab ein oder aus.
- o u o o
n L [y
= 2 Pt -
_ Lz} " " b Rahmen __Eartmen
o T [Z stiftfarbe - C

Rahmen Rahmelﬁinie unten
[— '“ Rahmenlinie oben
Rzhmenlinie links

Rahmenlinie rechts

i Kein Rahmen

h] Alle Rahmenlinien

Namex Vornamex Telefonn

i [+]| Rahmenlinien auBen
Bachu Ulriken 47110 i3] I
Hellern Elken 0815H n Rzhmenlinien innen
B A h:| I

Herizontale Rahmenlinie innen

g T Vertikale Rahmenlinie innen

Rahmenlinien diagenal nach unten

Rahmenlinien diagenal nach oben
99| 95 59 9y 9] 9 5] =
EEEEEEEEEEN Herizentale Linie
:_‘4"4"7"7‘[7 LS ‘r_"JJIi 2 Tabelle zeichnen

Gitternetzlinien anzeigen

=i I N

Rahmen und Schattierung...

Bei einer markierten Tabelle finden Sie in der Gruppe Tabelle auf der Registerkarte
Layout eine Schaltflache, um die Trennlinien von Zellen ein- und auszublenden.

E Uber die Mentschaltfliche Rahmen der Registerkarte Entwurf |6schen oder setzen Sie
die Rahmenlinien markierter Zellen.

E Klicken oder tippen Sie auf eine Tabellenzelle, lasst sich dort Text eintippen oder eine
Grafik etc. einfligen.

Léschen Sie die Rahmenlinien von Tabellen, wird die Struktur
durch eine diinne Gitternetzlinie angezeigt. Die Schaltfliche
Schattierung der Registerkarte Entwurf ermoglicht es, Tabellen-
zellen mit einer Farbe zu schattieren.
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Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf
% % Eﬁ Darunter einfiigen % Zellen verbinden El] 0,56 cm : EE
[ Dariiber ﬁ Links einfiigen % Zellen teilen 3 3,08 cm : EE'

- einfigen =
m -3 |} E Rechts einfiigen E2 Tabelle teilen @ AutoAnpassen -
‘ | Ex Zellen l6schen... _alten (F] Zusammenfiahren Zellengrale r
1 %' Spalten Ioschen ISR RN, AN RN [t R PR B R L
2% Zeilen lgschen
Entwurf Layout Referenzen Sendur jen Uberpriifen Ansicht Hilfe Ll Lal
o s
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SRR Bl (e - gy Calbi |11 el p wTi= ez o) FHC -
Spalte EEEEE EEEEE |FEEEE g V2 Pt. v >
[ B P P A A S B P P Schattierung Rahmenarten — a - .
5 i F K = 3 - A Q | Einfligen Laschen
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Namer Vornamer Telefonn

m Driicken Sie in der rechten unteren Zelle der Tabelle die (5)-Taste, wird eine neue
Zeile eingefigt.

m Markieren Sie Zellen, finden Sie in der eingeblendeten Leiste und auf der Registerkarte
Layout Schaltflachen zum Einfliigen und Loschen von Zellen.

m Eine markierte Tabelle kdnnen Sie auf der Registerkarte Entwurf liber die
Eintrdge der Gruppe Tabellenformatvorlagen formatieren.

Mit der (5 )-Taste springen
Sie in die nachste Tabellen-
zelle. Tabulatorzeichen
werden (iber (Sirg}+(5)

in die Zelle eingegeben.

Eine Tabellenformatvorlage
bestimmt das Aussehen der
Tabelle iber Formate (Farbe,
Schrift etc.).

FACHW=<Y

Die Registerkarten Entwurf
und Layout werden nur ange-
zeigt, wenn sich die Einflige-
marke in einer Tabellenzelle
befindet.
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Grafiken in den Text einfigen
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n Um eine Grafikdatei in den Text einzufiigen, klicken oder tippen Sie auf die Einfligestelle
(z. B. eine Tabellenzelle) und wechseln dann zur Registerkarte Einftigen.

E Waihlen Sie in der Gruppe lllustrationen die Schaltflache Bilder.

B Navigieren Sie im Dialogfeld Grafik einftigen zum Bilderordner und markieren Sie die
gewtinschte Grafikdatei durch Antippen oder Anklicken.

Office unterstutzt verschiedene Grafikformate (.jpg, .tif, .png,
.bmp etc.). In den Text eingefiigte Grafiken werden mit dem
Dokument gespeichert, was groBe Dateien ergibt. Eine Ver-
kniipfung fiigt nur die Information zum Speicherort der Grafik-
datei ein und fiihrt zu kleineren Dokumentdateien.
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W Erfuwu.fr o
7.8, dimladen.” Edyﬂtmﬁoﬂ U&go@ Wﬂ
Wﬁwmmwm
r' _— Ciirter Borwakd

|Alle Grafikerf.emf;*.wmf:* jpc V|

| Einfugen Iﬂ | Abbrechen | -

.| Einfiigen

Mit Datei verknipfen «

Einfagen u. Verknipfen

N

E] Wabhlen Sie die Schaltfliche Einfiigen oder Gffnen Sie das Drop-down-Menii der Schalt-
flaiche und wahlen Sie entweder den Befehl Einfiigen oder Mit Datei verkntipfen.

E Um die GroRe der eingefligten Grafik anzupassen oder diese zu drehen, markieren Sie
diese durch Anklicken oder Antippen und zeigen anschliefend auf eine der Ziehmarken.

E Sobald ein Doppelpfeil als Mauszeiger erscheint, verandern Sie die BildgroRe durch
Ziehen der Ziehmarke - oder drehen das Bild tiber die Drehmarke.

Zum Loschen einer Grafik, Ziehmarken sind die kleinen Bei markierter Grafik wechseln
einer Form, eines Cliparts Punkte am Markierungsrahmen Sie unter Bildtools zur Register-
etc. klicken oder tippen Sie ausgewdhlter Objekte (z. B. karte Format, um auf die

diese an und driicken die Bilder). Die Drehmarke ist Grafikfunktionen (Seite 88)
(Enif)-Taste. oberhalb der Grafik sichtbar. zuzugreifen.
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Online-Bilder des Urheberrechts. Hier erfahren Sie mehr
L1
Unterstiitzt von | Bing
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Flugzeug i {

Ballons Baseball

Hintergrund

v & OneDrive

Statt lokaler Grafiken ldsst sich auf der Registerkarte Einftigen die Schaltflache Online-
bilder anwahlen.

E Wahlen Sie im angezeigten Fenster einen der Onlinespeicher (z. B. OneDrive) aus.

g Geben Sie z. B. auf der Seite »Bing-Bildersuche« einen Suchbegriff ein, wéhlen Sie ein
passendes Bild aus und klicken Sie auf die Einftigen-Schaltflache.

Es lassen sich auch Onlinebilder in den Text einfligen. Grafik-
elemente wie Bilder oder Zeichenelemente kdnnen in Word von
Text umgeben oder vor bzw. hinter den Text gelegt werden.
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m Verschieben Sie die Grafik im Dokument und passen Sie die GroRe an. Wéhlen Sie
die Schaltfliche Layoutoptionen und dann in der Palette einen Textumbruchmodus.

m Uber den Befehl Weitere anzeigen (Schritt 10) éffnen Sie das Dialogfeld Layout und
passen die Position der Grafik liber die Registerkarte Position an.

m Der Textumbruch lasst sich auch lber die Symbole der Gruppe Umbruchart auf
der Registerkarte Textumbruch dndern und mit der OK-Schaltflache zuweisen.

Verwenden Sie den Text- Bilder mit einer Creative- Beachten Sie beim Einbinden von
umbruch Passend, um den Commons-Lizenz sind frei Onlinegrafiken das Urheberrecht.
Text um ein Bild herum- verwendbar.

flieBen zu lassen.
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1 Weitere Layoutoptionen.. (e} 'Q.

n Uber die Palette der Schaltfliche Position in der Gruppe Anordnen der Registerkarte
Bildtools/Format legen Sie die Position (links, rechts etc.) der Grafik im Text fest.

E Uber die Schaltfliche Textumbruch der Registerkarte Bildtools/Format kénnen Sie Text
um das Bild herumlaufen lassen oder die Grafik im Vorder-/Hintergrund anordnen.

B Verwenden Sie die Schaltflache Zuschneiden und deren Befehle, um einen Bildausschnitt
durch Verschieben der Bildmarken oder Auswahl einer Form festzulegen.

Eingefligte und im Dokument markierte Grafikelemente (Fotos,
Scans, Screenshots etc.) lassen sich direkt in Word auf der Register-
karte Bildtools/Format bearbeiten (drehen, beschneiden, aufhellen
etc.). Diese Anpassungen verdndern die Originalgrafikdatei nicht.
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3 Texte mit Word gestalten

D ® H ©
E Datei  Start | bintilgen  Entwurf | Layout
[a] Farbe -
Pcllen Korrckturen @Kﬁnsﬂeﬂschem

Anpassen

Sendungen Uberpriifen Ansichl Hille

Dildformatvorlagen L Grobe ]
[N N O T T T I IR T I

~
™
0
]
=1

‘| Zuschneiden I

Ihr Bild zuschneiden, um - —
unenwiinschte Bereiche zu Treistellen
entfernen.

Unerwinschte Teile des Bilds
In der Dropdownliste finden Sie automatisch entfemen.

b weitere Optionen, beispichweise o)

e das Zuschneiden auf eine Verwenden Sie im Bedarfsfall
™" bestimmte Form oder cin Markierungen, um Bereiche
Seitenverhaltnis., anzuzeigen, die Sie im Bild
beibehalten oder entfernen
méchten.

e Weitere Infos

S

Finladung.doce
O Was machten Sie tun

=
o @ g V-
Zubehaltende | Zu entfe Alle And A
B&g{w[ﬁmﬂ:ﬂ:(h: ke i beibehall

Verfeinemn Schlieken
L Ili"l».l.ilig-l‘1-|-2-|-3-|-4-|-5-\-6-|-7-|-ﬂ-|

i

ﬂ Nach dem Zuschneiden klicken Sie erneut auf die Schaltflache Zuschneiden, um den
Modus zu beenden.

E Verwenden Sie die Schaltfliche Freistellen auf der Registerkarte Bildtools/Format,
um duBere Teile eines Fotos auszublenden.

E AnschlieBend markieren Sie den freizustellenden Ausschnitt des Fotos und wahlen
die Schaltfliche Anderungen beibehalten auf der Registerkarte Freistellen.

Die Position bzw. der Zeilen- Die Registerkarte Freistellen Bildabmessungen lassen sich
umbruch lasst sich tber die enthdlt Schaltflichen, um auch direkt tber die Drehfelder
Schaltflache Layoutoptionen Freistellungen festzulegen der Gruppe GréBe der Register-

direkt anpassen (Seite 87). oder Anderungen zu ver- karte Format angeben.
werfen.

TIPP 7= HINWEIS
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Grafikelemente im Text bearbheiten

D = H © @& Einladu Grafik formatieren - ¥

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Q} {:‘;‘ ]'n

“ Bildkorrekturen

P K 23 kanstlerische Effekte - Schnellformatvorlagen sefenacenen
I h H ey - . ' Vareinstellingen E~
Schife t 0%
Scharfen/Weichzeichnen Hformatvorlagen Helligkeit/Kontrast .
L ol B B ) Yoreinstellungen v
e Helligkeit t 0%
Helligkeit/Kontrast Kontrast I 0%

i. guenniB

Format

Farbsattigung

Freictellen Komekturen

Farbton
R £
J

c;ﬂ Bildkorrekturoptionen...

[ E TR RN Y RS R RN
o~
5 . AT

W@ Weitere Varianten
Ef. Iranzparente Farbe bestimmen

hhhhhh & Bildfarboptionen...

AR RN Er AR (AW

Verwenden Sie den Katalog der Schaltfliche Korrekturen auf der Registerkarte Bild-
tools/Format zum Schérfen/Weichzeichnen eines Fotos oder zur Helligkeits-/Kontrast-
anpassung.

E Der Befehl Bildkorrekturoptionen des Katalogs (Schritt 7) erméglicht tiber die Seiten-
leiste Grafik formatieren die Anpassung der Bildkorrekturen.

E Uber den Katalog der Schaltfliche Farbe passen Sie die Farbsittigung und den Farbton
an oder farben das markierte Bild ein.

Die Filterfunktionen der Registerkarte Bildtools/Format ermdglichen
Helligkeits- und Farbkorrekturen, das Drehen des Bildes und mehr.
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3 Texte mit Word gestalten

Format O Was machten Sie tun? b m
5 Position ~ Ebene nach hinten - f=y) E -
5 = o g Elesem |
A Textumbruch - Eii: Auswahlbereich 2)\ - — .
e h uschneiden R
e m
] Ebene nachvormne - E Ausrichten ~ Zh Rechtzdrehung 90 Grad L hd
P A Linksdrehung 90 Grad m
BRI RIS R IR RN P R IRt DRI T RN IR R TR e s | N Vertikal umdrehen
Ai. Horizontal spiegel .
- q orizontal spiegeln SN
IT Weitere Drehungsoptionen...

Layout Referenzen Sel ger cl
= Z = Position ~
B ol b
- = v
— Schnellformatvorlagen & Al i Has h~
Rl - B B =
“L3 Bild zuriicksetzen | : -
Format 'as machten Sie tun? d i - ko & Barrierefreiheit
il Y3 Bild undﬁmBezuruckseﬁe_n L] Bidralmen %-10- S TRERS TR
Position - ![] Ebenenach hinten  ~ ([~ | Whlen Sie die Farbe, Starke und
Art der Linie for die Kontur [hrer T
= O . Ak F
7 Te bruch = Auswahlbereich 2 orm aus. | )
A Textumbrucl . Bl ahlbereic '} .’"j‘-' Gl
] Ebene nach varne 1} r:'_ Awusrichten -~ Masﬁmﬂoﬂu‘\
me N S Sl el i

&, Ebenenach vorne ordnen

r._‘.._] In den Vordergrund 13- -14. ; 15 1 « ASEIEERESISIR

F‘. Vor dem Text platzieren

5

m Die Menischaltflaiche Objekte drehen in der Gruppe Anordnen der Registerkarte
Format ermdglicht es, das markierte Objekt zu drehen oder um eine Achse zu kippen.

m Uber die Meniischaltflichen der Gruppe Bildformatvorlagen der Registerkarte Format
lassen sich den Fotos Effekte wie Schatten, Rahmen etc. zuweisen.

m Menduschaltflichen wie Ebene nach vorne/Ebene nach hinten der Gruppe Anordnen
auf der Registerkarte Format ordnen markierte Elemente vor/hinter anderen

Elementen oder Text an. m

Uber die Meniischaltfliche Auf der Registerkarte Bildtools/Format
Bild zuriicksetzen (Schritt 11) weisen Sie Fotos Bildformatvorlagen mit
der Gruppe Anpassen nehmen Effekten wie Schatten, Rahmen etc. zu.

Sie Anpassungen zurlick.

TIPP G=. HINWEIS
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m Zeichnen mit Formen

Farmen = I SmartArt
Ly

Zuletzt verwendete Formen Z
Einflgen Entwurf Layout R S NOOOALLS 3
IRTANE B
ﬁ % '__||;| Bilder Cg Piktogramme n biinien =
Seiten | Tabelle [ Onfinebilder €7 3D-Modelle SNSNTLL T LG %
- - Rechtecke
L Fermpa OoDOo0O0O00
Tabellen lllustrationen Standardformen
G ™ Ene Form zeichnen. L s OABSDOOO@
{ Figen Sie vorgefertigte Formen F ® (b 6 O D rLo ) Ej o
o wie Kreise, Quadrate und Pfeile E]@ﬁDQ?‘%'C} @ [P
B ein. 3073
- eitere Infos s
: @ weitere o DEOOOTHLPR LS
i € 2VUnpDD RN
G
Formelformen
F=Re=SHA
Flussdiagramm
itz 3 4515 O0<sooda=cay
—— 00ANRBX ¢ AVAD
.;,“‘l‘ E Qeo
Sterne und Banner L]
Bttt E SR A SRR Lk
;

i Explosion: 8 Zacken -
%—L/ > Meuer Zeichenbereich

n Um eine Form (z. B. eine Linie) in das Dokument einzufiigen, wahlen Sie in der Gruppe
Illustrationen der Registerkarte Einfiigen die Menlischaltfliche Formen.

E Waihlen Sie im Katalog die gewtinschte Form aus.

B Zeigen Sie auf eine Stelle im Dokument und ziehen Sie die Umrisslinie der Form bei
gedriickter linker Maustaste auf die gewtlinschte GroRe.

Office stellt in diversen Anwendungen (iber die Schaltflache
Formen eine Funktion zum Zeichnen bereit. Uber diese fligen
Sie Formen (Linien, Figuren etc.) in Dokumente ein. Mit Formen
wie Linien, Pfeilen etc. erstellen Sie recht schnell Skizzen im
Dokument.
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3 Texte mit Word gestalten _

10

Layoutoptionen

Auswihlen, wie lhr Objekt mit
dem ihn umgebenden Text
interagiert.

[ 0

|

H o T o TR =~ H

Eal

LN
A

@ Mit Text ®
verschieben

() Position auf der (&)
Seite fixieren

Weitere anzeigen...

ﬂ Eine markierte Form ldsst sich mit der Maus verschieben und iiber die Ziehmarken in
der GroRe anpassen (siehe Seite 85).

E Solange ein Formobjekt markiert ist, kdnnen Sie es (iber die Drehmarke rotieren.

E Waéhlen Sie die Schaltflache Layoutoptionen und legen Sie im eingeblendeten Katalog
den Modus fiir den Textumbruch fest (siehe Seite 87).

Mehrere eingefligte Formobjekte Formen lassen sich frei im Text
markieren Sie, indem Sie diese verschieben und (iber die Layout-
nacheinander bei gedrtickter optionen im Text verankern.
(Strg)-Taste anklicken.
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Zeichnen mit Formen

== H © O

Start Einfiigen Entwurf Layout Referel

Dokumnent] - Word

A e - ooy
E_} e
n Layout renzen Ser lungen Uberprifen Ansicht Hilfe Format
Formen a .
: :

~ || Designfarben : [5] Text ausrichten ~ Barrierefrciheit
Formenarten H EEEENEN ¥
[,;‘\ - o f T

menarten ‘mate Text
u-ul Illll‘uw-u-:-u-u-w-J‘u-n-u-u-u‘w-u‘u-u-u-

Sendungen (berprifen  Ansicht

Formen einflgen

L Farflige Fillung - Blau, Akzent 5 e By -

Dokumentl - Ward

Referenzen

yout

1]

B : A [5] Tent ausiichten = Rarrierefreihe
Designfarben n- © ’

H EEEERSEE
1ate Text

(I S NN PR PR S RS | P

IIi“IIIII r—@
Standardtarben
EE FEEEER

Keine Kontur 1/4 Pt.

% Weitere Konturfarben... 2 PL

131

Fo

i I 4P —

= [

= Striche v | 1P-
my, — 4

2P

i)_ 3Pt

== Wertere Linien...
GPL  —

= Weitere Linien...

Auf der Registerkarte Zeichentools/Format weisen Sie (iber Eintrdge der Gruppe
Formenarten (oder im Katalog des Elements) eine Randfarbe oder eine Fiillung zu.

E Weisen Sie auf der Registerkarte Zeichentools/Format in der Gruppe Formenarten
tiber das Ment der Schaltflache Fiilleffekt die gewiinschte Fiillfarbe, Farbverldufe oder

Strukturen zu.

E Uber die Mentischaltfliche Formkontur legen Sie die Farbe der Umrisslinie tiber die
Palette fest. Der Mentibefehl Starke ermdglicht es Ihnen, die Liniendicke zu wahlen.

Flachenformen kdnnen Sie mit einer Farbe fiillen oder die Linien-
dicke und -farbe anpassen. Zudem lassen sich Formen zu einem
Objekt gruppieren. Objekte kdnnen verschoben und in der GréRe
angepasst werden.
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3 Texte mit Word gestalten
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1
Weiche Kanten * r
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O Senartenoptionen

= [ Pesition

B Benenachbinten + LD

[ Text musrichten - Banierchehet o Testumbruch - Fil; Auswahibereich

@ Vesknsiphing srstelier L Ebenenachvome  * [T fusrichten m
Test Anardnen

F T e S W B BB W e S S| Objekte gruppleren
Verkniigfen Sie Objebte, um sie sv
2u verschieben und 2

fermatieren, als wiren sie ¢in
sinziges Objekt

m Wadhlen Sie auf der Registerkarte Zeichentools/Format die Menlischaltfliche Form-
effekte, dann den Befehl Schatten und anschlieBend einen Katalogeintrag, um den
Schatten zuzuweisen.

m Der Befehl 3D-Drehung der Menduschaltfliche Formeffekte ermdéglicht es lhnen, tber
einen Katalog und den Befehl Weitere 3D-Einstellungen 3D-Formen anzulegen.

m Sind mehrere Formen markiert, konnen Sie diese auf der Registerkarte Zeichentools/
Format (iber die Schaltflichen der Gruppe Anordnen ausrichten, drehen oder

zu einem Objekt gruppieren. m

Mehrere eingefligte Form-Objekte = Als Gruppieren wird das Die Mentischaltflichen der
markieren Sie, indem Sie diese Zusammenfassen mehrerer Gruppe Formenarten ent-
bei gedriickter (Strg)-Taste nach- Elemente zu einem Objekt halten Befehle, um Effekte

einander anklicken. bezeichnet. wie Linienarten, Farbverldufe
etc. zuzuweisen.

TIPP Py HINWEIS
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Entwurf  layut  Referenzen  Sendungen  Uberp

Einfiigen

SmartArt-Graf : auswahlen

’__‘;|Bi|dﬂ tg Piklibg 1 [ Diagramm H:T
i | List, A
(-3 Onlinebilder () 30Wbdelle  ~ . Screenshot~ = 2
o Sy B e E=E|lee BE — -
D Fomen- | I BE=| & -
e Prozess = 6] (] =
Hlustrationen ‘E:i’ Zyklus o
{2 Eine SmartArt-Grafik einfugen. T — _. et
Fugen Sie eine SmartArt-Grafik B Beziehung
o ein, um Informationen grafisch zu @ M gg
o’l 80 veranschaulichen. o Eﬁﬁ Q, %% e
A Pyramide
e " Einfache Blockiiste
2 Sllm.rLArl Graliken reichen vun W Grafik 1= DDD et — o]
‘e grafischen Listen und e el 5:}5 =EE] liermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder

Prozessdiagrammen bis hin zu | alaa gruppIerte INMOIMatIonsDIOCke an. Uae|

T o L werden der horizontale und der vertikale

kompley ] . B. [ - R Bereich zum Anzeigen von Formen

e —— == imicrt,
& O

| avorecnen |

R T T N ST BN RS S ]
| 1ier Text eingeben x| |
* Auch
» RIW| -
= Audi
* [Ted]
* [Ted]

E A3 S A9 -
ELEEEEDLEN

L LLOL DU

i BeZe

Finfache Rlocklice
Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle
oder gruppierte Informationsblacke an.
Dabei werden der hosizontale und der
vertikale Bereich 2um Anzeigen von
Formen maximier.
Weitere Informationen zu

ke

Saasl Arl-Graliken

o
La

n Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf die Schaltfliche SmartArt, um ein ent-
sprechendes Objekt anzulegen.

E Wahlen Sie im Dialogfeld eine Diagrammkategorie sowie eine Diagrammform aus und
klicken Sie auf die OK-Schaltflache.

B AnschlieBend konnen Sie das eingefligte Diagramm in der GréRe anpassen oder ver-
schieben. Klicken Sie auf die Platzhalter im Diagramm, um anschlieBend den Text
einzugeben.

Per SmartArt fligen Sie mit wenigen Mausklicks spezielle Diagramme
in Office-Dokumente ein. Diese lassen sich mit individuellem Text
versehen.
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3 Texte mit Word gestalten m

+ ; :
U | Form hinzufiigen ~ & Haher stufen T Mach aben
: EE| o @®
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guenni B il *
E £} Freigeben - Q‘ - o ]
% B-z - o | tewrsd | A7 B Symbole
= AN B ko E 'A A A @ A
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etwas Kanstlerisches mit einem
WerdArt-Tedfeld.

Text ~ A\
- A i A} | & A A
WordArt einfugen ll Farbverlauf: Blau, Akzentfarbe 3; Spiegelung [
Verlethen Sie threm Dokument A _A ."}‘\ /j 1
A A A
| = ;]

e Weitere Infos

ﬂ Uber die Elemente der Registerkarte SmartArt-Tools/Entwurf passen Sie das Layout
sowie die Farben des markierten SmartArt-Objekts an.

E Zum Erzeugen eines WordArt-Objekts wahlen Sie auf der Registerkarte Einftigen die
Mentischaltfliche WordArt.

E Waéhlen Sie im eingeblendeten Katalog einen Stil fiir das WordArt-Objekt aus.

Text innerhalb des SmartArt-Objekts Uber die Gruppe SmartArt-Format-
ldsst sich markieren und dann vorlagen der Registerkarte Smart-
(z. B. liber Tastenkiirzel, Seite 71) Art-Tools/Entwurf versehen Sie die
formatieren. Objekte mit speziellen Effekten

(z. B. 3D-Darstellung).
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_) Position auf der )
Seite fixieren
Weitere snzeigen..

Klicken oder tippen Sie auf den eingefiigten WordArt-Platzhalter und tragen Sie den
gewiinschten WordArt-Text ein.

E Passen Sie ggf. die GroBe des Rahmenelements liber die Ziehmarken an. Bei Bedarf
lasst sich das WordArt-Objekt tiber das Drehfeld um die eigene Achse rotieren.

E Wibhlen Sie die eingeblendete Schaltflache Layoutoptionen und legen Sie fest, wie das
WordArt-Objekt im Text eingefligt und verankert werden soll.

Mit WordArt lassen sich Texte mit speziellen Schrifteffekten
versehen. Die Objekte kdnnen Sie wie Formen frei im Text
verschieben, vor oder hinter den Text bringen, gruppieren und
|6schen.
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3 Texte mit Word gestalten

Grtogen

2wrsinenablage

. TR R
: v A A
i Bmrmm =
2 ‘] A A A Dokumer 1 - Word zichentor
t_‘ SO & ronrwr zen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe L Was méachtg
B Schatten A A
—— > Textrichtung = Paositio
! o B Spegeiung A‘)" =9 ”u q |_;|IEI
u Leuchten - - =
m A Leuchten Schnell- & [:;JT&’“ ausrichten = Barrierefreineit =% Tedurm
£ 1y Zahlenformatvorlagen F =
o &1 ‘ormatvorlagen + ) =
§ fi Ligsturen &“‘ G Verkniipfung erstellen ] Ebener
g il-Sets [
m = i WordArt-Forr Text
3 1.4 & Schatten L ———————
5 3 Keine Transformation | =
Dokument] - Ward N
(€ A Spiegelung
Referenzen  Sendungen  [herpriffen [ abeds
= e O. SRS |
[ = - A A R s M
- AnC Ao || v ; 1 d
Formen @ | g v Schnell- ﬂ | I I I e I A hragu ¥ .,"59:‘ <° ef"‘ ,,““’:'_'.
Y formatvorlagen ~ Abschragung » o3 el > eRii_
Q- a- Feaet “pat Pao?
Formen einfugen Formenarten M ‘WordArt-rormate L L4 \'erlenurg L
n.--'3'---?8--‘:---2‘w-a-.-q-..s-..ea,w., rer e e JE— O

,| abcde abcde abcde “bcde

7', = m ST);MQ abede @i efs
Somme‘rfete% PE=T

I TS

B O 6

m Solange das WordArt-Objekt markiert ist, kdnnen Sie dessen Formatierung tliber die
Elemente der Registerkarte Start des Menlibands anpassen.

m Auf der Registerkarte Format lassen sich Formenarten, Filleffekte, Formenkonturen,
Formeffekte und Schnellformatvorlagen zuweisen.

m Uber die Schaltfliche Texteffekte ldsst sich der Text verbiegen, mit Schatten
oder 3D-Effekten etc. versehen. In der Gruppe Anordnen bestimmen Sie tiber

Position die Lage im Text. m

Die Drehmarke wird bei manchen
Objekten eingeblendet und
ermoglicht es lhnen, das Objekt

durch Ziehen um eine Achse zu
drehen.
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Diagramme im Text einfigen
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L h Mustern und Trends in [hren
LE s ). Daten, indem Sie ein Balken-,
Hachen- oder Liniendiagramm
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Kategorie 1
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Kategarie 2 A |,
Kategorie 3 ! .
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Kategorie d
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Diagrammtitel
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0 Hmew mle Sewm Bl o
Kategorle 1 Kategorle 2 Kategorie 3 Kategorle 4
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Linie Gruppierte Saulen
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m Datenreihe 1 m Datenreihe 2 m Datenreihe 3

o) A

Balken

Flache

Punkt (XV) III III

Kreic Dararen
Karte =

Kuns

BECEITHeoNE

Oberflache

| aporecnen

n Markieren Sie die Einfligestelle im Dokument und wahlen Sie auf der Registerkarte
Einfiigen des Meniibands die Schaltfliche Diagramm:.

E Wahlen Sie im Dialogfeld Diagramm einfiigen den Diagrammtyp sowie die Diagramm-
variante, und bestdtigen Sie mit der OK-Schaltflache.

B Passen Sie in der eingeblendeten Tabelle die Werte an, um die Diagrammbeschriftungen
und beispielsweise die Héhe der Sdulendiagramme anzupassen.

Word erméglicht es lhnen, Diagramme im Text einzufligen.
Die Daten zum Erstellen des Diagramms tragen Sie in einer
eingeblendeten Tabelle ein.
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3 Texte mit Word gestalten
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I|_I |ll II_I |l| I_]| |l| L] I|J M Zeile/Spalte Daten

Diagr@nmformatvorlagen

Diagrammititel

b ol 1

Kategoricl K

Diagrammbereich

I

2 Kategoric 3

W Datenreihe 1 W Datenreihe 2

B Datenreibe 3

E D B

tauschen auswahlen | . o . sktualisieren

guenni B il

Format 0 Siewins

B I
s o
Daten Diagrammtyp
dndern
Typ

agrammbereich f... %

ammoptionen ¥  Textoptionen

Fillung

(! Keine Fillung

[_! Einfarbige Fiillung

| Farbyerlauf

() Bild- oder Texturfiillung
(! Musterfiillung

(8 Automatisch
Earbe

I Rahmen

ﬂ Uber die Elemente der Registerkarten Entwurf und Format unter Diagrammtools
formatieren Sie das markierte Diagramm oder passen es an.

E Uber die Schaltflichen neben einem markierten Diagramm passen Sie die Layout-
optionen, die Diagrammelemente, die Diagrammformatvorlagen etc. an.

E Ein Doppelklick auf ein Diagramm zeigt die Seitenleiste Diagrammbereich forma-
tieren, in dem Sie Diagrammoptionen wie Fiillung oder Rahmen anpassen.

Die Tabelle mit den
Diagrammdaten blenden
Sie Uiber deren SchlielSen-

Schaltflache aus.

Wahlen Sie die Schaltflache
Daten bearbeiten der Register-
karte Diagrammtools/Entwurf,
um die Daten der Tabelle spater
erneut zu bearbeiten.

Zeilen- und Spaltenkopfe der
eingeblendeten Tabelle wirken
sich auf die Achsenbeschriftung
des Diagramms aus.

TIPP
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Screenshots und weitere Elemente einfigen
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n Markieren Sie die Einfligestelle im Dokument und wéhlen Sie auf der Registerkarte
Einfiigen des Menlibands die Schaltfliche Screenshot.

E Wiébhlen Sie im Meni den Eintrag eines gedffneten Fensters, wird dieses als Screenshot
(allerdings mit schwarzer Titelleiste) im Dokument eingefiigt.

B Wabhlen Sie den Befehl Bildschirmausschnitt (Schritt 2) und markieren Sie den Bildschirm-
ausschnitt, um diesen in das Dokument einzufiigen.

In Word konnen Sie Bildschirmausschnitte (Screenshots), Videos
und Hyperlinks im Text einfligen. Scans erstellen Sie mit dem
Grafikprogramm und Ubertragen diese per Zwischenablage in
Word.
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3 Texte mit Word gestalten
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Suchen Sie Videos in einer Vielzahl
| von Onlinequellen, und fiigr—
diese dann ein. s

Video einfligen

@ 'oulube . ) Auf YouTube suchen
Nutzungshedingungeri, Datenschutzrichtlinie

Aus cinem Videocinbettungscode
g, Tigen Sie den Cinbettungscode ein, um ein Videos Einbettungscode hier cinfugen. 4 %
von einer Website einzufigen.

? e
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Link zu: igender Text: |c\u;:m 5 \Documents\Deisp
E Datei oder
‘Webszite
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Dokument Zuletzt s .=
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ﬂ Wihlen Sie auf der Registerkarte Einfiigen die Schaltfliche Onlinevideo oder Link
zum Einfligen des gewlinschten Elements.

E Geben Sie auf der Seite Video einfiigen den Videonamen zur Suche oder den
Einbettungscode an, wahlen Sie auf der Folgeseite das Objekt und dann Einfiigen.

E Mit der Schaltfliche Link und dem gleichnamigen Befehl legen Sie im Dialog-
feld Link einfiigen den Linktyp und dann die Linkadresse fest.

Die (Druck)-Taste erzeugt Ein Screenshot des aktuellen Ein Link ermoglicht den Zugriff
einen Screenshot des gesam- Fensters ldsst sich auch mit auf eine Webseite oder andere
ten Bildschirms, den Sie mit der Tastenkombination Dateien.

(strg)+(v] aus der Zwischen- (Druck] in die Zwischen-
ablage in das Dokument ablage libernehmen.
einfligen.

TIPP —~N FACHWORT
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Arbeiten mit (eigenen) Dokumentvorlagen
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Dateiname: | Bom-DIN-Briefuorlage dobe % w

0 Zulelet verwendet =
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Autoren:  Guenni B Markicrungen: Markicrung hinzufdgen

E OneDrive - Perséinlich

wini @outlook.de it =
L] Miniatur speichem

o —_—
[L} DieseriC A Ordner ausblenden Tooks v ([_Speichem ) | Abbrechen

5 Orthinzufugen

. _ B a A Al ala AL ala] -
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Durchsuchen |

Expartieren

n Zum Speichern einer eigenen Dokumentvorlage bereiten Sie das Dokument in Word
wie gewtinscht vor.

E Wadbhlen Sie unter Datei den Befehl Speichern unter und in der Backstage-Ansicht die
Schaltflache Durchsuchen.

B Wabhlen Sie im Dialogfeld Speichern unter das Speicherziel aus, und stellen Sie den
Dateityp auf Word-Vorlage (*.dotx) um. Geben Sie anschliefend den Dateinamen ein,
und bestétigen Sie mit der Speichern-Schaltflache.

Dokumentvorlagen erméglichen es, in Word und in anderen
Microsoft-Office-Anwendungen neue Dokumente auf Basis bereits
vorhandener Informationen anzulegen. Sie kénnen aber auch
eigene Vorlagen aus Dokumenten erzeugen und speichern.
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3 Texte mit Word gestalten

Born-DIN-Briefvarlage.dotx -
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Born-DIN-Briefvorlage.dotx - Word guenni B 7
‘ Mach Onlinevorlagen suchen jeol
Empfohlene Suchbegriffe:  Gescha Ausbildung  Ereignis  Karten Briefe Efiketten Feierlage

EMPFOHLEN

Born-DIN-Briefvorlage

ﬂ Zum Zugriff auf die eigenen Dokumentvorlagen wéhlen Sie Datei und in der Backstage-
Ansicht den Befehl Neu.

E Wibhlen Sie in der Kategorie Neu der Backstage-Ansicht den Eintrag PERSONLICH.

B Wihlen Sie den Eintrag der in der Backstage-Ansicht angezeigten Dokumentvorlage.
Das neue Dokument wird angelegt.

Speichen Sie eigene Vorlagen Sind Dokumentvorlagen in Unterordnern
unter Dokumente/Benutzer- von Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

definierte Office-Vorlagen.

gespeichert, tauchen diese auch in der

Kategorie PERSONLICH als Ordner-
symbole auf.

TIPP

HINWEIS
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Formatvorlagen anwenden

Zwischenablage
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—— ’ ifastschneefreien- Sie erlauben lhnen auBerdem die
der-ausgeglichenen- Verwendung des

9

ressen,-
vatleuten,-sondern-
i-Bad-Durkheim-ein-

Mavigationsbereichs sowie das
Hinzufgen eines
Inhaltsverzeichnisses.

Wenn lhnen das Aussehen dieser
Formatvorlagen nicht gefallt,

\c-fast-schneefreien- finden Sie auf der Registerkarte
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ressen,-

n Um mit Formatvorlagen zu arbeiten, geben Sie in das Word-Dokumentfenster den Text
ein, verzichten aber auf jegliche Formatierung.

E Markieren Sie im Dokumentfenster den zu formatierenden Absatz oder die zu forma-

tierenden Zeichen.

B Offnen Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen den Schnellformat-

vorlagen-Katalog.

Statt einer festen Formatierung (siehe Seite 70) kénnen Sie auch
Formatvorlagen zuweisen, um das Aussehen eines Dokuments zu
beeinflussen. Der Vorteil besteht darin, dass die zugewiesenen
Formatierungen bei Anderungen der Formatvorlagen automatisch
im Dokument angepasst werden.

Markt+Technik




3 Texte mit Word gestalten
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ﬂ Klicken oder tippen Sie im Formatvorlagen-Katalog auf die gewlinschte Vorlage, um
diese dem markierten Text bzw. dem aktuellen Absatz zuzuweisen.

E Weisen Sie auf diese Weise allen Absdtzen und zu formatierenden Textabschnitten eine
Schnellformatvorlage zu.

E Blenden Sie auf der Registerkarte Start die Formatvorlagenliste (iber das Startprogramm
fiir Dialogfelder der Gruppe Formatvorlagen ein, weisen Sie die Formatvorlagen durch
Anklicken den markierten Bereichen zu.

Um ein Zeichenformat zuzu- Mit Schritt 4 kénnen Sie z. B. | Welche Formatvorlagen

weisen, markieren Sie den Text.
Fir Absatzformate positionieren
Sie die Einfligemarke im Absatz.
Wihlen Sie danach die Schnell-
formatvorlage aus.

Uberschriften formatieren

oder Texte fett auszeichnen.

Normalen Absétzen weisen

Sie das Format Standard zu.

Y Y

vorhanden sind, wird durch
die im Dokument verwendete
Dokumentvorlage bestimmt.
Deren Anpassung ist ab

Seite 108 beschrieben.
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Formatvorlagen anwenden
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Uber eine Schaltfliche der Formatvorlagenliste blenden Sie den Formatinspektor ein.
Markieren Sie einen Text, zeigt der Formatinspektor dessen Formatierung an.

E Zum Anpassen einer Formatvorlage 6ffnen Sie deren Mend in der Formatvorlagenliste
und wéhlen die Schaltfliche Andern.

E Passen Sie im Dialogfeld Formatvorlage dndern die Formatierung an und bestétigen Sie
mit der OK-Schaltflache.

Mit dem Formatinspektor kontrollieren Sie die Formatierung. Bei
Bedarf lassen sich die Formatvorlagen anpassen oder neu erstellen.
Anderungen an zugewiesenen Formatvorlagen wirken sich im
gesamten Dokument aus.
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3 Texte mit Word gestalten
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4 Formetvrlagen verwalten

m Waéhlen Sie im Formatvorlagen-Katalog den Befehl Formatvorlagen tibernehmen, ldsst
sich eine Formatvorlage neu anlegen, dndern oder einem markierten Text zuweisen.

m Der Befehl Formatvorlage erstellen im Formatvorlagen-Katalog (Schritt 10) ermoglicht
es lhnen, den neuen Vorlagennamen einzutragen und mit OK zu tibernehmen. Im
gleichen Dialogfeld kénnen Sie den Vorlagennamen auch dndern.

m Die Schaltfliche Formatvorlagen verwalten 6ffnet ein Dialogfeld, in dem Sie Format-
vorlagen einsehen, dndern und selbst definierte Vorlagen 16schen konnen. m

Im Formatinspektor finden

Sie Schaltflaichen, um Forma-
tierungen zu I6schen, Details
anzuzeigen oder neue Format-
vorlagen zu definieren.

Die Schaltfliche Neue Format-
vorlage am unteren Rand der
Formatvorlagenliste (Schritt 7)
ermoglicht es lhnen, neue
Einstellungen festzulegen
(Schritt 9).

TIPPm

Der Buchstabe »a« rechts
neben dem Formatvorlagen-
namen weist darauf hin, dass
es sich um ein Zeichenformat
handelt.
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Dokumente mit Kopf-/FuBBzeilen versehen

n a DKapfzeileh E‘ E- & - o

Integriert
D Kopizﬂe' 4 g Leer
D FuBzeile = Tet  Symbole e

[] seitenzah -

Kopf- und FuBzeile

L: Drei Spalt:
! Eine Kopfzeile hinzufiigen. eer (Drei Spalten)

|| - == | Mit Kopfzeilen kdnnen Sie Inhalte
am oberen Rand jeder Seite
wiederholen.

DHor singiben] [Hior singuben] [Hirgingehen]

Sie eignen sich gut fir die
Herausstellung von Informationen
wie Titel, Autor und Seitenzahl.

fe e Weitere Infos

Mg

Bewegung (Gerade Seite)

" et

) —
e e 5
LhEEnRDe I? N I@ Weitere Kopfzeilen von Office.com 3

[ Kopfzeile bearbeiten

|3< Kopfzeile entfernen
I:i. Auswahl im Kopfzeilenkatalog speichern

B [Dokumenttitel] |

n Waéhlen Sie auf der Registerkarte Einftigen des Menibands die Schaltflache Kopfzeile
bzw. FuBBzeile der Gruppe Kopf- und FuB3zeile.

E Waéhlen Sie einen der Eintrdge aus dem Katalog, um die entsprechende Kopf- oder
FuBzeile in das Dokument einzuftigen.

B Je nach gewdbhlter Vorlage wahlen Sie die Platzhalter an und geben den gewlinschten
Text ein.

Briefe oder Textdokumente kdnnen Sie mit einer Kopf- und/oder
FuBzeile (z. B. zur Aufnahme von Seitenzahlen oder Adressen)
versehen. Die Kopf- bzw. FuBzeile wird dann auf jeder Dokument-
seite eingeblendet.
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3 Texte mit Word gestalten
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Veraffentlichungsdatum

ﬂ Ist eine Kopf-/FuBzeile angewdhlt, kdnnen Sie tiber die Registerkarte Kopf- und
FuBzeilentools/Entwurf Objekte wie Bilder oder Datum und Uhrzeit einfiigen.

E Uber Dokumentinformationen der Gruppe Optionen der Registerkarte Entwurf fiigen
Sie Autor, Dateiname oder andere Eigenschaften in die Kopf-/FuBzeile ein.

B Mochten Sie die Dokumentseiten nummerieren, klicken Sie auf der Registerkarte Kopf-
und FulSzeilentools/Entwurf in der Gruppe Kopf- und Ful3zeile die Schaltflache Seiten-
zahl an.

Durch Doppelklicken bzw. Doppel- Zum Einfligen von Grafiken Das Layout der Kopf- bzw.
tippen in den FlieBtext verlassen oder Objekten darf kein FuBzeile kénnen Sie jeder-
Sie die Kopf- bzw. Fulzeile und Text der Kopf-/FuBzeile zum | zeit liber den Katalog der

konnen das Textdokument weiter Bearbeiten ausgewadhlt sein. betreffenden Schaltfliche
bearbeiten. andern.

TIPP -y HINWEIS
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Dokumente mit Kopf-/FuBBzeilen versehen

Seilensahlenfonmal

Datei Start | Einfigen | Entwurf | Layout | Referenzen | Sendungen | Uberprifen | Ansicht | Hilfe

zamvenromar: [N - |
[ Kopfzsile = e =) schnelibausteine - B B == ==
0] =i & [ kapitelnummer einbeziehen
FuBzeile ~ = o Bilder 2P ; -
] Dnll;:m |flm] Dukurmentinfonmationen 251 Navigaliun  Oplivnen et e o "]
(e > c c ekt bl S
@ Seitenzahl - l-—|® Onlinebildzr Irennzeichen verwenden: - [Bindestricn) -v-|
B Seitenanfang »  Einfach (<] Beispicle: -1 1-A
[E Seitenende Ile » Elnfache Zahl 1 P Seitennummerierung
B Seitenrander » (®) Enrisetzen vam vorherigen Ahschnitt
[F] Aktuelle Position » \ L O Beginnen vei ,g
Ey Seitenzahlen formatieren... -
B( Seitenzahlen entfernen EinfachdliZahl 2 r S
~ L
- | ! ‘
- e EEE
g Wi itenz; ice. y o ReY LD JE
g @ Wilkere Seitenzahlen von Office.com P EERELELERE
w W DD Deee
[EE  osae

okument2 - Word Kopf- und FuBzeilentools

gen Uberprifen Ansicht

%
r| L|. [ Erste Seite anders
g Zu FuBzeile L|, [[] Gerade & ungerade Seiten unters
wecl\sﬁjk
Dokumenttext anzeigen

MNavigation Optionen

“2004300 4 70 FuBzeile wechseln Lo i 1131400018

Die FuBzeile auf dieser Seite
bearbeiten.

Entscheiden Sie sich im Mendi fiir einen der Befehle wie Seitenanfang bzw. Seitenende
und wahlen Sie anschlieBend einen Katalogeintrag fiir das Format der Seitennummer.

E Zum Einstellen der Seitenzahl wéhlen Sie in Schritt 7 den Menlibefehl Seitenzahlen
formatieren und passen im Dialogfeld den Wert fiir die Seitennummerierung an.

g Statt stdndig lber die Bildlaufleiste zu bldttern, wechseln Sie liber die Schaltflichen der
Gruppe Navigation der Registerkarte Kopf- und FuBBzeilentools/Entwurf zwischen der
Kopf- und der FuBzeile.

Word kann Kopf-/FulRzeilen fiir die erste Seite und/oder fiir
gerade/ungerade Seiten mit anderen Inhalten versehen. Dies
erdffnet z. B. die Moglichkeit, auf der ersten Dokumentseite auf
Kopf-/Fulzeilen zu verzichten.
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3 Texte mit Word gestalten u

Kopf- und
B FuBzeile schliefen

Position SchlieBen ~
12 [] Erste Seite anders

Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich
Dokumenttext anzeigen

Optionen

m T41,25em

Schlieken

':‘t 1,25 cm B
x [opt= o Kopf- und FuBzeile schiieBen

B Fufizeile schliefien

Die Kopf- und FuBzeilentools
schlieBen.

Position Schlieken
Sie kénnen auch auf den
Dokumentbereich doppelklicken,
um die Bearbeitung fortzusetzen.

m In der Gruppe Optionen der Registerkarte Kopf- und Ful3zeilentools/Entwurf legen Sie
tiber Kontrollkdstchen fest, ob fiir gerade/ungerade Seiten oder die erste Seite andere
Kopf-/FulRzeileninhalte berticksichtigt werden sollen.

m Die Drehfelder der Gruppe Position ermdglichen es Ihnen, die Hohe der Kopf- oder
FuBzeile zu verdndern.

m Die Schaltflache Kopf- und FuBBzeile schlieSen beendet den Bearbeitungsmodus
der Kopf-/FuBzeile und wechselt zur Bearbeitung des FlieRitextes.

Ein Doppelklick oder Ist der FlieBtext gewdhlt, finden Der Katalog der Schaltflachen
Doppeltipp auf die Sie die Schaltflichen zum Bear- Kopfzeile bzw. Ful3zeile enthalt
Kopf-/FuBzeile 6ffnet beiten der Seitenzahlen in der einen Befehl zum Entfernen der
diese zum Bearbeiten. Gruppe Kopf- und FulSzeile auf Kopf- oder FuBzeile. Dies ist
der Registerkarte Einftigen des hilfreich, falls die erste Seite keine
Meniibands. Kopf-/FuBzeile enthalten soll.

TIPP HINWEIS




Sonderzeichen und Felder einfigen

Start
Symbole  Sonderzeichen

Schriftart: .[rlormalerTem

Agengy FB
Algerian
Arial

Arial Black
Arial Narrow

Arial Rounded MT Bold

V| %

Symbol ? x B

Symbole  Sonderzeichen

n Q i(hliﬂart::(normalerText] \:] Subset: | Wahrungssymbaole

F | Zusatzliche phonetische Erweiterungen

ormel Sy Fusatrliche kaomhbinierende diakriticrhe 7eichen

- vk K| F Z)P ‘% g ¢ A2 ¢ Zusétzliches erweif Lateinisch
s TR Griechisch [erweitert)
€ £ ¥ © #© % B Ne @ MI™MIQe|d| % Allgemeine Interpunktion
Hoch- und tiefgestelite Zeichen

L T - Y33 ||V Do e ’I\ 9 Wahrungssymbole
£ W e AT -|7] | V]ee|u|n|S|=]|2|=|<|2]|O]~|].
B L) Q z 2 Zuletzt verwendete Symbaole:
€)  Weitere Symbole... €‘£ ¥‘©|® ™ +‘¢|<‘>|_‘x|m‘u|u‘ﬁ‘n|o‘z‘

Unicodename:

Zeichengode: 20AC ¥on: | Unicode (hex) V|
Euro Sign 1 L Ll

AutoKorrektur... ination... Taslenkombinglivn: All=5liy=E

Abbrechen
A

n Um ein spezielles Symbol in den Text einzufiigen, 6ffnen Sie auf der Registerkarte
Einfiigen des Meniibands das Menu der Schaltflaiche Symbol und wéhlen das ge-
wiinschte Zeichen aus.

E Fehlt das Zeichen, wahlen Sie in Schritt 1 den Befehl Weitere Symbole und stellen auf
der Registerkarte Symbole ggf. die benétigte Schriftart ein.

B Bei der Schriftart (normaler Text) wahlen Sie ggf. iber das Listenfeld Subset den Zeichen-
abschnitt, markieren das Zeichen, klicken auf Einfiigen und dann auf Schlie3en.

Uber Felder lassen sich dynamische Informationen wie Datum,
Seitenzahl etc. im Dokument einblenden. Sonderzeichen kdnnen
Uber eine spezielle Funktion in den Text eingefiigt werden.

Markt+Technik




3 Texte mit Word gestalten

[ic) Bider F pmogume 1 g ‘{é el T Dretee: [a=] B- 2 - [
[-2 Onlinebilges €7 30-Modelle = a."  Add  Onhine Koeanerk (] Fubzeite - Tetiga 47| L
Ins~ d - 2
® ) . Ins video o . A gy .
Hiustratioren Medien ¥ommentare  ¥opl- und Fulzeile Text -
;:a--is-]‘-.l.'-g}. FENEE Y EE EVEE EYRE EVEY BERY SVEY SYRE INE RS PN AR A A e Datum und Uhezsit
Das aknuelle Datum ader die
aluelie Uhret schrell
hinsufugen.
[Hies singeren] - [Hier-eirgecen] - 0113018

Symbole  Sgndeahen

Zemnen:

Em.stand
Ensbstand

pynght
Eingetragene
Marke

- e

[ soptoie- | [a=] E_.BD{ - Q

1)
© e Sereenibels x e i [0 Fubeies € Butotmt
L) Foemen * (P Debumereigenschalt
- fed
Feld auswshien Feldoptionen Eeld -
Eategorien: ] Bieiidondtaender verwenden <1 Organizer for Beusisine.
tane) = “ &
Fatanagrc _J [ atum i 2uiesat verwenaeten Format s der
Eutoium Faertag, 3. Hovember 3018 Registeriarte Einfugen einfugen
S 2 it
Lol gl g}m'-nml [ maigenen Kasender verwenden
o 20102 g
Tastrist 11102 W-Qura-Kalender rerwenden.
[t 2208
o 02. How. 2018
02118
E—. avemaer 14
wist tigv.18
o 02.11.2008 1543
e L1108 1hake?
Databmsr ’.:" 57
Bachicn i
Bovanion Lasd
Ea
FilgHame - =
Fugt aas aatueie Batum ein.

Bedingter Trennstrich

1M4-Lm-Abctand
Gesnutates Leersichen
4

Baragratenzeicnen

ntihrmgistichin Strg-l.
65 AnfuRmEngsIec... Strg,”
Igizeachen Strge’”

, ungizeicnen strge” L

ﬂ Auf der Registerkarte Sonderzeichen des Dialogfelds finden Sie spezielle Word-
Sonderzeichen, die Sie lber die Einfiigen-Schaltfliche in den Text ibernehmen.

E Die Registerkarte Einftigen des Menlibands enthélt Schaltflichen, um Seitenwechsel
oder ein Datumsfeld in den Text einzufligen.

E Zur Anzeige weiterer Informationen (z. B. Dokumentname) rufen Sie im Meni
Schnellbausteine den Befehl Feld auf und wahlen dann im Dialogfeld das ge-

winschte Feld aus.

Markierte Felder werden grau
unterlegt. Die Tastenkombination
(sirg)+(F9) blendet dann die

Felddefinition ein oder aus.

Die Schriftarten Wingdings
enthalten eine Reihe stilisierter
Symbole wie beispielsweise ein

Telefon.

Uber Felder kénnen Sie
beispielsweise Inhalts- und
Stichwortverzeichnisse
erstellen.

TIPP

Markt-+Technik
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Formeln in den Text einfigen

a n = H ¢ &- = Dokumentd - Word guenniB 0 07
Datei Sl Einfagen  Entwurl  Layoul  Referenzen  Sendungen  Uberprdfen  Amsicht  Hille [SCUNSM O Siewins £ Freigeben

TT Farmel~ / g(:_{‘ E |E| 3 E‘ E ;
[\ﬁ Freihandgleichung {} e F m |T| ‘_| m |T - SER

abc l:}
Tools Konvertierungen & Symbole ~
L (= B S TR B RE EURS FUTE B X X He % I . ae T 16
i e L b 0 o G jm A Y
Bruch Hoch/ Wurzel Integral  GroBer Eckige Funktion Akzent Grenzwert und Operator Matrix
= Tief - = = Operator ~ Klammer = » *  Logarithmus ~ = b
Strukturen

RS T

(Geben Sichier cine Pt mel cin.®

guenni B

plzeile - E’ 3z - O
Brelle~ Todfed  A” E‘@/ Symbale
itenzahl + oy -
d FuBzeile Text A
: > T O T
(A a[ a8 S a8 A Grrar=> (;)star
Féwnel Symbol ﬁ—'i—.—;Ti—lfl—"— B
Symbole “_,‘_\li_Jl,‘[, - U‘r"f i F.“I Als neue Formel speichern...
Eine Formel einfugen. (Alt+") — === €% Professionell
we D
. Hiiufig verwendete & Linear
= oy x.n-g| Mathematische Formeln in lhrem S O
ZQEJx "% | Dokument hinzufagen, @& Alle—Professiondll
= beispirlsweise die Fliche sines

€3 Alle—Linear

Kieises uder cine €y
~b++b _dac | Quadratgleichung .
R In 'Inline’ andem
Sie kénnen auch eigene Formeln T
3
mithiite der Bibhothek Ausrichbing
mathematischer Symbole und

Strukturen erstellen.

@ Weitere Infos

n Waéhlen Sie auf der Registerkarte Einftigen die Menuschaltflache Symbole und dann
Formel, um eine Formel an der aktuellen Einfligeposition im Text einzugeben.

E Fligen Sie einen passenden Formelausdruck tiber die Elemente der Registerkarte
Entwurf in den Platzhalter ein.

B Markieren Sie das Formelelement, kénnen Sie ein Menti 6ffnen und den Befehl In 'Inline’
dandern wahlen. Dann kénnen Sie den Formeltext direkt eintragen bzw. anpassen.

Word erméglicht es lhnen, Formeln in den Text einzufligen. Dabei
lassen sich haufig verwendete Formeln aus Vorlagen tibernehmen
oder eigene Formeln aus der Bibliothek flir mathematische Symbole
zusammenstellen. Sonderzeichen werden (iber eine spezielle
Funktion in den Text eingefligt.
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3 Texte mit Word gestalten

E O =} H A5 L- - Dokumentd - Word guenni B &3l =: O
Datei Start  Einfiigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht O Siewins S Freigeben
e = X
T Formel - . ] 2 x
& Tt = =
Freihandgleichun T
= s oo [HADEEEE] "
abc i =
Tools. Konvertierungen ] Symbole ~
B-?a-"i-é-t'»‘ﬁ%- [RE SRS TNEE THRE THRE-SRRE SRR SR R RS DRSS NS I E BT RS L AN RP e P AT
’5‘ rj'[ Als neue Formel speichern..,
- eeJ(:-- Professionell
i ‘ei Linear
gl
- g(';- Alle - Professionell
"f‘_ g‘i Alle - Linear
‘-:’ In'Inling' &ndern
r:‘ T %[ Linles
<] Rechts
2
= Zentriert
e': v Zentriert als Gruppe
Seite 1von 1 1von 1 Wort [E Deutsch [Deutschland) E I:_'?\s - + 80%

ﬂ Waihlen Sie die Formel mit einem Mausklick an, schaltet Word in den Formelbearbei-
tungsmodus, in dem Sie Ausdriicke hinzufligen und entfernen kénnen.

E Die Schaltfliche Formel der Registerkarte Formeltools/Entwurf 6ffnet den Katalog
aus Schritt 2 zur Ubernahme eines Formelausdrucks.

I3 Uber die restlichen

Elemente der Registerkarte Formeltools/Entwurf rufen Sie

Formelausdriicke ggf. mittels der eingeblendeten Palette ab und fligen sie in die

Formel ein.

Ein markiertes Formelelement
|dsst sich tber den linken
Anfasser im Text verschieben.

Richten Sie die Formel liber den Markieren Sie eine
Befehl Ausrichtung (Schritt 3)
linksbiindig, rechtsbiindig oder

zentriert aus.

iiber die (Enif)-Taste

|6schen.

Formel, ldsst sich diese

TIPP

HINWEIS
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Arbeiten mit FuBB-/Endnoten und Kommentaren

0O = d § - = UlaubsregionPf

n Datei Stat  Einfigen Entwurf  Layout
- ABl G D Intelligente Suche
% et
verzeichnis ~ einfugen Y
Inhaltsverzeichnis %I&noten & Recherchieren
& FE2EEEE FuBinote einfugen (AltsStrgsF) | 5081
-
K Ner Nokument sine Fulnte
N w::ni‘tﬁ“”:ﬁ:"::f; in-mildes-Klire Referenzen Sendungen Dberpriif
Z Dokumentinhalt enthalt. remperatur-be
wspflanzenm 1 @ Endnote infigen i
@ @ Wweitcre Infos en-maglich.-D AB
] Kommunen-immer-hiufiger-praktiziert,-so-d. FuBnote "'E; Nachste FuBnote  ~ Intellige
- siidlandisches-Flair-verbreiten.] einfiigen E : Such
=] Motizen anzeigen
FuBnoten T Recherch

Eine Notiz, z. B. einen Kommentar
oder ein Zitat, hinzufigen, die wd
weitere Informationen zum Inhalt
1 Wi Ihres Dokuments enthalt. per
?-Wetterdatenh] I wi oAla

Ihrem Text werden hochgestellte
un

M %: Endnote einfiigen (Alt+Strg+D) | ' °
4 Pt

|
Di

Ziffern hinzugefigt, die sich auf
Ka endnoten bezichen. e

= L —————

[ & 9] 9 ] a7 4] 3] W

B EJULL Lo LneE
LLOLEEEUED

n Um eine FuBnote einzufiigen, markieren Sie die Textstelle und wéhlen auf der Register-
karte Referenzen die Schaltfliche FulSnote einftigen.

E Mochten Sie eine Endnote an der markierten Textstelle einfligen, wéhlen Sie auf der
Registerkarte Referenzen die Schaltfliche Endnote einftigen.

B AnschlieBend ergédnzen Sie den Text der FuB- bzw. Endnote im angezeigten Eingabefeld.

In Word lassen sich FuB- und Endnoten als Anmerkungen im Text
einfligen. FuBnoten werden am Ende der Seite und Endnoten am
Ende eines Kapitels angezeigt. Kommentare sind Anmerkungen
eines Bearbeiters zum Text.

WISSEm




3 Texte mit Word gestalten

W

v| @] 6] =gl & (2] | B |[G]|#

Rechtschreihung  Rede Sprache Nae gung gen  Vergleichen  Schitzen Freihand

Michste FuBnote

Vergleichen ~

LSRR i) u- ‘ﬁ’“j"““"“mm .

Newer  Laschen Zuriick Weiter Kammentare

Vorherige Fubinote
Nachsle Endnule § M B B B

Worherige Endnote

q aeich Pdurch-ein-mildesKlimamit! gommear et ’ -
¢ arn-aus.-Die-Jahresmitteltemperan. rommentars ‘ommentare anzeigen.
Wi istin-der-Pfalz-d fl n Cosch P (B Voraaii
“ Hanfoal Abesti Bananen-SaReRmalich -Dicswird mich — © B vorzyim
~ 1,-sondern-auch K i haufi aktiziert, so-dass-Ortewie-Deideshei
= tirkh in-siidlindisches Flair-verbreiten.§

(&) Urlaubsregion Pfalz - Kopie.dock [Kompatibilititsmodus] - Word guenni B ) = O
z Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe 2 Siewiinschen... !:L Freigeben
B % [ Bitder 5 piktogramme il s E‘l a D [ Kopfzsile - 4 Q
Seiten | Tabelle [18 Onlinebilder (71 2D-Modelle @+ Add Onlne Llinks  Kommentar (] FuBzeile~ Tet  Symbole
b = \ Ine = video - -
[y Formen 5 h E Seitenzah
Tabellen IMustrationen Medien mmentare Kopf- und FuBzeile ~
L34 a5 7oa 8 a 9o a3t A0l gommentar eintigen

- rglanay Eiigen Sie sine Nofiz 7 diesem
N chnet-sich-durch-ein-mildes-Klima-mit-warmenbis-heilen-Sommern-und fast- Teil des Dokuments hinzu.

- Vintern-aus.-Die-Jahresmiteltemperatur-betriigr-etwa-10-Grad-Celsius.-Aufgrund-der-

- n-Witterung-istin-der-Pfalz-das-Auspflanzen-mediterraner-Gewchse-wie-Pinien,- guenniB Vor wenigenSek
“ nfpalmen-und-bestimmter-B: Sorten-méglich.-Dies-wird-nichtnur-von- e Wirklichlf
~ ondern-auch-von-Kommunen immer- hauﬁger\-pralmmert,-so-dass-{)rteme -Deideshei * Antworten 77
* Kkheim-ein-sidlindisches-Flairvert 1 v i
3| 3] 4 4 2] & 5] 5[ 3] =
[_[_LJLI EDEEN

([T AL 3 3 3 W]
EL\_JL;@E

ﬂ Um im Text schnell zu den Noten zu navigieren, 6ffnen Sie auf der Registerkarte
Referenzen die Schaltfliche Néchste FuSnote und wahlen einen Eintrag aus.

E] Markieren Sie eine Textstelle, und Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf die
Schaltfliche Kommentar. Tippen Sie anschlieBend in das Kommentarfeld den ent-

sprechenden Hinweistext ein.

E Auf der Registerkarte Uberpriifen finden Sie die Schaltfliche Kommentare, um
zwischen Kommentaren zu navigieren, Kommentare einzufligen oder zu l6schen. m

Zeigen Sie im Text auf eine Kommentar- Zum Loschen einer FuB-/Endnote
stelle, blendet Word den Kommentar- markieren Sie diese im Text und
text als QuickInfo ein. driicken die (Enif)-Taste.

HINWEIS —~N HINWEIS
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Inhalts- und Stichworiverzeichnis erstellen

m C ---i.-|-.-z-.-3-.-4-.-5-.‘6-.-:-.-5---9-‘ M0 fted 12 r 3e 0 cle 0 - 15e 0 - AREEERE G
al : filzer-Befrglandy
: TﬁmePﬁ]zmchmaﬂldu:ehemmﬂdmﬂmam‘\mmM Formatﬁ%rlagen R

en Wi ig 0 GradCelsi

Alle IGse e
numusu..u.m]’"“ di fl di -Gewiich
b Fyprassen, Hanfpal A hestimmtarB Sorten-maglich.-Dieswird-nich:  Standard L
Privatleuten, sondern-auch-von K immer hiufiger praktiziert, 50483801 gein Lecrraum .
und Bad Drirkheim ¢in sidlindisches Flair-verbreiten. i
- Uberschrift 1 puc]
® Deutsche-WeinstraBef
DIEP‘"] 1chnet-sich-d h-a1; ildes-Klis 1 Jhis-he I.Kensommernu N m
: BLaherielr a0 RIMEr: Unerscnin 3
3 ‘Wintern-aus. Ihedulumme]tempemmr betmghm\‘n 10- Grﬂd CE].‘J]I.L‘.\. -Aufgrund-
= W'ncr...., in-der-Pfalz-d ichsewioPimion, Zyp  Uberschin 1
o dt B Sorten-moglich.-Dies-wird-nicht-nur-von-Privatleuten,s¢ | Vorsshau anssigen
: Kommunen-immerk ktiziert, so-dass Orte-wie Deidesheim und-Bad Driir Verkniiptte Formatveriagen deaktivieren
& siidlandisches Hﬂnwhluteu1 ) [%] [%#] [ optianen
1

Indexeintrag festlegen

Index:
E \‘ llaupteintrag: |Hanfpalmen
J

Untereintrag:

Optionen

S —

@) Aktusile Seite

Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe -5 md 5 e ,l" () Seitenbereich
Textmarke: | ~
[ =) Quell fte = ¥ Eg g
p :gj‘ = it ) B — E| - & Seitenzahlenformat
EZ Formatvorlage: APA - b | b O Eett
Intelligente Zitat B Formatvoriage: Beschriftung k Eintrag L Zitat k e
Suche einfiigen ~ é’D s s einfiigen E markieren markieren [ wursie

Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere
Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen Index Rechtsgrundlagenverzeichnis (i el hr

Po2-0 -3 -0 -4 -0 -5 -0 G- -7 -0 -0 - - % -0 -0y 110 o120 -4 tintrag markieren (Alt+Umschalt+X) .Allemarkiemn Ahhremen.
LTSI VY LIS LU, LIS L ESLUI LSS PEL dLUL UELL A LS LURTL dU RIS .
slichenen - Witterung-ist-in-der-Pfalz-das-Auspflanzen-mediterraner-Gewiichse~ EEZ:?::::HE" Text dem Index
isen,-Hanfpalmen-und-bestimmter-Bananen-Sorten-méoglich.-Dies-wird-nicht-
-euten,-sondern-auch-von-Kommunen-immer-haufiger-praktiziert,-so-dass-Orte-wie-Deidesheim- =
ad-Diirkheim-ein-siidlindisches-Flair-verbreiten. R

—

n Um ein Inhaltsverzeichnis erstellen zu kénnen, weisen Sie zundchst den Uberschriften
des Dokuments die Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc. zu (Seite 106).

E Fiir Eintrdge im Stichwortverzeichnis markieren Sie das gewlinschte Stichwort im Text
und wahlen auf der Registerkarte Referenzen die Schaltfliche Eintrag festlegen.

B Ergdnzen Sie ggf. im Dialogfeld Indexeintrag festlegen die Optionen fiir den Eintrag,
klicken Sie auf die Schaltfliche Festlegen und dann auf SchlielSen.

Uber Felder kénnen Sie in Word-Dokumenten ein Inhalts- und ein

Stichwortverzeichnis erstellen. Voraussetzung ist die Formatierung
von Uberschriften mit Formatvorlagen und das Einfiigen von
Indexfeldern.
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3 Texte mit Word gestalten

Indes

1 I Encnate sinfugen
AB L) g

= Aristoleles 2 A~ T @ Fingerpgen () Fataufend
A ) Nichste Fulinate: Asteroidengiirtel Siche Jupiter . spattems 2 =
e e [y E
Natizen snzeigen Anzahl Sprache: Deutsch [Deutschiang) :
Hnoten
v = Exosphiire 4
o] 1 = v
- l»che Weinstr
HNE Rl B
o . reien Wintern-au [ seitenzanien rechtsbundig
b Celsin.-Aufgrur Falizeichen: | s -
(sewie-Pinien, Zy
ke _ v Tarmate: | Von Vordage
1eimund Bad Dii

Inhaltsverreichnis
[r——

Uberschri

=
Manuelles Verzeichnis il ‘ | hum‘-
o s :

Weitere nhallsvesceichnis)
[ Berutzerdefiniertes Inha
Bk Inhaltzuereichniz entfem:

Referenzen

Einfugen Entwurf Layout Sendungen Uberprufen Ansicht Hilfe

Fig Suswshl im Inhaltsoermaic ABI s} 9 Intelligente Suche [ @, | | -IB | [ .L:_r ]
FE N Zitate und Beschril Index  Rechtsg
einfiigen = Literaturverzeichnic = - - -
Fubnoten F} Recherchieren ~
a-l-l-l‘z-l‘l-\-tt‘l-5-|‘E-l-7-|-8-|-9-|-1u-|-11-|-12-| o @Imieﬁnfﬁgm
|1|' Index aktualisieren |
Eintrag |
] Inhalm . e Index
Urlaubsregion-Pfalz . Index einfiigen
i i y Cinen Index hinzufigen, der
Inhaltsverzeichnis s pfilzer-Bergland . Sehlusmehwarter und die jeoeciligen |
Ssitenzahlen suflistet. |
Deutsche-Weinstrafie . - —
Stichwort : |
Ic ‘{Vor - Hanfpal. 11 chnittswechsel (FRREeAT) Ahschittswechsel (Fartlanfend).
verzeichnis Jahresmitteltemperatur-11

] Ein Inhaltsverzeichnis fiigen Sie in den Text ein, indem Sie auf der Registerkarte Referen-
zen die Schaltfliche Inhaltsverzeichnis anklicken und im Katalog einen Eintrag auswdahlen.

E Zum Anlegen eines Stichwortverzeichnisses wéhlen Sie auf der Registerkarte Referenzen
die Schaltflache Index einftigen.

E Passen Sie im Dialogfeld Index ggf. die Optionen an, und wahlen Sie die OK-

Schaltfliche. m

Driicken Sie die Tastenkombination Um weitere Index- In Schritt 5 sehen Sie die als Felder
@ J+(a)+(X), um das Dialogfeld eintrige festzulegen, | eingefligten Inhalts- und Stichwort-
Indexeintrag festlegen zu 6ffnen. kann das Dialogfeld verzeichnisse. Mit der Taste
geoffnet bleiben. konnen Sie die markierten Felder
mit den Verzeichnisinhalten

aktualisieren.
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Oberpriten  Ansieht  Hilfe Drucken

ab, Standard

binfigen  Zechnen  Seenlayout  Fermeln  Daten

&% Anal MR Sy
ey Orten

Er;1 : .

F K |V m e B = o
4 R A L7 % 8
wblage Schriftart ta Ausric 8 Gegen den Uhrzeigessinn drehen
= & || Einnahmen &% ImUnrzeigersinn drehen
LB Yertibaler Text
A B c D E ..
4| Teatnach oben drehen
|B Vet nach unten drehen
e 5 ':‘:':l"':b-' 0  Zellenausrichtung formatieren

extagen
I8 Faremaisrerasit - [ Daturm v, Uhraek -

Funktianibisaatnes
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1YW Das Excel-Fenster im Uberblick

.‘n - = Mappel - Excel guenni B
Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe ':_;, Freigeben
i X ER— . i
9 A = 9% Eél Bedingte Formatierung ~ e
Enfioen S Schriftart Ausrichtung  Zahl Als Tabelle formatieren ~ Zellen  Bearbeiten
¥ @ Zellenformatvorlagen ~
Zwischenablage ] Formatvorlagen M
Al ™. . 5 »
A A B E | D | E | F | G | H B
1
=
il
4
£ .
6
7] ™
8|
a4
10, T
il
12
13
14 -
Tabellel ® P[] ]
Bereit H ] 100 %

n Das Meniiband am oberen Dokumentrand oder die Elemente zum Einstellen der Anzeige-
modi oder des Zooms in der Statusleiste kennen Sie bereits von Seite 29 ff.

E Am unteren linken Rand werden die Blattregister zum Zugriff auf die Tabellen angezeigt

(Standard ist ein Blattregister).

E Oberhalb des Dokumentrands befindet sich die Bearbeitungsleiste, in der Sie Inhalte der

Tabellenzelle ansehen und bearbeiten kénnen.

Excel ladt sogenannte Arbeitsmappen als Dokumente, die aus
einer oder mehreren Tabellen (als Arbeitsblatter bezeichnet)
bestehen konnen. In die Tabellen lassen sich Daten eintragen,
darin Berechnungen vornehmen und Diagramme anzeigen.

WISSEm
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A B c | ?D (E: F G Ho | T

lr

2
|°|to|ou|-4|m|w|:-|w|~ =y

_.
=
T4
El

Tabellel ® KD [N

n Am linken Dokumentrand werden die Zeilenképfe mit Ziffern durchnummeriert, am
oberen Rand finden sich die durch Buchstaben gekennzeichneten Spaltenk&pfe.

E Die mit einem Rahmen markierte Zelle wird als aktive Zelle (hier A1) bezeichnet,
in der sich Eingaben vornehmen lassen.

E Das am unteren Dokumentrand ausgewdhlte Blattregister gibt den Namen der

Tabelle (hier Tabelle) an. m

Zellen lassen sich Uber ihre Falls eine Spalte zu breit oder zu Sobald sich der Mauszeiger
Spalten- und Zeilenkdpfe schmal (bzw. zu hoch) ist, tber der Tabelle befindet,
adressieren (z. B. bezeichnet kénnen Sie den Spaltenteiler nimmt er die Form eines
A3 die Zelle in der dritten (bzw. den Zeilentrenner) per stilisierten Kreuzes # an.
Zeile in der ersten Spalte). Maus horizontal (bzw. vertikal)

verschieben.
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m Arbeitshlatter verwalten

Tabellel

|Neues Blatt|

Bereit

Einfiigen...

@ Laschen

Umbenennen
Verschieben oder kopieren...
('ﬁ Code anzeigen

E‘n Blatt schitzen...
Registerfarbe [3

E Ausblenden B

. Alle Blatter auswihlen o
Einnahmen -
-

(SB[ a & o) &) 8] 4 9] - eoeeccccccnce

E BpleEreeEee 14 | -

EJEEUL Lf_”f'_JLm__:_ Einnahmen | %bellsﬁ Tabelled
Bereit

n Wabhlen Sie die rechts vom letzten Registerreiter sichtbare Schaltfliche Neues Blatt oder
driicken Sie (&_J+ET), um eine neue Tabelle in die Arbeitsmappe einzufiigen.

E Mit einem Rechtsklick auf ein Blattregister dndern Sie liber den Kontextmentiibefehl
Umbenennen den Tabellennamen per Tastatur und bestétigen dies per (<)-Taste.

B Zum Umsortieren der Tabellenblatter ziehen Sie einfach den jeweiligen Registerreiter
waagerecht nach links oder rechts.

Neue Arbeitsmappen enthalten in der Regel ein Tabellenblatt
(Blattregister) zur Aufnahme von Daten. Bei Bedarf lassen sich
Tabellenblatter per Kontextmeni zur Mappe hinzufiigen, |6schen,
umbenennen, kopieren oder verschieben. Uber das Kontextmenii
lassen sich auch Registerreiter einfarben oder Blatter schiitzen

(Seite 186).

WISSEm
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Einfdgen...

E Lbschen Ausgewshite Blatter verschieben
Umbenennen e
Mappel
Einfigen vor:
Q'ﬁ Code anzeigen nah
E: Blatt schitzen... Eg::::i
Registerfarbe N (ans Ende stellen}

Aushlenden

Einblenden...

D Kopie erstellen

Alle Blatter auswihlen
- = Abbrechen
ﬂ Npelled @A | ==
E \,
9 - . - <
STRG+Klicken mit der linken Maustaste
10
1 Zum letzten Blatt scrollen.
12 Klicken mit der rechten Maustaste

13
Alle Blatter anzeigen.

AN Einnahmen | Tabelle3 | ... &

reit

Bl Zum Kopieren eines Tabellenblatts klicken Sie mit der rechten Maustaste auf dessen
Blattregister und wahlen den Kontextmentibefehl Verschieben oder kopieren.

E Wihlen Sie im Dialogfeld die Zielmappe, ggf. einen Eintrag in Einfiigen vor, markieren
Sie das Kontrollkdstchen Kopie erstellen und bestétigen Sie mit der OK-Schaltfldche.

E Uber die Schaltflachen in der linken unteren Fensterecke blittern Sie zwischen
den Blattregistern der Tabellen.

Uber den Kontextmeniibefehl Der Kontextmentubefehl Verschieben Sie das Teilerfeld
Léschen eines Blattregisters Einfiigen eines Blattregisters [EXRIAE (links neben der
ldsst sich dieses nach dem offnet ein Dialogfeld Einfiigen, | horizontalen Bildlaufleiste) mit
Bestdtigen der Sicherheits- tiber das sich eine Tabellen- der Maus, um den Anzeige-
meldung Uber die Loschen- vorlage flir das neue Blatt bereich der Blattregister zu

Schaltfliche entfernen. auswdhlen lasst. vergréRern/verkleinern.
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m Dateneingabe in Tabellen

Hallo

il il el N

ml_.k
>
2]
=
(3]
wm |

A
2 | 1|
3 |Hallo 2
4 123,43 | 3_Ha||g
El 4 23
6 A3 AS b I 29.12.2018
5 | 5 | >
.....
] 6 | A «F B | C D
1] A B
2 | 1
E a9 a4 i 3 |Hallo 7 |
P ottt |
e g AL L L O 4 23
30 ] ] 9 9] ) 9 = —Imﬂx pafHallo
) e e 243
2 5[ 2912009
7| ﬁ

n Klicken oder tippen Sie auf die Zelle A3, geben Sie einen Text (z. B. Hallo) ein, und
driicken Sie die (<)-Taste. Es wird die darunter liegende Zelle als aktiv markiert.

E Geben Sie in der nichsten Zelle die Zahl 23,43 ein und driicken Sie die (<)-Taste.
Ob Nachkommastellen mit Nullwerten (z. B. bei Eingabe von 23,00) in einer Zelle
angezeigt werden, hdangt vom Zellformat ab (siehe Seite 138).

B Erscheint nach einer Eingabe die Zeichenkette #### in der Zelle, erhéhen Sie die Zell-
breite durch Ziehen des Spaltentrenners, bis der Wert sichtbar wird.

In die Zellen einer Kalkulationstabelle tragen Sie Daten wie Texte,
Zahlen, Datumswerte etc. oder Formeln und Grafiken etc. ein.
Die Adresse der aktiven (angewdhlten) Zelle (z. B. A4) wird im
Namensfeld links neben der Bearbeitungsleiste und der Wert in
der Bearbeitungsleiste angezeigt (Schritt 5).
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A4 M B
4 A | & |
1
2 |
3_Halln
4 2343 A4 i x v & 24
5 | 29 ] 2018
4 A B c
1
. 2
n DL DEE 3 Hallo
| SO & ¥
5 | 29.12.2018

E (L ala[a aa e -
EECEEEDLY
LD

=]
[ ==Y =]

Eingeben

|Abbrechenf

Hallo
23,43
ol

[2lw]e|=n

ﬂ Um eine Zelleingabe zu korrigieren, wéhlen Sie diese erneut an, geben den neuen Wert

ein und driicken die (< }-Taste.

E Den Wert einer angewdhlten Zelle kénnen Sie in der Bearbeitungsleiste auch zeichen-
weise korrigieren (siehe Seite 60).

E Anderungen an Zellwerten lassen sich mittels der (<*)-Taste oder der Schaltfliche

Eingeben (ibernehmen bzw. mittels oder der Abbrechen-Schaltfliche ver-
werfen. m

Die Cursortasten (1], (1), Sie kénnen Suchen und

und (=] lassen sich Ersetzen (siehe Seite 62)
ebenfalls zum AbschlieRen | oder die Rechtschreibpriifung
(siehe Seite 64) ebenfalls auf

Tabellen anwenden.

Die (<) Taste wechselt nach einer
Eingabe zur darunter liegenden
Zelle. Mit der (5)-Taste geht's zur

rechten und mit (&_J+(S] zur einer Eingabe und zum
Anwdhlen der Folgezelle

linken Nachbarzelle.
verwenden.
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m Markieren und Positionieren in Tabellen

EZNRI N E % |

4 A |[TmeTern| oo |
1

2

al  [Ctee...

] ]

5

I
1
b
b

|oo|-.||a~|u|:-|w|m|—t Aoy

29

n Statt die aktive Zelle per Mausklick oder Antippen anzuwéhlen, kdnnen Sie die hier
gezeigten Tasten zur Positionierung in der Tabelle verwenden.

B Um einen Zellbereich mit der Maus zu markieren, klicken Sie auf die erste Zelle und
ziehen dann die Maus bei gedriickter linker Maustaste zur diagonalen Zelle.

E Halten Sie die (Sirg)-Taste beim Markieren gedriickt, um nicht benachbarte Zellbereiche
mit der Maus zu markieren.

Markieren Sie Zellen in einer Tabelle, kénnen Sie deren Wert
korrigieren oder ein Format zuweisen. Neben dem Anklicken von
Zellen per Maus oder Antippen per Finger beim Touchscreen ldsst
sich die aktive Zelle auch tiber die Tastatur auswéahlen.
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ﬂ Klicken oder tippen Sie auf einen Spaltenkopf, um die gesamte Spalte zu markieren.
Durch Ziehen der Maus liber die Spaltenkdpfe lassen sich mehrere Spalten markieren.

E Ein Mausklick auf einen Zeilenkopf oder Ziehen der Maus tber Zeilenkdpfe markiert
die betreffenden Zeilen der Tabelle.

E Um die gesamte Tabelle zu markieren, driicken Sie die Tastenkombination

(stra)+(A) oder klicken auf das hier gezeigte Markierungsfeld. m

Zum Markieren per Tastatur verwenden Markierte Zellen werden grau

Sie die in Schritt 1 aufgefiihrten Tasten- hervorgehoben. Die Markierung

kombinationen bei gleichzeitig gedriickter heben Sie durch einen Maus-

(& ) Taste. klick auf eine beliebige Zelle
auf.

HINWEIS




Zellen einfigen oder l6schen

D E E

1,

2_

3 |Ausgaben

4 |Miete 700,00

5 |Nebenkosten 200.00
n = Strom etc. | 50,00

7 Versicherungen 100,00

8 Telefon 70,00

9 Lebensmittel 500,00

10 Kleidung 300,00

11 Sonstiges 20,00

12|

guenni B Zellen einfdgen

Einflgen

;“‘I'Emfﬁgen - E - Lh i

E 8= Zellen einfugen - p- () Ganze Zeile
a P A OGanzegpalte
&= Blattzeilen einfigen -

earbeiten A

Q_ Blatt einfiigen

n Um in einer Tabelle Zellen oder ganze Zeilen bzw. Spalten einzufligen oder zu |6schen,
markieren Sie den gewlinschten Bereich (siehe Seite 130).

E Wéhlen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands in der Gruppe Zellen die Men(i-
schaltflache Einfiigen und dann den Befehl Zellen einftigen.

B War nur ein Zellbereich markiert, aktivieren Sie im angezeigten Dialogfeld Zellen ein-
ftigen das gewlinschte Optionsfeld und bestétigen mit der OK-Schaltflache.

Wenn Sie in Excel einen Zellbereich in einer Tabelle markieren und
dann die (Entf}-Taste driicken, wird nur der Inhalt dieser Zellen
geldscht. Excel bietet aber die Moglichkeit, Zellen oder Zeilen/
Spalten zu I6schen bzw. neu einzufiigen.

Markt-+Technik
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9 |Lebensmittel 500,00
10 Kleidung 300,00 n
1) Sonstiges 20,00

1

-
)

A n Gleiches Format wie Zelle oben

QO  Gleiches Format wie Zelle unten

232

=
-

©  Formatierung loschen

IE

Laschen

g‘“ Einfigen = 2 5

O Ganze Zeile
O Ganze Spalte

“ Abbrechen

B¢

Zellen léschen...

Blattzeilen l6schen Bearb

Blatt laschen ]
L I o \

X
3'{ Blattspalten l5schen
I

ﬂ Sobald eine neue Zeile, Spalte oder Zelle eingefligt wurde, kdnnen Sie (iber die ein-
geblendete Schaltfliche Einfligeoptionen das Format einer Zelle Gibernehmen.

Bl zum Léschen markierter Zellen wahlen Sie auf der Registerkarte Start die Schaltfliche
Léschen und dann den Menlibefehl Zellen I6schen.

E Wahlen Sie im ggf. angezeigten Dialogfeld L6schen eine der Optionen und bestéatigen
Sie mit der OK-Schaltfliche, um den markierten Zellbereich aus der Tabelle zu
[6schen.

Anderungen an der Tabellen- Offnen Sie das Kontextmend, Das Dialogfeld Zellen
struktur kdnnen Sie sofort tiber finden Sie ebenfalls Befehle, einftigen bzw. Ldschen

die Tastenkombination (Strg)+(Z) um Zellen hinzuzufligen oder erscheint nur, falls keine
oder iiber die Schaltfliche © zu l6schen. komplette Spalte oder Zeile
der Symbolleiste flir den markiert war.

Schnellzugriff zurticknehmen.
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Zellen kopieren oder verschieben

Ausgaben

Mityte

Meb&nkosten

S

Strom'etc.

Versicherungen

Telefon  °,

ww-qmm-p-mml—kl

Lebensmittel,
Kleidung

i
=

Sonstiges E}

Einfligen
IS ~
Zwischenablage ]

s

WO~ o

Datei Start Einfiigen
fa=a)
D CK’ Arial
By -
F K

Einfiigen (Strg+V)

Eine Einfigeoption auswahlen. Sie
kénnen beispielsweise

Formatierungen beibehalten oder

nur Inhalte einfdgen.

_jAusgaben
Miete
Nebenkosten
Strom etc.
Versicherungen
Telefon
Lebensmittel
Kleidung

=

2o

Zeichnen

s
Einfagen EE i

Seitenlayout

Schriftart

700,00
200,00

50,00
100,00

70,00
500,00
300,00

T
1
1
1
1
I
1
I
1
I
1
)
1
1
1
K 20,00

D3

B T 5

Datei

f‘hv

Start Einfiigen Zeichnen

Arial

F K g =

i ~

Zwischenablage [F] Schriftart

Ausschneiden (Strg+X)

Entfernen Sie die Auswahl. Dabei
wird sie automatisch in die
Zwischenablage eingefigt und
kann anschlieBend an eine
—— beliebige andere Stelle kopiert
Ausgal | cden,

Miete

MNebenkosten |

usgab

—

200,00|

n Markieren Sie den zu kopierenden/verschiebenden Zellbereich in der Tabelle.

E Zum Verschieben wéhlen Sie im Meniiband auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Zwischenablage die Ausschneiden-Schaltflache.

B Markieren Sie die Zelle fiir die linke obere Ecke des Zielbereichs, und wéhlen Sie in der
Gruppe Zwischenablage der Registerkarte Start die Einfiigen-Schaltflache.

Auch in Excel lassen sich markierte Zellbereiche in einer Tabelle
oder zwischen Tabellen kopieren bzw. verschieben. Dabei kdnnen
Sie nur die Werte oder auch die komplette Zellstruktur liber-
tragen.
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Zwischenablage ] Schriftart

B Kopieren (Strg+C) usgat

Fiigen Sie eine Kopie der Auswahl
in die Zwischenablage ein, sodass

Sie diese an einer anderen Stelle
einfligen kannen.

n 4 D | E | F mwam o |
1
2 |
3 |
4 700,00
| 5] 200,00 Ausgaben
6| 50,00
| 100,00
el 70,00
| 2] 500,00 n
10} 300,00
1] 20,00
2]
el !
14 |Summe =
15| 1940,00 4
B B> -]
4 D E | F | G |
1|
2
3 JAusgaben T
4 Miete 700,00;
5 INebenkosten 200,00
6 1Strom etc. 50,00
T _Versicherungen 100,00,
8 jTelefon 70,00,
9 jLebensmittel 500,00!
10 jKleidung 300,00
11 |Sonstiges 20.00:

:gwmqaﬁmhwm|ak

Ausgaben

B Der ausgeschnittene Zellbereich wird anschlieBend aus der Zwischenablage ab der
markierten Zielzelle eingefiigt.

E Zum Kopieren markieren Sie die Zellen des gewlinschten Bereichs und wahlen dann
auf der Registerkarte Start die Schaltfliche Kopieren.

E Klicken oder tippen Sie auf die Zelle, in die der Inhalt der Zwischenablage als Kopie

einzufiigen ist.

Sie kdnnen auch diese Tasten-
kombinationen verwenden:
(strg}+(X] (Ausschneiden)
(Strg)+(C) (Kopieren) und
(strg}+(V) (Einfligen)

Achten Sie bei der Auswabhl
der Zielzelle darauf, dass der
als Kopie einzufiigende Zell-
bereich moglichst keine Zellen
mit Werten liberschreibt.

Excel beldsst einen ausge-
schnittenen Zellbereich im
Dokument, zeigt diesen aber
mit einem gestrichelten
Rahmen an.

HINWEIS




Zellen kopieren oder verschieben

i CK’ ria
[@ EE v Arial

Einflgen
F K

~
Zwischenablage ]

Einfiigen (Strg+V)

Fiigen Sie den Inhalt der
Zwischenablage in [hr Dokument
ein.

[n]
o
4

fe | Ausgaben

D | E F | G H
1 —
2
3 jAusgaben ! Ausgaben
4 [Miete 700,00} Miete 700,00
5 [MNebenkosten 200,00: Mebenkosten 200,00
6 |Strom etc. 50,00: Strom etc. 50,00
T IVersicherungen 1[][],[][]: Versicherung 100,00 Werte einfiigen
& |Telefon ?0,00: Telefon 70,00 =l -‘;
9 JLebensmittel 500,00 Lebensmittel 500,00 123 123 123
10 jKleidung 300,00} Kleidung 300,00 Weitere Einfiig ionen
11 jSonstiges 20 [][]I Sonstiges 20,00 B TQ
12 = & loo
13 [_D (St_'%_]
14 Summe Einfigeoptionen
15 | 1940,00

Wabhlen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands die Einftigen-Schaltflache, um
den Inhalt der Zwischenablage in den Zielbereich einzufiigen.

E Wibhlen Sie die neben dem eingefligten Zellbereich eingeblendete Schaltflache Einftige-
optionen.

E Wibhlen Sie eine der im Menl Einfiigeoptionen angezeigten Schaltflaichen, um den
Einfligemodus aus der Zwischenablage festzulegen.

Bei Excel kénnen Sie beim Einfligen aus der Zwischenablage
vorgeben, ob alles, nur die Formeln, nur die Werte etc. in den
Zellbereich eingefiigt werden sollen. In der Regel werden Sie die
Option Werte und Zahlenformat [g}] beim Einfiigen wahlen.
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m |63 '| g | * £ || Ausgaben

4 D | E | F | G | H | |
1]

2

3 JAusgaben !

4 [Miete 700,00}

& [MNebenkosten 200,00:

6 [Strom etc. 50,001

T [Versicherungen 1 00,00:

8 [Telefon 70,0010

9 JLebensmittal 500,00

10 jKleidung 300,00}

11 |Sonstiges 20,00} )
14 |Summe 1940,00

0 =
GRHI11

Weitere Einfiigeoptionen
B Q@

Inhalte einfogen...

m AnschlieBend sollte die Kopie des Zellbereichs in die Tabelle eingefligt worden sein.
Driicken Sie ggf. die (Es)-Taste, um die Markierung des Zellbereichs aufzuheben.

m Alternativ kénnen Sie in Schritt 7 auch das Meni der Schaltflache Einftigen 6ffnen
und dort Schaltflichen wie Einftigen, Formeln, Werte etc. (siehe Schritt 9) wahlen.

m Um einen markierten Zellbereich schnell innerhalb der Tabelle zu verschieben,
ziehen Sie den Markierungsrahmen per Maus zur Zielzelle.

Halten Sie in Schritt 12 beim In Schritt 7 kénnen Sie auch | Die in den Schritten 1 bis 9

Ziehen die (Strg)-Taste gedriickt, das Menti der Schaltflache beschriebenen Techniken

wird der Zellbereich kopiert statt ~ Einftigen 6ffnen und eine lassen sich auch zwischen

verschoben. der Schaltflachen aus verschiedenen Tabellen
Schritt 9 wahlen. anwenden.
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Tabelleninhalte formatieren

Start 18 8 . zo
4 A | B c D E A o D
1] 1]
2] 2]
3 |Emnahmen Ausgaben 3 IFi
4 |Gehalt 2500 Miete 700 4 |Gehalt 0 2500 Micte 700
1 .
5 |Enmalzahlung 50,5 Mabenkosten 200 5 |Einmalzahlung | "o 50.5 200
6| Strom etc. 50 3 ° Strom stc 50
il Versicherungen 100 1 = Versich 100
8 | Telefon 70 8 % Telefon 70
9] Lebensmittel 500 9 ! Lebensmittel 500
10| Klgidung 300 10 . Kleidn_ng 300
1] Sonstiges 20 " ° Sonsliges 20
12| 12 | o
13| 13 =———
14 |Summe 25505 Summe 1940 14 | Summe 25585 Summe 1940
15| 15 (I 1
16 |Diffarenz 5105 16 | Differenz (415

HaushaltsbuchCxcel Excel quenni B
Einfugen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten erprufen Ansicht Hilfe O Was machten Sie tun?
“n Acial 0 — I g z i
__,1 X T ) — ¥ F = jol
Beion B - F K U- A QA E e * zam [P AsTebelleformaticren= | Zaten  gearbeiten
: ~ Bi- Oy- A- = = ® [77 Zellenformatvorlagen -
Iengengnablage senrintant Augnentung 5 Formatvoriagen
o4
4 A 5] c D =: IF G H J K
1]
2
3 Ei g
4 | Gehan 7500 Miste 700
5 |Einmalzahlung 50,5 bent 200
(] Strom etc 50
I [ Versicherungen 00
8 = Telofon 70
9 1 500
10 Kleidung 300
1" i 20
12 il
13
14 | Summe 2550 5 Summe 1940
15 |
16 | Differenz §10.50

n In eine Tabelle eingetragene Daten werden im Format Standard angezeigt. Bei Zahlen
unterdriickt Excel z. B. nicht signifikante Nullen.

E Um gezielt ein Zellformat zuzuweisen, markieren Sie die betreffenden Zellen.

B Wechseln Sie ggf. im Meniband zur Registerkarte Start und weisen Sie (iber deren
Schaltflachen die gewlinschten Zellformate zu.

Uber die Zellformate legen Sie nicht nur fest, ob die Zellinhalte
fett, kursiv oder mit anderen Formaten anzuzeigen sind. Das
Zellformat bestimmt auch, wie der Zellinhalt selbst (z. B. als
Dezimalzahl) angezeigt werden soll.
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4 Einstieg in Excel m

n Zahlenformat

Buchhaltungs-

zahlenformat — = - %-l s —— 1.000er-Trennzeichen

Dezimalstelle % o Prozentformat E
hinzufiigen zaml 5

Dezimalstelle I6schen ' -

Standard
23 Kein bestimmtes Format

-
| belle formatieren -

12 Zahlenformat formatvorlagen =

2500,00 natvorlagen

1 !p_‘ ‘Wahrung
== 2.500,00€

_ [E Buchhaltung K

2.500,00 €

Datum, kurz

@ Als Tabelle formatieren =
04.11.1%06

utsch (Deutschland)

nglisch (Vereinigte Staaten) Sonntag, 4. November 1906

1atvorlagen
itere Buchhaltungsformate... Zeit

00:00:00
0, Prozent
1/0 250000,00%
Bruch
% 2500 L

2  Exponentialzahl
10 2,50E+03 =]

i
‘ormatvorlagen = ﬁ Datum, lang

Weitere Zahlenformate...

ﬂ Uber die Schaltflichen der Gruppe Zahl legen Sie Zellformate fiir die Zahlendarstellung
fest (Dezimalstelle hinzuftigen erhéht z. B. die Zahl der angezeigten Nachkommastellen).

E Das Menli der Schaltfliche Buchhaltungszahlenformat ermoglicht es Ihnen, das
Wahrungszeichen oder weitere Wahrungsformate zuzuweisen.

E Uber den Katalog des Feldes Zahlenformat kénnen Sie verschiedene Zahlenformate
(auch das Format Standard) abrufen und markierten Zellen zuweisen.

Wird ein Eingabewert Das Format Standard legt bei der Beim Wahrungs- und
plétzlich fehlerhaft (z. B. Eingabe des ersten Werts dessen Buchhaltungsformat werden
eine Dezimalzahl wird als ~ Darstellung fest. Spater eingegebene Zahlen standardmaéRig mit
Datum oder Prozentwert) | andere Daten (z. B. Datum) werden einem Wahrungskenn-
angezeigt, uberpriifen Sie  dann im alten Format angezeigt zeichen und zwei Nach-
das Zellformat. (siehe Seite 158). kommastellen dargestellt.
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Tabelleninhalte formatieren

A | B | ¢ | D E Zfeichnen Seitenlayout
1 —|
2_
3 Einnahmen Ausgaben D .
4 |Gehalt 2500,00 Miete 700 Einfiigen E@ i
5 |Einmalzahlung 50,50 Nebenkosten 200 - =
& Strom etc. 50
T Versicherungen 100] Zwischenablage &
8 Telefon 70,
9 Lebensmittel 500 A3 -
10 Kleidung 300
1" Sonstiges 20 A
12 1|
13 2
14 | Summe 256050 Summe 1940 3 |Einnahmen |
15 | 4 |Gehalt
16 Differenz 610,50 5 |Einmalzahlung
6
7]

= HaushaltsbuchExcel_Raw.xld

Einfiig n Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

X -0 - = = b 5
. By - AR == — -
Einfiigen

i 4 £ E
Zwischenablage ] Schriftart ] Ausrichtung ]
e 2 Fett (Strg+Umschalt+F)
Formatieren Sie Text fett.

A o re—mp— u E F G
1_
2
3 |Einnah | | |Ausgab | | |
4 |Gehalt 2500,00 Miete 700

Hier wurden die Werte der in Schritt 1 gezeigten Beispieltabelle mit zwei Nachkomma-
stellen beim Zellenformat erganzt.

E Um Zeichenformate zuzuweisen, markieren Sie die Zellen und wahlen dann auf der
Registerkarte Start die gewlinschten Formate in der Gruppe Schriftart aus.

E Uber die Palette der Schaltfliche Fiillfarbe der Gruppe Schriftart auf der Registerkarte
Start ldsst sich der Hintergrund der markierten Zelle(n) einfdrben.

Uber die Gruppen Schriftart und Ausrichtung der Registerkarte
Start des Menlibands passen Sie die Textdarstellung von Zell-
inhalten (dhnlich wie bei Word, siehe Seite 70) an.
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4 Einstieg in Excel

Start Einfagen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uy m

% Arial 10 . % =
T A A . .
By - Ausrichtung vertikal m
- B < u-Ed |_
1ablage (] Schriﬂ_ mlfahmenlinien = = I é | Elqja
_ &+ Rahmenlinie unten _ - N _ - il
- = Eim] Rzhmenlinie oben = = = N )
A ‘ B | C | | Rahmenlinie links €= E @" — AUSI’IChturlg
| Rahmenlinie rechts Ausrichtung £}
imen | | JAL i Kein Rahmen
2500,00 Mi 03 Alle Rahmenlinien AUSI’IChtung horizontal
zahlung 50,50 Ne

gy [F] Rshmenlinien aufien
Ve Dicke Rahmenlinie aufen

- Doppelte Rahmenlinien unten

Dicke Rahmenlinie unten m S

Rahmenlinie oben und unten ‘
| Rahmenlinie oben und dicke unten )
2550.50 Su & Rahmenlinie oben und doppelte unten

610,50 | Rahmenlinien zeichnen

| m Rahmenlinie zeichnen

| E# Rahmenraster zeichnen Einfugen Zeichnen Seitenlayout Formeln
| & Rashmenlinie entfernen —
| f % - - e . = = ‘ = | ab, Standard
Z Linienfarbe Arial 'Jw T A A — :
& = — =l o~ S= v
Linienart E@ - —— = = = L_‘ %
| Weitere Rahmenlinien.., & jE K U~ e 2 - A ’ ©= 3= 7 | b Ty
Tabellel | Tabelle2 | Tabeles | @ sablage Schriftart & Ausric 8 Gegen den Uhrzeigersinn drehen
i = : £ B @ Im Uhrzeigersinn drehen
) ' = 'Ilﬁ Vertikaler Text |
A J = L B | _ | = 18 Ted nach oben drehen I
| %  Texdt nach unten drehen i
hmen | Tl _Ausgaben i i | - E
750000 Miste 700 2 Z ieftung :

K] Um markierte Zellen mit Linien an den Randern zu versehen, 6ffnen Sie das Menii der
Schaltfliche Rahmenlinie der Gruppe Schriftart und wéhlen die gewtinschte Variante aus.

m In der Gruppe Ausrichtung der Registerkarte Start finden Sie Schaltflichen, um Zell-
inhalte vertikal bzw. horizontal innerhalb der Zelle auszurichten.

m Die Schaltflaiche Ausrichtung der gleichnamigen Gruppe auf der Registerkarte Start
6ffnet ein Menli, tber dessen Befehle Sie Zellinhalte z. B. gedreht anzeigen kdnnen.

StandardmélRig werden Zahlen rechts- Verwenden Sie die Schaltfliche
blindig und Texte linksbiindig in der Schriftfarbe, um die Farbe der
Zelle dargestellt. Sie kénnen die Zellinhalte zu dndern.
Ausrichtung aber (iber Zellformate

vorgeben.
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Tabelleninhalte formatieren

E £== Finfigen T v §r- m
B Loschen & 0
E meaiu &
LelengraBe
I Zelenhihe.
Zeilenhohe autgmatisch anpassen

T§7 Spaktenbrerte.

Auslillen | Schutz

1] Ausrichtun g Scheitt  Rahmen

ichty

o | | Beispiel
700,00
Demmsistetien:

[ 100cer-Tgennzeienen verwenden ()

z

autematisch anpassen

Begisterfarbe

Schutr

B Blatt schistgen

Zejle sperren

-
[ Zelien formatieren...

Scuwift  Rshmen  usfillen  Schuts

Austillen | Schutz

Scheift  Rahmen

o o Beispiel

Py
5,480 €[Rot] 8080 €

----- aer

Geben Sie It

Zahle:

Textausrichtung
Horzentak =
[Stanaad ﬂ Einaug Zahlen  Ausrichlung  Schrift  Rabmen | A Sthutz
yaetiat: ] [

T 3 Hintergrundfarbe: Mustergbe:

[unten 1

n Keine Farbe untomatisch -]
wertem susneren %
EEEEEEEEN Musterformat:

Tertsteuerung Z
[ ] zeitenymbruch u .
[ &n Zengroee snpassen EEEEE . |
[ zemen versinaen ;::::'ﬁ'.

Van rechls nach links EEEEEEEEER
Tesricntung:

e B | wesoSmEEEN
Die ausgewinite Rahmenart kanm durch Auswahl der Vareinsteliungen, d Folleffelte.. | | Wiitere Faben...
Sehatfiachen angewendet werden.
Beispiel
[

m Markieren Sie einen Zellbereich und wéhlen Sie auf der Registerkarte Start die Schalt-
fliche Format und dann den Befehl Zellen formatieren.

K] Wihlen Sie auf der Registerkarte Zahlen eine Kategorie aus, und passen Sie dann die
fir die Formatschablone angezeigten Optionen an.

m Uber die restlichen Registerkarten geben Sie die Ausrichtung, die Schriftart, die Fiill-
farbe oder die Rahmen sowie - falls gewlinscht - den Zellschutz vor.

Um Zahlen oder Zellinhalte gezielt zu formatieren, kénnen Sie

auch das Eigenschaftenfenster Zellen formatieren 6ffnen. Auf der
Registerkarte Zahlen finden Sie Formatschablonen fiir verschiedene
Kategorien, und die anderen Registerkarten erméglichen den

Zugriff auf alle Zellformate.
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4 Einstieg in Excel

Standard = [ Bedingir Formatienung - = Finfigen - p m
. sin | 22 g | b SRR
'i&nﬁm Gut Neutral schlecht
{ Daten und Modell
a— Ausgabe [Bevectmmg, | [Eingabe Erklirender...  [bloliz Vevknipite .
— Warnender ..
T Tielund Uberschriften
Ergebnis Ubersc... Uberschr... Uberschrift2 i iy D ita S,
Zellenformatvorlsgen mit Designs
20%-Akzentl 20%-Akrent2 20%-Akzem3 20%-Akzentd 20%-AkzentS 20 % - AkzentS
“0% Akienti S0 Akieni2 20%-Akentd 8% Aentd| S0%-fkaenls 0% Akents

enils| 605 - Akzents
Zahienformat

Dezwral [0 Komena Prazent Wiikiung
e Zelenformatvoiige...

[ Formatvoriagen russmmendGhren...

IiE] /] Kopfeeile (] Erste Spaite [7] Schahtflache “Fier”
J

e = N
= 71 Engebniszcite ] Letate Spale

- €3 M ze (m] Spal
sbellendaten Tabellenformatoptionen
| o - i | Tabetier | Tabenez | Tabelies |
Miata -
oo [ 03]

& Meue PivatTable-Formatveriage..

m Die Schaltfliche Zellenformatvorlagen der Registerkarte Start 6ffnet einen Katalog,
tiber dessen Eintrdge Sie markierte Zellen automatisch mit Zellformaten versehen.

Uber den Katalog der Schaltflidche Als Tabelle formatieren ldsst sich ein Tabellenformat
wdhlen. Sobald Sie das angezeigte Dialogfeld mit OK bestétigen, wird das Format
zugewiesen.

m Loschen Sie (bei markierter Tabelle) auf der Registerkarte Tabellentools/Entwurf
die Markierung des Kontrollkdstchens Kopfzeile, um die Zeile mit den Listen-

feldern auszublenden. m

Im Katalog Zellenformatvorlagen Die Option Uberschrift Auf der Registerkarte Schutz

auf der Registerkarte Start finden  blendet eine Zeile mit Listen- des Eigenschaftenfensters

Sie verschiedene Kategorien, um feldern ein, tiber die sich der Zellen formatieren lassen

Zellen als Uberschriften oder Tabelleninhalt nach bestimm- sich markierte Zellbereiche

Datenbereiche zu formatieren. ten Auswabhlkriterien filtern vor Veranderungen schiitzen.
lasst.
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Einfache Berechnungen in Excel

n A B c | D | E |
Sta rt Einnahmen Ausgaben
Gehalt 2500,00 Miete 700,00

3_
4,
5 |Einmalzahlung 50,50 Mebenkosten 200,00
6 | Strom etc. 50,00
7| Versicherungen 100,00
g | Telefon 70,00
9 | Lebensmittel 500,00
10 | Kleidung 300,00
11| Sonstiges 20,00
12 |
13
14 | Summe 1! Summe
N
B SUMME - X « & || =SUMME(B4:B13)
L A B c | D | E |
3 |Einnah Ausgaben
4 |Gehalt 2500,00 Miete 700,00
ﬁe = 5 |Einmalzahlung 50,50 Mebenkosten 200,00
S e e \ 6 | Strom etc. 50,00
P 7| Versicherungen 100,00
i 8 | Telefon 70,00
i o 9 | Lebensmittel 500,00
Mag 10 | Kleidung 300,00
Min d 11 Sonstiges 20,00
b Weitere Funktionen... = 12
| L =
14 | Summe =SUMME (B4 B13) Summe
15 | SUMME(Zahl1: [ZahlZ]; ..)
16 |Differenz

n Um eine Zeile oder Spalte in einer Tabelle zu summieren, markieren Sie die Ergebnis-
zelle durch einen Mausklick.

B Wihlen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands die Schaltfliche Summe der
Gruppe Bearbeiten (oder wahlen Sie im angezeigten Meni den Befehl Summe).

B Sobald der zu summierende Zellbereich mit einem gestrichelten Rahmen samt der
Summenformel angezeigt wird, bestitigen Sie dies durch Driicken der (<)-Taste.

Die Stérke von Excel besteht in der Mdglichkeit, Berechnungen

in Tabellen vorzunehmen. Sie kénnen Zellen summieren, Ergebnisse
iber Ausdriicke ermitteln oder sehr komplexe Funktionen anwen-
den - wobei auch Zellwerte aus anderen Tabellen oder Arbeits-
mappen in den Ausdruck einflieRen kénnen.
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L] [ ] L] I
4 Einstieg in Exce
n B14 - x v | =Bu E El4 i X v & | =Blaes
4 A [PueE ¢ | D E 4 A |[ESEpsS ¢ | D | & |
3 Finnahmen | Ausgahen 3 [Finnahmen Ausgaben
4| Gehalt 2500,00 Miste 700,00 4 |Gehalt 2500,00 Miete 700,00
5 Emnmalzahlung 50,50 Mebenkosten 200,00 5 | Einmalzahlung 50,50 Nebankosten 200,00
6 Strom etc. 50,00 6 Strom etc. 50,00
7| Versicherungen 100,00 7| Versicherungen 100,00
8] Telefon 70.00 8 Telefon 70.00
L Lebensmittel 500,00 9_ Lebensmittel 500,00
0 Kleidung 300,00 10 Klaidung 300,00
1| Sunsliges 20,00 n Sonstiges 20,00
2 i 2 _ _
13 I 13 | Y (S [ ———
14 Summe | 2550,50. 14 Summe ! 2550501 Summe ! 1940 OBE
15 15
Eﬂniﬂemnl [=014] 1 |16 | Differenz |
| |
(S[F[ I I I I W ‘ AT I] I I I |
.S —ee
E B17 - v &
4 A I ‘8 | ¢ D E
3 Ei Ausgaben ]
4 |Gehalt 250000 Miste 700,00
5 |Einmalzahlung 50,50 Nebenkosten 200,00
6 | Strom etc. 50,00
T Versicherungen 100.00
8 Telefon 70.00
9 | Lebensmittel 500,00
0] Kleidung 300,00
1| Sonstiges 20,00
1
13
14 Summe 2550,50 Summe 1840,00
15
16 Differenz 61050
or I !

ﬂ Um die Differenz aus den Zellen B14 und E14 zu ermitteln, klicken Sie auf die Ergebnis-
zelle, tippen ein Gleichheitszeichen ein und klicken dann auf die erste Zelle (in diesem

Beispiel B14).

E Sobald der Ausdruck =B74 in der Zelle erscheint, tippen Sie ein Minuszeichen ein und
klicken danach auf die zweite Zelle E16, um diese in den Ausdruck zu tibernehmen.

E Sobald Sie die Formel iiber die (<*)-Taste abschlieBen, wird das Ergebnis in der

Zelle angezeigt.

Eine Formel der Art
=B16-E16 konnen Sie auch
direkt in die Ergebniszelle
eintippen. B76 und E16
stehen dabei fiir Zell-
referenzen.

Zeigt Excel (z. B. beim Summieren)
den falschen Zellbereich durch den
gestrichelten Rahmen, markieren
Sie einfach die gewtinschten
Zellen, bevor Sie die (<2 )-Taste
driicken.

TIPP

Markieren Sie eine Zelle mit
einer Formel, wird der Aus-
druck in der Bearbeitungs-
leiste angezeigt und ldsst sich
hier (falls erforderlich) direkt
korrigieren.
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Mit Excel zum Erfolg

WU i -

hinsdigen - S Edern -
Dugrasnseus Dagrmsmasigen

Diagramm1 ~ x v A

4 K - E AN, ) S [ 5 A S S - ol I §

2 o Hotichpe diineien

s vwirden 2 Vol

4 Fillale [1Quartal 2.Quartal 3.Quartal 4Quastal erschoen U umgeken:

5 Nord 8300€ B700€ SEO0E B400€] 34200€

& sid 82506 wfe §10€  s5s0el 33010€

T Ost S900€ 61006 6200€ 61006 243.00€

B West J700€ TS00€ TE00€ 8000€] 05.00€

8 m 301,50 € 303J0€D507‘506 31060€] 122310

i)

i Diagrammtitel h 2

Markt+Technik

Zeischenablape

Eintgen (S1ege¥)
Fagen Sieden Inbak der
Zoischnatiage nlht Deburem




m AvutoAusfillen, wenn's komfortabel sein soll

Start

ca i % v & | 20uml

4 A | B | C | D |

9 A

2 |

3

" 4 [Filiale 1.Quartal  [2.Quartal <

5 |Nord

6 |Sud

7 |ost

8 |West

9 |Summe
ca il % v & | 2quaral = il x v & 100
4 A | B e o | E | |4 A @B ¢ | D | E |
1| 1
2 | 2
3 3
IlFi\ia\e 1. Quartal |2. Quarlal Peeecscccsccns _1_;' 4 |Filiale 1. Quartal 2 Quartal 3. Quartal 4. Quartal
5 |Nord 5 |MNord M 100,00k eecoccocescoccoccsccse 9
6 |Sud L 6 Sid .
7 |ost 7 |0st H :
8 |West 8 |West v Nl
9 |Summe 9 Summe
) )

n Méchten Sie die hier gezeigte Reihe in den Zellen D4, E4 etc. fortsetzen, markieren Sie
Zellen, die bereits Werte aufweisen (hier z. B. C4).

E Zeigen Sie per Maus auf das Ausflillkdstchen der markierten Zelle, und ziehen Sie dieses
tber die zu fiillenden Zellen. Eine Quickinfo zeigt die Fiillwerte an.

B Kann Excel keine Reihe erkennen, werden die Werte der vorher markierten Zellen in
den beim Ziehen des Ausfiillkdstchens liberstrichenen Bereich kopiert.

Die Funktion AutoAusfiillen erméglicht es, Zellen mit Vorgabewer-
ten (gleichen Werten oder Reihen) zu fiillen. Erkennt AutoAusftillen
eine Reihe (z. B. 1, 2, 3), wird die Reihe beim Ziehen fortgesetzt.
Andernfalls werden die Zellen beim Ziehen mit dem Wert der

aktiven Zelle gefiillt.
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5 Mit Excel zum Erfolg

149

A B | c | D | E | F |
1_
3 4|
3
4 |Filiale 1 Quaral 2 Quaral [3 Quarlal |4 Quaral |
5 |Nord 100,00 100,00 100,00 100,00 /9 -
6 |Sad 100,00 : S
7 |0st 100.00 O Zellen kopieren
8:West 100,00 n Datenreihe ausfillen
190— Summe QO Nur Eormate ausfiillen
11| QO  Ohne Formatierung ausfillen
12|
B9 JF || =SUMME(B5:B8)
A L B | C ] D 1 E 1
1_
27
3_
4 |Filiale 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
5 |Nord 100,00 100,00 100,00 100,00
6 |Sid 100,00 100,00 100,00 100,00
E9 i3 =SUMMIE(ES5:E8) 7 |Ost 100,00 100,00 100,00 100,00
8 [West 100,00 100,00 100,00 100,00
A | B c | D | E | 9 |summe | 40000k ceeececoccccccscaccccer I}
1] 10 B
7 L
3| —
4 |Filiale 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal g
5 |Nord 100,00 100,00 100,00 100,00
6 |Sud 100,00 100,00 100,00 100,00
T |Ost 100,00 100,00 100,00 100,00
8 |West 100,00 100,00 100,00 100.00
9 |Summe 400,00 400,00 400,00 49, oolw
10
11

n Nach dem Loslassen der Maustaste geben Sie tiber das Menti der Schaltfliche Auto-
Ausfiilloptionen vor, ob eine Datenreihe ausgefiillt oder ein Wert kopiert werden soll.

] Enthilt eine Zelle eine Formel (siehe Seite 144), ldsst sich diese iiber AutoAusfiillen
ebenfalls in andere Zellen libertragen.

E Klicken Sie nach dem Ubertragen der Formel eine der Zellen an, erscheint die Zell-

formel in der Bearbeitungsleiste. Excel hat die Zellbezlige automatisch angepasst.

Bereits beim Ziehen kénnen
Sie Uber die Quickinfo
kontrollieren, ob die
gewtinschten Fillwerte
angezeigt werden.

Das Ausfiillkdstchen - findet
sich in der rechten unteren
Ecke der markierten Zelle.
Der Mauszeiger wird Uber
dem Ausfiillkdstchen zu
einem diinnen Kreuz.

4

o . -
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Beim Ziehen des Ausfillkdstchens
schaltet eine gleichzeitig gedriickte
(strg)-Taste den von Excel benutzten
Modus um (statt Reihenbildung

z. B. Kopieren bzw. umgekehrt).



Start

Zellbezige

n |SUMME v| i | x v K || =B3*(1+B8)

4 A e ¢ | |

1|

2 |Umsatz Netto .Jan .Feh

3| l 100,00] 110,00

4| 200,00 210,00

5| 300,00 285,00

i Summe 600,00 605,00

L e —

o st

9 |

10|

11 |Umsatz Brutto Jan Feb

| 15050

13 238,00 249,50

14 357,00 339,15

15 |Summe 714,00 719,95
SUMME  v| i | X v £ | =sat(uBg) B [SUMME  ~| i | X v & | =Bat(1:sese)
A A e ¢ | b | A A e ¢ | b |
1| 1|
2 Umsatz Netto  Jan Feb 2 |Umsatz Netto _Jan— _Feb
3 | ) 100,00 110,00 3 | 1 100,00_| 110,00
4 I_ zoo,oo_l 210,00 4| 200,00 210,00
5| 300,00 285,00 5| 300,00 285,00
6 Summe 600,00 605,00 6 |Summe 600,00 605,00
7] 7 ] ]
8 |MwSt I 0,19, 8 |Mwst 1 0,19_|
9 [— 9|
10 10
11 |Umsatz Brutto Jan Feb 11 |Umsatz Brutto Jan ah
12| 119,00 130,90 1 12]
13 =B4*(1+B9) 1 243,90 13 Toniss 249,90
14 357,00 339,15 14 357,00 339,15
15 Summe 676,00 719,95 15 |Summe 714,00 719,95

n Hier werden relative Zellbezlige verwendet, um aus dem Nettobetrag (Zelle B3) und
dem Mehrwertsteuersatz (Zelle B8) den Bruttowert der Umsatztabelle zu berechnen.

E Kopieren Sie die Formel (z. B. liber AutoAusfiillen) aus Zelle B12 in die Zellen B13 und
B14, passt Excel die relativen Zellbeziige an, das Ergebnis wird also falsch!

B Um das Anpassen der Zelle mit dem Mehrwertsteuersatz zu verhindern, verwenden Sie
einen absoluten Zellbezug in der Art $B$8 im Ausdruck.

Die Angabe A3 bezieht sich auf die Zelle in Zeile 3 und Spalte A,
wdhrend die Angabe A7:C3 den Zellbereich zwischen Zelle A1
und C3 referenziert. Solche relativen Zellbeziige werden beim

Kopieren, AutoAusfiillen oder Verschieben durch Excel angepasst.
Absolute Zellbeziige verhindern diese Anpassung durch Excel.
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5 Mit Excel zum Erfolg

n SUMME  ~ X v f || BA*(143B%8) E SUMME ~ ~ X «  f | =B$10*(1-$8S)
A | B | c | D | A | B | c | D | E |
1| 1
2 |Umsatz Netto Jan Feb 2_ Preis Netto 100
3 | ) 100,00, 110,00 3 |
4 | l 200,001 210,00 4: Rabattstufen i
5| 300,00 285,00 5 |Stufe 1:5Stuck | 5%
6 |Summe 600,00 605,00 6 |Stufe 2: 10 Stiick 10%
7 | ) i 7 |Stufe 3: > 30 Stiick 15%
8 |Mwst l 0,191 a:
9 | 9 [Mwst i i
10 10 |VK-Preisstufe0 | 100,00] 200,00 300,00 400,00
11 |Umsatz Brutto Jan Feb 11 |VK-Netto/Stck
12 119,00 130,90 12| stufe 1 |=85101{1-585) 285,00 380,00
13| [84*(145ps3) 13 |Stufe 2 90,00/ 180,00 270,00 360,00
14| 357,00 339,15 14 |Stufe 3 85,00 170,00 255,00 340,00
15 |Summe 714,00 719,95

E SUMME - X v K =C510%(1-5B5)
A | B | C | D | E |
1_
2 |Preis Netto 100
3_
4 |Rabattstufen Il Il
5 |stufel:Sstick | 5%l
6 |Stufe 2: 10 Stick 10%
7 |Stufe 3: > 30 Stiick 15%
8_
9 |Mwst ) !
10 |VK-Preis Stufe 0 100,00I_ 200,001 300,00 400,00
11 |VK-Netto/Stck
12 |stufe 1 55,00 $B5) 380,00
13 |Stufe 2 90,00 180,00 270,00 360,00
14 |Stufe 3 85,00 170,00 255,00 340,00

n Kopieren Sie dann die Zellformel (z. B. per AutoAusfiillen) in Nachbarzellen, werden
nur die relativen Zellverweise angepasst, absolute Zellreferenzen bleiben unverdandert.

E Hier werden gemischte Zellbeziige mit absoluter Referenz auf Spalte B und Zeile 10
(erkennbar am vorangestellten $-Zeichen) im Ausdruck benutzt.

E Beim Kopieren der Formeln fixieren die absoluten Verweise (z. B. $10) die

Spalten/Zeilen, die relativen Adressbestandteile werden dagegen angepasst. E@@ﬂ@
Wenn Sie einen Zellbezug = Bei $B5 liegt ein absoluter Absolute Zellbeziige erkennen
in der Bearbeitungsleiste Zellbezug auf die Spalte B und Sie an einem vorangestellten
markieren, lassen sich die ein relativer Zellbezug auf die $-Zeichen vor der Zeile/Spalte
moglichen Varianten mit Zeile 5 vor. Bei C$70 wird die (z. B. $A$7). Es sind auch ge-
der Funktionstaste Spalte C relativ und die Zeile 10  mischte Zellbezlige (siehe Schritt
schrittweise abrufen. absolut adressiert. 6) zuldssig.

~ A -
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Start summE -] i | x v £ | =B3asmusy
— - wst i x v £ omw 4 A& e ¢ | b |

3 | § 100,00] 110,00

A | 8 | R I 4 200,00 210,00
100,00 110,00 =

LE | g ' 5 | 300,00 285,00

n MU%MI%J%LiJiMIJLlUL 200,00 210,00 6 |Summe 600,00 605,00
.[UUU EEBEe: 300,00 285,00 |

[ ] .- Summe 600,00 605,00 8 |Mwst
9
MwSt 0,19 B
11 |Umsatz BrutiJan Feb

| 12]

13 249,90

14| 339,15

B 15 |Summe 719,95

g g - E LA S AL A A
| 9 9[(%] 9] &) f 53] 9
Start Einfiigen Zeichnen EU@L‘JUU LJ [—
. - .S

f Z AutoSumme  ~ Logisch = E'
Fanktion I_ Zuletzt verwendet = .I Text~ @ ¥
emntiigen

|_ Finanzmathematik - |g Datum u. Uhrzeit - M =

Ergebnis

Funktionsbibliothek | - ) |
SUMME > x =B3*(1+MwSt] | < !
| . il ( l 4 Netto_Summe L
A | B | < | D i E | F MNamen einfagen...

y |
B 100,00 110,00
4 | 200,00 210,00
N 300,00 235,00
6_ Summe | 600,00 605,00
7] |
8 |Mwst | 0,19
o] [ez*tmwsy)
10

n Um Zellen einen Namen zuzuweisen, markieren Sie den betreffenden Tabellenabschnitt,
klicken in das Namenfeld, tippen den Namen ein und driicken die (<)-Taste.

E Beim Eintragen einer Formel in eine Zelle kénnen Sie dann statt der Zellreferenz B8 den
Namen (hier MwsSt) in den Ausdruck einfligen.

B Alternativ wechseln Sie bei der Formeleingabe im Meniband zur Registerkarte Formeln,
klicken auf In Formel verwenden und dann auf den Namen.

Bei Tabellen mit umfangreichen Berechnungen ist die Bedeutung
von Formeln der Art =A75*B23+(C8-A23+5) nur schlecht verstand-
lich. Versehen Sie Zellen oder Bereiche in einer Tabelle mit einem
beschreibenden Namen, den Sie dann in Formeln einbeziehen

konnen.

Markt-+Technik




5 Mit Excel zum Erfolg

H % - - KFZ-Kostenadsx - Excel

Datei Starl Einfiigen Zeichnen Seitenlayoul Formeln Dalen Uberpralen Ansichl Hilfe n
f\: T AuteSumme Logisch = "
J
Funktion |4 Zuletst venwendet = Text ~ @3- i In Formel verwenden =
einFigen = s B
|B Finanmathematit - | Datum u. Uhrzeit~  |B - Brutto W pr
Funidionsbibliothek Ergebnis
Mwst
SUMME ¥ X o f | =BT+
Netto_Summe
el Ll s Y E P Mamen einfagen.. —
100,00 110,00
4 200,00 210,00 Narten dnlbaen T X
= o3 300,00 285,00
E b il ,\)i MNamen definieren  ~ [summe 0006 Sisiog e

Brutto

= &g - 4 Ergennis
@ [orraes fx In Farmel verwenden et 0,19

I —B3*
M 2 anaglgr EI Aus Auswahl erstellen JI IE

Namens-Manager (Strg+F3)

Hetta_Summe

Definierte Mamen | |Umsalz Brull Jan
)

oD someann

Narris-Monger 2 X

Allein der Arbeitsmappe

€U Egarbeiten.. schen Fitter -
E verwendeten Namen erstellen, L = L A
bearbeiten, I6schen und suchen. Mame wert Bezient sich aut Bereich Kommentar
Mamen kénnen in Formeln als B Ergebnis ~Tabell Arbeitsm..,
Ersatz fir Zellbeziige verwendet Emwst 0,13 =Tabelle3!5050 Arbeitsm..,
werden, EflNctto_Summe 605,00 =Tabellc5!5C56 Al
o Name bearbeiten ? x
EBeispiel =SUMME(Verkaufe)
anstelle von =SUMME(C20:C30). Hame: Druttd
Bereich. Arbeitsmoppe |
119 :
Kammentar:
Bezieht sich auf: | _1apenesisos1s [y —
Berieht sich auf: -
5 Abbrach
X7 [-toberessasss T s

SchlieBen E
P

n Zur Eingabe konnen Sie auf der Registerkarte Formeln auch den Befehl Namen einfiigen
der Menlschaltflache In Formel verwenden wahlen, anschliefend im Dialogfeld auf
den Namen klicken und dann mit OK bestatigen.

E Zur komfortablen Verwaltung der Namen klicken Sie auf die Schaltflaiche Namens-
Manager in der Gruppe Definierte Namen der Registerkarte Formeln.

E Der Namens-Manager zeigt alle bisher definierten Namen an und stellt Funktionen

bereit, um Namen neu anzulegen (Vordergrund), zu d&ndern oder zu I6schen. Ende

Der Namens-Manager lasst sich Namen bestehen aus Buchstaben,

auch tber die Tastenkombination Ziffern, dem Unterstrich und dem

(strg)+(F3) aufrufen. Punkt, diirfen aber keine Zellbeziige,
Funktionsnamen oder Zeichen fiir
Operatoren wie +, - etc. aufweisen.

S a
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Funktionen

Start

Guenni B
- = e Bl - =
. & Calibri " A A L= E Pty = S
gy - = = [Xlschen - || Sumdme
Finfrgen . P A N
- - B K U~ o = 5= B Y Fomar Mirtehwert
Anzahl
Zwischenablage Schriftart W Ausrichtuna Zellen .
2
BY v Feo | SMITIELWERT(B3:B/) Min
4 A 8 c ‘ o | £ | £ | M N Weitere Funktionen..
- 1 L
1]
2 7eil e pe P
3| 08:00 15,00 11,00 10,00
4 09:00 16,00 13,00 11,50
5 | 10:00 18,00 15,00 12,00
3 11:00 20,00 19,00 16,00
7 12:00 22,00 20,00 17,00
& [mintelwert | 18,20] 15,60 X 2 Autosumme I8 Logiseh~ a- £
Funktion 1 Zuletel verwendet - |1 Text - B- o
aintiigen s
B Finanemathematik - | |E Datum . Uhrecit -
Funktion:o ARBEITSTAG [«]
Al - ARBOTSTAGINTL
E - RRTFILIAHRF
H © 3 A DATUM —
- i
2 Zeit T Tef, PAIVR]
Datei Start Einfagen 3 vs:ou] 15,00 EDATUM |
4 om0 oo [[HEGTE -
Z AutoSumme Logisch~ 3 1o:ou 18,00 ISOKAL FNDFRWOCHE
X 6 | 11:00 20,00 P
Funktion lg Zuletzt verwendet = ‘ Text - @' 7l 12:00. 22,00 -
einfiigen 2 | Millelwerl 18,20
E Finanzmathematik = |g Datumn u. Uhrzeit~ M' 9 | KALENDERWOCHE
10 MINUTE
Funktionsbibliothek
1] MONAT
e MONATSENDE
13
ol METIOARBEITS [AGE L
15 NETTOARBEITSTAGEINTL
16| SIKUNDE
17| STUNDF
4 TAG =
15
5] fu Tunktion cinfagen...

n Haufig bendtigte Funktionen (z. B. Summe) fligen Sie tber die Mentieintrdge der Schalt-
fliche Summe der Registerkarte Start in den Ausdruck der aktuellen Zelle ein.

E Wechseln Sie im Mentlband zur Registerkarte Formeln, erhalten Sie tiber die Schalt-
flaichen der Gruppe Funktionsbibliothek Zugriff auf weitere Funktionen.

B Um das aktuelle Datum in eine Zelle einzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfliche Datum
u. Uhrzeit der Registerkarte Formeln und wahlen die Funktion HEUTE.

Funktionen sind ein machtiges Werkzeug, um in Excel-Tabellen
Berechnungen durchzufiihren. Neben der Summierung (siehe Seite
144) stellt Excel eine umfangreiche Sammlung leistungsfahiger
Funktionen aus unterschiedlichen Anwendungskategorien zur
Verfligung.
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5 Mit Excel zum Erfolg

%- =

B ©

Dater Start bintiigen Sertenlayout Formeln
E AutoSumme T Logisch ~ E' £ E
[t
Einktien Zuletzt verwendet ~ Text~ |_ T | Dehir
cinfiigen . Hon-
Gibt die fortlaufende Zahl des heutigen Datums zurdck, Iﬂ Finanzmathematik - L Datum u. Ulnrmi-vLe
Diese Funktion bendtigt keine Argumente, Funktionsbi DATWERT -
1
F | bnis = Verdnderlich HEUTE N X & S
ormelergebnis = Verdnderlid HEUTE
B - A B
Hilfe fir diese Funktion I OK i | Abbrechen = ISOKALENDERWOCHE —
7| JAHR
18 JETZT
19 KAI FMDFRWOCHF
< |
n 20 |Datum 06.01.2016 MINUIE
21 |Geburtstag U8.U5.1900 MONAT
22 |Wochentag |=
+ MONATSENDE
23 |
24 TAGE
25| TAGE360
28 WOCHENTAG
27
- ZHT -
25
d P . -
1 infayen...
B22 - X o £ | -WOCHENTAG(B21;1)
A B c D E F G H 1 J
15
16 |
177 WOCIICNTAG ) 3 r )
12 7ahl | 821 h [ T | ]
19 Typ [1] '2 = EEEEE) L8] 4]
20 |Datum 06.01.2019 o - - - 5 &
21 |Geburtstag  08.05.1955 Wandelt gine fortlaufende Zahl in einen Wachentag um.
Zel|Wachentag :WOFHFNT‘EG(RTI:‘I] Iyp legt den Huckgabewert-Iyp test: 1fur Sonntag = 1 bis Samstag = ¢ 2
?_3’ fOr Montag = | bls Sonntag =7; 3 f0r Montag = 0 bis Sonntag= 6.
24
25
= Formelergebnis = 1
26
a7 Hilfe fuor diece Funktion w
28

n Da die Funktion HEUTE() keine Argumente bendtigt, schlieBen Sie das Dialogfeld Funk-
tionsargumente (iber die OK-Schaltflache. In der Zelle erscheint das aktuelle Datum.

E Méchten Sie z. B. den Wochentag fiir ein Datum bestimmen, 6ffnen Sie das Menli
der Schaltflache Datum u. Uhrzeit und wahlen die Funktion WOCHENTAG.

E Geben Sie im Dialogfeld Funktionsargument die Werte oder Zellreferenzen fiir die
benétigten Argumente an und wahlen Sie die OK-Schaltflache.

Die Schaltflache Funktion einfi-
gen (siehe Schritt 8, Seite 156)
der Bearbeitungsleiste 6ffnet ein
Dialogfeld zum Einfligen einer
Funktion bzw. zum Bearbeiten
der Funktionsargumente.

Eine Information zum erwarteten
Argument erscheint, wenn Sie im
Dialogfeld Funktionsargument das
jeweilige Feld anwdhlen. Details
zur Funktion liefert der Hyperlink
Hilfe fiir diese Funktion.

- e
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Soll das angewdbhlte Feld im
Dialogfeld Funktionsargument
einen Zellbezug als Argument
aufnehmen, markieren Sie in
der Tabelle einfach die ge-
wiinschte Zelle (Schritt 6).



Funktionen

B22 he | = | X v Kk | =WOCHENTAG(B21;1)
A A B I © | D | E
) 3 AutoSumme  ~ Logisch~ Machschlages
20 |Datum 06.01.2016
21 |Geburtstag  08.05.1955 |ES Zutetzt verwendet~ 11 et~ 1B mathematix
22| Wachentag :! | Finanzmathematik- | Datum u. Uhrzeit - [B Mehr Funitia
23
54 |Sonnta, - 1 Funktionsbibliothek
— 4 I
Funktion einfii (I halt+F3]
25| Montag 2 mktion einfiigen (Umschalt<£3) | ¢ 1 _wocHENTAG(B21:1)
26 |Dienstag 3 | Wit der Formel in der aktuellen |
27 | Mittwoch 4 Zelle arbeiten. Sie konnen | | [v] | E |
= Funktionen ganz cinfach
22 |Donnerstag s | auswihlen und Hilfe um
29 |Fieilag 6 i A:‘if:l\en der Eingabewerte
30 |Samstag 7 (==
| 0 ‘Weitere Infos
| 8] 9 o[ o[ 4] 4] 5[ 3] = 20 |Datum 06.01.2019
l&ﬁﬁL&%H‘J 21 |Geburtstag |_08.05.1955
£ £ L - 22 women(agl 1!
L s
Tunktion einfigen ? X
Funktion suchen: Funktion suchen:
Beschreiben Sie kurz, was Sie tun machten, und klicken Sie | oK Wochentag ‘ oK
dann aul "OK' N
Kategorie auswahlen: Datum & Zeit Kategorie auswahlen: Empfohlen "
Funktion auswahlen: Eunktion auswahlen: 3, 1ot yeran o
STUNDE ~ WOCHENTAG Alle
T8 ETTOARBEITSTAGE I Finanemalhcmalik.
TAGE ARBETSTAGINTL  |Datum & Zeit
Math. & Trigonom.
Statistik
Machschlagen und Verweisen
Datenpank v
Text
WOCHENTAG(Zahl:Typ) WOCHENTAG(ZahITy| aik
Wandelt eine fortlaufende Zahl in einen Wochentag um. Wandelt eine fortlauf{Informationen b
Hilfe fur diese Funktion Ahbrarhen Hilfe fur diese Funktion III Ahbrarhen

Hier zeigt die Zelle B16 das Ergebnis: Der zurlickgelieferte Wert 1 fiir das eingegebene
Geburtsdatum entspricht einem Sonntag.

E Beliebige Funktionen fiigen Sie liber die Schaltfliche Funktion einftigen in der Bearbeitungs-
leiste oder auf der Registerkarte Formeln ein.

g Im angezeigten Dialogfeld kénnen Sie nach Funktionen suchen oder liber Kategorien
nachschlagen. Markieren Sie den Funktionsnamen und klicken Sie auf OK.

Verwenden Sie den Funktions-Assistenten, um komplexere Aus-
driicke in eine Formel einzugeben. Dann kann die Formel in
einem Dialogfeld aus verschiedenen Funktionen und Ausdriicken
kombiniert werden.
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5 Mit Excel zum Erfolg

WOCHEN... ™ X v Kk =KAPZ{B$3/12;C2;B54712;B52)
A B c D E F G
1 Zins Tilyun Resl
S z |K|edi|.su|n|||u 20.000,00 € 1 100,00 I—KAF’ZEESSMQ,CZ,BMWZ.B&)
3 |Zinssale 6% 2 96,07 790,34 € 19.213,59
4 |Lauleeill 2 3 92,12 -T94.30 € 1542324
5 |Zahly Munal 886,41 € 4 66,14 -796,27 € 17.628,95

Funktionsarqumente

B33/12]

]
T
8

- A
Finfigen ~ Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Oberprafen  Ansi

EEI B m
F K J A
_____ J k. A WL B _‘ -
Pwisthenablage Schriftarl Ausrichlung R R EEDEEE
; E A
WOCHEN... ~ % o & =KaP7(R$3/17:07:54°12:8%2) = B_=
I A | B [me | O [SNE F G | 1
1 Tins Tilguny Res!
2 |Kreditsurnme 20.000,00 € 1 100,00 —KAPJE-[BSBHZC'Z.BSJWZ.EISZJ
3 |Zinssatz 6% 2 9607 790,31 € 19.213,59
4 |Lautzeiti 2 3 @2 794,30 € 18.423.24 g —l_
5 |ZahigMonat  BEEA1 € 4 8BM 198,20 & 11.628,95 [EWENKIC12>10.SUMMC(K2 K25).0)
6] |f —— WENN(Prifung: [Dann_Wertl; [Sonst_Wert])
T 4
8| | waez
. Zins |Bsanz +] - 0005 A
10| - Gibt die Wochenzahl fir das Jahr zurick
1 7 o2 2] =1
12 Zrr | BS4Y12 2l =2
i |
1 1 Bw D52 ‘ﬁ = 20000
15| Zwr 1] = Zab v
a8 = 7864122051
i { Gibl die ilalnd hils einer lion s eine Periode aul der Basis periodischer,
18] una einem 2ingsats 2urick.
19 &
20' Zins iit.dtrZirlssth pro Periode Zahlungszeitraum). Verwenden Sie z. 0. ) KONFIDENZ NORM
o 556/ 10r Quartalszahiungen von &%, ) KONFIDENZT
3| I ) KORREL v

2:. | Formelergebnis = 785,41 €

Abbrechen |

m Im Dialogfeld Funktionsargumente geben Sie die Argumente der Funktion ein. Verdeckt
das Dialogfeld einen Zellbereich, wéhlen Sie die Reduzieren-Schaltfliche rechts neben
dem Eingabefeld.

] Markieren Sie dann die Zelle, deren Referenz zu iibernehmen ist, in der Tabelle, und
klicken Sie auf die Erweitern-Schaltfliche des reduzierten Dialogfelds.

m Geschachtelte Funktionen geben Sie ggf. direkt per Tastatur in den Ausdruck ein. Beim
Eintippen der Anfangsbuchstaben ldsst sich die Funktion aus einer Auswabhlliste

waéhlen. nde

Auf der Registerkarte Formeln Argumente sind Platzhalter,

des Mentibands finden Sie in tiber die Werte an eine Funktion
der Gruppe Funktionsbibliothek Uibergeben werden. Argumente
Schaltflachen, um direkt auf werden in einer Klammer hinter
Funktionen aus verschiedenen dem Funktionsnamen, getrennt
Kategorien zuzugreifen. durch Kommas, angegeben.

_ _a
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Fehlersuche in Excel-Tabellen

= X -1 -1 =
0 - F KO A = = = - - 9% o Als Tabelle fa
Einfagen e g = BEP Als Tabelle
e ~ He - A e = B i [ Zellenformat
2Zwischenablage 1] Schriftart 1 Ausrichtung _E Zahl l'.r_ : F__l_I_I_!_.INB!l.
c1o T i % f | =SUMME(CA:CO) | il |
| B Sehr langen 1eet in mehrere
4 A | 5 N o | ¢ Rl | [2[Microson ] Zeilen umbrechen, damit er K
i re—— |2 * vollstsndig sngezeigt wird. —
2| I | | [Microsor
3 Ausgab J1ahr Monat | | 1]excel
4 |Leasing (Einma 6000 500,00 | | [2
5 |Versicherung 1200 100,00 | |
6 _|steuemn I 100 10000 | | @ Weitere lnfos
Lln;pek‘licn 4000 333,33 . -
8
9
ﬂ Summe 12400] 1033,331
g
M | - £ |Leasing("' lig)
Breite: 3,00 (26 Pixel)
4 A . ""}l o ‘ £ | B B16 -| ‘ x v A
1 |Kk£-Kosten
1l 4 A | 8 |
'3 | Ausgahen Jah Manat |A4 = e [ 1 |Eingabe Anceige
4 |Leasing (Cinme| ## 500,00 : . 2 13'5 12:00
5 |versicherung |## | 10000 4 A | B | ¢ |
6 stever #| 10000 1 [RrzKosten 3 235 23.01.1900
7 |Inspektion # | 21331 2 | 4 15:00 0,63 €
] 3 Ausgaben  lahr Maonat 5 119,330 19,33
9 4 [Leasing (Einmg] 6000 500,00
10 |Summe ## | 1033,33 5 \versicherung 1200 100,00
n | 6 Steuern 1200 100,00
{ |Inspektion W00 333,33

n Werden ldngere Texte am rechten Zellenrand abgeschnitten, wahlen Sie auf der Register-
karte Start des Menlbands die Schaltflaiche Textumbruch.

E Werden Zellinhalte plétzlich durch die Zeichenfolge #### dargestellt, erhdhen Sie die
Spaltenbreite durch Ziehen des (oder Doppelklick auf den) rechten Spaltentrenners.

B Zeigt Excel nach der Eingabe eines Werts (wie hier) etwas ganzlich anderes an? Dann
Uberpriifen Sie das Zellformat der betreffenden Zelle und korrigieren Sie dieses ggf.

Bei der Eingabe von Werten oder bei umfangreichen Berechnungen
in Tabellen wird es selten ohne Fehler oder Darstellungsprobleme
abgehen. Dann gilt es, solche Probleme zu analysieren und zu
beheben.
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5 Mit Excel zum Erfolg

n A B c | D

1 |Eingabe Anzeige

2 135 12:00
3 {235 |+ -01.1900

Die Zahl in dieser Zelle ist als Text formatiert oder es ist ein Apostroph vorangestelit.

| 5 [19,330 19,33
A | B |
1 Eingabe Anzeige E
2 135 12:00
3 [235 Iﬁﬁ
Als Text gespeicherte Zahlen
In eine Zzhl umwandeln
Hilfe fiar diesen Fehler anzeigen
Fehler ignorieren
In Bearbeitungsleiste bearbeiten B r #D ‘V/G !
Optionen zur Fehleriiberprifung... i H#NAME?
-2 | HFINAVIEY r HBBEZUG!
" HWERT!

n Ein griines Dreieck in der linken oberen Ecke einer Zelle weist auf einen Fehler hin.
Durch Zeigen auf die Schaltfliche neben der aktiven Zelle ldsst sich ein Hinweis zu
dem Fehler aufrufen.

E Wabhlen Sie diese Schaltfliche, lassen sich im eingeblendeten Menu Befehle zur Fehler-
korrektur wahlen (hier z. B. zur Korrektur einer als Text eingegebenen Zahl).

E Taucht in einer Ergebniszelle ein Text mit vorangestelltem #-Zeichen auf? Das griine
Dreieck signalisiert, dass ein Fehler gefunden wurde, und der Text gibt den Fehler an.

Ein Zeilenumbruch in einem Wie Sie Zellformate zuweisen Excel zeigt den Wert einer Zelle
Text der Zelle ldsst sich auch ~ bzw. anpassen, ist auf Seite immer gemdl} den Vorgaben im
durch Driicken der Tasten- 138 beschrieben. Infos zu Zellformat an. Eine Datums-
kombination (Al J+(<) Fehlerwerten finden Sie auf oder Uhrzeitangabe kann dann
einfligen. Seite 160. als Dezimalzahl erscheinen.

i -~ -
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Fehlersuche in Excel-Tabellen

Es liegt mindestens ein Zirkelbezug vor, bei dem sich eine Formel direkt oder indirekt auf die eigene Zelle bezieht. Dies kann zu einer fehlerhaften
il\_ Berechnung der Formel fuhren.

" Versuchen Sie, diese BezOge zu entfernen oder zu andern oder die Formel in eine andere Zelle zu verschieben.

i ok 1 | mre |

Code Bedeutung
#DIV/O! Division durch Null
#NIV Wert nicht verfligbar
#NAME?  Angegebener Name
nicht vorhanden
#NULL! Angegebene Schnitt- fx Z autosumme = [l Logisch- B 5 e SpuraumVorginger iﬁ i S ]
menge unzulassig Funition 1B Zuletztverwendet = 111 Tea~ I~ pefinierte’ 7% Spurzum Nachfolger % Uberwachungs-  Berechnun
#ZAHL! Zahl wurde falsch R [B Fmanzmathematic= [B Datum v Unget - |B - Bamen 1Z% Ptete enttemen - &) Gae el
verwendet Funktionsbibliothek Formelaberwacung Berec
=7 <l % | Formeln anzeigen (Strg +Umschalt+] |
#BEZUG!  Bezug auf Zelle In jeder Zelle die Formel anstelle des
unZUléSSig 4 A | B c | D | Ergebnisses anzeigen. L
1 KFZ-Kosten
#WERT! Falsche Zahl oder 2
falscher Operator 2 Johe Leat
2 4 |Leasing (Einmalig) 6000 =B4/12
5 |Versicherung 1200 =B5/12
6 |Steuern 1200 =B6/12
7 |Inspektion 4000 =B7/12
4
9
10 Summe =SUMME(B4:B9) =SUMME[C4:C9)
1
12 |Benzin 200
13 Reparaturen 500
14 Pflege 50
15
16

Die moglichen Fehlerwerte und deren Ursache sind in dieser Tabelle aufgelistet.

B Erscheint eine Zirkelbezugswarnung, klicken Sie auf die OK-Schaltflache, um die Hilfe-
seite mit Hinweisen zum Problem und zur Lésung anzuzeigen.

g Um alle Formeln einer Tabelle einzublenden, wdhlen Sie auf der Registerkarte Formeln
des Mentlibands die Schaltfliche Formeln anzeigen an.

Mit den Funktionen Spur zum Vorgénger und Spur zum Nachfolger
kénnen Sie Berechnungssequenzen in einer Tabelle nachvollziehen
und so fehlerhafte Beziige aufdecken.
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5 Mit Excel zum Erfolg

O = H = L KFZ-Kostenxh - Excel m

Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe

fx 2 MuteSumme  ~ I8 Logisch - B- S %1 Spur zum Varganger
Funktion 1 Tuletat verwendet - Tet - Definiete  4f SpursumMachfolger B < Operachungs- 45 Spur zum Vorganger @
antiigen ) . . Momen~ o4 fenster
[E Finanzmathematik = |E] Datum u, Uhrzcit~ [~ % Pheileentfemen * (B o SpurmemNachloiger Y@
Funktionsbiblisthek Farmeliberwachung _— =
T Pheile entfernen B )
€10 . S | =summe(ca:cs) Spuraoe Voaplnger e
= Pfeile anzeigen, die angeb 15 Pfeile entfernen
A B & D E F ] el hy wllen e o
i i - - - . 4 50 der aktuell ausgews: Z el = o~= Pfeile zum Yorganger entfernen
1_|KFZ Kosten auswirken. Verwende e =
2 um zu Vorganygerm der o7 Pfeile zum Nachfolger entfemen
- o Fremers ausqewshiten Zelle zu navigicren,
4 |Leasing (Einma BO0T+1 500,00|
5 |Versicherung 12661+ 100,00| ™ = L>1 - - o - Fucel
6 |Steuemn 17061+ 100,00 _
7 |inspektion 20061+ 33333 Einfigen  Zeichnen Uberprofen  Ansicht  Hiffe J
8 = =
5 fT T AutoSumme - |8 Logisch - B |5 F2o Spur zum Vorginger BA H
| =
N o
= - o e B - o
10 [summe L Funktion |3 Zuletzt verwendet - Tet - I~ Definicrte & Spur zum Nachfolger y Uberwachungs | Berechna
antigen Mamen + tanster aption-
i P— 200,00 [E Finanzmathematik=  |E Datum u, Uhrzcit- |- I Pheileentiomen  * ()
13 |Reparaturen 500,00/ Funktionsbibliothek Formeliiberwachuna Ber
14 Pflege 50,00
15 | C19 2. E3 =SUMME[C12:C18)
=1 Line komplexe Formel debuggen,
16| /. s = 3 « £ o | wobeijeder Teil der Formel K
17 1 — - - - = — — einzeln ausgewertet wird, Dac
| |KFZ-Kosten schritmweise Ausfahren der Formel
13 2 kann dabrei helfen, die Richtigkeit
18 |summe 750,00 Gl Ausgaben |inhr Monat des Berechnung zu dberprifen.
4 |Leasing (Einma 6000
5 |Versicherung 1200 ¥ Fommiel aimwerten
6 |Steuern 1200 100,00 | perug: Auswertung:
7 |inspektion 000 333,33 | Ke21SCSIS - [SUMMEICT2:C18)
=
2
19 [summe 12900 103333
1
12 |Benzin 200,00
13 |Reparaturen 500,00
1&1pMege S0.80 | m das Ergebnis des unterstrichenen Ausdruckes anzuzeigen, Hicken Sie auf
, 15| Auswerten. Das aktusiiste ELGEDNIS Wirg UMMerstricnen dargesteint.
o]
= o N
18|
12 |summe I 750,00]

m Wibhlen Sie auf der Registerkarte Formeln einmal oder mehrfach die Schaltflachen
Spur zum Vorgédnger/Nachfolger an, werden die Zellbezlige durch Pfeile angezeigt.

m Die Schaltflache Pfeile entfernen bzw. deren Mentlbefehle entfernen die Pfeile, die
die Spur der Zellbeziige zum Vorgdnger/Nachfolger anzeigen.

m Uber die Schaltfliche Formelauswertung 6ffnen Sie das Dialogfeld Formel aus-
werten, in dem Sie eine komplexere Formel der aktiven Zelle schrittweise be-

rechnen lassen kénnen. Ende

Klicken oder tippen Sie  Zirkelbeziige bedeuten, dass Die Schaltflache Fehlertiiberpriifung
auf eine Zelle, werden ein Wert in eine Berechnung der Registerkarte Formeln testet alle
deren Zellbeziige durch  eingeht, der vom Ergebnis der Berechnungsformeln einer Tabelle
farbige Rahmen in der Zelle abhéngt (z. B. =C1 als auf Fehler.

Tabelle markiert. Eingabe in Zelle C1).

- &
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Arbeiten mit Listen

|A1 v| e | X v & || Anrede
4 A | 8 | ¢ | o | E F G
1 |Anrede !Name Vorname  Strae Hausnr PLZ Ort
2]
n (31919 997 9 9 97
U89 9 ) & 5 4] 9] 9]
AW
- (-
KFZ-Kostenxlsx - Ex|
Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen
ol - = e
2] SE I - - = »
B - Jlx v- & & = =0 = -
Einfiigen
P - O- A - e = P
Zwischenablage ] Schriftart (] Ausrichtung F]
a1 % " Fett (Strg+Umschalt+F)
~ Formatieren Sie Text fett,
AR e e | € | f | 6
llAnrede |Name Vorname  StraRe Hausnr PLZ ort
B||17 '|5|>«fx||
4 A | 8 | ¢ | D | & | F | 6|
1 |Anrede Name Vorname  Strafe Hausnr PLZ ort
2 Frau Meier llse Hauptallee 4 30000 Berlin
3 |Herr Bach Andreas Gartenstralle 13 60130 Frankfurt
4 Herr Fliege Richard Adelonalle 13 50000 K&ln
5 |Frau Berger Marion Am See 3 80333 Manchen

n Um die Liste mit einer Kopfzeile zu versehen, geben Sie einfach die Spaltentiberschriften
in eine Zeile ein.

E AnschlieBend formatieren Sie die Kopfzeile fett und versehen die Zellen mit einem
Strich am unteren Rand.

B Tragen Sie die Daten der Liste zeilenweise in die Tabelle ein. Die Liste kénnte dann wie
hier gezeigt aussehen.

Die Tabellenstruktur von Excel eignet sich hervorragend, um
Listen (z. B. Adresslisten) zu gestalten. Uber Formate lassen
sich Kopf- und Spalteniiberschriften realisieren. Sie kénnen

anschlieBend die Suchfunktion in Excel zum Zugriff auf Listen-
elemente verwenden.
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5 Mit Excel zum Erfolg

A2 < F || Frau
A B ® D E F G
1 |Anrede Name Vorname  StraBe Ilausnr PLZ ort
2 - g n 2 [Frau Imeier lise Hauptallee 2 30000 Berlin
3 |Herr Bach Andreas Gartenstralle 13 60130 Frankfurt
i /OL:} Q 4 |Herr Flicge Richard Adelonalle 19 50000 K&ln
1 p Suchen... 3 _Frau Berger Marion Am See 3 80333 munchen
6
d 3. Ersetzen... = |
2 Gehezu.. E & | Suchen  Ersetzen
-y 9
Inhalte auswahlen... 0 Suchen nagh: Bach] .
| | Formeln oS —== 1]
Kommentare ¥ EEEEEEEDE -
Bedingte Formatierung (B9 99938 ¥ 98] . Bl
4 14
. . _— L - Alle suchen SchlieBen
Konstanten 15|
Dateniberprifung 16
[%  Objekte auswahlen
_ . A2 = £ || Frau
ol Auswahlbereich...
A B i D E F G
1 | Anrede Name Vorname  Strale Hausnr PLZ ort
2 |Frau !Meler lise Hauptallee 4 30000 Berlin
3 |Hemr Bach Andreas  Gartenstralle 13 60130 Frankfurt
4 |Herr Fliege Richard Adelanalle 19 50000 Kaln
5 |lrau Derger Marion Am See 3 80333 Munchen
b
7 1 Suchen und Ercetzen
2| Suchen  Ersetzen
9
1
12 Durchsuchen: |Blatt | [ Groe-/Kieinsenrelbung beachten
13_ . ] Gesamten Zellinhalt vergleichen
Suchen: In Zeilen ~
14| =
15 Suchenin: Formeln 2 Optionen <<
16 |
- Ale suehen
18

n Zur Suche in der Liste markieren Sie die erste Zelle der Liste. Dann wahlen Sie auf der
Registerkarte Start die Schaltflaiche Suchen und Auswéhlen und dann Suchen.

E Geben Sie auf der Registerkarte Suchen des Dialogfelds den Suchbegriff in das Feld
Suchen nach ein. Verwenden Sie die Schaltfliche Optionen, um das Dialogfeld zu
erweitern.

E Legen Sie im Dialogfeld die Suchoptionen fest, und wahlen Sie die Schaltflache

Weitersuchen. Bei einem Treffer wird dieser als aktive Zelle markiert. nde
Durch das Formatieren der Kopf- Die Schaltfliche Optionen er-
zeile erkennt Excel beim Anwen- weitert/reduziert das Dialogfeld
den verschiedener Funktionen Suchen und Ersetzen. Sie kénnen
u. U. automatisch, dass es sich im erweiterten Dialogfeld die Suche
um eine Uberschrift handelt. auf ein Arbeitsblatt begrenzen und

die Suchrichtung vorgeben.

& «a
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Listen sortieren

St@][t n 7 | e - £ || Name
4 A c | D | e | F G
1 |Anrede Name ¢ [Vorname StraBe Hausnr PLZ Ort
2 |Frau Meier ¢ [lise Hauptallee 4 30000 Berlin
E Herr Bach ¢ |Andreas Gartenstrae 13 60130 Frankfurt
4 |Herr Fliege o |[Richard Adelonalle 19 50000 K&ln
| 5 |Frau a_mmon Am See 3 20333 Miinchen

Guenni B ﬁ_ Freigeben

A
z -
fl Von A Iim:m
zl Von Z bis A sorti Microsoft Excel hat Daten unmittelbar neben den markierten Zellen
A en 15 Fh sormeren entdeckt, Da Sie diese Daten nicht markiert haben, werden sie nicht
Benutrerdefiniertes Sortieren... sortiert,
Y Filtem
| W Laschen
I 7,3 Erneut anwenden

Abbrechen

] Um eine Liste nach einer bestimmten Spalte zu sortieren, markieren Sie die betreffenden
Zellen der Tabelle (oder klicken auf den Spaltenkopf, um die Spalte zu markieren).

E Wabhlen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands die Schaltfliche Sortieren und
Filtern und dann den Befehl Von A bis Z sortieren.

B Erscheint das Dialogfeld Sortierwarnung, aktivieren Sie die Option Markierung erweitern
und wéhlen anschlieBend die Sortieren-Schaltflache.

Bestehende Listen lassen sich nach Spalteninhalten sortieren, um
ggf. schneller auf Eintrdge zugreifen zu kdnnen. Excel stellt dabei
verschiedene Sortieroptionen zur Verfiigung. An der unterschied-
lichen Formatierung zwischen Kopfzeile und Datenbereich der
Liste erkennt Excel, wo die Daten beginnen.
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5 Mit Excel zum Erfolg

Bl & i Name

A B € D E F G

1 |Anrede Name Vorname  Strafle Hausnr PLZ Ort
2 |Herr Bach Andreas GartenstralGe 13 60130 Frankfurt
3 |Frau Berger Marion Am See 3 80333 Munchen
4 |Herr Fliege Richard Adelonalle 19 50000 Koln
5 |Frau Meier llse Hauptallee 14 30000 Berlin

A2 = £ || Herr

A E (T D E F G

1 |Anrede Name Vorname  Strafe Hausnr PLZ Ort

2 |Herr .|Bach Andreas Gartenstrale 13 60130 Frankfurt

3 Berger Marion Am See 3 80333 Munchen

4 Herr Fliege Richard Adelonalle 19 50000 Kéln

5 :Frau Meier llse Hauptallee 4 30000 Berlin

Guenni B 9+ Freigeben

%l Von A bis Z sortieren

Zl Von Z bis A sortieren

O
Benutzerdefiniertes Sortieren...
Y Filtern

n AnschlieBend zeigt Excel die Liste - sortiert nach den Eintrdgen der in Schritt 1 markierten
Spalte - an.

E Um eine Liste nach mehreren Spalten (z. B. Name, Vorname, Ort) zu sortieren, markieren
Sie die erste Zelle der Liste.

E Offnen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands das Menii der Schaltfliche
Sortieren und Filtern, und wahlen Sie den Befehl Benutzerdefiniertes Sortieren aus.

Auf der Registerkarte Daten Der Befehl Von Z bis A sortieren Markieren Sie die gesamte
finden Sie ebenfalls die Schalt- ermoglicht es, Listen in umge- Tabelle vor dem Sortieren,
flachen zum Sortieren und kehrter Reihenfolge - absteigend  wird diese nach der ersten
Filtern. - zu sortieren. Spalte sortiert.

Ve ="
Markt+Technik



Listen sortieren

A2 i e || Herr

4 A e D E F G Ho

1 |Anrede Name Vorname __ StraRe Hausnr PLZ ort

2 |Herr Bach dre Gar B 13 60130 Frankfurt

3 |Herr Fliege Richard Adelonall 19 50000 Kéln

4 [Frau Meier llse Haug 4 30000 Berlin

5 _ -

g Sortieren

L

8_ ‘ "l;_ighen: hinzufiigen || x Ebene ldschen H EE Ebene ki HIZ“EH DOpti | @ Daten haben Uberschriften

9

1? Spalte Sortieren nach Reihenfolge

— |Sorti h

i LIETD) 1 |Name |Zel\werte | |A bis Z ‘

12)

13

E

15

:g | *4| Ebene hinzufigen H < Ebene 18schen H [ Ebene kopieren ||| - | ionen... | [ Daten haben Oberschriften

E Spalte Sortieren nach Reihenfolge

ol Sorti ch i

19 T T T R Anrede Zellwerte Abis 7 ‘
Zellenfarbe

Schriftfarbe
Symbol fir bedingte Formatierun

| *4] Ebene hinzufiigen H < Ebene laschen H E/3) Ebene kopieren |” a Hz“ Optionen... ‘ [ Daten haben Uberschriften

Spalte Sartieren nach Reihenfolge | E

Sortieren nach | Anrede | Zellwerte ] [abisz

AbisZ
Zbis A

Sobald das Dialogfeld Sortieren erscheint und die Liste als markiert angezeigt wird,
bestimmen Sie Uber das Listenfeld Spalte die erste Sortierspalte.

E Legen Sie ggf. im Listenfeld Sortieren nach fest, ob die Spalte nach Zellwerten,
Formatierungen etc. sortiert werden soll.

E Passen Sie - falls gewiinscht - die Reihenfolge der Sortierung lber das Listenfeld
Reihenfolge im Dialogfeld Sortieren an.

Uber den Befehl Benutzerdefiniertes Sortieren im Menii zur
Schaltfliche Sortieren und Filtern lassen Sie Listen gezielt tiber
mehrere Spalten und nach unterschiedlichen Kriterien sortieren.
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5 Mit Excel zum Erfolg

10

Optionen...  [~] Daten haben Oberschriften | "'ﬂ;bene hinzufﬁgﬂl 7% Ebene laschen || 2 Ebene kopieren Optionen... | [] Daten haben Oberschriften
=" | ] | |
bl . .
Sortieroptionen ? Spa?te - Sortieren nach Reihenfolge
v Sortieren nach | Anrede | | Zelwerte ~|| |abisz -

[Jigroe-/Kieinschreibung beachteni

Ausrichtung
@ Zeilen sortieren
O Spalten sortieren

—
Abbrechen

— =
oK Abbrechen oK Abbrechen

Sortieren

+"z‘l§bene hinzufigen x Ebene laschen E@ Ebene kopieren Y Optionen... Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge

Sortieren nach | name v | | zZelwerte || |abisz v
Dann nach Vorname w | |Zellwerte || [AbisZ ~
Dann nach

Zelhwerte W Mach Grake (aufsteigend) w

=—

m Wihlen Sie ggf. im Sortieren-Dialogfeld die Schaltfliche Optionen, und legen Sie im
Dialogfeld Sortieroptionen fest, ob nach Zeilen oder Spalten sortiert werden soll.

m Wahlen Sie ggf. im Sortieren-Dialogfeld die Schaltfliche Ebene hinzufiigen und tragen
Sie weitere Sortierkriterien ein.

m Sind alle Sortierkriterien eingetragen, bestétigen Sie mit der OK-Schaltflache.
Die Liste wird dann nach den vorgegebenen Kriterien sortiert. Ende

Uber die Schaltfliche Ebene hin- Die Sortierkriterien im Dialog-
zufiigen lasst sich im Dialogfeld feld Sortieren werden von oben
Sortieren eine neue Kriterienzeile nach unten abgearbeitet.

fiir eine zusatzliche Sortierspalte

einfligen.

£
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Listen filtern

B %

Finfiigen

Daten

B B
 E

L&

ahnfen~ .., s =2 z o alten
aktualisieren~ |, b Al T Erweitert b = -
Daten abrufen und transformicren Abfragen und Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools
| I
o Bl x < £ || ter Filtern (Strg+ Umschalt+1) .
i | Filtern fur die markierten Zellen
F A | B | < | o | E | F | G aktivieren. L
Qhianrede Name Strata Hausar __PLZ T, | Kiicken Sie dann auf den Pfeilin
Herr Jaach ‘Andreas  Gartenstrall 13 60130 Frankfurt der Spalteniberschrift, um dic
3 Herr Fliege Richard Adelonalle 19 50000 K&ln | Daten einzugrenzen.
4 |Frau Meier Ilse Hauplalles 4 30000 Berlin .
5 |Frau ‘Berger Marion  Am See 3 80333 Munchen | —
:_ { 9 ‘Weitere Infos
A2 - F Herr E
‘| A \ B | c | D N E A2 | i I Herr
1 |Anrede ‘l R | o . 5
8| Von AbisZ sortieren Gartenstrale 13 d | |
z - lams 3 ﬂAnrede @Name '~ Vorname | ~ | StraRe
i i m See
Rl Von Zbis A sortieren 4] Von Abis Z sortieren Am See
Nach Farbe sortieren , Adelonalle 15 I I
= Hauptallee a %] VonZ bis A sgrtieren Hauptallee
T Filte aus "Anrede Nach Farbe sortieren b
Jac te
Hee fiem " . Filter Ioschen aus "Anrede”
Textfilter 3 \ach Earbe f |
it Mach Farbe filtern
|5uch}nf .0| i Tedilter v
E [Alles auswihlen) "{urhpn ,D| |
- HFran
¥ Herr 1m0 (Alles auswahlen)
¥ Frau
l ~[JHerr
oK : |
e e e e SR 4-aDS OlUte Tabelled-relat L3 QEfiechen
sedonheolite |-
Bereit

] Zum Filtern der Daten markieren Sie eine Zelle der Liste, wechseln im Meniiband zur
Registerkarte Daten und wahlen die Filtern-Schaltflache.

E Zur Definition der Filterkriterien 6ffnen Sie das Listenfeld der Spalte tiber dessen Schalt-
flache, markieren die Kontrollkdstchen der Auswahlkriterien und bestdtigen mit OK.

B Hier wird die Spalte Anrede nach »Frau« gefiltert. Loschen lédsst sich der Filter tiber den
Befehl Filter I6schen aus "...".

Beim Sortieren bleiben alle Daten in der Liste erhalten. Interessieren
nur bestimmte Daten (z. B. alle Adressen in Miinchen), filtern Sie

die nicht passenden Daten aus der Liste »heraus«. Dies ist mit der
Excel-Filterfunktion moglich.
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5 Mit Excel zum Erfolg

4 A e G D 4 F
1 |AI1FEdE ._'1NEITIE [~|Vomame |~ |Strafle |~ Hausnr [~ |PLZ [~ lort
al i "
2l Von A bis 7 somieren grsul[.llal:t‘:l-_'{i 1: c o | E | E | G | H
4] X ) arlenstrale
Akt VonZ b A sortinren |Vorname |~ |Strakie ~|Hausnr |« |PLZ ~|ort -
Adelonalle 18| =Ty 2
n Mach Farhe sortieren L3 risoe z Ilse £l Mach GroBe sortieren (aufsteigend) Berlin
. Filte ! . Andreas | I ek Grofe somieren (absteigent) Frankfurt
loch Richord Nach Farbe sortieren v, [0in
i Marion Minchen
Teafilter m U Ist glgich... ). er lasche
Suchen i sl Ist picht gieich... atbe tilte
[ {Alles auswahlen) Beginnt mit... Zahlenfil ( N ———
-~ Bach 7
[# Derger Endet mit... Suchen el Ist nicht gleich...
[ Fliege Enthilt... 14 {Alles auswihien) GraBer als...
| Meier
Enthalt pichr. E S GroBer pder gleich...
Benutzerdefinierter Filter... Fe0130 Kieiner als...
- - ROIIT
@2 Kleiner oder gleich...
Zyjischen...
Top 10..
oK Abbrechen
- Ober dem Durghschnitt
I kel T __::ed-absolute labelled-relativ
. Unger dem Durehschnitt
oK Abbrechen
o | / Benutzerdefinierter Filter.. =
nat | JLLL T PO ———— e P

Zailen anzeigen:
Name

beginnt mit w m

@ Und () Oder

2- - KFZ-Kostenadss - Excel

Zeichnen Seitenlayout Formeln Uberpritfen Ansicht Hilfe Q Was

||EL1 [T) Abfragen und Verbindungen Al [Z8] T Laschen
Venwenden Sie das Zeichen ? als Platzhalter far ein einzelines Zeichen. £ 2l |alzZ
WVenwendenp Sie das Zeichen * als Platzhalter fir eine belisbige Zej: ik Sortieren | Filtern "Tj[meulanmnden
o : e
Benutzerdefinierter AutoFilter alibualisiren = “ A h .,l; Eresii
ZE":'Z Ahfragen und Verhindungen Sartieren und Fittern
ist grfer als v v N VS
@ Und () Oder ¢ b E F G H i
[ | o ‘orname - Strafe |~ Hausnr - |PLZ - 10rt x
B . se Hauptallee 4 30000 Berlin
Verwenden Sic das Zeichen ? als Mlatzhalter fior cin cinzelnes Zeichen.
Verwenden Sic das Zeichen * als fidr eine ige Zei

4
n Je nach Wert der Spalte konnen Sie lber die Befehle Textfilter oder Zahlenfilter ein

Untermen( 6ffnen und dort einen Vergleichsbefehl wahlen.

] AnschlieBend lassen sich in das Dialogfeld Benutzerdefinierter AutoFilter die Filter-
bedingungen (z. B. beginnt mit B) eintragen und liber OK aktivieren.

E Die gefilterte Liste erscheint in der Tabelle. Um die Gesamtliste erneut anzuzeigen,

schalten Sie den Filter (z. B. durch Anwahl der gleichnamigen Schaltfliche) ab. Ende

Die Schaltflache zum Filtern Zum Abschalten des Filters Sie erkennen am eingeblendeten

finden Sie auch auf der wadhlen Sie die Schaltflache Filtersymbol der Schaltflache des

Registerkarte Start unter Filtern erneut an. Die Kopf- Listenfelds, | =|-¥|, ob ein Filter-

Sortieren und Filtern. zeile mit den Listenfeldern zur ~ kriterium fiir die Spalte gesetzt
Auswahl der Filterkriterien ist.

verschwindet dann.
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Start

o 8-

Einfigen Zeichnen

8300€, . 8700€ 8300€ 8400 342.00€
.
8250€ IW,!D€.. 8150€ 8560 330.10€
.
5900€ 6100€ 62008, . .61_00 243.00€

77.00€ T7500€ T76,00€ OIE| 308.00€
Summen 30150€ 30350€ 307350€ 310,60€§_§I23,10€

Umsatz.xlsxk -

yout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

1 M i Y e =
i E (2 (o] olp WNE O gy M
= t
PivotTable Empfohlene Tabelle  Illustrationen  Add-  Empfohlene %' - h' Karten  piotchart - =
PivatTabl - Ins= | D - HI=ELE
ot lables ns lagramme Jv bv = Karte ~
Tabellen Diagramme ] Touren Jﬂm l@-@ J@-@ M
a4 -] £ Filisle Saulen- oder Balkendiagramm einfiigen 2D-

D

87.00€ BRO0E€
8250€ B80.50€ B81.50¢€
59.00€ 6100€ 6200€
77.00€ T500€ T600€

Mit diesem Diagrammtyp kénnen
Sie Werte zwischen Rubriken J
visuell vergleichen,

Wenn Sie auf den Pfeil klicken, 3D-Balken
werden verschiedene Arten

5
[l
H
H
1
o

33(
] verfigbarer Saulen- und
61,00€) 242 PR Balkendiagramme angezeigt.
8D00€l 308 Fahren Sie mit dem Cursor aber

Summen 301.50€ 303.30€ 307.50€

die Symbole, um eine Vorschau

direkt in lhrem Dokument zu [bd Weitere Saulendiagramme...

sehen.

n Zum Visualisieren der Daten im Diagramm markieren Sie den darzustellenden Daten-
bereich (ggf. mitsamt den Uberschriften) in der Tabelle.

E Wechseln Sie im Mentliband zur Registerkarte Einftigen, und wahlen Sie eine der Schalt-
flachen (hier Saule) in der Gruppe Diagramme an.

B Waéhlen Sie im eingeblendeten Katalog den gewiinschten Diagrammtyp aus.

Excel stellt machtige Funktionen bereit, um Tabellendaten in
Form von Diagrammen darzustellen. Sie kdnnen also mit wenigen
Mausklicks die Daten in Form von Diagrammen visualisieren und
so fiir Berichte oder Prasentationen aufbereiten.
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5 Mit Excel zum Erfolg

Diagramm1 * Je
4 A B | ¢ | b | E F G H 1 J I
1]
z | =
3_
4 |Filiale [1.Quartal 2.Quartal 3.Quartal 4.Quartal, & =
5 Nord | 83.00€ 87.00€ 8800€ 84,00 Diagrammtitel |+
6 Siid 8250€ 80,50€ 8150€ 2560 sbeoe 1
7 0st 5900€ 6100€ 6200€ 61001 .o <
8 West 77.00€ 7500€ T7600€ 80,00% soo0c ?
9 Smmmen 30150€ 303.50€ 30750€ 310604 /mowe =
10| *eeda,, ROO0E
11 --.-...,.t‘ SO00¢ I
12| 080
13 20,00€ o € —Q
M| m00€ Diagrammtitel
16 10,00¢ R
16| 000¢
17 1.Quartal 2.Quartal 5.Quart
128
19 mNord mSO0 mOST WWest
20 O
Diagramm1 ¥ | © S
4 A B | (% | 7] | E | F G | H |
1
7 | 1 Quartal 2 Quartal 3.Quartal
3 ENod §500 mOST WWes - o
4 |Filiale |1.Quartal 2.Quartal 3.Quartal 4.Quartal | o)
5 Nord §3.00€ 8700€ B8800€ 84006l 42009 o -
6 Sid 8250€ 8050€ B8150€ 8560€ Diagrammititel _7+ |
7 _|Ost S900€ 6100€ 6200€ 6100€ —
8 West 77.00€ 7500€ 7600€ 80.00€ ‘;:2 &
9 | 01306 30350€ 30750€ 31060€ .00 v
10_ nwc —
11 AO,00E
121 50,00€
:: a0,00¢
15| 20,00€ E
1 20,00 €
7 10,00€
18 oo B
13| 1.Quartal 2.Quartal 3.Quartal 4 Quartal
20 mNord §50d mwOst mWest
21 I

ﬂ Sobald Excel das Diagramm in den Vordergrund der Tabelle eingefiigt hat, ziehen Sie
das Diagramm Uber den Diagrammbereich in einen freien Tabellenbereich.

] Bei Bedarf passen Sie die GroBe des markierten Diagramms durch Verschieben der
Ziehmarken des Diagrammbereichs an.

E Ist ein falscher Datenbereich markiert (erkennbar am blauen Rahmen in der Tabelle),
erweitern/reduzieren Sie den Rahmen durch Verschieben der Ziehmarken.

Uberlegen Sie sich vor dem
Aufruf der Diagrammfunk-
tion, welche Datenbereiche
visualisiert werden sollen
und welche Uberschriften
einzubeziehen sind.

TIPP

Achten Sie beim Verschieben des
Diagramms auf die angezeigte
Quickinfo. Sie missen den
Diagrammbereich und nicht die
Zeichnungsflache verschieben.

Markt+Technik

Sobald Sie den Markierungs-
rahmen des Datenbereichs
dndern, aktualisiert Excel

die Diagrammdarstellung
entsprechend.

HINWEIS



Diagramme erstellen

i [ e - [—t  —
II- i *s M T 5 a8t % lg]'-l
pugrammetement scnemayot | caven (0L LI OB ‘m sl wmwkmﬂ
hinzutiigen - L2 Bndem = et Lolni ——— el taurschen sy jem wersch
Diageamminyouts Diagrammtarmatvariagen um? ¢ L] o
— | Daten auswihlen I
S i | Amern Sie den im Diagramm
4 A | B | & | b | & | E G S H S e S befﬂ"'"wﬂ'h ich.
1
2
3] G at] 1
4 Filiale | rtal 3 il 4 | 4
5 Nond | S300€ 87006 SSO00€ S400€| 39200€ Ciagramitel .
5 S0d 52506 S0S0€ 8150€ 8s60€| 33010€ 10000 2
7 0st 50006 6100€ 6200€ 6100€| 243.00€ 0. e
8 West | 77006 75006 7600€  8000€] 303.00€ kd
9 [Summen 30150€ 303506 30730€ 31060€ 1223106 *0%°
10 .b»:nm:
n 1
12 | woc
13 |
1 | oot
e e———
16 Al - [ fe || Filiale
1
18 A B c i) - F G H I J K L M N

S

]

(Beinen) "
19 Hinawtagen | 7 Bearbeten | X Entfemen | |+ F}mmml
Nera 1.0uaran
(1 sue f«?l 2.quantar
1M on M 3.cuadal
k4 west A s.quartar I
| [ ausaeiendete uns ecre zeen CE))| vt ||

Diagrammdatenbereich: | =Tabelle2ISASA:SESY

ﬁ:] = hildﬁpnn:nnmdngi —
S v
Legendeneintrage [@eihen) [ Alle Weste oustauschen ntale [Rubrik)

E 2 [ Kenmtemen [[57]v | | 7 searenen

Um den Datenbereich gezielt anzupassen, wahlen Sie auf der Registerkarte Diagramm-
tools/Entwurf die Schaltfliche Daten auswdhlen.

E Der Datenbereich ldsst sich durch direktes Markieren in der Tabelle anpassen, wenn Sie
vorher im Dialogfeld Datenquelle auswahlen in das Feld Diagrammdatenbereich klicken.

E Um die Zeilen und Spalten des Diagramms zu tauschen, wahlen Sie im Dialogfeld
Datenquelle auswéhlen die Schaltflache Zeile/Spalte wechseln.

Nach dem Erstellen passen Sie das Diagramm uber die Schalt-
flaichen der Registerkarte Diagrammtools/Entwurf an. Zudem
besteht die Moglichkeit, Diagrammelemente durch Markieren
zu |6schen oder deren GréRe und Position zu verdndern.
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Mit Excel zum Erfolg

Datenquelle auswahlen

Diagrammdatcnbereich: | =Tobellc2SASHSESE| *
@Lelle})pane wechseln J |

Legendensintrage (Reinen) HorZontale ACNsenbesCNNTuUNgen (RUBIK)

il
T Hinzufogen | [+ Beagheiten | X Entfernen -

[ Bearbeiten
EA  Mord E4  1.quartal
B4 sod B4 z.quaral
M ost vl 3.Quartal
A west F  4.quartal

B4 = f | Filiale
m A B ¢ D E

Ausgeblendete und leere fellen

Datenreihe bearbeiten

Reihenpame:

=Tabelle2!sAs3 + | =mnora
Reihenwerte:
-Tabelle2ISBS5:SESS 4| - 83,00€ 87,00...
Abbrechen
G H J

Filiale ;1 Quartal, 2 Quartal, 3.Quantsl. 4 Quatal

Nord 23.00€ 87.00€ 88.00€ 8100€
Sid 8250€ B8050€ B81.50€ B8560€
Ost 59.00€ 61.00€ 62,00€ 6100€

0 = o W

West 77.00€ T500€ 76,00€ 80.00€

330.10€

243,00 €

Athsenbeschriftungshersich:

~Tabellc2!5D54:5054 2 | - 1.0uartal; 20..

308,00 €

9 |Summen 301.50€ 303.50€ 307.50€ 310.60 € 1223.10& Abkirechen
:3 Datenquelle auswihlen ? x

L3 Diagrammdatenbereich: | =Tabelle2!SAS4:5ES8 |
13
14_ m
}2- Zeile/Spalte wechseln | |
1;_ | egendensintrige [Reihen) Harizantale Achsenheschriffungen [Rubrik)
19 £ Hinzuragen || £ Bearbeiten || < Entfemen - i
20| M Mord M 1.Quartal
3;_ | T Bl 2.quartal
23 Ust Bl suwartal
24 [ west B 4.quartal
| Ta
Ffjr Ausgeblendete und leere Zellen oK Abbrechen

m Um Legendeneintrdge anzupassen, markieren Sie im Dialogfeld Datenquelle auswahlen
den betreffenden Eintrag in der Spalte und klicken auf die linke Bearbeiten-Schaltflache.

m AnschlieBend wéhlen Sie die Reduzieren-Schaltfliche der Felder Reihenname bzw.
Reihenwerte, um die zugehdrigen Zellen in der Tabelle zu markieren.

m Wabhlen Sie die rechte Schaltfliche Bearbeiten im Dialogfeld Datenquelle auswahlen,
konnen Sie in der Tabelle die Zellen fiir die Achsenbeschriftung auswéhlen.

Uber die beiden Schaltflichen

v des Dialogfelds Daten-
quelle auswdhlen kénnen Sie
die Reihenfolge der Legenden-
eintrdge dndern.

_ _a
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Das Feld Reduzieren | in Dialog-
feldern verkleinert diese zur Auswabhl
der Tabellenbereiche. Uber die (<)
Taste oder die Schaltfliche Erweitern
wird das Dialogfeld wieder vollstdndig
angezeigt.



Diagramme erstellen

Umsatz.adsx - xcel

Farmeln Daten Ubarprufen Ansicht  Hilfe

- e - — 1
ffffff o | WM e
Disgrammelement Schnelllayout Farben | = Daten Diagrammiyp
hinzufugen ~ ¥ Bnidenn v ) ™  auswahlen andemn
Diagrammiayouts Diagrammfarmatvarlagen .E)_n!gn i W,

Diagramm1 ¥ | & x o FE | Zeile/Spalte Lauschen e
= 1 Vertauschen Sie die Daten der [ ] @ -
4 A | & | © | o | E F | 5 L H | || cneelnen Achsen, L ™ | | | ||
§ | Die auf des X-Achse dargesteliten _Fa'be" e
o Daten werden zur ¥-Achse andern ~ Le——rs

4 Filiale |1.Quartal 2.Quartal 3.Quartal 4.Quartal werschoben und umgelslut.
5 Nord $300€ 8700€ SSO00E S400€| 34200€ L : o -
6 Sid $250€ B0S0€ S1S0€ E560€| 33010€ | | — o
7i0st | se00e 61,006 6300€ 6100€ 24300€ M58 o 5 | e
8 West T7.00€  75.00€  7600€  S0.00€| 308.00€ - f—
o Summen 30150€ 303,50€ 30750€ 310.60€ 1223108

o

10 |
11 Diagrammtitel

121 1on00¢
13} s

| so00e 1 1 |
1] e | | e
.‘F:: 40,00€ < | —
I;—- 20,00€ ¥ —
18] oooe ﬁ

=
aal
=T

EIENIES
I&]

201 1.Quartal 2.Quartal 3.Quartal 4.Quartal
21 mNord WSGd mOst mWest
&2 &
H © g -
Jatei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout  Formeln Date: ¥ Ansicht  Hilfe L9 & wil
o _ e - P
m 1 § Diagrammelement hinzufiigen - v = 7 = % I I
|l Schneliiayout « v T i
s Farben | = i ZeilefSpalte  Daten Diagrammtyp
andern~ - 1 tauschen  auswihlen andern
Liagrammiayouts Uiagrammformatvoriagen Daten p

Niagramm 1 ~ | : | > fe it o
m Uber die Schaltfliche Zeile/Spalte wechseln der Registerkarte Diagrammtools/Entwurf
schalten Sie die Darstellung der Zeilen/Spalten im Diagramm um.

m Uber den Katalog Schnelllayout der Registerkarte Diagrammtools/Entwurf kénnen Sie
festlegen, ob das Diagramm z. B. mit horizontalen/vertikalen Linien etc. versehen
werden soll.

m Mit den Schaltflichen bzw. dem Katalog der Gruppe Diagrammformatvorlagen in der
Registerkarte Diagrammtools/Entwurf ldsst sich die Farbe der Diagrammelemente
bestimmen.

Uber Kontextmeniibefehle und Optionen der Registerkarte
Diagrammtools/Entwurf kdnnen Sie das Diagramm individuell
an lhre Anforderungen anpassen..
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5 Mit Excel zum Erfolg

4 A | B | & | D | E | F | @

2,

il

4 Filiale |LQuartal 2 Quartal 3 Quartal 4 Quartal m
5 Nord | S300€ §7,00€ S8800€ S400€] 342,008

& Sad 8250€ 8050€ B8l50€ 8560€ 330.10€

7 Ost SH00€  6L00€ 62006 6LD0E 24300€

8 West 7700€  7500€  7600€ S000€ 30800€

9 Summen 30L50€ 30350€ 307.50€ 310.60€ 1223.10€

m " " T *
1 : ; .
2] Diagrammtitel j Achse forr\gftieren = %
1:]_ wue | '.‘
12 [ A ‘ v Temapt
- ™ _ |- T
% Reihe “Nord" Punt "2.Quartal” ” o
| e Wert 07,00 € SOl
18| anone 0
19 F ;
20 n00¢ 4 Achsenoptionen 1~
Eal I Grereen
g* 1.Quartal 2 Quartal 3 Quartal 4 Quartal N ey 35, Auta
» | Tabellet | Tabellez | Tahelley | Diegrammi " £ Magimim | 1000 e
i A 8 c D E E G |
2 Einheiten
3 =
I " 20,0
4 |Filiale 1.Quartal 2.Quartal 3.Quartal 4.Quartal | Hebitstiche ] Autg
5 |Nord $300€ STO0E  BRODE  BIDDE H4200€ Teistiiche. | 49 Ao
6 |sud §2,50€ 8050€ S150€ S560€  330,10€
T |Ost 5000€ 6100€ 6100€ 61.00 € 23.00€ Horizontale Achce cchneidet
0 |West mane _sconco=ea0g  RO00€ T0S,00€ St
9 Summe 2 L2 e slae0e 1223006 St
'|D_O Fullung Fanmen . o + Achsenwert
i - el Maximaler Achsenwert
Losghen rd —l
< l v
1] 309 aen Aul Formatvonl. gurdcks. -
oo ] Al e gk T
51|, | A Schiiftar.
1;— ;E'Mn Diagrarsurikyp Brderru..
.19: a:o( T& Uoten auswahlen...
20 0 3.Quartal 4 Owartal
2
% Hilfsgitternelz hinsuliigen Wt mWes

Blo— le]

W-}r Achse formatiesen... Hie3 | Tabelled | Tabelles | Gessmi

m Klicken Sie im Diagramm auf einen Balken, wird die zugehdrige Datenreihe in der Tabelle
markiert. Durch Zeigen auf einen Balken ldsst sich dessen Wert in einer QuickInfo abrufen.

k4 Klicken Sie ein markiertes Diagrammelement mit der rechten Maustaste an, finden Sie
- abhdngig vom jeweiligen Element - im Kontextmeni einen Befehl wie beispielsweise
Achse formatieren, Datenreihen formatieren usw.

m Excel 6ffnet eine Seitenleiste (im Beispiel Achse formatieren), Gber die Sie die Format-

einstellungen fiir das Element (Achse, Legende etc.) anpassen kénnen (siehe
auch Seite 178 ff.). Ende

Zum Bearbeiten eines Diagramms
markieren Sie dieses vorher (z. B.

per Mausklick). Nur dann erscheint

die Registerkarte Diagrammtools/
Entwurf.

Ist ein Balken in einem
Diagramm markiert,
konnen Sie die Daten-
reihe mit der (Enif)-Taste
aus dem Diagramm
|6schen.

o a
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Die Schaltflache Zeile/Spalte
wechseln wird gesperrt, sobald
eine horizontale Achsenbeschrif-
tung festgelegt wurde (siehe
Seite 173, Schritt 12).



Ein Kreisdiagramm erstellen

307,50

%

Uster  Start | Einfigen |

o . L) -
1, Diagrammelement hinzufigen » - mryx
* It
(i Schnelllayoul - Farben Schnelformatvorlagen  Zeile/Spalte
dndern + . wechseln andem
Diagrammloyouts Diagrammfarmotvarlagen Daten e E 5
Disgramm ~ M0 ) £ Daten auswihlen
- Kindem Sie den im Disgramm _
4 A | B | & | o | _E | _F_| eothokenenDatenbereich.
+ [ 1.Quartal _2.Quartal 3, Quartal 4, Quartal | ]
Ll No d 83.00 87.00 88.00 24,00 342,00
8250 80,50 81,50 25,60 330,10
59,00 61,00 62,00 61,00 243,00
308,00 w— a o HE 3 L /|
.00] - 1 [
2 5 © s ap E g
Q PivatTahle Fmy Tahelle i Add-  Fmp N - - e
PivotTables - Ins=  Diagramme | N o ha
Tabellen 2D Kreis ]
.Ulagrammlv B r
4 1. Quartal 2 Quartal 3. Quartal 4. Quartal
| 87,00 33,00 84,0 @)
o dost 58| Diagrar Rina
10
1 ® Weitere Kreisdiagramme...
12
5 I

n Um die Umsatzverteilung der Filialen in der hier gezeigten Tabelle als Kreisdiagramm
darzustellen, markieren Sie die Zellen mit dem Gesamtumsatz der Filialen.

E Wechseln Sie im Menlband zur Registerkarte Einfiigen, klicken Sie auf die Schaltflache
Kreis, und wahlen Sie anschlieBend den Diagrammtyp in der Palette aus.

B Schieben Sie das angelegte Kreisdiagramm ggf. in einen freien Zellbereich, passen Sie
dessen GroRe an, und klicken Sie dann auf die Schaltfliche Daten auswéhlen.

Mit Kreisdiagrammen ldsst sich die Verteilung von Werten gut
visualisieren. Excel unterstiitzt verschiedene Kreisdiagrammtypen.
Hier wird ein Ansatz zum Erstellen von Kreisdiagrammen vorge-
stellt.
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5 Mit Excel zum Erfolg

Datenquelle auswihlen

Di ich: | SFS5:5FSE 3
— = 4
Legendeneintrage (Reihen) Horizontale Achsenb i 1 (Rubrik})
|E'IEI_' a ”5’_ i | XKD |:- - | %Dmrhcﬁt{n"
[l  Datenreihent 1
M 2
M 3
|
Ausgeblendete und leere Zellen

= B Diagramm1 v | 5
M| A B Cc | D E F
Filiale 1.Quartal 2. Quartal 3.Quartal 4. Quartal

3
4
7y B I T 5 | 83,00 87,00 88.00 84.00 342,00
6 82,50 80,50 81,50 55,60 33010
4| A | B | c | D | E | F | 7| 59,00 61,00 62,00 61,00 243,00
3 | 8 77.00 75,00 76.00 80,00 308,00
| 4 -1.Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal M summen 301,50 303,50 307,50 310,60 1223.10
5] %, | 83,00 87.00 88,00 84,00 342,00 10 - - 0O
| 6 | S 82 50 80,50 81,50 85,60 33010 1) bF zeI:
) N 59,00 61,00 62,00 61.00 243,00 E_
ol o« 7o 75,00 76,00 80.00(  308.00] ty ‘.
9 122310 Bl
10| 16|
17§
Achsenbeschriftungsbereich: 18_
=Gesamtumsatz!$AS4: SASE = Filiale: Mord:... ;z_
2
QZ s MNord wSid = Ost mWest
Blo ol o

ﬂ Um die Legendenbeschriftung festzulegen, wahlen Sie im Dialogfeld Datenquelle aus-
wéhlen die Schaltfliche Bearbeiten der Rubrik Horizontale Achsenbeschriftungen.

E Markieren Sie in der Tabelle die Zellen mit den Filialnamen und schlieRen Sie die Dialog-
felder Achsenbeschriftungen sowie Datenquelle auswéhlen lber die OK-Schaltflache.

E Sobald das Kreisdiagramm angezeigt wird, passen Sie ggf. dessen Beschriftungen
und Eigenschaften an.

Wie Sie Diagrammoptionen
andern, konnen Sie auf den
Seiten 174 ff. sowie auf den
Seiten 178 ff. nachlesen.

Wenn Sie zusétzlich die Zellen mit
den Filialnamen vor dem Anlegen
des Diagramms markieren, sparen
Sie sich Schritt 4.

TIPP P~ HINWEIS
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Diagrammoptionen anpassen

| 2 110
’7)%) GriBe anpassen i:uﬂ

. 3.00
n E I 7% Datenlegende m‘

C—

yout | Formeln | Dates I Forma

Daten
dn ouswshlen Datenbeschriftungen f... ¥ %

v T

Daten -

S SO o@ ol

& AmEndeinnerhalo .6

[»]]

4 Beschrift "

2. Ch. 1&1 Am Ende auBerhalb Ll Beschriftung enthilt
| ?_00 E || Wert aus Zellen
= L0 .
1 1[-;‘ GréBe anpassen ;UD || Datenreihenname

RS 3.00 ["] Rubrikenname
B Deterlegend= i Wert
| o o
Weitere Datenbeschriftungsoptionen... [ Prozentsatz

Fahrungslinien anzeigen

L1 Legendensymbol

S P—

Beschriftungstext zurlicksetzen

RIENJES

Eeschriftungsposition

-

22| sMNord wSid =Ost m'West
EAANS) . 0 . Fo)

n Datenbeschriftungen fiir ein Kreisdiagramm erhalten Sie (iber die Befehle der Schalt-
flache Diagrammelement hinzufiigen der Registerkarte Diagrammtools/Entwurf.

Uber den Befehl Weitere Datenbeschriftungsoptionen des Meniis (siehe Schritt 1)
blenden Sie die Seitenleiste Datenbeschriftungen formatieren ein.

B Wéhlen Sie in der Seitenleiste eine Kategorie aus, und legen Sie die Beschriftungs-
optionen fest.

Uber die Registerkarte Diagrammtools/Entwurf des Meniibands
ldsst sich ein markiertes Diagramm anpassen (z. B. Diagrammtyp
nachtrédglich dndern oder Beschriftungen bzw. Legendentexte
anzeigen).

Markt-+Technik
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\ E |l ot O Siewdns Guennig O Freigeben

H L2} 1 - ] ereatz i Bicel ‘eile/Spalte Dat.en Diagrammtyp Diagramm
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Datei  Start | " “iigen | Seitentayout | Formeln | Daten | Uberprifen | Ansicht | IR
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1} Disgrammelement ninzutugen= " % l 7] E Diagrammip dndam
= b y " s [ " Wechceln Sie 2u sinem anderen
d?_. ragrammititel Imnx Keine m  Zele/Spalte Dat E F 1 . Diagrarmmiyg.
i Detenbeschiiltund L3 M wechseln  auswe —
s
= ; [fify| Geer Diagramm S e
dt’ Legende 4 t
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F
Weitere liteloptionen... —
LMl riale 1, Quartal 2. Quartal  3.Quartal 4, Quartal |
5 83.00 a7.00 88.00 84,00 34200
& 82,50 80.50 81.50 #5.60 330,10
T\ 59,00 61,00 62.00 61,00 243,00
8 | 77,00 75,00 76,00 80,00 308,00 Zuletst verwendet
S S T ] B
9 F?;‘ men 301,50 303,50 307,50 310,60/ 122:-515 Verisgen
0 - — . - ! = y
11 | Filialumsétze a "N
12 .-— Ve y = &
jli" el !9 Kreis | —
15 T E" Balken ‘
16 M Flsche
17 o : AT 0
5 |3 Punkt (xv)
19 | s
20 @ Uberfliche
2- W New
23 aNord mSid @Ot w Wea ﬁ Treemap
A o @ Ssunburst
|y Mistogramm
[ig}  Kastengrafik:
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iy Verbund
—
Abbrechen
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n Uber Diagrammelement hinzufiigen/Diagrammtitel der Registerkarte Diagrammtools/
Entwurf blenden Sie das Titelfeld ein, markieren dieses und geben den Titeltext ein.

E Klicken Sie auf der Registerkarte Diagrammtools/Entwurf des Meniibands auf die
Schaltfliche Diagrammtyp dndern, um das in Schritt 6 gezeigte Dialogfeld zu 6ffnen.

E Waéhlen Sie im Dialogfeld die Diagrammkategorie sowie den Untertyp aus, wird das
Diagramm nach einem Klick auf die OK-Schaltflache gedndert.

Um in Kreisdiagrammen die Auf Wunsch kénnen Sie die Befehle wie Weitere Titel-
Werte in Prozent anzuzeigen,  Legende liber Diagrammelement optionen (Schritt 4) oder
markieren Sie in der Kate- hinzufiigen/Legende/Keine der Weitere Legendenoptionen
gorie Beschriftungsoptionen Registerkarte Diagrammtools/ ermoglichen das Anpassen
(Schritt 3) das Kontrollkast- Entwurf ausblenden. der Optionen (Seite 180 ff.).

chen Prozentsatz.

LA\
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Filialumsatze

nMNord m50d »Ost mWest
O O O

g Formatvorlage Farbe

- T @ |

Diagrammelemente

Diagrammtitel » e v v v
Datenbeschrttungen [}’ Zentriert
TRICMEDFATZE
|Y| Legende Y| am Ende innerhaln -

Am Ende auBerhalb
Anpassen
Datenlegende
Weitere Optionen...

x
o

Markieren Sie ein Diagramm, um die hier sichtbaren Schaltflichen einzublenden.

E Uber die Schaltfliche Diagrammelemente lassen sich Diagrammelemente wie Titel etc.
mittels Kontrollkdstchen ein- oder ausblenden.

E Mittels Diagrammformatvorlagen passen Sie die optische Diagrammdarstellung an.

Excel ermdglicht es Ihnen, lber die neben dem markierten
Diagramm einblendbaren Schaltflichen schneller verschiedene
Darstellungsoptionen zu wéhlen.
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Werte Namen
4 Datenreihe
® Datenreihenl
4 Kategorien
| (Alle auswahlen)
| | MNord
< B Sad

¥ Ost

7 -

Anwenden

©

Daten auswéhlen...

Datenbeschriftungen f... ¥ % Diagrammtitel formati... ¥ %

Beschriftungsoptionen ¥

S O m oM

Textoptionen

Titeloptionen ¥

Textoptionen

4 Beschriftungsoptionen
Beschriftung enthalt
Wert aus Zellen

D O

4 Ausrichtung

Vertikale Ausrichtung Mitte zentr...

-

Textrichtung

m Datenreihenname

Rubrikenname

Harizontal
Benutzerdefinierter Winkel
| Wert
Prozentsatz

Grobe der Form demn Text anpassen

Textiiberlauf ber Form zulassen

i F inker Ri 0,25
/| Edhrungslinien anzeigen Linker Rand &
Legendensymbaol Rechter Rand 0,25 cm
Trennzeichen : - DOberer Rand 0,13 cm
Beschriftungstesxt zuriicksetzen Unterer Rand 0,13 cm
Beschriftungsposition - Text in Form umbrechen -
- . .

m Die Schaltflache Diagrammfilter ermdglicht es lhnen, in einem Katalog Werte oder
Namen durch Léschen des jeweiligen Kontrollkdstchens herauszufiltern.

K] In der Seitenleiste Datenbeschriftungen formatieren wahlen Sie eine der angebotenen
Kategorien aus und passen die Beschriftungs- bzw. Textoptionen an.

m Die Seitenleiste Diagrammtitel formatieren ermdglicht es, Farbe, Text und Lage
der Diagrammititel zu beeinflussen.

Wahlen Sie auf der Registerkarte Diagramm-
tools/Entwurf die Menlischaltflache Diagramm-
element hinzufiigen, ermoglichen Befehle wie
Diagrammtitel/Weitere Titeloptionen oder
Legende/Weitere Legendenoptionen die
Anzeige einer Seitenleiste (Schritt 11, 12).

Diagrammformatvorlagen
lassen sich auch auf der
Registerkarte Diagramm-
tools/Entwurf abrufen (siehe
auch Seite 174, Schritt 15).

=
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Tabelleninhalte in Excel drucken

Start

2 Drucken

fm] Exemplare: _
=

Drucken

Drucker -

Microsoft Print ta PDF

& Bereit

Druckereigenschaften

Einstellungen Einstellungen

Markiertes Diagramm druck... i

Markiertes Diagramm druck... 7 :
@ . . Mur das ausgewahlte Diagra...
Mur das ausgewihlte Diagra...
e [ See | 7] s | sl |
; Einseitiger Druck
Informationen —  Sortiert 9 -
"Elgl 123 123 123 v Mur auf eine Seite des Blatts... B
Neu B —  Sortiert
Querformat - [=
EE 125 123 123
Ad =
- »
|:| 21 cmx 297 cm % k ‘
B
E Benutzerdefinierte Seitenrdn... | Hochformat

Seite einrichten

I

Seite einrichten

] Wechseln Sie zur Registerkarte Datei, wihlen Sie den Befehl Drucken oder driicken Sie
die Tastenkombination (Strg)+(P).

E Wibhlen Sie in der Backstage-Ansicht die Optionen flir den Ausdruck aus, und starten
Sie die Ausgabe (iber die Drucken-Schaltflache.

B Fir eine Ausgabe im Querdruck setzen Sie in der Spalte Einstellungen der Backstage-
Ansicht die Ausrichtung auf Querformat.

Excel stellt Funktionen zum Drucken kompletter Arbeitsmappen
bereit. Sie kdnnen aber auch Zellbereiche zum Drucken vorsehen
und als Druckbereiche definieren. Die Auswahl erfolgt tiber

die oberste Meniischaltfliche der Rubrik Einstellungen in der
Backstage-Ansicht.
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q IFormeIn Daten | Uberpi

@ I:ra Ausr\chtu&g

Designs Seiten-
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Querformat
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_____

Bl
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D Hochformat it

A3

Umsatz,

DDAusn(htung' ’# Umbriche
Seiten- IE Format = Hintergrund
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&
&

Druckbereich

Druckbereich aufheben

= 2
F G
1.Quartal 2.Quartal 3.Quartal 4. Quartal
342,00
330,10
243.00
308.00
[Summen 301,50 307,50 122310
M .
° .
.
.
g .
g
aNord wSiid = Ost m'West '..I |

Druckbereich festlegen ] E

n Um Tabellen standardméaBig im Querformat zu drucken, wéhlen Sie auf der Register-
karte Seitenlayout die Schaltflaiche Ausrichtung und dann den Befehl Querformat.

E Sollen nur ausgewdhlte Zellen einer Tabelle hdufiger gedruckt werden, markieren Sie
den zu druckenden Zellbereich in der Tabelle.

E Wihlen Sie auf der Registerkarte Seitenlayout des Meniibands die Schaltfliche Druck-
bereich und dann den Befehl Druckbereich festlegen.

Mehrere Tabellen markieren
Sie zum Ausdruck, indem
Sie deren Blattregister per

(Strg)-Taste anklicken.

Excel druckt nur die Tabellen-
inhalte, die in einem oder
mehreren definierten Druck-
bereichen enthalten sind.

~ o D
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Markieren Sie einen Druck-
bereich, lasst sich dieser tiber
den Befehl Druckbereich
aufheben wieder |6schen.




Tabelleninhalte in Excel drucken

Umsoteatss - Bl . -0 B DrUCken
Exemplare: | 1 A
a -
b Drucken =
Drucken
Bremplare: | 1 2 [=]
# Druckereigenschaften [« ]
Umsate.
Drucken T
e e e e Elnstellungen
=] ! T Akive Blatter drucken |
Drucker prespy -~ Nur die aktiven Blatter dr...
Kyacera FS-10300 {umgel... ‘ A
- |
Druckeresgenschatten
Einstellungen 4 Blartauf einer Selte darstelien
Aktive Dlstter drucken o 3[1¢  Dic Drucksusgabe so verkicinem, doss
Nur die aktiven Blatter dr.. Phtimiint T e sl e Sete paset.
¥ Alle Spalten auf einer Seite darstellen
= ] - | ——e i, # 3
Seiten: 2 bis 2 = : + "En. ®  Die Druckausgabe auf die Breite iner
Einseitiger Druck e Seie yorsehen:
P J Alle Zellen auf elner Seite darstellen
T [h[ Dic Druckausgabre auf die Hohe civer
‘ﬁﬁ Sorticrt = Seite verkleinem.
I - - Benutzel
Hochformat 4 (Wl
0 & -
21 emx 29T em 3
(B ool _IE (1 |vons ¥ e

B

18524

mbruchverschau

In der Backstage-Ansicht zeigt die Druckvorschau den gewdhlten Druckbereich. Schalt-
flachen blenden Seitenrdnder ein/aus und passen den Zoom der Druckvorschau an.

E Diese Menuschaltflache in der Rubrik Einstellungen der Backstage-Ansicht ermoglicht es
lhnen, eine Skalierung der Druckausgabe vorzunehmen.

g Wechseln Sie zur Anzeige der Arbeitsmappe zurlick, ldsst sich tber die Schaltfldache
Umbruchvorschau der Statusleiste die Lage der Seitenumbriiche innerhalb der Tabelle
einsehen.

Uber gezielt in Tabellen eingefiigte Seitenumbriiche kénnen

Sie festlegen, wie Excel Tabellenabschnitte auf Papier ausdruckt.
Die Seitenumbruchvorschau ermdglicht die Beurteilung, wie das
Ergebnis im Ausdruck aussehen wird.
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5 Mit Excel zum Erfolg

A B (E o E F
1 Umsatz
2
3
+
5 ~—bran
L3 260 2050
7 59,00 EL00
] 7700 7500
El Summer 30050 30350
o
n | Fillalumsatze
=2 )
B
“_
5_
L
i
B_
B,
£
|
2}
:i: wNod w5 w02 " Wet
26 — - ~~
. v T :
27 | belte Z
E1
29
4 v .| Tabelle4 | Tabell .. @ [ —
Bereit N o -—
Nor

== H ©

11

Umeatzxlsx - Excal

Dalei Start  Einfogen  Zeichnen EEIIEHVENLINSN Formeln  Daten  Uberprufen  Ansicht
(e Y ) Ll e = Breit iecl *
i =L i ou Breite: Automaticel
= i matiscl *
Designs [Bl° | Sten. [ Format- Seitenumbruch einfagen
- rander ~ Seitenumbruche entfernen 00%
b [Ea. Druckberesch - bt
Alle Scitenumbriche zuriicksetzen
Designs Seile einrichler, S
AY W fe | summen

PP -

Rl ] = |

Datei Start Zeichnen

Einfiigen

Designs [a]- Seiten- IE Format~
i o]~ = Druckbereich
Designs Seite einrichter.
A3 ~ € I

Seitenlayout

[y Aucrichtung - 4= Uizinisig

Formeln  Date

s Breite:  Automatisct -
Scitenumbruch cinfagen matisct ~

Seitenumbriiche entfernen 100

Alle Seitenumbriiche ruriickzetzen
e ] r]

m In der Umbruchvorschau werden die Druckseiten durch blaue Rander angezeigt. Uber
die Schaltfliche Normal in der Statusleiste geht es zur Tabellendarstellung zurtick.

m Markieren Sie eine Zelle und wéhlen Sie auf der Registerkarte Seitenlayout die Schalt-
fliche Umbrtiche. Der Befehl Seitenumbruch einfiigen erzwingt einen Seitenwechsel im

Ausdruck.

m Zum Loschen des Seitenumbruchs klicken Sie auf die Zelle unterhalb der Umbruchlinie
und wahlen im Meni der Schaltfliche Umbrtiche den Befehl Seitenumbriiche

entfernen.

Die Position eines Seiten-
umbruchs kénnen Sie in der
Umbruchvorschau per Maus
verschieben: =2~

TIPP

Auf der Registerkarte Seitenlayout
6ffnet die Schaltflaiche Drucktitel das
Eigenschaftenfenster Seite einrichten
zum Festlegen von Drucktiteln,
Seitenfolge etc.

A5\
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Seitenumbriiche werden
mit einer gestrichelten
Linie in der Tabelle
angezeigt.
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Fenster und Tabellen verwalten

Start n O =} =] a - s KFZ-Kostenxlsx - Excel guenni B
- Datei Start Einfiigen Seitenlayout Ansicht @ Siewins

Formeln Daten Uberpriifen

= q ,_' ﬂ Meues Fenster =] D DE F
= Lm Bonn L
Arbeitsmappenansichten Anzeigen  Zoom  100%  Auswahl Halleanordnen 71 [F] fenster ]
< = wergraBemn —. wechseln~ o
e =7 Fenster fixieren h O BGia
Foom [ Eenster fixieren o

[=— Deim Scrollen bleiben Zeilen und Spalten (basierend

I Herr ‘ = aufder ) im <ichtbar.
| ——  Oberste Zeile fixieren ( _
\ N E ==l Die oberste Zeile bleibt beim Scrollen im restlichen |
Vi Strale Hausnr Arbeitsblatt sichtbar.

Hauptallee Erste Spalte fixieren

guenni B

Datei Start Einfiigen i Hife @

23 Meues Fenster

= Alle anardnen

A3 - fo || Herr lamit im gesar
Dberste feile tixieren
A A | B G | D | E g Die cberste Zeile bleibt beim Scrollen im restlichen
1 Anrede Name Stralie Hausnr Arbeitsblatt sichtbar.
2 |Frau Mesier lise Hauplallee . [.- fagen... i R
- il im Arbeitsblatt | Emfogen..
ER Loschen |ER Loschen
Umbenennen il

Umbenennen

Verschicben oder kopicren... Nerschieben oder kopieren...

&) Code anzeigen | &1 Code anzeigen

{[ER Blau schatzen...
Registedarbe »
Ausblenden

] Waibhlen Sie auf der Registerkarte Ansicht die Schaltfliche Fenster fixieren, kénnen Sie
Uber die Menlibefehle die Tabelle ab der aktuellen Zelle oder Zeilen/Spalten fixieren.

E Die markierten Zeilen bleiben beim Blattern in der Liste in der Anzeige stehen. Uber
den Befehl Fixierung aufheben |6sen Sie die Fixierung der Zellen wieder.

B Uber die Kontextmentiibefehle Ausblenden und Einblenden eines Blattregisters kdnnen
Sie Tabellen aus der Anzeige herausnehmen und wieder zulassen.

Sie kdnnen in Excel-Tabellen Fenster fixieren, um z. B. Tabellen-
kopfe beim Bldttern in der Anzeige beizubehalten. Zudem lassen
sich Tabellen oder Zeilen/Spalten ein-/ausblenden und Zellbereiche
vor Verdnderungen schiitzen.
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5 Mit Excel zum Erfolg

Arbeitsmappenapcirhtan Fanm
Calibi =11 ~| A" A7 B2~ g o0 F
Bl : — o :
F Kk =5~ F R Guenni B ,o+ Freigeben
2 — C 3 E N
1 |Anrede Nan[3, Auvsschneiden e Hausnr & binfagen  ~ ol
2 |Frau Mell Fz opicren itallee 4 T Loschen  * G
4 |Herr Flieg = Einfis . . onalle 19
] —— |y Einfiigeoptionen: prery >
5 |Frau Berg - ee 3 | Fnrmat‘h
4l | O ZellengraBe i~
7| Inhalte einfagen... o _
3 | - i Zeilenhohe... "
9_ slien enfugen Zeilenhdhe automatisch anpassen o
1 T Zellen lgschen B | [
10] =[] Spaltenbreite... [
11 Inhalte I6schen
Ll = = Spallenbireile aulurmalisch anpassen
:% Zellen formatieren... = Stendardbreite.. =
]I Spaltenbreite... Sichtbarkeit
1; s E Ausblenden & Einblenden »
16 klenden Blitter anordnen

Blatt umbenennen
Blatt verschieben/kopieren...
E Registerfarbe »
Schutz
E Blatt schiitzen...
|:| Zelle sperren
Zell ormatieren...

Blatt schiitzen ? X

roeits: und Inhalt gesperrter en sl en
[-] Arbeitsblatt und Inhalt rter Zell hitz
& I8 (al Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

B e = Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes darfen:

= = ~
Nicht gesperrte Zellen auswahlen

[_|Zellen formatieren

|:| Spalten formatieren

|:| Zeilen formatieren

D Spalten einfigen

|:| Zeilen einfigen

|:| Links einfugen

D Spalten l6schen

|:| Zeilen loschen v

% Abbrecnen

n Im Kontextmenii einer Zeile/Spalte finden Sie die Befehle Ausblenden und Einblenden,
um die betreffenden Zellen aus der Anzeige auszublenden bzw. zuzulassen.

E Uber die Mentschaltfliche Format der Registerkarte Start finden Sie Mentibefehle zum
Ein-/Ausblenden der Blitter. Uber Zelle sperren werden markierte Zellen gesperrt.

E Der Befehl Blatt schiitzen der Meniischaltfliche Format 6ffnet das gleichnamige
Dialogfeld. Legen Sie dort Kennwort und Schutzoptionen fiir das Arbeitsblatt fest. nde

Das Fixieren von Fenstern ist Das Sperren von Zellen (iber
hilfreich, um beim Blattern in das Zellformat wird erst wirksam,
langen Listen die Uberschrift nachdem Sie den Blattschutz in
in der Anzeige des Fensters Schritt 6 aktiviert haben.
festzuhalten.

_ _a
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1E:1: 3 Schnellanalyse von Tabellen

Start E

60130 Frankfurt

Schnellanalyse (Strg+Q) Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

Verwenden Sie das _

Schnellanalysetool, um lhre Daten E EEI Fl )

mit einigen der nitzlichsten Tools S =] T4
von Excel schnell und einfach zu Datenbalken Farbskala Symbolsatz  GréBerals  Text enthalt Formatieru...

analysieren, beispielsweise
Diagramme, Farbcodierung oder
Formeln.

Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hevorzuheben.

G5 v| g | X v & || Munchen
A A | B | ¢ | D | E | F G H | J
1 |Anrede ‘Name Vorname  StraBe 'Hausnr PLZ Ort
2 |Frau Meier lise Hauptallee 4 30000 Berlin
3 |Herr Bach Andreas Gartenstrae 13 60130 Frankfurt
4 |Herr Fliege Richard Adelonalle 13 50000 Koln
5 |Frau Berger Marion Am See 3 80333 Minchen
- | o
b 3|
T Formatierung; Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines
0]
il
12
13|
L)
15 ingte Formatierung Regeln, um interessante Daten hervorzuheben.

] Markieren Sie einen Zellbereich, um die Schaltfliche zur Schnellanalyse einzublenden.

E Bei Anwahl der Schaltfliche Schnellanalyse 6ffnet Excel einen Katalog mit Analyse-
funktionen.

B Waéhlen Sie eine Kategorie (z. B. Formatierung) und klicken Sie auf eine Schaltflache,
um das Format zuzuweisen.

Die Schnellanalyse erméglicht lhnen in Excel (speziell bei Finger-
bedienung auf Touchscreens) den komfortablen Zugriff auf
verschiedene Darstellungs- und Analysefunktionen.
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5 Mit Excel zum Erfolg

Zeilenbeschriftungen E‘ Summe von PLZ

Frau 110232
alibri = Herr 110130
Diagrammtitel Gesamtergebnis 220463
ER KU |
Py A - 20000

senrttart £0000 Formaticrung ~ Diagamme  Ergcbnisse | Tabellen  Sparklines
Lo | me s
- i 20000 g i_- i_- i_- i_-
S ] 10000 | —? _? _?
k alee G . m Ser

Vorname  StraBe Hi 8 Tahelle PivntTahle antTa le | PivntTahle Weiters

- Adetonall I
ise Hauptaliee > -
Andreas  Gartenstrafic Wchr Wiarion
Richard hﬂ.'ﬂl\"ﬂ. Meler Bxn Faege Berger Tahellen unterstitzen Sie heim En ren, Filtern und 7usammenfassen von Daten.
Marion Am See EODatenrehen]l WODatenrehen? W Oatenrehend
Eomaticny  Dimpammne  Fygebrise  Tabelln  Sparkines E
bgpchn efe.. Gestopele., Gestopelte.,  Weitere..
Dieser Dlagammr\o!g D gnmmfh elfen Ihner, Daten T visualisiere n.

v he

e \-er\dt
- Die Reihes

A B C D E F G H | J
1 |Anrede Name Vorname _ Strafe Hausnr PLL ort
2 |Frau Meier llse Haup 4 30000 Berlin
3 |Hemr Bach Andreas Gartenstralle 13 60130 Frankfurt
4 |Herr Fliege Richard Adelonalle 19 50000 Koln
5 |Frau Berger Marion Am See 2 80333 Minchen
6 | Anzahl 4 4 4 4 i =
] 6|
: =5 Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

10
8 g e

12| Surmme  Durchschnitt|  Anzahl % Gesamt  Laufende..  Summe
13 |

14

15_ Mit Formeln kdnnen Ergebnisse automatisch berechnet werden.

n In der Kategorie Diagramme des Katalogs zur Schnellanalyse wird der Diagrammtyp
beim Zeigen als Vorschau eingeblendet und bei Anwahl eingefligt.

E Uber die Schaltflichen der Kategorie Ergebnisse wenden Sie Funktionen wie Summe,
Durchschnitt etc. auf die markierten Tabellenwerte an.

E Uber die Kategorien Tabellen und Sparklines kénnen Sie spezielle Auswertungen

wie PivotTables oder Gewinn- und Verlustdarstellungen abrufen. Ende
Driicken Sie die (Esc)-Taste, Die Schnellanalyse ldsst Uber die Schaltfliche Formatierung
um die Schaltfliche zur sich auch mit der Tasten léschen der Kategorie Formatierung
Schnellanalyse auszublenden. kombination (Strg)+(Q) kénnen Sie zugewiesene Schnell-
einblenden. formate wieder entfernen.

s a
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Speichern und Importieren

p
Empfohlenc Suchbegrific:  Geschifiich  Porsénich  Listen  Finanzverwaliung  Protokolic  Ausblldung  Plancr und Tracker

ll:l y @ qstellen Sie

Eine Tour Ihre erste
unternehmen PivotTable

Nach Onlinevariagen suchen

Leere Arbeitsmappe Willlammen bei Fueel § PietToble Tuterial

Informationen

Neu

: a . e

z qﬁ . | abelienblatt Diagramm Vorschay Gffnen

5 R Loschen

10 Umbensnnen & & Speichern

1] Verschisben odes kopieren... NN SO o
2 &1 Coge anzeigen Sojderemiage;  Milmiietingi Vorsehna icht ves Findoar.

aa [ state schugen... ol

18 H

15 Dagisseriube t Mitrosen Bxeel  FomeTutonalate

% Ausblenden Aowog

17| eniden = —

S - [x [  x il ¥y

1_‘ Alle Batter auswishlen — T - =

Tabpuer ) | Veriagen auf Office.com (D oowenen | [

e (B

n In der Registerkarte Datei kdnnen Sie tber den Befehl Neu in der Backstage-Ansicht
eine Vorlage fiir neue Excel-Arbeitsmappen auswdhlen.

E Der Kontextmenliibefehl Einfiigen eines Blattregisters 6ffnet ein Dialogfeld, auf dessen
Registerkarten Sie eine Vorlage fiir das einzufligende Blatt (Tabelle, Diagramm) wahlen.

B Zum Speichern einer Arbeitsmappe als Vorlage klicken Sie auf den Registerreiter Datei
und wdhlen in der Backstage-Ansicht den Befehl Speichern unter.

Ahnlich wie bei Word kénnen Sie in Excel Tabellen oder Arbeits-
mappen als Vorlagen speichern. Zudem lassen sich Daten aus
Fremdanwendungen importieren.
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5 Mit Excel zum Erfolg

KFZ-Kostenasx - Excel unter
- +* # Dok » Benutzerdefinieste Office-Vor... w O nutzerdefiniens Office-Vor_. o
. Onganisiesen »  Newer Ordnes - @
o Spe|che rn unter e T pramis
| Dokumente
HNeu rden ergebin
T Angeheftet Besp
Gffnen (=) Zuletzt verwendet Heften Sie Ordner an, die Sie spater leicht wi e
Stecknadelsymbel, das angezeigh wird, wen &
Speichem
e eDrive - Personlich Heute fuport
nt Gautlonk de 2018 B
Speichem unter ) rejekte
L3 = Dok{pente » Beisp » 2018 ks
i CA\Users\MSKontchDocumer
,EI Dieser PC Letzte Wog C:\Wsers\M3Konto\ Docume Henutnerdefinitete Office-Vorlagen
~ 2010 ¥, & ¥
Drucken 5 hirzufigen Dokumente » Beisp » 2010 Dateinarry| Mappedadex =
Freigeben Dateity N Bxcel-Vorlage ") =
Durchsuchen Buteren: Bam Markierungen:  Markiening hinzufigen
Exportieren
Abbrechen

gheld ermaghient e
sehem, wie Ihi Text esscheinen wird.

Texthonvertierungs-Assistent - Schritt 1 ven 3 Trannzeichen

(4 Tabstopp o
|_] Aufeinanderfolgende Trennzelchen als ein Zeichen bef|

Der Testikonvertierungs-Aisiitent hat erkannt, dass Ihre Daten mi nen, jede Spalte zu markicren Und den Datentyp festrulegen.

Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie aul ‘Weiter ', oder wi

Ursprunglicher Datentyp Testqualdizierer: -
[ Leerzeiches Die Cption ‘Standard’ benslt Catums. und Zahlenwerte bel und
Winien He den Dateityp, aer Ihnt Date ] anseres WANGEIT alle ANGeren Were in Text um,
i O patum: | TMY ~ Wejlere...
() spalte picht impartieren (uberspringen)
Import beginnen in Zeile 1 Dateiursprung: Wil nuyconay

[ e Daten naben Usersehriften,

Werithau der Datei C\Wsersiwinte\Dotuments Beisp201512015,

usar F1Z  Pro
- 4000 feslin
ase B3 0130 Frankfurt
e pe 9600 piln
0335 peinchen

Bausnz FLZ .3 -
Frau MezerIlssHauprallesd30000Beriin k 0000 husiin
Foz: #§e1360130F rankfurt se pa 0130
lierrFliegeiicnardielonaliel $E0000KELR T E aile pe 2000
Frau BazgesMazionim Ses3s033iMinchen 0333 |nchen )
»
—
ABBrechen werter » Fertig stelien Abbrechen < Jurick (L Fertig stetien )
—

n Wihlen Sie im rechten Teil der Backstage-Ansicht das Speicherziel Dieser PC und ein
Speicherziel oder die Schaltfliche Durchsuchen (siehe auch Seite 32).

E Waéhlen Sie im Dialogfeld Speichern unter als Dateityp Excel-Vorlage (*.xItx) sowie
den Zielordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen. Legen Sie dann noch den Datei-
namen fest, und klicken Sie auf Speichern.

E Wihlen Sie beim Offnen eine Textdatei mit Tabellendaten (Typ Textdateien
(*.prn;*.txt;*csv), fragt ein Assistent schrittweise die Importoptionen ab.

Uber die Schaltflichen Weiter
und Fertig stellen bléttern Sie
zwischen den Dialogfeldern des
Textkonvertierungs-Assistenten.

Die Schritte zum Offnen
von Dokumenten sind auf
Seite 34 ff. beschrieben.

Ein breit unterstiitztes Export-
format fiir Tabellendaten ist das
textbasierte Format Comma
Separated Value (CSV).

&
Markt+Technik



Markt+Technik



B ae - 22
p— S =

Marit Te‘chnik



Urlaub-Toskana.pptx - PowerPoint guenni B ] O

r!;:l Freigeben
v
L X (= =] [®] [0
B2 S AV
Einfilgen == Folien F K u S ke — Absatz  Zeichnen Bearbeiten
= - - ay A A A ~ A - - o

Zwischenablage ]

-

*

#* ro

o la|

n Urlaub in der Toskana 5

7 maml -
Folie 1von 7 [IZ‘ = Notizen -Kommentare @ EE .@. -—a—

Das Meniiband am oberen Dokumentrand sowie die Elemente zum Einstellen der
Anzeigemodi oder des Zooms in der Statusleiste kennen Sie bereits von Seite 24 ff.

Der Layoutbereich zeigt den Inhalt bzw. das Layout der aktuellen Folie an. Eine Folie
kann Texte, Grafiken und andere Elemente enthalten.

Die Folientibersicht zeigt Ihnen die Abfolge aller Folien in der Prasentation an.

Die aktuell ausgewdhlte Folie wird zur Kennzeichnung farblich umrahmt.

PowerPoint ist ein Prdsentationsprogramm, in dem Sie Dokument-
seiten anlegen kénnen. Diese Seiten (als Folien bezeichnet) lassen
sich tiber PowerPoint als Bildschirmprdsentation oder (iber einen
Beamer wiedergeben.

WISSEN- .
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6 Prasentieren mit PowerPoint

= g B

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergéng

EE

Normal

-
[y (3 Lescansient

Prasentationsansichten

100
1) Urdaub in der Trsk:
OO0 AU 2 () = I 5 Urlaub-Toskana.pptx - PowerPaint guenni B = o =
2| Cecina de Mare und Umgebung =
2| Toskana-Ansichten Uates Start | Einfilgen | Entwurf | Ubergange | Animationen | Bildschirmprasentation | Uberpriifen WGBTS Hilfe | 0 Siewinst 5} breigeben
Ernte in der Toskana
| == ensarti E Fali ez =
3 EE [E= by = S Q - t5 T}
-
4[| Ein Tag in Siena Nurmial | Gliederungsansicht L ] Hanazettalmaster Anzeigen Zuom . Fulbe.[f Fenster  Makius
g o = " nauslule -
1| _heif, aher genial [ 7] Leseansicht Notizenmaster
2| Impressionen aus Siena...
Prasentationsansichten Masteransichten Makros ~

Foliensortieransicht

Minizturansichten aller Folien in
Ihrer Prasentation anzeigen, um
Folien auf einfache Weise
anordnen zu kénnen.

-
SanGimignano
T i H 4#“‘ “B
o g .
A = =
Falie 1von 7 Deutsch Deutschland) & g - 1 + 6% [ &
&Tlppen Sie, um Notizen hinzuzufigen
Folle | von 7 = |[\meer': -Kommemare [@ gg m \;’ =S + 3T% ﬁ
Motizen

Uber die Schaltflichen Gliederungsansicht und Normal der Registerkarte Ansicht schal-
ten Sie zwischen der Folientibersicht und der Gliederungsansicht um.

Bei manchen Vorlagen und aktiver Gliederungsansicht wird auch der Notizenbereich
am unteren Dokumentrand angezeigt. Die Statusleiste sowie die Gruppe Prdsentations-
ansichten der Registerkarte Ansicht des Meniibands enthalten die Schaltflachen fiir
Darstellungsmodi wie Normal oder Foliensortierung.

Im Notizenbereich kénnen Sie Im Modus Foliensortierung In der Gliederungsansicht
Kommentare zu Folien ablegen, (Schritt 6, Hintergrund) ldsst werden die Textinhalte der
die bei der Prasentation nicht sich die Folienreihenfolge leicht Folien dargestellt.

mit angezeigt werden sollen. durch Ziehen per Maus dndern.

TIPP TIPP .. HINWEIS

Markt+Technik



75@@[?@7 Neu

g Nach Unlinevoriagen und -designs suchen y=]

: B 5 iffe:  Prisentati Geschafllich  Ausbiklung  Designs  Diogramme  Natur
Datei Start v y

B
@ Eine Tour @ BALERE

unternehmen

Leere Prasentation Willkommen bei PowerPoint {alerie

Infarmationen

wer | HOLZART

Holzart lon Sitzungssaal

4 Weitere Bilder  »

Um eine neue Prdsentation zu erstellen, wahlen Sie den Registerreiter Datei des Men(-
bands und in der Backstage-Ansicht den Befehl Neu.

Waihlen Sie in der Spalte Neu der Backstage-Ansicht eine Kategorie (z. B. Empfohlene
Suchbegriffe) und dann eine Vorlage aus oder klicken Sie auf Leere Prasentation.

Markieren Sie ggf. ein Layout fiir die gewlinschte Prasentationsvorlage aus, und klicken
Sie auf die Schaltflache Erstellen.

PowerPoint bietet eine Reihe von Vorlagen, die Ihnen die grund-
legende Gestaltung einer Prdsentation abnehmen. Sobald Sie eine
neue Prdsentation auf Basis einer solchen Vorlage angelegt haben,
miissen die Folien nur noch mit den Inhalten versehen werden.

WISSEN .
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g ; Titellayout
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Bicher
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Finanzverwaltung

Seestlickprasentation (Breitbild) Bildschirmprasentation: Kreuzfa... Fotoalben
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Papier

Seestuckprasentation
(Breitbild)

Zur Verfagung gestelit von:
Microsoft Corporation

Titelluyoat

Tauchen Sie ein in dieses Aquarellgemilde von
Meereswogen und Sandstranden, das Erinnerungen an
gelungene Ulaube am Meer weckt. Diese barrierefreie
Vorlage bietet eine Vielzahl von Folienlayouts,
einsChlieBlich Titellolien, Aulzdhlungen, ginem

Beicpieldiagramm, einer SmartArt-Grafik und einer
leeren Folie, alles im Breitbildformat (16:9).

GroBe des Downloads: 209 KB

ﬂ(

Erstellen

Wahlen Sie im Kopfbereich der Backstage-Ansicht eine Kategorie aus oder geben Sie im
Suchfeld einen Begriff fiir die Onlinesuche ein und klicken Sie auf das Suchen-Symbol.

Wihlen Sie im folgenden Schritt eine der gefundenen Vorlagen aus. Uber die Start-
Schaltflache gelangen Sie zur Seite aus Schritt 4 zurtick.

Klicken Sie im eingeblendeten Fenster auf die Schaltflache Erstellen. Warten Sie an-
schlieBend, bis der Download beendet ist und die Prasentation angezeigt wird.

Bevor Sie eine Prasentation
erstellen, sollten Sie sich vorab
einige Gedanken Uber die
Inhalte und die Darstellung
machen.

TIPP

Uber das Suchfeld der
Backstage-Ansicht kénnen
Sie nach (auch online
gespeicherten) Vorlagen
suchen.

TIPP

-~ - A
Markt+Technik

Um eigene Prdsentationen mit
einem firmenspezifischen Design
anzufertigen, starten Sie mit
einer leeren Prdsentation und
fiigen die bendtigten Elemente
selbst in die Seiten ein.

HINWEIS
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Tippen Sie, um Notizen hinzuzufigen
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_é Motizen -Kommentare

Kommentare v X%

NS 51 Neu 3| 37
4 guenni B Vor ein paar Sekunden

zp Folieninhalte prifen

Antworten... h_

Wahlen Sie in der Folienlbersicht einen Eintrag, um die zugehdrige Seite als Folie im
Layoutbereich anzuzeigen.

Wird der Notizenbereich bei der Vorlage angezeigt, klicken oder tippen Sie ggf. auf
das Teilfenster und geben Bemerkungen zur Folie als Notiz ein.

Uber den Eintrag Kommentare (Schritt 8) lisst sich die gleichnamige Seitenleiste
anzeigen. Wahlen Sie die Schaltflache Neu, und geben Sie einen Kommentar ein.

Notizen werden bei der Prasentation nicht angezeigt. Tragen Sie
zu jeder Folie Bemerkungen in das Notizenfenster ein. Diese
Notizen lassen sich mit den Folien ausdrucken und von lhnen
wdahrend der Prdasentation z. B. als Gedankenstiitze verwenden.

WISSEN
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6 Prasentieren mit PowerPoint

Titel durch Doppeltippen hinzufiigen

» Text durch Doppeltippen hinzufiigen
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Abbrechen

Wabhlen Sie im Folienlayout den Platzhalter fiir Texte an, tragen Sie den Text flir den
betreffenden Folieninhalt ein, und wéhlen Sie einen Punkt auBerhalb der Markierung.

Bei einem Platzhalter flir Objekte wie Grafiken klicken Sie diesen an, wahlen im
Dialogfeld eine Grafikdatei aus und bestétigen mit der Einftigen-Schaltflache.

Die Grafik oder das Objekt wird in die Folie anstelle des Platzhalters eingefigt.

Fehlt der Notizenbereich,
blenden Sie diesen Ulber die

Schaltflache Notizenseite der

Registerkarte Ansicht oder
liber Notizen in der Status-

leiste ein.

TIPP

Verwenden Sie die ab Seite 84 ff.
bzw. 202 ff. beschriebenen
Techniken, um markierte Objekte
in der GroBe anzupassen, zu
verschieben oder zu l6schen.

HINWELS),
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Enlce

Die in den Word-Kapiteln
beschriebenen Techniken zur
Texteingabe/-korrektur sowie
zur Grafikanpassung lassen
sich auch in PowerPoint
verwenden.

HINWEIS
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Das Layout lhrer Folie andemn.

B

FaceQe

Titel und Inhalt

Zwei Inhalte

Titelfolie

Abschnitts-
uberschrift

y

|

Vergleich

Ubergange Animati

Mur Titel

Inhalt mit

Uberschrift

5 “Bild mit
Uberschrift

Titel und

Beschriftung

Zilal

Einladung

Namenskarte far ~ Wahr oder Falsch

Zitat mit
Beschriftung

» Text durch Doppeltippen hinzufiigen

Namenskarte

Passt das Design einer Seite nicht zum geplanten Folieninhalt, markieren Sie die Folie
in der Folienlibersicht, und wahlen Sie Layout auf der Registerkarte Start.

Wibhlen Sie im eingeblendeten Katalog das gewlinschte Layout aus.

PowerPoint passt die Seite so an, dass die Platzhalter fiir das ausgesuchte Layout

vorhanden sind.

Das Folienlayout legt fest, welche Elemente (Text, Grafik, Tabellen
etc.) in eine Dokumentseite eingefligt werden kénnen. Das Folien-
design bestimmt die zu verwendenden Farben, Schriftarten,
Hintergriinde etc. und legt das Erscheinen aller Seiten der

Prasentation fest.

WISSEN .
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Pracentation3 - PowerPoint

Animationen Bildschirmprasentation

Uberginge

Uberprifen

Designs Varianten

Facette: verwendet von allen Folien

Prasentation5 - PowerPoint

Dates Start Cinfiigen Animationen Bildschirmprisentation Uberprifen Ansicht Q Sic
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Um das Design fir alle Folien zu dndern, wechseln Sie im Meniband zur Registerkarte

Entwurf.

Zeigen Sie in der Gruppe Designs oder Varianten auf einen der Eintrdge, wird die
Wirkung im Dokument angezeigt. Ein Mausklick Gibernimmt das Design fiir alle Folien.

Alternativ kdnnen Sie den Katalog der Gruppe Designs tiber die Schaltflache

Weitere 6ffnen und einen der Katalogeintrdge wahlen.

Ungewollte Anderungen am

Layout nehmen Sie Uber die

Riickgédngig-Schaltfliche der

Symbolleiste flir den Schnell-
zugriff zurtick.

Der Layout-Katalog steht
auch im Kontextmenti einer
Folie tiber den Befehl Layout
zur Verfligung.

TIPP TIPP

-~ -
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Anderungen am Layout oder
am Design sollten Sie vor-
nehmen, bevor Sie die Folien
mit Inhalten fillen.

HINWEIS
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Um eine neue Folie in die Prdsentation einzufligen, wahlen Sie in der Folientibersicht
die Folie aus, hinter der die neue Seite benétigt wird.

Wibhlen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands die Schaltflaiche Neue Folie, um
sofort eine Folie zuzuweisen.

Oder Sie 6ffnen den Katalog der Schaltfliche Neue Folie und wéhlen gezielt eine Folie
mit dem passenden Layout aus.

Eine Prasentation kann eine unterschiedliche Anzahl Folien
beinhalten. Vermeiden Sie aber zu viele Folien im Vortrag,

da dies u. U. die Aufnahmefahigkeit des Zuhorers liberfordert.
Kalkulieren Sie mit ca. 1-2 Minuten pro Folie.

WISSEN .
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Prasentation5 - PowerPoint
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Die Reihenfolge der Folien verdndern Sie, indem Sie deren Miniaturansicht (z. B. per
Maus) in der Folieniibersicht nach oben oder unten ziehen.

Oder Sie wahlen in der Statusleiste die Schaltfliche Foliensortierung und ziehen die
Folien im Dokumentbereich an die gewtinschte Position.

Klicken oder tippen Sie auf ein Folienelement, sodass der Markierungsrahmen erscheint,
konnen Sie dessen GroBe Ulber die Ziehmarken verdndern.

Uber den Kontextmenii-
befehl Folie I6schen (oder
die (Entf)-Taste) l4sst sich
eine in der Folientibersicht
markierte Folie entfernen.

TIPP

o a \\
Markt+Technik

Uber die Schaltfliche Zuriicksetzen
der Gruppe Folien auf der Register-
karte Start setzen Sie die GréRe der
Folienelemente auf die Vorgaben
der Vorlage zurtick.

HINWEIS
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Abbrechen

Zeigen Sie auf die Rahmenlinie, erscheint ein Doppelkreuz als Mauszeiger. Sie kénnen
dann die Position des Elements durch Ziehen mit der Maus verdndern.

Uber die Drehmarke eines markierten Elements drehen Sie dieses durch Ziehen dieser
Marke um die eigene Achse.

Ziehen Sie den Markierungsrahmen eines Elements mit der rechten Maustaste ein

Stiick, lasst sich per Kontextmenii wéhlen, ob das Element zu verschieben oder zu
kopieren ist.

Achten Sie darauf, dass eine Seite nicht mit zu vielen Elementen
Uberladen wird (ca. 4 bis 5 Textpunkte reichen). Wéhlen Sie die
SchriftgréRe so, dass die Texte der Folien auch in den hinteren
Reihen des Auditoriums lesbar sind.

WISSEN
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Prasentation] - PowerPoint Zeichentools guenni B

Datei Start Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmpracentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Format Q Sewn

| [[2 Onlinebilder 1) e D 30-Modelle - o +
2 - &) 2 * 2| C ERNETNE
e Tabelle Bilder s SCreenshot Formen Piktogramme 3] SmartArt Add: | Links | Konwnentsr | Tet |Symbale Meden
o - - Ins - - - - -
golic =) Fotoalbum - Diagramm
= | g
Folien Tabellen Bilder Ilustrationen Kommentare
o
Uberprifen  Ansicht  Hilfe Format ) Wacmachten Sie fun? ) Freigehen
e =ty A S
g sl el t 1 B ol e
Titel durch er © y
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Spaltenanzahl: | el - FuBzeile F v -
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Zeilenanzahl: 2 T
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Fest
11/6/2018
[ Folignnummer

[ Fubzeite

[ aur Ieerronie nicnt anzeigen

0 Far alle f |

Wabhlen Sie einen Platzhalter zum Einfligen von Tabellen, Diagrammen etc. aus,
offnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie die Optionen fiir das Element bestimmen.

Bei Bedarf fiigen Sie liber das Meniiband mit den Schaltflichen der Registerkarte
Einfligen Textfelder, Bilder, Formen, Tabellen etc. in die Folie ein.

Die Registerkarte Einfiigen enthélt auch Schaltflichen, um Kopf-/FuBzeilen oder
eine Foliennummerierung einzufiigen. Dialogfelder dienen zur Gestaltung

dieser Elemente. Endle
Ein markiertes Element l&dsst sich Das Einfligen von Grafiken, Formen,
durch Driicken der (Entf)-Taste Cliparts etc. funktioniert dhnlich
samt Inhalt aus der Folie 16schen. wie bei Word (siehe Kapitel 3).

Die Elemente lassen sich dabei frei
in der Folie positionieren.

TIPP HINWEIS
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Prasentation] - PowerPoint
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Um einen Text mit Zeichenformaten zu versehen, klicken Sie auf das Textelement
und markieren dann die zu formatierenden Zeichen.

AnschlieBend weisen Sie Uber die Elemente der Gruppe Schriftart in der Registerkarte
Start Zeichenformate wie Fett, Kursiv, Schriftarten, -farben und -gréRen etc. zu.

Absatzformate (linksblindig, zentriert, Aufzdhlung etc.) weisen Sie markierten Text-
stellen tiber die Schaltflaichen der Gruppe Absatz in der Registerkarte Start zu.

Sie konnen Texte in einer Folie mit unterschiedlichen Formaten
(Zeichen- und Absatzformaten) auszeichnen. Oder Sie versehen
Textkdsten mit einem Rahmen und einer Hintergrundfarbe, um
bestimmte Folieninhalte optisch hervorzuheben.

WISSE N
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Zeichentools

Ansicht

Hilfe Format
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Hilfe Format
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ﬁ Weitere SmartArt-Grafiken...

Uber die Schaltfliche Textrichtung der Gruppe Absatz (Registerkarte Start) lasst sich
der Inhalt eines markierten Textelements um 90 Grad gedreht anzeigen.

In diesem Fall stellt die Schaltfliche Text ausrichten der Gruppe Absatz Befehle bereit,
um den gedrehten Text am linken/rechten Rand oder zentriert auszurichten.

Uber den Katalog der Schaltfliche In eine SmartArt-Grafik konvertieren (Registerkarte
Start) lassen sich Inhalte von Textfeldern mit speziellen Effekten darstellen.

Um ein ganzes Wort mit einem
Zeichenformat zu versehen,
reicht es, wenn die Einflige-
marke vor dem Formatieren

im Wort steht.

TIPP

Markieren Sie den Positionsrahmen eines
Textelements per Mausklick, werden Absatz-
formate dem kompletten Textelement
zugewiesen.

TIPP
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HEHEN

Auf der Registerkarte Start versehen Sie im Katalog der Schaltflache Schnellformat-
vorlagen (Gruppe Zeichnung) markierte Textblécke mit Hintergriinden.

Uber die Palette der Schaltflidche Fiilleffekt der Gruppe Zeichnung sowie (iber deren
Befehle rufen Sie die Hintergrundfarbe, Fiillmuster oder Farbverldufe auf.

Die beiden Schaltflichen Formeffekte und Formkontur der Gruppe Zeichnung ermdglichen
es lhnen, dem Textrahmen Grafikeffekte (Schatten, Leuchteffekt, 3D-Drehung etc.) zuzu-
weisen.

PowerPoint stellt neben den aus Word gewohnten Zeichen- und
Absatzformaten eine Reihe weiterer Formate zur Gestaltung der
Textblocke bereit. Die Formatoptionen lassen sich tiber die Gruppe
Zeichnung der Registerkarte Start und liber die Registerkarte
Zeichentools/Format aufrufen.

WISSE N
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Ist ein Textelement mit einem Markierungsrahmen versehen, wechseln Sie zur Register-
karte Zeichentools/Format, um die Formenarten aufzurufen.

Uber die Eintrige des Katalogs WordArt-Formate der Registerkarte Zeichentools/
Format weisen Sie markierten Texten oder einem Textelement eine Konturschrift zu.

Uber den Kontextmeniibefehl Form formatieren eines Textelements éffnen Sie die
gleichnamige Seitenleiste mit Optionen zur Anpassung verschiedener Formate.

Enlce

Uber den Befehl 3D-Drehung der Die Auswirkung der WordArt-Formate
Schaltfliche Formeffekte drehen wird bereits beim Zeigen auf die Schalt-
Sie komplette Textblocke im Raum flichen der Registerkarte Zeichentools/
und erzeugen so ganz witzige Format sichtbar.

Effekte.
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Bild andern

Das markierte Bild entfernen oder
ersetzen, wobei GraoBe und
Position des Bildobjekts erhalten

Emnligen

Suchen Sie beim Anlegen einer neuen Prdsentation (siehe Seite 196) eine Beispiel-
vorlage fiir ein Fotoalbum aus, und weisen Sie diese lber Erstellen zu.

Auf der Registerkarte Bildtools/Format des Menlibands finden Sie Schaltflichen und
Optionen, um auf der Folie markierte Bilder auszutauschen oder anzupassen.

Ein neues Fotoalbum erzeugen Sie, indem Sie im Mentiband zur Registerkarte Einftigen
wechseln und die Schaltfliche Fotoalbum anwdhlen.

PowerPoint unterstiitzt liber Dokumentvorlagen die Wiedergabe
von Digitalfotos als Fotoalboum am Computer. Vorteil ist, dass
dort auch Text mit angegeben werden kann. Alternativ kénnen
Sie ein Fotoalbum als Element in eine Prdasentation einbauen.
Dann werden die Fotos ganzseitig in die Folien eingefiigt.
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Im Dialogfeld Fotoalbum wahlen Sie die Schaltfliche Datei/Datentrédger, um das
Dialogfeld zur Fotoauswahl zu 6ffnen.

Im Dialogfeld Neue Bilder einfiigen lassen sich die Fotos z. B. durch Ziehen markieren
und mit der Einfiigen-Schaltflache tibernehmen.

Sobald Sie das Dialogfeld Fotoalbum (iber die Schaltflache Erstellen (Schritt 4) ver-
lassen, wird ein Fotoalbum mit Deckblatt und Fotoseiten als Prasentation erstellt. (- <]~

Die Schaltflache Bild dndern der
Gruppe Anpassen (Schritt 2) auf
der Registerkarte Bildtools/
Format 6ffnet ein Fenster zur
Auswabhl eines neuen Fotos.

Im Dialogfeld Fotoalbum (Schritt 4)
finden Sie Schaltflichen, um Fotos zu
drehen, in der Helligkeit anzupassen,
die Reihenfolge festzulegen, Bilder zu
entfernen oder Textfelder zu Folien
hinzuzufiigen.
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Markieren Sie in der Folienubersicht oder in der Foliensortierung die Seiten, fiir die der
Ubergang festgelegt werden soll.

Weisen Sie auf der Registerkarte Ubergédnge des Meniibands in der Gruppe Ubergang
zu dieser Folie einen Ubergangseffekt und ggf. einen Wert in Effektoptionen zu.

Bei Bedarf 6ffnen Sie den Katalog der Gruppe Ubergang zu dieser Folie und wéhlen
einen der angebotenen Uberginge mit Wischen, Schieben etc. aus.

In PowerPoint ldsst sich festlegen, wie die einzelnen Folien
wdhrend einer Prdsentation eingeblendet werden sollen.
Diese Funktion bezeichnet man als Folienlibergang.
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4, Sound: Michste Folie

[Ohne Sound] k

‘ [Ohne Sound]

=) Dauer:

C)

5 [Verherigen Sound anhalten]
’E‘) Auf alle Applaus
Bombe

4, Sound: [Ohne Sound] = Machste Folie

'\B' Dauer Bei Mausklick

E‘,Auf alle anwenden [ Nach: 00:00,00 :

Anzeigedauer

N

Brise

Zischen
Anderer Sound...

p ] Wiederholen bis zum néchsten Sound
ad

Michste Folie

/| Bei Mausklick

Mach:  (00:00,00

Stellen Sie anschlieBend die Ubergangsdauer (iber das Drehfeld Dauer (Gruppe Anzeige-
dauer) der Registerkarte Ubergédnge ein.

Méochten Sie beim Folienwechsel einen Sound abspielen, legen Sie das Soundschema
iiber das betreffende Listenfeld der Registerkarte Ubergénge fest.

Lassen Sie in der Kategorie Néchste Folie der Registerkarte Ubergdnge automatische

Folienwechsel und Wechsel per Mausklick liber die beiden Kontrollkdstchen zu. Ende

Halten Sie die (Sirg)-Taste

gedriickt, um in der Folien-
Ubersicht mehrere Folien durch
Anklicken zu markieren. Die

Tastenkombination (Strg}+(A)

markiert alle Folien.

Die Einstellungen gelten fiir alle
markierten Folien. Setzen Sie
Sound und automatische Folien-
wechsel zurlickhaltend ein, um

die Zuhorer nicht zu stark
abzulenken.

HINWELS
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Sobald Sie auf der Register-
karte Ubergénge einen
Ubergang zuweisen, wird
die Wirkung bereits ange-
zeigt.
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Markieren Sie in der Folientibersicht die gewtiinschte Folie und dann in der Folienansicht
das zu animierende Element (Textfeld, Bild etc.) z. B. per Mausklick.

Wechseln Sie zur Registerkarte Animationen des Meniibands, und weisen Sie lber die
Gruppe Animation einen Animationsstil zu.

Legen Sie ggf. Uber die Palette der Schaltfliche Effektoptionen (Registerkarte Anima-
tionen) fest, wie die Objekte animiert werden sollen.

Animationen ermdglichen es, wahrend der Prasentation Elemente
dynamisch in eine Folie einzublenden. Texte kdnnen z. B. per
Mausklick in die Seite eingeblendet oder versteckt werden. Bereits
beim Zuweisen des Animationseffekts (Schritt 2) sehen Sie die
Wirkung auf der Seite mit dem Folieninhalt.

WISSE N

Markt TeAchnik



6 Prasentieren mit PowerPoint

P Star:  BeimKlicken ~| Animation neu anordnen
@ Dauer: 00,50 : & Frither

@Verzﬁgerung: 00,00 | w Spéter

Anzeigedauer |mpressPras. pptx - PowerPoint Zeichentools 6]
IUTUSMOMNN  Cild<chirmpricentation  (herprifen  Ancicht Farmat  Siewiinscher  GuenniB
g v ? a‘. TR bemeh b Star:  Deim Klicken = Aniration neu anordnen
Effektoptionen  Animatian Trigger- b () Dauer: 00,50 | A Friher
v hinzufdgen * STt v | o
] Erwemterte Animation Anzeigeaauer

ImpressPris.pptx  PowerPoint

Entwurf  Ubergange [EGIGICHECPON Rildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht Q) Siewiins: GuenniB Bl Freigeben
l +* %1 Animationsbereich P Star:  BeimKlicken = Animation neu anordnen
#il Effektoptionsn  Animation Trigger ~ () Dauer: 00,50 | a Fruher
- hinzuligen -

@ Verzogerung: 00,00

mation e Erweiterte Animation Anzeigedauer ~

Animationsbere... * *

P Wiedergeben sb -

Verkaufsférderung

1% Werbliche Ma...[]
2% Produktprase... []

. Werbliche Maflnahmen * 3k Produkmiobe. il
i . 4 49 Incentive Ma... []
- Produktprésentationen im Handel Y ——— E(_%

. Produktproben fiir Verbraucher ke Begiinen
@  Mach unrherigem heginnen
. Incentive Mafinahmen im Vertrieb Effcktgptionen..

Anceigedaver...
Erweiterte Zeitachse ausblenden

Entternen

Passen Sie ggf. den Trigger sowie die Werte zum Starten, die Animationsdauer und
die Verzogerung uiber die Gruppe Anzeigedauer der Registerkarte Animationen an.

Um Animationsdetails festzulegen, wéhlen Sie auf der Registerkarte Animationen
die Schaltfliche Animationsbereich.

Wihlen Sie im Animationsbereich (rechte Seitenleiste) einen Eintrag flir ein animier-
tes Element an, und weisen Sie diesem Uber das Meni den Animationsmodus zu. =« =

Sind Animationen definiert, Zum Loschen einer Animation Uber die Schaltfliche
testen Sie das Verhalten der markieren Sie diese in der Aufgaben-  Animation hinzufiigen
Seite tiber die Schaltflache leiste und wdhlen den Entfernen- lasst sich eine weitere
Wiedergeben ab der Seiten- Befehl im Menii (Schritt 6). Animation zu einem
leiste Animationsbereich Element hinzuftigen.

(Schritt 6).

TIPP HINWEILS HINWEIS

Markt+Technik



'Ji ’b (¢ i) = ImpressPras.pptx - PowerPoint
]

S
Start  Einfigen Entwurf Uberginge Animationen [EiINETNIEEEIT e \‘

r';\l g Ab aktueller Folie EE _ﬁ +| Kommentare wiedergeben
= W
\ Ve @ Online vorfihren  ~ Bildschirmprasentation G‘ +| Anzeigedauern verwenden
Beginn an - . X B einrichten P X X
/ EE' Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation ~ D T +| Mediensteuerelemente anzeigen
Bildschirmprasentation starten Einrichten
Von Anfang an beginnen (F5)
Die Bildschirmprésentation mit A‘
der ersten Folie starten,
—— Vertriebsaktivititen
2

Vertriebsak

- N
I} Weiter ‘
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Zur nachsten Folie Alle Folien anzeigen

VergréBern

4

@ Zur vorherigen Folie

Referentenansicht

Esc Prasentation beenden )
Bildschirm »
Zeigeroptionen 3
Hilfe

Prasentation beenden

Zur Wiedergabe der Prdasentation wechseln Sie zur Registerkarte Bildschirmprasentation
und wahlen die Schaltfliche Von Beginn an oder Ab aktueller Folie.

Ein Mausklick gentigt z. B. zum Weiterbldttern zwischen Folien. Zudem kénnen Sie die
hier aufgefiihrten Tasten zur Wiedergabesteuerung verwenden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die wiedergegebene Folie, erscheint ein
Kontextmenu mit Befehlen zur Ablaufsteuerung.

Die Wiedergabe der Prédsentation erfolgt am Bildschirm im Voll-
bildmodus. Das Bild ldsst sich tiber einen angeschlossenen Beamer
auf eine GroRleinwand projizieren. Zur Ablaufsteuerung kann
sowohl die Maus als auch die Tastatur verwendet werden.
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Alle Folien anzeigen

VergraBern

Referentenansicht
Bildschirm ¥
7eigeraptionen M 2 e ointer
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VergroBem & Textmarker
Prasentation beenden Freihandfarbe »
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Hilte
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Verkaufsforderung

( Werbliche MaBBnahmen ’/""
+ Produktprisentationen im Handel

« Produktproben fiir Verbraucher

. Incentive MaBnahmen im Vertrieb

Die Kontextmeniibefehle Bildschirm/Prdsentation ausblenden bzw. WeilSer Bildschirm
unterbrechen die Prasentation mit einem schwarzen bzw. weiBen Bildschirm.

Uber den Kontextmeniibefehl Zeigeroptionen kénnen Sie Stifte oder Marker sowie
deren Farben wéhlen.

Sind Stift oder Marker gewdhlt, ldsst sich wahrend der Prdsentation durch

Ziehen mit der Maus in den Folien zeichnen und markieren. Ende
Die Prasentation lasst sich Der Kontextmentbefehl Sie kénnen die Freihandmarkie-
auch tiber die Schaltfliche Bildschirm/Taskleiste anzeigen ~ rungen per Kontextmenibefehl
e s 8 der ermoglicht den Wechsel zu Zeigeroptionen/Radierer entfer-
Statusleiste oder tiber die einem anderen Programm- nen oder am Prdsentationsende
Funktionstaste starten. fenster per Taskleiste. verwerfen.

TIPP

Markt +Technik



InpressPits.ppts - PomtrPoint guennifl 7 [

Stialiit:
Drucken
E . = Ewemplaee |
Datei  Stat 1§ i G

Drucker
= M Documenn Verkaufsforderung
= Bereit

+ Werbliche MaBnahmen

+ Produktpriisentationen im Handel
- Produktproben filr Verbraucher

« Incentive MaBnahmen im Vertrieh

Drucken

=

| Dhune klayout Ksal uod bufliole besboton
| j €2 wad» ) e + 3
| Ganzseitige Folien Gliederung
Handzettel
E E]
1 Folie ? Fulien
4 Felien horizontal & Folien horizontal 8 Folien horizontal
4 Folien verbikal B Falien vertikal 9 Folicn vertikal

Eglienrahmen
+  Aut Setentermat skalieren

Hohe Qualtat

=) Ganzseitige Folien

1 Fohie pro Seite drucken R
—— Sortiert
= - R -

&3 Lk 123

B o =

Driicken Sie die Tastenkombination (Strg}+(P) oder wéhlen Sie den Registerreiter Datei
und danach im Menl den Befehl Drucken.

Passen Sie in den Rubriken Drucker und Einstellungen der Backstage-Ansicht die Aus-
gabeoptionen an, und bestétigen Sie mit der Schaltflache Drucken.

Um Handzettel, Notizen etc. zu drucken, wahlen Sie den entsprechenden Wert in der
Palette der hier gezeigten Schaltflache.

PowerPoint ermdglicht es lhnen, die Folien als Handzettel fiir die
Teilnehmer oder Notizen fiir eigene Zwecke auszudrucken. Zudem
kénnen Sie die Prasentation in andere Formate exportieren, um
diese ggf. zu verteilen.
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©

Informationen

Neu

Exj

Exportieren

- E';j PDF/XPS-Dokument erstellen
PDF/XPS-Dokument erstellen

) Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
] Video erstellen

7

Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden
Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfiigung
U Bildschirmprasentation fir CD

1 verpacken

i i )
PDF/XPS-
= Handzettel erstellen Dokument erstellen

B° Dateityp andern

Y
L4

3

Um eine Prdsentation in ein anderes Format zu exportieren, wéhlen Sie den Register-
reiter Datei und im Menl den Befehl Exportieren.

Wahlen Sie in der mittleren Spalte der Backstage-Ansicht das Sendeziel (z. B. Video
erstellen, PDF/XPS-Dokument erstellen, Handzettel erstellen etc.).

Nehmen Sie in der rechten Spalte der Backstage-Ansicht die gewiinschten Ein-
stellungen vor, und wahlen Sie die angezeigte Schaltfliche zum Starten der Aus-

gabe aus. Ende
Uber den Befehl Dateityp dndern Bei Grafikformaten Neben den auf Seite 38 ff.
(Schritt 5) kénnen Sie in der rechten speichert PowerPoint erwdhnten Formaten PDF
Spalte der Backstage-Ansicht ein jede Folienseite beim und XPS eignet sich auch das
Exportformat (z. B. JPEG) wahlen und Export in eine separate  flir Webseiten verwendete
die Prdsentation uber die Schaltflache Grafikdatei. HTML-Format zum Export
Speichern unter exportieren. einer Prasentation.
TIPP HiNWEIS HINWEIS
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OneNote im Uberblick
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Einkaufsliste
(D Akwelle Notizen l Nicht abgeleg... OneNote: der Ot fur...
Montag, 12. November 2018 13:14
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Wertere Notizbich... Ein Test [] Tomaten
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Einkauf ‘
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] Pize
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] salat
- Notizbuch | Abschnitt + seite [J  knoblauch

>

n Uber diese Eintrage kdnnen Sie auf die Notizbiicher (Schritt 4) zugreifen.

B Am unteren Dokumentrand finden sich Elemente, um neue Notizbiicher, Notizbuch-
abschnitte oder Seiten des aktuellen Notizbuchs anzulegen.

B Der Seitenbereich im Fenster zeigt die Abschnitte (links) sowie die Seiten und ggf.
Unterseiten (Schritt 4) des gewdhlten (Notizbuch-)Abschnitts.

OneNote ist eine »Notizbuch«-App flir Windows 10, die sich als
Ideenspeicher eignet oder um Gedanken, Inspirationen oder
einfach nur Notizen zu erfassen und zu verwalten. Es ist seit der
Version 2019 nicht mehr Bestandteil von Office, allerdings als
Thema im Buch trotzdem dabei, da viele Anwender es auch weiter

kostenlos nutzen kdnnen und werden.
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Personlich (Web) Giinter Born

Start Einfiigen Zeichnen Ansicht Q N o&w A -
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9 Gonter Born persenlich (Web) jel : s
Einkaufsliste
(9 Aktuelle Notizen l Nicht abgeleg... UneMote: der Ort fur...
Montag, 12. November 2018 13:14
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Wertere Notizbich... Ein Test E
Einkauf
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test
Einkaufsliste
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O
=]
- Notizbuch | Abschnitt | Seite O

ﬂ Eine gewdhlte Notizbuchseite wird im rechten Teil des Fensters (Schritt 5) eingeblendet.

E Dieser Bereich zeigt den Inhalt einer angewdhlten Notizbuchseite an.

E Wihlen Sie diese Schaltflache, um im Fenster einen Anzeigeschritt zuriickzu-

blattern. m

Die Breite der Spalten ldsst sich Ein Notizbuch besteht aus Seiten, die
durch Ziehen des Teilerfelds wiederum in Abschnitten (z. B. Privat,

(Schritt 6) mit der Maus anpassen. Beruflich, Projekt) zusammengefasst
werden konnen.

HINWEIS




Notizbhuch anlegen und verwalten

m < Personlich (Web)
Start Einfiigen Zeichnen Ansicht

S [ calibi 1 F K U 2 ~
8 Gunter Born persanlich (weh) pel
@ Aktuelle Notizen l Nicht abgeleg... Unbenannte Seite
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Einkaufslisten test
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Notizbuch —+ Abschnitt —+ Seite
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Neues\lotizbuch
bed Start Einflgen Zeich
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R Gunter Born

Notizbuch erstellen Abbrechen

® Aktuelle Notizen l
B Personlich (Web)

Einkaufslisten

[ Eeinkiufe

Weitere Notizbiich...

n Zum Anlegen eines Notizbuchs wechseln Sie tiber die Schaltfliche Zuriick zur hier
sichtbaren Darstellung und klicken am unteren Fensterrand auf + Notizbuch.

BJ Tragen Sie einen Notizbuchtitel in das Feld Neues Notizbuch ein und wahlen Sie die
Schaltflache Notizbuch erstellen.

B Notizblicher werden von der OneNote-App immer online gehalten und unter dem
Benutzerkonto gespeichert.

OneNote-Notizblicher bestehen aus verschiedenen Seiten, die
unterschiedliche Inhalte (Texte, Skizzen, Tabellen, Fotos etc.)
enthalten konnen. Verschiedene Seiten des Notizbuchs lassen sich
zu Abschnitten zusammenfassen.
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< Notizbuchfarbe
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E] Wabhlen Sie ein Notizbuch per Rechtsklick an, lassen sich im Kontextmenii Befehle zum
SchlieBen des Notizbuchs, zum Anheften etc. wahlen.

E Zur Auswahl der Farbe wahlen Sie den Befehl Notizbuchfarbe (Schritt 4) und dann ein
Farbfeld der Palette. Das funktioniert auch flir Abschnitte.

E Klicken Sie auf den Befehl Weitere Notizblicher, wahlen Sie das Notizbuch und dann
Notizbuch é6ffnen, um ein geschlossenes Notizbuch erneut anzuzeigen.

OneNote steht auch online
lber das Microsoft-Konto
unter www.onenote.com
im Browser zur Verfligung.
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Notizbhuch anlegen und verwalten
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_EF Verschieben/kopieren
B cinkaufe

Abschnittsfarbe >

E%, Link zu Abschnitt kopieren E
ﬁ Abschnitt an Start anheften <
Kennwortschutz >

Mavigationsbereiche >

In einem markierten Notizbuch lassen sich Abschnitte (iber den Befehl am unteren
Fensterrand anlegen und benennen.

E Das Kontextmeni von Abschnitten enthélt Befehle, um Elemente zu I6schen, umzu-
benennen, zu kopieren/verschieben oder an das Windows-Startmeni anzuheften.

E Bei Bedarf kdnnen Sie Abschnitte und Seiten auch per Maus von einem Notizbuch in
ein anderes ziehen, um dieses zu verschieben.

Bei sehr vielen Seiten wird das Notizbuch ziemlich untibersichtlich.
Abschnitte ermdglichen die bessere Strukturierung umfangreicher
Notizbiicher. Jeder Abschnitt kann seinerseits Seiten enthalten.
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‘ —+ Notizbuch —+ Abschnitt —+ seite[}
Seite ohne Titel I} L m
Seite laschen
Kein zusatzlicher Text X ‘ < )
& Ausschneiden
[[® Kopieren
frE'| Einfiigen
= Verschieben/kopi
—= pieren
—>  Als Unterseite verwenden
E%, Link zu Seite kopieren
5? Al R R Gilinter Born Einkaufslisten ,O
Als ungelesen markieren ® Aktuelle Notizen Wochenmarkt < .. ¢aic ohne Titel
i i atzlicher
(] Neue seite unterhalb B personlich (web) Backer Kein Zusa.tz icher|Jext
iqationsbereiche =, Einkaufsliste Markt
> Navigationsbereic > | Einkaufslisten Kein zusatslicher Text
—+ Seite 1 .
B cinkaufe

Iﬂﬁ“V

m Uber den Befehl Seite figen Sie eine neue Seite in den Abschnitt des Notizbuchs ein.
Den Seitentitel tippen Sie in das Titelfeld der Seite ein (Seite 228, Schritt 2).

m Im Kontextmeni der Seiten finden Sie Befehle zum Loschen, Ausschneiden, Kopieren,
Einfligen, Verschieben etc.

m Zum Organisieren von Seiten kdnnen Sie diese auch durch Ziehen mit der
Maus in der Spalte des Abschnitts oder zu anderen Abschnitten verschieben. m

Legen Sie einen neuen Der Kontextmentiibefehl Verschieben/
Abschnitt an oder kopieren (Schritt 8) ermoglicht das
benennen Sie diesen um, Kopieren oder Verschieben des

lasst sich der Titel per Abschnitts innerhalb von Notizblichern
Tastatur eintragen. ber ein Auswabhlfenster.




Text erfassen und formatieren

m n < = Einkaufslisten » Wochenmarkt
Start Einfiigen Zeichnen Ansicht

S [ calibri 1 E K U £ A o=

K Gunter Bomn Einkauf Wochenmarkt 2

@ Aktuelle Notizen @ Einkauf Wochenmarkt
Kein zu&zlicher Text
B Parsonlich (web) Biacker
Einkaufsliste Markt
" Einkaufslisten Kein zusatzlicher Text
B cinkiufe

Weitere Notizbich...

8 9] [ 4] 4 4] 5] 4 5] -
(809 o o1 %[ & 9] 9] 9]
e ¢ Einkaufslisten » Wochenmarkt

EEEEe
PR e S

L4 Start Einflgen Zeichnen Ansicht

9 WP &£ U 2 <

i
©
<

Einkaufslisten » Wochenmarkt

¢  start Einfi Zeich Ansicht .
=R Finkauf Wochenmarkt

S O CH(E k& U &2 o~ = = v o by Montag, 12 November 2018 1836
. 1 kg Brot
Einkauf Wochenmarkt 2 kg Tomaten
Montsg, 12. November 2018 18:36 1 8und il|
‘ 1kg Brof
J 1
g 3 3 9] 3] 5] 9 9] 5] 9] 3] -
Ll DD e E {p_m_u_ LEEEDEEE
iD_J Efﬁ'Li‘UffT;'Tl LILHIU \!‘ DD es Do)
| S| 5( 5 8 5[ 3] 8 = u [ AP =0

e A o 4

n Um eine Notiz zu verfassen, wahlen Sie das Notizbuch, dann den Abschnitt und
schlieflich die Seite oder Sie legen eine neue Seite an (Seite 226, Schritt 10).

E Nach der Eingabe des Seitentitels klicken bzw. tippen Sie auf einen freien Abschnitt der
Seite und geben den Text im angezeigten Markierungsrahmen (Notizencontainer) ein.

B Neue Zeilen leiten Sie tiber die (<2 }-Taste ein. Um eine Zeile nach rechts einzuziehen,
driicken Sie die (S )-Taste.

In eine Notizbuchseite lassen sich Texte direkt eintippen.
Das Geniale ist: Sie kdnnen die Texte frei auf der Seite platzieren
und so z. B. Ideen auch optisch in Textgruppen strukturieren.

WISSEm
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Einkaufslisten » Wochenmarkt

¢ start Einfligen Zeichnen Ansicht
S PO F K U £ ~v|:=1.
Einkauf Wochenmarkt

Montag, 12. November 2018 18:36
o r

1kg Brot
2 kg Tomaten
1 Bund Dill
* Ejer
*  Milch
- lLauch
- Ingwer
1. Karotten 3
2. Kartoffeln < Einkaufslisten » Wochenmarkt
1 ¢ start Einfligen Zeichnen Ansicht
.
e) E F K Q p W & e ;: L ‘ &
) i :
H EJEE%%@&EQ%U@L Einkauf Wochenmarkt
EEEEs DEE
[ - Montag, 12. November 2018 18:36
o
1kg Brot
2 kg Tomaten
1 Bund Dill
« Eier D CCTTETRYY =
*  Milch =D
- Lauch =y
- Ingwer E
1. Karotten
2. Kartoffeln

ﬂ Um Texte automatisch zu nummerieren, tippen Sie die Ziffer 7. vor dem Text ein.
Eine dem Text vorangestellte Kennung * oder - leitet eine Aufzihlung ein. Die (5}
Taste veranlasst einen Einzug und eine gestufte Nummerierung. Eine Meniischaltfliche
ermoglicht es Ihnen, eine Nummerierung bzw. Aufzdhlung wieder riickgdngig zu
machen.

E Ein Notizencontainer ldsst sich am rechten Rand in der Gréle anpassen. OneNote
umbricht den Textinhalt ggf. automatisch.

Formatierungen lassen sich Der Markierungsrahmen des Notizen- | Durch zweimaliges
tber die betreffenden Schalt- containers erscheint beim Zeigen auf Driicken der (<) Taste
flichen der Registerkarte Start einen Text. Durch Anklicken bzw. wird eine Aufzdhlung
(Seite 230) zuweisen bzw. Antippen des Rahmens wird dieser bzw. Nummerierung
abschalten. markiert. Ein Klick auBerhalb der unterbrochen.

Markierung hebt diese wieder auf.

HINWEIS




Text erfassen und formatieren

S B|F K U 2 ~|

Einkaut Wochenmarkt Montag, 12. Novemifir 2018 18:36
a
Montag, 12. November 2018 18:36 1 kg Brot
i 2 kg Tomaten
1kg Brot 1Bund ol
2 kg Tomaten *  Eler
1 Bund Dill E s Milch
= Eler - lauch Einfigen » < Finfiigen
*  Milch - Ingwer
= Lauch (‘S'QE") Gl 1. Karotten Loschen | El Ursprungliche Frormatierung beibehalten
- Ingwer 2. Kartoffeln : A
1. Karotten ceecees ') Link zu Absatz kopieren g Formatierung zusammenfihren
2. Kartoffeln
b Sprache festlegen ’ Lﬂ'A Nur den Text Gbemehmen
Gilnter Bom am 12.11.2018 18:54 [ Grafik

E < > Einkaulslislen » Wochenmarkl

L4 Start Fett Iyen Zeichnen AnsichL /O Q Q =

ﬁFQK Q ra R% E %E ove Qf @Dik‘tieren v
Einkaut Wochenmarkt

Montag, 12. November 2018 18:3C

ar
1 kg Brot
2 kg Tomaten
1 Bund Dill
* Eier
+  Milch
- Lauch
Ingwer
1. Karotten
2. Karlulfeln

E Markieren Sie den Rahmen (z. B. durch Anklicken), ldsst sich dieser mitsamt seinem
Inhalt verschieben.

Ein Rechtsklick auf einen Notizencontainer 6ffnet ein Kontextment mit Befehlen zum
Léschen, Ausschneiden und Kopieren des markierten Elements.

B Zum Formatieren eines Textes auf einer Notizseite markieren Sie diesen (z. B. durch
Ziehen per Maus) und wéhlen Elemente der Registerkarte Start.

OneNote stellt auf der Registerkarte Start Schaltflichen und
Elemente bereit, liber die sich (markierte) Textelemente wie in
Word oder Excel mit Zeichenformaten (Schriftart und -grad, Fett,
Kursiv, Unterstreichen etc.) auszeichnen lassen.

WISSEm
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5 Hilfslinien

Seitenfarbe

Aufzshlungszeichen

- X, X ab
= = & |3’

k! Format dbertragen I:‘
Aufzihlungszcichen

% Formatierung IGschen

Keine ° O

. ] - Q Keine Fiillung
>

@ Weitere Farben

o
V
<

Giinter Born

& Start Finfligan Zeichnen Ansicht o @ o g S
Navigationsbereiche 7] Neues Fenster [} Plastischer Reader ' @ & =y [ | &) Sertentarbe ‘
Einkaut Wochenmarkt s . ~

Montag, 12. November 2018 18:36

E B B B
1 kg Brol
2 kg Tomaten Gitternetzlinien
1 Bund Dill
. Eier E B O H
+  Milch =
- Lauch Keine
= Ingwer
1. Karotten D
2. Kartoffeln

Seiten immer mit Hilfslinien erstellen

E Uber das Menii der Schaltfliche Formatvorlagen der Registerkarte Start weisen Sie
einem Text ggf. Formatoptionen fiir Uberschriften etc. zu.

m Uber die Mendschaltfliche Hilfslinien der Registerkarte Ansicht versehen Sie die Notiz-
seite mit unterschiedlichen Hilfslinien.

m Die Schaltflache Seitenfarbe der Registerkarte Ansicht erméglicht es lhnen,
die Notizseite mit einer Hintergrundfarbe einzuférben. m

Anderungen an einer Notizseite Das Symbol M in Uber die Schaltfliche Hervorheben der

kdnnen Sie jederzeit tiber die einem Menl oder | Registerkarte Start (Seite 238, Schritt 3)

Tastenkombination (Strg}+(Z) in der Meniileiste zeichnen Sie markierte Textbereiche mit

zurticknehmen. geht eine Befehls- | unterschiedlichen Hintergrundfarben aus.
ebene zurlick.

TIPPm HINWEIS




Notizen mit Medieninhalten versehen

s | r.‘fll GB BomnCity | Bucher, Blogs < l«f» ~

n ~ - O M £ hitpsy//bomdity.com/ is) ¥
Bucher, Bucher, Bucher ...
In neuem Tab offnen

i

]

In neuem Fenster oftnen

In neuem InPrivate-tenster 6finen

-

Liel speichern unter

= EBild speichern unter - 3
ndren Handel? & utzen, ind

Personlich (web) = Nicht... Bild versenden
cstellcn Sic B
Zeichnen Ansicht
KU 2 v|=E E M v o8 e Si s ) v

e S T Alles aus

Endlich '[]50 . Element ufersuchen

Tasten fiir Screenshots
Bestellen Sie Biicher oder Waren lieber online, statt im stationé
Handel? 5ie kénnen diesen Webauftritt unterstiitzen, indem Sie D Ganzer Bildschirm
i +(Druck Aktives Fenster
b\
i

n StoBen Sie auf ein interessantes Dokument (z. B. eine Webseite), markieren Sie dieses im
Anwendungsfenster und wihlen den Kontextmeniibefehl Kopieren (bzw. driicken (Strg}+(C)).

E Fligen Sie den Inhalt der Zwischenablage tber die Schaltflache Einfiigen und deren
Menii der Registerkarte Start (bzw. iiber (Strg}+(V]) in die Notizbuchseite ein.

B Mit der Taste erzeugen Sie einen Screenshot des Desktops und mit (AltJ+(Druck]
einen Screenshot des aktuellen Fensters in der Windows-Zwischenablage.

In OneNote-Notizbuchseiten lassen sich neben Texten unter-
schiedliche Dokumentinhalte wie Tabellen oder Dateien etc.
einfligen oder komplette Dokumente aus anderen Anwendungen
per Zwischenablage tibernehmen. Dadurch wird das Notizbuch
zum multimedialen Datenspeicher.
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Glnter Born
R <
M v | &’ g Diktieren

Personlict

Leichnen Ansicht Bild

Zwischenablage -INTUGEN

ﬁFKuﬁ

v = =

< san Einfligen

Zeichnen

Persénlich (Web) = Nicht abgelegte...

Ansicht

Ol mb [ poF [ Bilder Eg Onlinevideo @ Link  {Jg Audio

Ginter Born

P Y 4

ml 1+ « Dokumente > Beisp » 2018 v U “2018" durchsuchen 2
Organisieren = Neuer Ordner B~ 1 @
~
B Desktop £ MName v Anderungsdatum  Typ 2
& Downleads alt 22102018 17:23 Deteivrdnes
|5 Dokumente | Export 22102018 17:3 Dateiordner
& Bilder b Prujekte 22.10.2018 17:23 Dateiurdne
t 05.11.2018 16:24 Dateiordner
4@ OneDrive i ’ i )
ﬂ_é] Als Formatieren wird das Auszeichnen... 02.11.2018 12:08 Microsoft Wo
I Dicser PC [] Aufgabe.one 19.06.2008 17:16 Microzoft On
P 30-Objekte ] und i 0211.2018 11:37 Microsoft Wo
= Bilder Bﬁd-ﬂﬂﬂw
Brief.odt 16.07.2005 08:52 OpenDocumt
I Desktop & g 5
B2 Briefl.doox 21.04.2010 18:05 Microzoft Wo
Bl Doleumente ] Briefkopf.dot 21042010 18:03 Microsoft Wo
Beisp ¥
v < >
Dateiname: “ v! |Alle Dateien (%) L
S
:

:
. J  Ausschneiden | Dienstag, mber 2018 5:22

=5 | L, & salich 0
Diset [y opieren KFZ-Kostenadsx  Urlaub-Tosksna.ppbx Excel Word Persniich (Web) = N

( Start Einfiligen Zeichnen Ansicht

5 B mabelle [ vaei [ por 5 silder  Eg onli

3 x 2 Tabelle

.
L
'y

£V

¢

] Kilicken Sie in der Notizbuchseite auf die Einfiigeposition und driicken Sie Stra}+(V), oder
wadhlen Sie Einfiigen (Schritt 2), um den Inhalt der Zwischenablage einzufligen.

E] Wihlen Sie auf der Registerkarte Einfiigen die Schaltfliche Tabelle und markieren Sie die
Zellen in der Palette, wird eine Tabelle der angegebenen GroRe in die Notiz eingefligt.

E Uber die Schaltfliche Datei der Registerkarte Einfiigen lassen sich Dateien in einem
Dialogfeld auswahlen und in die Notiz einfligen.

Verwenden Sie die Tasten-
kombinationen (Sirg}+(C)

und (Strg)+(V], um Inhalte per
Zwischenablage zwischen
Programmen zu (bertragen.

Die Tastenkombination
(s)+(Druck) speichert einen
Screenshot des Desktops als
Grafikdatei im Ordner Bilder/
Bildschirmfoto, die sich als Bild

in die Notiz einfligen lasst.

TIPP m

Statt Dateien wie in Schritt 6
liber die Schaltfliche Datei
einzufligen, kénnen Sie diese
auch direkt per Maus in die
Notiz ziehen.

HINWEIS




Notizen mit Medieninhalten versehen

) , W] . | PDF-Dokument
Platzhalter fiir Dateien o =
Brief Einladung
Persgnlich (Web) = Nich
< Start Einfligen s ycdruck aus PDF einfigen Finladung zum So ball

ﬁ @ Tabelle m] Datei D DF | [ad Bilder

v

Wir machten alls hitglisdar, Freunds und Gonner unseras Sportverein: zum Sommarball einladen Der Ball findat

Persénlich (Web) = Micht abgelegte Notizen | Offnen

( Start Einfﬂgen Zeichnen Ar Bilder einfagen “ v 4 & » DieserPC » Bilder v Bilder” durchsuchen 2
* Organisieren v MNeuer Ordner =~ e
€ | B mabelle | patei [% PDF .
¥ Downloads » * ey . !
& — g -
[Z Dokumente B ﬂ §
&= Bild + ,-
) & Bilder »
% di Unelrive Bildschirmfotos Eigene Gespeicherte Biened,jpg
Autnahmen Bilder
Brief Ei 3 Dieser PC Ll
in B
M 3D-Objekte
[ Bilder 1
I Desktop == _ |
[# Dokumente CenlPG Cullee PG Federgras.jpy
b C . v
Dateiname: |IMG_0002.PG v| Alle Dateien [*jpg:* jpeq;* jpe* v
@ Otton Y [ Abreaen
= = .

Verwenden Sie die Schaltfliche PDF der Registerkarte Einfiigen und wahlen Sie im
angezeigten Dialogfeld das Dokument aus, um dieses in die Notiz einzufligen.

E Dateien werden mit einem Symbol (z. B. Brief) in der Notiz angezeigt. Bei PDF-Doku-
menten erscheint ein Symbol sowie der Inhalt des PDFs.

E Uber die Schaltfliche Bilder der Registerkarte Einfiigen lassen sich Grafikdateien, Fotos
oder Onlinebilder auswahlen bzw. anfertigen und in die Notiz einfligen.

Ahnlich wie bei Word kénnen Sie auch lokale oder online
gespeicherte Bilder in Notizen einfligen.
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Personlich (Web) = Nicht abgelegte No m gelegte Notizen

( Start Einfiigen Zeichnen Ansicht

€ | B mbelle § patei [7 PoF m Eg online
! [aal  Aus Datei
Onlinebilder einfiigen m Onlinebilder X

=

Untersti vonbbing Datenschutzbestimmuligen

PO

@ tnk g Audic v

f& Onlinevideo

Persondich (Web) » Nichl abyelegle Notizen D@EEL‘L}UGEE
< Start Einfligen Zeichnen Ansicht L2 Q EEEEEREEEE®
(8§ 9] 9[99 9] 3] =
€ | F mbelle [ Datci [ ror o silder Eg Onlincvideo @ Link Qg Audio v @ S
' i Onlinebilder x
@ Rose Q
Elnladung
Einladung Unterssoezt von s bing - Datenschurzbestimmungen

m Um Onlinegrafiken in OneNote einzufiigen, wéhlen Sie unter Einfiigen die Schaltflache
Bilder und im Meni Von online.

m Geben Sie den Suchbegriff im Suchfeld Onlinebilder ein und wahlen Sie Suchen.

m Klicken Sie in der Trefferliste auf das gewiinschte Onlinebild, um dieses in die Notiz
einzufiigen.

Die Schaltflache Onlinevideos der
Registerkarte Einfiigen (Schritt 9)

ermdglicht es Ihnen, die URL eines

einzufligenden Videos anzugeben.

Bei angewdhltem Bild stellt die
dann abrufbare Registerkarte
Bild Elemente zum Drehen oder
Spiegeln bereit.
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Notizen mit Medieninhalten versehen

Personlich (Web) = Nicht abgelegt... Giinter Born

Start Einfiigen Zeichnen Ansicht Audio aufzeichnen

£ @ Tabelle | Datei [ POF [ Bilder [g Onlinevideo @ Link  lg Au& %

Personlich (Web) = Nicht abgelegt... Ginter Born
{  start Einfligen Zeichnen Ansicht Bild Audio 2 Q N =
@ Aufzeichnen [ | Stopp | [> Wiedergabe || Pause %) 45 | 00:00:00 7 00:00:07 (v
Desktop
Audioaufnahme gestartet: 19:12 Dienstag, 13. November 2018

> Personlich (Web) = Nicht abgelegt... Giinter Born
{  Start Einfligen @ Ansicht Audio L Q 0 Belen
h | Ty - | g Ea =}
5 S S e g ! ! ! .lJ v ! ! + | [ Formen {7 Freihandin Form v
~

m Uber die Schaltflichen der Gruppe Audio der Registerkarte Einftigen lassen sich
Audioaufzeichnungen starten.

EZ Die Elemente der Registerkarte Audio dienen zur Aufnahme- und Wiedergabe-
steuerung. Die Aufzeichnung wird als Tonkonserve in der Notiz eingeblendet.

m Zum Zeichnen auf einer Notizseite wechseln Sie zur Registerkarte Zeichnen.

Neben Texten oder Dateien lassen sich auch Sprachnachrichten
in Notizen einfligen. Zudem ldsst sich auf einer Notizbuchseite
zeichnen.

WISSEm
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m : Personlich (Web) = Nicht abgelegte... Gunter Born
Eine Form einfugen L1 1 Tellen 7| -

{ start Einfigen Zeichnen Ansicht Audio

o (L2 ) ﬁ vVVVwy |§_{I V- |_b

R
N g

PO N
\.—-"2 Standardformen

i v

& BT A
Giinter Born X Zuse}itzlicher P/atz
e O, einfligen/entfernen
1 Riickgédngig/
t | 3z Mathematic Wiederholen Lassoauswahl

Objekte auswdhlen Radierer
oder Text eingeben

m Wihlen Sie einen Stift oder ein Formenwerkzeug aus der Zeichnungssymbolleiste aus,
und fligen Sie eine Freihandskizze oder die Form in die Notiz ein.

Uber die Elemente der Registerkarte Zeichnen konvertieren Sie markierte Skizzen in
Text (Freihand in Text), in Formen oder in Formeln (Mathematik).

m Diese Symbole ermdglichen es, Objekte auszuwdhlen, zu radieren, Platz ein-
zufligen/zu entfernen und Schritte riickgangig zu machen. m

Die Aufnahmelautstadrke des
Mikrofons stellen Sie iiber
die Windows-Lautstarke fiir
Aufnahmegeréte ein.

HIps




——

@[3 (35 3] 5[ 35 3] =

EEEEEDEE el

Start Einfligen Zeichnen Ansicht Audio (A I I
8 cunter sBom Aktuelle Notizen @ stk o i LEEE o=
. Seiten Kategorien
Aktuelle Notizen Deskiop
per ich... = Nicht abgelegre Notizen wochenmarkt
B personlich (Web) U ciniute
Webseiten
Einkaufslisten Personlich... » Nicht abgelegte Notizen Einkauf Wochenmarkt
D Einkaufslisten » Wochenmarkt B
B Einkaufe Einkauf Wochenmarkt
n Einkaufslisten » Wochenmarkt Einkaufsliste Markt
Wertere Notizbdch... O Einkaufslisten » Wochenmarkt

E Start Einfugen Zeichnen Ansicht -
S [ || calibri 1 F K M A g A v
< Einkaufslisten pe . Hervorheben
Einkauf
- e . - ‘Wochenmarkt Einkauf Woch...
Start Einfiigen Zeichnen Ansicht |
9 | T e R
Backer
vi < s ey | | | [
| Einkauf Wochen Bnkutsbcl 2 kg Tomater
Kein zusatzlich... 1 Bund
Alle Notizbiicher b Montag, 12. November 2018 =
o Bier -
Milch
Seiten Kategorien 1 kg Brot * . -
2 kg Tomaten - L:g"i
D Einkauf Wochenmarkt 1 Bund Dill 7 il ; . . . .
Einkaufslisten = Wochenm; *  Eier 1: Karodte
. Milch 2. Kartoffi
- Lauch
- Ingwer
1. Karotten . . . .
2. Kartoffeln
Keine Farbe

n Zum Suchen in Notizen wahlen Sie ein Notizbuch, klicken auf das Suchsymbol und
tippen den Suchbegriff in das Suchfeld ein. Wahlen Sie ggf. die Option (z. B. Notiz-
biicher) und dann den Treffer in der Liste.

E Treffer werden in der Notiz farbig unterlegt. Im Men( des Suchfelds ldsst sich das
Notizbuch wdhlen. Die Schaltfliche x des Suchfelds blendet den Suchbereich aus.

B Markieren Sie Abschnitte im Notizbuch durch Ziehen per Maus und féarben Sie diese
tber die Palette der Schaltflache Hervorheben der Registerkarte Start ein.

OneNote unterstiitzt iber ein angezeigtes Lupensymbol die
Suche in Notizen. Weiterhin kénnen Sie Inhalte in Notizen mit
Kategoriezeichen markieren, um an wichtige Informationen oder

zu erledigende Aufgaben erinnert zu werden.
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< start tinfugen Zeichnen

(f)_lfl|FKQﬁVE:§:

Ansicht

Einkaufsliste

Montag, 12. November 2018 13:14

Einkauf
*Tomaten
[l a2 o Coekal
Cleh. 1

<  start Einfagen Zeichnen

Ansicht

ht abgelegte... Gonter Born

Absatzformatierung

s .
= = = = -
Markierung
I Wichtig
" L4 start Einfagen Zeichnen ANSIENt  pjg Aufgal orisieren

E

- S olF ku 2 v|iE =B
| kritisch s

Einkauf
8= Kontakt
M ad Ta- ‘“i
nl Adresse [Ja. *ocktall
[lb. pemN

% Telefonnummer

Glnter Bom

Einkauf
m o Cocktail

[l Navigationsbereiche "] NeuesFenster | Y} Plastischer Reader €, @ [m [1 | s

@ Seilenfarbe
E Hilfslinien

Geloschte Notizen

© & 2

Wiedergeben

Autoren ausblenden

Tl

Barrierefraiheit Gberpriifen

<

ﬂ Sind Notizen zu verfolgen, markieren Sie die Textstellen und ordnen (ber die Befehle
der Gruppe Markieren der Registerkarte Start verschiedene Symbole (Sternchen etc.)

ZU.

E Uber diese Schaltfliche der Registerkarte Start lassen sich Texten markierbare Kontroll-
kdstchen zur Kennzeichnung von Aufgaben zuordnen und wieder entfernen.

E Auf der Registerkarte Ansicht finden Sie Schaltflaichen, um die Darstellung der
Notizen zu dndern, ein neues Fenster zu 6ffnen etc.

Ein Mausklick auf die Kategorien-
Eintrage weist der markierten
Stelle das angezeigte Symbol zu.
Ein weiterer Mausklick hebt die
Markierung wieder auf.

Kontrollkdstchen sind
kleine Vierecke, die sich
markieren lassen.

FACK R

Die Markierung (Hékchen) von
Kontrollkdstchen setzen/I6schen
Sie durch Anklicken.
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m Weitere Funktionen und Einstellungen

%ﬁ Benachrichtigungen  Vollbild aktivieren

N

Q@ [l | Teilen ;IE

A FE:] Drucken

Ginter Born Benachrichtigungen

,09%6/'

dob  Einstellungen

Einkaufsliste — Drucken » = v éﬁ LQJ Diktieren ~

rucker Teilen X

(yocera FS-1030D (umgeleitet 3
B Dieses Notizbuch: Persanlich (Web)

stellungen

E-Mail-Einladung

E-Mail-Adfessen eingeben

Dieses Notizbulth ist geteilt mit

esitzer

=

Seiten _ ' A Ginter B

Akluelle Seile 8 quenniB Befbeiten

&3 Kopie sefjden

Drucken [ Abbrechen

n In der rechten oberen Ecke finden Sie Schaltflaichen, um Erinnerungen festzulegen, den
Vollbildmodus ein-/auszuschalten oder auf die Einstellungen (Schritt 5) zuzugreifen.

E Klicken Sie auf die drei Plinktchen und dann auf Drucken (Schritt 1). Legen Sie die
gewlinschten Druckoptionen fest und starten Sie die Ausgabe tber Drucken.

B Klicken Sie auf die Schaltflache Teilen, kann in der Seitenleiste Teilen eine E-Mail-Adresse
angegeben und das Notizbuch an diesen Empfanger gesendet werden.

Sie kdnnen Notizen aus OneNote als Kopie per E-Mail teilen oder
Seiten drucken sowie auf die Einstellungsoptionen zugreifen.
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7 OneNote fur Notizen und Ideen
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dem aktuellen Stand zu halten. Wenn Sie
diese Funktion deaktivieren, achten Sie
daraul, reyelmabiy cu synchronisieren,
um Verlust von Daten zu vermeiden.
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Alle Dateien und Bilder synchronisieren

Hilfe
Aktivieren Sie dies, um Datelen und Bilder

e auf alle Seiten und Notizbiicher
herunterzuladen. Wenn Sie dies

Office Inader deaktivieren, werden neue Dateien und
Bilder erst heruntergeladen, wenn Sie Zu

P jeder Seite navigieren.

Feadhad Alle Dateien und Bilder synchronisieren
@ :n

Info

ﬂ Geteilte Notizbiicher tauchen am linken Rand in der Notizbuchliste auf. Wird ein
geteiltes Notizbuch gedndert, erhélt der Besitzer eine Benachrichtigung.

E Uber die drei Piinktchen in der rechten oberen Ecke greifen Sie auf das Einstellungen-
Menii zu. Legen Sie liber den Befehl Optionen die Einstellungsoptionen in der ange-

zeigten Seitenleiste fest.

Uber den Befehl Bearbeiten Verwalten Sie iiber

(Schritt 3) in der Seitenleiste Konten die OneNote

Teilen wird das Teilen der Notiz zugeordneten Microsoft-

aufgehoben oder angepasst. Konten zur Speicherung
der Notizblicher.
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Drucken | Kreise und Streiten M Gehart: gbom@bomcity.de

heses Produlkt enthalt

FEBEIFEE

Lizenz andern

Freigeben COffice-Design:
{ Fiblg
Verbundene Dienste:

* OneDrive - Personlich [ﬁ] ?j‘ce‘:ﬂdafﬁ .
lates werden automatisch herunters

SchlieBen
Updateoptionen

; =  Office 365 SharcPoint
in der Cloud, sedass Sie von praktisch ﬂhutﬂmdaiuydfenlannm !& s Opebrive
T -~ [ W pcicher mrommmsr e O
____________ Copyrgrmatmalionen.

Kl Wihlen Sie in Word, Excel etc. die Registerkarte Datei und danach Konto. Dann lassen
sich im Backstage-Bereich Konten an- und abmelden. Unter Verbundene Dienste kann
dem Konto Onlinespeicher (OneDrive) zugeordnet oder geldscht werden.

E Um aus einer Office-Anwendung wie Word auf den Onlinespeicher zuzugreifen, wahlen
Sie unter Datei die Eintrdge Offnen oder Speichern unter und in der rechten Spalte
einen Onlinespeicher wie OneDrive.

Excel, Word, PowerPoint etc. erméglichen das Speichern und
Offnen von Dateien auf Onlinespeichern wie OneDrive. Auch
OneNote legt Notizen im OneDrive-Speicher des Microsoft-Kontos
ab.
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7 OneNote fur Notizen und Ideen
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B Anschliefend markieren Sie OneDrive - Persénlich und navigieren im angezeigten
Dialogfeld zum gewiinschten Dokumentordner. Das funktioniert wie das Speichern
oder Offnen in lokalen Ordnern.

ﬂ Bei Bedarf 6ffnen Sie unter Windows ein Ordnerfenster. Dort ldsst sich im Navigations-
bereich tiber OneDrive auf den Onlinespeicher zugreifen, um Dateien zu verwalten
(I6schen, umbenennen) oder zwischen lokalem und Onlinespeicher zu kopieren.

Der Zugriff auf Onlineinhalte
kann bei groRen Dateien sehr
lange dauern.
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E-Mail-Verwaltung mit Outlook
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Outlook im Uberblick
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Elemente: 169 Ungelesen: 163 - - 4+ 100%

Outlook ist das in einigen Office-Varianten enthaltene Programm
zum Verwalten von E-Mails, Kontakten, Notizen, Terminen und
Aufgaben.
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8 E-Mail-Verwaltung mit Outlook m

n Am oberen Fensterrand finden Sie das Meniiband, tiber dessen Registerkarten sich auf
die Outlook-Funktionen zugreifen ldsst. Auch die am unteren Fensterrand befindliche
Statusleiste kennen Sie bereits von Seite 18.

E Die Spalte am linken Rand des Fensters ist der als Ordnerbereich bezeichnete Navigati-
onsbereich. Uber die Gruppen am unteren Rand lisst sich auf die verschiedenen Out-
look-Funktionskategorien zugreifen. Im oberen Teil des Bereichs werden dann Elemente
zum Zugriff auf E-Mails, Kontakte, Aufgaben, Termine etc. angeboten.

B Im Dokumentbereich wird der Inhalt des im Ordnerbereich angewéhlten Elements (z. B.
Nachrichtenliste des Posteingangs, Vorgangsliste etc.) eingeblendet.

ﬂ Bei einigen Elementen (z. B. E-Mails) kann Outlook den Inhalt einer Nachricht in einem
separaten Teilfenster (hier der Lesebereich fiir E-Mails) im Dokumentbereich anzeigen.

E Die optional einblendbare Spalte am rechten Fensterrand wird als Aufgabenleiste be-
zeichnet. Diese wird von einigen Funktionen verwendet, um z. B. Optionen fiir Termine
oder Aufgaben anzupassen.

Die GroRe der Teilfenster konnen Die Aufgabenleiste Die Ordnerleiste (linke Spalte)
Sie anpassen, indem Sie die Fenster-  (Punkt 5) ist auf der passen Sie liber die Schaltflachen
teiler per Maus verschieben: Registerkarte Ansicht Ordnerbereich minimieren/

tiber die Meniischalt- erweitern @A in der Breite an.
flaiche Aufgabenleiste
ein- bzw. ausblendbar.
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Arbeiten mit dem Ordnerbereich

E-Mail Kalender Personen Aufgaben -

Elemente: 3 Ungelesen: 1
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Elemente: 162 Ungelesen: 168
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Aufgaben
Geldschte Elemente

Junk-E-Mail
Postausgang 3 4 5 & T & 9

Suchordner

4 Meine Kalender

Kalender

n Zum Aufrufen einer Funktionskategorie wéhlen Sie eine der Gruppenschaltflichen (lber
die Symbole der Kompaktnavigation oder liber deren Namen) im Ordnerbereich an.

E Fehlen Gruppeneintrdge wegen Platzmangel, wahlen Sie die drei Piinktchen an, um die
Kategorien als Menu einzublenden.

B Je nach gewadhlter Gruppenschaltflache zeigt der obere Ordnerbereich unterschiedliche
Inhalte. Ein Mausklick auf einen Eintrag zeigt den Inhalt im Dokumentbereich an.

Der Ordnerbereich erméglicht es lhnen, in Outlook komfortabel
auf die einzelnen Funktionskategorien wie E-Mails, Aufgaben,
Kontakte, Notizen etc. zuzugreifen.
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8 E-Mail-Verwaltung mit Ovutlook

n m
] November 2018 3 Kalender Mavigationsoptionen...
MO DI MI DO FR SA SO ¥l Aufgaben

29 30 3 1 2 3 4 Motizen

5 6 7" 9 10 M Ordner
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Elemente: 2

Heute
Sie haben heute nichts anderes geplant. E

Navigationsoptionen

E - =. e Maximale Anzahl sichtbarer Elemente:
1} E Kompaktnavigation
Filter angewendet In dieser Rei
Mach oben
Kalender
Aufgaben
MNotizen
Ordner
Verknidpfungen
Zurdcksetzen ‘ | OK I | Abbrechen

ﬂ Beim Zeigen blendet Outlook bei manchen Symbolen des Ordnerbereichs ein Infofens-
ter zum Suchen in Kontakten oder zum Schnellzugriff auf den Kalender ein.

E Woéhlen Sie die Schaltfliche Navigationsoptionen, um den Bereich der Gruppenschalt-
flachen (iber das gleichnamige Dialogfeld anzupassen.

E Im Dialogfeld Navigationsoptionen geben Sie die Zahl der maximal sichtbaren
Elemente vor, deaktivieren ggf. die Kompaktnavigation und passen die Element-
reihenfolge an.

Uber die Schaltfliche Ordner Bei deaktivierter Kompakt- Uber die Schaltflichen Nach
(Schritt 2) blenden Sie eine Liste = navigation werden statt oben/Nach unten im Dialogfeld
aller in Outlook verwalteten Symbolen Kategorienna- Navigationsoptionen verandern
Ordner im Ordnerbereich ein. men angezeigt (Schritt 1). Sie die Reihenfolge der Eintrage.
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Verknipfungen im Ordnerbereich anlegen

Postausgang Navigationsoptionen... t

RSS-Feeds | Aufgaben n
MNotizen

Suchordner il
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Microsoft Office Online
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([ S]STS] a) 4] &) 4 4 9 -
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ey
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n Wéhlen Sie im Ordnerbereich Verkniipfungen, um den Verknipfungsbereich im oberen
Teil einzublenden.

E Im Ordnerbereich 6ffnen Sie das Kontextmeni der Gruppe Verkniipfungen und wéhlen
den Kontextmenliibefehl Neue Verkniipfungsgruppe aus.

B Tippen Sie den Namen fiir die Gruppe ein und driicken Sie die (<) Taste, um die
Benennung der neu angelegten Gruppe abzuschlieBen.

Sie kdnnen im Ordnerbereich eigene Verkniipfungen auf Auf-
gaben, Notizen etc. ablegen. Diese ermdglichen es Ihnen, per
Mausklick auf die betreffenden Outlook-Inhalte zuzugreifen.
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8 E-Mail-Verwaltung mit Ovutlook

4 Verknipfungen

Microsoft Office Online

n lgleine Aufgaben

Gruppe umbenennen
Gruppe loschen

Neue Verkniipfungsgruppe
Neue Verkniipfung

a  MNach gben

R

*  Mach unten

Zu Ordnerbereich hinzufigen

Crdner:

v 3 gbam-bomn ~ ( oK |)
l% Posteingang (168)
[# Entwiirfe Abbrechen

IE: Gesendete Elemente
Gelgschte Elemente

R |;| Aufgaben
E — % Journal
@ Junk-E-Mail
©8 Kalender
Kontakte

’ Motizen
Fi i l'E Postausgang
§ RSS-Feeds
FUSLEMYarty T
Microsoft Offi line Suchordner

i

4 Meine Aufgaen

Posteingang. 168

ﬂ Offnen Sie im Ordnerbereich das Kontextmenii einer Gruppe, und wéhlen Sie den
Kontextmentibefehl Neue Verkniipfung aus.

E Legen Sie im Dialogfeld den gewiinschten Ordner fest, und bestdtigen Sie dies tiber
die OK-Schaltflache.

E Bei Bedarf kdnnen Sie Verknilipfungen im Ordnerbereich spater zur gewlinschten
Gruppe ziehen und so verschieben.

Wihlen Sie einen Gruppen- oder Der Verknupfungsbereich Outlook verfligt in der
Verknlpfungseintrag per Rechtsklick wird ausgeblendet, sobald Kategorie Verkniipfungen
an, um diesen Uber Kontextmeni- Sie in der Navigationsleiste der Navigationsleiste
befehle umzubenennen oder zu eine andere Gruppe (z. B. fir bereits tber die Gruppe
[6schen. E-Mail) anwahlen. Microsoft Office Online.

Illla'.'ﬁ. 1S HINWEIS
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©
Q= Outlook IS  Kontoinformationen

\ Fins F-hail-Knnta ader rine andere Verhindung hinmufigen.

Andern der Einstellungen fur dieces Konto oder Einrichten weiterer Verbindungen.

¥ Dic Qutlook-App hone Pad Android oder Windoves 10 Mobile b

110

Kontoeinst@lungen
Fxchange-Kontoeinstellungen EI QOutlook

W

Erweitane Optionen &

Ich méchte mein Konto manucll cinrichten

10

@5 Outlook

Konto erfolgreich hinzugefugt.

Qutlook.com

Offlinesinstelungen

Venwenden Sie den bxch
ok-[ratendatei he

[-Mail herunterladen aus den letrten:

L 3 Manate

Erweilerles Setup

Weitere F-Mail-Adresse hinzufiigen

v ~ | E-Mail-Adresse I
] W @ &

Erwciterte Optionen ~
Oiffice 363 Outinak.com Fuchange Goagle

[¥] lch machte mein Kunto manuell cflichten

" Outlook Mobile auch auf meinem Telefon sinrichten

n Gehen Sie zur Registerkarte Datei, wahlen Sie ggf. den Befehl Informationen und dann
in der Backstage-Ansicht die Schaltfliche Konto hinzuftigen.

E Tragen Sie in den angezeigten Fenstern die gewlinschten Daten (Benutzername, E-Mail-
Adresse, Kennwort) des E-Mail-Kontos ein und wahlen Sie ggf. die Postfachart.

B Durchlaufen Sie die Fenster (iber die angezeigten Schaltflichen und warten Sie bei einer
automatischen Konfiguration, bis Outlook das Postfach erfolgreich eingerichtet hat.

Bevor Outlook E-Mails empfangen und versenden kann, missen
entsprechende E-Mail-Konten mit den Zugangsdaten zum E-Mail-
Server eingerichtet werden. Diese Daten erfahren Sie beim Anbieter
des E-Mail-Kontos.
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8 E-Mail-Verwaltung mit Ovutlook

X
ﬂi QOutlook
% Erweitertes Setup
POP-Kontoeinstellungen
wintest i s (Micht Sie?) ﬂ ai @l G
Office 365 Outlook, Exch Gaoagl
Eingehende E-Mail b HHogk.com change oegle
Server ‘ pop-mail.outlook.com | Port | 110 |
Server erfordert eine verschliisselte Verbindung (SSL/TLS)
O Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(SPA) erforderlich POP IMAP
Ausgehende E-Mail Zurucl‘
Server ‘ Ismtp[mall.outlmk.mm ‘ Port | 25 |
Verschlisse/MMsmethode
[C] Anmelduly mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung n
(SPA) erfoferlich
Nachrichtenzfstellung
[T] vorhandeff Datendatei verwenden %
Durchsuchen...

POP-Kontoeinstellungen
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Zurick
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ﬂ Bei der manuellen Konfiguration wéahlen Sie im Fenster Erweitertes Setup den Typ (hier
POP oder IMAP).

E Tragen Sie bei manueller Konfigurierung die Kontodaten in das Fenster ein. Uber Weiter
geht es zur Folgeseite.

E Tragen Sie ggf. das Kennwort und weitere abgefragte Daten ein, warten Sie
den Test der Kontoeinstellungen ab, und schlieBen Sie das Abschlussfenster. m

Falls es in Schritt 3 zu Fehler- POP3, SMTP und IMAP sind = Verwenden Sie die ange-
meldungen kommt, markieren Sie Protokolle, auf deren Grund- botenen Optionen wie
im vorherigen Fenster (Schritt 2) lage E-Mails vom E-Mail- Weiter und Zurtick, um
die Option Ich mochte mein Konto  Server abgeholt und ver- zwischen den Fenstern zu
manuell einrichten und klicken auf sandt werden. wechseln.

Verbinden.

FAC*vORT HINWEIS
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m Ovutlook- und Kontoeinstellungen prifen und anpassen

Posteingang = gbarn-bom - Outlack ? E

g Kontoinformationen

Gffnen und
Fepoitissen =L gbom -
= papssmTe

' Konloeinslellungen

Fndern der Einstellungen fir dieses Konto oder | *
Drucken Vesbindungen.
" Dic Outlook App Fir iPhone, iPad, Android POP-Kontoeinstellungen
ghorm@@uwwe

|. Kontocinstcllungen...
B4} Konten hinzufiigen oder entfemen bzw.

vorhandene Verbindungsemstellungen Sndem,  IMNGEN Allgemeine Einstellungen
b
@1 Broflindern [l entashedihilenn Tt Narme ghom
Uptionen LLga Microsoft Outiook neu starten und ein anderes 3 Kontoname ghom fwebge 1

Profil auswahlen. .
Bearidi Beispiel: “Geschaftiich-" ader “Microsoft-Kanto™
radin Profile verwalten .

4 i 1 Anltworladiene
W profile hinzutiigen oder entfenen bzw. nachrichtigungen
vorhandene Profileinstellungen andem \d Benachrichtigungen kan Organisation
Kegein ung | Machricnten organisiersn und Alzualisierungen ef
P !
p—— gefugt, geandert oder entfernt werden. £ Mail Einstellungen

| Cine Kopie der Nachrichten auf dem Server belassen

[-7] Viom Server entfernen nach | 14 Tagen entfemen
| \iom Server entfernen, wenn aus “Gelacchte Flemente” gelascht

E-Mail Einstellungen zurlicksetzen
F-Mail-Konten "

Sie konnen ein Konle hinzufugell oder entfemen. Sie konnen ein Konle auswihlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

C-Mail  Datendatelen  RSS.Feeds reRoint.isten Kalender

& Neu.. ¥ Reparieren.. " Andem.. @ Al Stancard festicqen X Cntfemen # §

y " B
1 POP/SMIP (standardmitig von dicsem Konta senden]

5de) ROP/SMIP

n Wihlen Sie in der Backstage-Ansicht den Befehl Informationen, dann die Schaltfldche
Kontoeinstellungen und im zugehdrigen Menti den gleichnamigen Befehl.

E Wihlen Sie auf der Registerkarte E-Mail des Dialogfelds Kontoeinstellungen das Konto
aus, und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfliche Andern.

B Im angezeigten Fenster priifen Sie die Kontoeinstellungen und I6schen diese ggf. liber
E-Mail-Einstellungen zuriicksetzen. Mit Weiter schalten Sie zum Folgefenster.

Gibt es Probleme mit dem Versand von E-Mails, lberpriifen Sie
die Kontodaten sowie die Outlook-Einstellungen. Uber die Schalt-
fliche Kontoeinstellungen testen (Schritt 2) wird eine Nachricht
uber das E-Mail-Konto verschickt und der Status angezeigt.
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8 E-Mail-Verwaltung mit Outlook
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-Gruppen enthalten eine Sammiung van Kanten
e wnd Grdnem. B kénnen fle die Gruppen festiegen, welche
At snfllng sgetanet werden.

Oransroptionsn
Heus E-Mails werden an den unten markierten Ordner Gbermitbelt

ghorn fweb.de]

v 53 gbom-bam O Mur Kaptoeier hansrk st Einstellungen fdr Gruppe “Alle Konten™
W1 Posteingang (168) (@) Element samt dniagen
herunterladen =) uppe bei der e
L hur Koptzeilen herunteraden, [J automatiscne Ubermittiung alie | 30 (& Minuten
Wenn das Element Qroger ist als A
1 e m} g aes Programms
0 . ax
. Im Offtinemadus

& aar "
[ automatische Obermittiungalle |30 & Minuten

ﬂ Wibhlen Sie im Meniiband Datei, dann den Befehl Optionen. Wéhlen Sie im Dialogfeld
Outlook-Optionen die Kategorie Erweitert aus, klicken Sie anschlieRend auf Senden/
Empfangen.

E Markieren Sie den Eintrag der gewlinschten Gruppe, und wahlen Sie die Schaltfliche
Bearbeiten.

E Loschen Sie im Dialogfeld die Markierung des Kontrollkédstchens Konto in dieser
Gruppe mit einbeziehen des gewdhlten Kontos, und schlieBen Sie die Dialogfelder. m

Eine verschlisselte Verbindung Viele SMTP-Postausgangsserver Auf der Registerkarte
zum Eingangsserver ldsst sich erfordern eine Authentifizierung, Erweitert (Schritt 3) legen
auf der Registerkarte Erweitert ~ die Sie auf der Registerkarte Sie auch fest, ob Kopien
(Schritt 3) einstellen. Postausgangsserver (Schritt 3) der Nachrichten auf dem
festlegen. Server verbleiben.

TIPPm HINWEIS




Nachrichten senden/empfangen und lesen

'3
et Alle Ordner %
ndel
iltern ~ senden/empfangen Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfg
Senden/Empfangen ~ =

Alle Ordner senden/empfangen (F9)

Elemente wie E-Mail-Machrichten,
Daj  Kalendertermine und Aufgaben in
allen Ordnern senden und
.| empfangen.

—

% Outlook-Nachrichteniibermittlung

=1

= i
&= Ordner aktualisieren

Alle Ordner = Alle senden Status

senden!empfanﬁ PR

Sel 0 "Alle Konten"-Gruppe

. Mur “gborn™
4 Favoriten g

Posteingang
Posteingang 168 Kopfzeilen im Posteingang herunterladen
Markierte Kopfzeilen verarbeiten

4 gborn-born Nur "gborn (web.de)”

Alle

anzeigen abbreck

Posteingang =
i Posteingang 168 im
ZNon 2 Autonben wilden e olarcch Sricdiot Alles abbrechen Kopfzeilen im Posteingang herunterladen
Entwiirfe X X . ]
Markierte Kopfzeilen verarbeiten Wi
Di Dial Id wihrend der Ubermittl icht i Gesendete Elemen
D ieses Lha l]ng wanren er erm ung nicl anzeigen @ Adre;sﬁu(h herunterladen... =
Aufgaben  Fehler Geloschte Element JS Senden-Empfangen-Gruppen definieren... ig
Junk-E-Mail i / i ia
Name Status Restdauer unl ai Automatisches Senden/Empfangen deaktivieren "
T N —
v gborn - Nachrichten werden gesendet Erledigt
¥ gborn - Nachrichten werden empfang... Wird bearbeitet
v gborn (web.de] - Nachrichten werden ... Erledigt
¥ gborn (web.de) - Nachrichten werden ... Wird bearbeitet
gborn - Machrichten werden gesendet Aufgabe abbrechen
“

n Bei manuellem Nachrichtenaustausch wéhlen Sie auf der Registerkarte Start die Schalt-
flache Alle Ordner senden/empfangen (fehlt bei Exchange-Konten in Office 365) oder

driicken Sie (F9).

E Uber das Menii der Schaltfliche Senden-Empfangen-Gruppen der Registerkarte Senden/
Empfangen lassen sich Nachrichten eines Kontos gezielt abrufen und versenden.

B Waihrend des Nachrichtentransfers zwischen Outlook und dem E-Mail-Server werden
der Status und der Ablauf in diesem Dialogfeld angezeigt.

Outlook kann den E-Mail-Server per Onlineverbindung automa-
tisch auf eingegangene E-Mails abfragen sowie neue Nachrichten
versenden. Ist ein manueller Nachrichtenaustausch konfiguriert,
nutzen Sie die Schritte 1 bis 3, um neue Nachrichten abzuholen

bzw. zu versenden.
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8 E-Mail-Verwaltung mit Ovutlook

4 gborn-web
n Posteingang 45
- . Gesendete Elemente e
‘ Aktuelles Postfach™ durchsuchen pel | Aktuelles Postfach v|

x B oE o e
Alle  Ungelesen Mach Datum ~ T
A e ente: 181 Ungelesen: 180

: . - €

Fabian “fgru 0 M
‘WinX Activation Problem 18:47
Hallo, es gibt wohl noch eine andere Ar‘t'er‘Herabstufung‘ .. @Us Windows 10
Torben B ¥
Re: Tipp wegen euren WP-Blogs 16:28
Hi Ganther das Plugin gibt es nicht. Kanng Du mal den genauen Mamen geben? -

| AVM-Pressestelle

Nachricht Hilfe

Giinter Born <gbom@borflde> &} Was méchten Sie tun?

Zahnarzt Termin
E Carmen R ad 1~ 15:52
CR

Tekom-Jahrestagung: Einladung zum Gespréach mit TechSmith

o Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu eghdhen, hat Outlook den automatischen Download
wvon Bildem in dieser Nachricht verhindert.

ﬂ Zum Lesen der Nachrichten wéhlen Sie im Ordnerbereich die Gruppe E-Mail und

anschlieBend den Ordner Posteingang.

gborn@b

GB
Fabian “fgru’’i” 1456

WinX Activation Problem v

es gibt wohl noch eine andere Art der "Herabstufung” ... aus Windows 10 Pro wird denn

)Bildel herunterladen h

Einstcllungen fir den autematischen Downlead dndern...

Kiickest Sie bries anil e el Abgender zur Liste sicherer Absender hinzufiigen
oder tippen und halten S

herunterzuladan, Aus Dot Die Domane @schzzzazzaaur Liste sicherer Absender hinzufagen

- ——— UNG

E Wahlen Sie eine Nachricht in der Nachrichtenliste aus, erscheint der Inhalt im
Vorschaufenster (Lesebereich). Ein Doppelklick 6ffnet das Nachrichtenfenster.

E Aus Datenschutzgriinden durch Outlook blockierte Bilder lassen Sie tber die
Kontextmeniibefehle Bilder herunterladen laden bzw. anzeigen.

Bei manchen E-Mail-Konten, die
nur in Viertelstunden-Intervallen
abgefragt werden kdnnen,
empfiehlt sich der manuelle
Nachrichtentransfer.

Die Anordnung des Lese-
bereichs (rechts unten) passen
Sie auf der Registerkarte
Ansicht Uber die Meniischalt-
flache Lesebereich der Gruppe
Layout an.

u. ::!;: NiK

Die in blauer Schrift angege-

bene Zahl in der Ordnerliste

des Ordnerbereichs zeigt die

Anzahl ungelesener Nachrich-
ten an.
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Nachrichten verwalien

| “Aktuelles Postfach” durchsuchen yel | Aktuelles Postfach v|
Alle  Ungelesen Mach Datum ~ T
V% | ()@ |von| BETREFF |ERHALTEN  |GRO...|KATEGORIEN |ERWAHNUNG |% E
4  Datum: Heute
T @J Fab... WinX Activation Problem Do 08.11.201... 42 KB
. Hallo, es gibt wohl noch eine andere Art der "Herabstufung” ... aus Windows 10 Pro wird denn mal eine Pro N I’
Tor... Re: Tipp wegen euren WP-Blogs Do 08.11.201... 28 KB
Hi Gidnther das Plugin gibt es nicht. Kannst Du mal den genauen Mamen geben? Da gibtves wohl auch einige nicht I[>
AV... Presseinformation: GroBes Update fiir FRITZIWLAN Repeater... Do 08.11.201... 26 KB
<http://avm.de/fileadmin/user_upload/DE/Mailings/Shared/presseinformation_header_de.jpg> 08.11.2018 Il}
Tor... Re: Tipp wegen euren WP-Blogs murejubbel.de Do 08.11.201... 28KB
Denn hatte ich zu dem Zeitpunkt noch nicht installiert. Ich hab aber kaum Plugins... Von meinem iPhone gesendet
Car... Tekom: E um G ach mit TechSmith Do 08.11.201... 36 KB Gelbe Kate...
<http:/fwww.schwartzpr.de/transfer/TechSmith/2017_Logo_buendig.jpg> EINLADUNG Einladung zum Gesprach
Q_!) Fab... Windows-Aktivierungsserver derzeit gestort Do 08.11.201... 17 KB
Hallo, habe gerade [hren Beitrag und andere Beitrdge zu diesem Problem gelesen und wollte mich vergewissern Il}

In der Gruppe E-Mail zeigt der Dokumentbereich des Outlook-
Fensters bei Anwahl eines Ordners die Liste der Nachrichten im
Posteingang, Postausgang etc. als Nachrichtenliste an. Diese bietet
einen schnellen Uberblick iiber die vorhandenen Nachrichten und
deren Status.

WISSEM




8 E-Mail-Verwaltung mit Outlook m

td Ein stilisiertes Ausrufezeichen oder ein nach unten zeigender Pfeil zeigen,
dass der Absender die Nachricht mit einer erhéhten oder niedrigeren Prioritat
versehen hat.

1l'

Eine stilisierte Glocke in der Nachrichtenliste erinnert an die Bearbeitung von
Nachrichten, die Sie mit einer Erinnerungsfunktion versehen haben. Die Glocke
wird nur dargestellt, wenn der Bearbeitungstermin noch in der Zukunft liegt. Ist
der Erinnerungstermin verstrichen, verschwindet das Symbol der Glocke und die
Nachrichtenzeile wird rot eingefarbt.

€3 FZ  Am Symbol eines stilisierten Briefumschlags erkennen Sie E-Mails. Einladungen zu
Besprechungen besitzen ein Kalendersymbol. Den E-Mail-Symbolen (iberlagerte
kleine Pfeile zeigen dariiber hinaus an, ob Nachrichten beantwortet (Pfeil nach
links) oder weitergeleitet (Pfeil nach rechts) wurden.

1] Eine stilisierte Bliroklammer als Symbol weist darauf hin, dass die Nachricht eine
Anlage in Form von einer oder mehreren Dateien enthlt.

> Eine stilisierte Fahne bedeutet, dass die betreffende Nachricht von Ihnen als zu
verfolgen gekennzeichnet wurde (z. B. weil noch Kldrungen erforderlich sind).

B retekat..  Nachrichten lassen sich Kategorien zuordnen, wobei die Kategorie in einer
eigenen Spalte mit einem farbigen Symbol dargestellt wird.

Kategorien und Fahnchen Die hier sichtbare Darstel- | Ungelesene Nachrichten werden
ero6ffnen die Mdéglichkeit, lung erfolgt nur, wenn der | mit fetter Schrift in der Nachrichten-
Nachrichten entsprechend Lesebereich unterhalb der | liste angezeigt. Wie Sie den Status
ihrer Wichtigkeit oder ihrem Nachrichtenliste angezeigt = @ndern, ist auf den folgenden Seiten
Bearbeitungsstand zu kenn- wird (Seite 257). beschrieben.

zeichnen.

Hlﬂwm HINWEIS




Nachrichten verwalien

Y[ D8 [von | BEIREFF Do 14.01.2016 .. TKB
4 Datum: Heute
| Ginte.. Test -
e <End Da34 Heute
" Kopieren
0 op " Morgen
Urebia: ¥up schnellanuck -

Halio, Do 140 | Diese Woche
£ Antwagten B >

Tarhe.. R .

Hi Gunth IE3  Allen antworten I" Machste Woche

AVM-.. F S Weiterleiten Do 140 |*  Kein Datum v

<http/ia -

Als ungelesen merkieren Do 140 > Benutzerdefiniert... >

Torbew Foan . I
i Kategorisieren b ) A

Denn hat Erinnerung hinzufiigen...
> ZurMachverfolgung ’ Do 14.0

Bastia.. A XX Loschen «/  Als erledigt markieren -

Archivieren... crnreichnunag |Gechen

3 Eennzeichnung [Gsche 1g:2

Schnellklick festlegen...

Benutzerdefiniert

Durch die Kennzeichnung wird ein Aufgabenelement erstellt, mit dem
Sie an die Machverfolgung erinnert werden. Mach dem Machverfolgen
kann das Aufgabenelement als erledigt markiert werden,

Kennzeichnung | Zur Nachverfalgung| |

Startdatum Donnerstag, 8 November 2018

Falligkeitsdatum  Donnerstag, 8 November 2018

B Erinnerung
Dannerstag, 8. November 2

| Kennzeichnung ldschen | | QK I | Abbrechen |

n Offnen Sie das Kontextmenii einer bereits als gelesen gekennzeichneten Nachricht,
konnen Sie deren Status tiber den Kontextmentbefehl Als ungelesen markieren zurtick-
setzen.

E Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalte Kennzeichnungsstatus der Nachricht,
ldsst sich eine der Kennzeichnungen zur Nachverfolgung zuweisen.

B Um sich an Félligkeiten erinnern zu lassen, wéhlen Sie in Schritt 2 den Kontextmenti-
befehl Erinnerung hinzuftigen und legen die Erinnerungsoptionen fest.

Outlook stellt verschiedene Funktionen bereit, um Nachrichten
auf Wiedervorlage (Erinnerung) zu setzen, zu klassifizieren oder
zur Verfolgung zu markieren.
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Farbkategorien

Sie die Kontr neben der entsp gorie, um den derzeit
aL 1 F i i ‘Wahlen Sie den Kategorienamen aus,
und verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten,
i 1} Alle Kategorien loschen Name Tast . ‘ New... |
o Gelbe Kategorie [T Blaue Kategorie;
. O Gelbe Kategorie -
[ Grine Kategorie 1] tila Kategorie Farbe:
. . 0 Kat:
B Lila Kategorie LI Orange ka eg.:one _
1| Rote Kategorie —
. Orange Kategorie Tastenkombination:
. (Keine Angabe} ~
B Rote Kategorie
0l
B2 Alle Kategorien... — >
me SRR C ok )| Abbrecnen
e Schnellklick festlegen... S —

“Aktuelles Postfach™ durchsuchen pel |Ak‘tuelle;Pustfacn -

Alle  Ungelezen

Mach Kennzcichen ~ 1

§ Teonnimen  Ieon [eAroREN | ERWAHNUNG [&
eI >] Bt e

Soticrreihenfolge umkehren Vun

e
Test <Ende> Eeldauswahl An I
: T Tab... Wink Actiy Diese Spalte entfemen Kategorien
H llallo, es gibty il eine Pra N F;
e 2= Mach diesern Feld gruppieren Kennzeichen: Startdatum e s e e T
Tor... Re: Tipp w _ N - ;
Hi Ganther das B CGruppierfeld Kennzeichen: Falligkettsdatum |\ cinige =
AV.. Presseinfo 46 Ansichtscinstellungen... Grale
<http://avm.de/fileadmin/user_upload/DE/Mailings/Shar Betreff 08.11.2018 F
Tor... Re: Tipp wegen curen WP-Dlogs ; Typ
Denn hatte ich zu dem Zeitpunkt noch nicht installiert. Ic iPhone >
Anlagen
Car... Tekom-Jahrestagung: Einladung zum Gesprach mit Kento be Kate...
<http/fwwv.schwartzpr.de/transfer/TechSmith/2017_Loy - 10 zum |[>
. B - Prioritat
Fab... Windows-Aktivierungsserver derzeit gestdrt
Hallo, habe gerade Ihren Beitrag und andere Beitrage zu Als Unterhaltungen anzeigen 1 vergewissern |D'
LT — Gartner-Frognose: IT-Ausgaben in CMLA steige «  In Gruppen anzcigen
Cmrbmar Bromosac T Asseominam in CAATA rbainan 2048 mid L I
.ﬂ.* Ansichtseinstellungen... B - o
—_

ﬂ Um eine markierte Nachricht einer Kategorie zuzuordnen, 6ffnen Sie das Kontextmeni
der betreffenden Spalte und wéhlen einen Befehl fiir die gewlinschte Kategorie aus.

E Nach Aufruf des Befehls Alle Kategorien (Schritt 4) kdnnen Sie in diesem Dialogfeld
eigene Kategorien definieren oder einen Eintrag mehreren Kategorien zuordnen.

E Uber das Kontextmenii des Spaltenkopfes ldsst sich die Nachrichtenliste nach Kategorien
anordnen und Uber den Befehl Anordnen nach/In Gruppen anzeigen auch gruppieren.

Sie kdnnen Nachrichten in der
Spalte Kennzeichnungsstatus mit
verschiedenfarbigen Flaggen
versehen und bearbeitete Mails
als erledigt kennzeichnen.

Im Dialogfeld Farbkategorien lassen
sich zugeordnete Kategorien utber
die Markierung der Kontrollkdstchen
gezielt |6schen oder dndern.

HINWEIS




Nachrichten verwalien

Alle elesen

[Dw |von | BETREFF

ungelesen

Sortieren nach: Von

Dirk Fi... Windows 10 /' Intel CPU’s takten nicht mehr vol |59/ 9] 9/ 5.9.9] 3 3] =
Guten Tag Herr Born, da Sie meist gut informiert sind, v &B‘J{—‘i&_‘—ﬁ‘i—b%ﬁﬁl /
4 Von: DocuSign: 1 Element(e), 1 ungelesen !_H! ,L]—J:j =

DocusS... Pressemitteilung: 10 Tipps fiir Mobile Workers
Mo Images? Click here <https://storymakerpublicrelatior

“ Tipp| x | Aktuelles Postfach v|

Alle  Ungelesen MachVonw~ |

|| )@ |von| BETREFF |ERHALTEN  |GRO...|KATEGORIEN |ERWAHNUNG |%
AV... Presseinformation: AVM-Tipps - FRITZ!0S 7 bringt neue Funk... Fr 19.10.201... 25 KB

<http://avm.de/fileadmin/user_upload/DE/Mailings/Shared/presseinformation_header_de,jpg> 19.10.2018 |[>
4 Von: Lz 1 Eh itle), 1 =
Do... Pressemitteilung: 10 Tipps fiir Mobile Workers Mi 24.10.201... 67 KB
Mo Images? Click here <https://storymakerpublicrelationsgmbh.cmail19.com/t/i-e-njrykjl-yduydhhydl-t/>  viele ||:>

Senden/Empfangen Ordner Ansicht E

iR x ]—y 3 sy
Neue MNeue =" Laschen Archivieren @A”E”E

E-Mail Elemente -
".'@' 9 Weiter

Meu Laschen A
4 Favoriten Laschen (Strg+D)

Dieses Element Idschen,
Posteingang 176

Alle Ungelesen

Zum Sortieren klicken Sie auf einen Spaltenkopf der Nachrichtenleiste. Die Spalte
Kategorien ermdglicht es, Nachrichten nach Absendern zu gruppieren.

E Tippen Sie einen Begriff in das Suchfeld ein, um nach E-Mails zu suchen. Die Treffer
werden bereits beim Eintippen in der Nachrichtenliste aufgefiihrt.

E Eine markierte Nachricht ldsst sich liber diese Schaltfliche der Symbolleiste oder tber
die Tastenkombination (Sirg)+(D) in den Ordner Gel6schte Elemente verschieben.

Outlook ermdglicht es lhnen, nach Nachrichten zu suchen, diese
zu kopieren, in andere Ordner zu verschieben oder zu I6schen.
Zudem konnen Sie den Inhalt einer Nachricht drucken. Die Option
Tabellenformat der Gruppe Einstellungen (Schritt 12) druckt die
Nachrichtenliste und Memoformat die markierte Nachricht.

WISSEm
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Posteingang 176
Alle  Ungelesen

(] 1| DO |vON| BETREFF
4 gborn-born 4 Kategorien: (Keine Angabe): 181 Elems
i | Gl.. Test
m Posteingang 176 St AT
Test fes
- °® i o
ERtuuis -~ i Fab... WinX Activation Problem
Gesendete EIe@&nte Hallo, es gibt wohl noch eing
|-
Gelgschte I t Tor... Re: Tipp wegen euren W
L T TS Hi Ganther das Plugin gibt es
WinX Activation Prohlem - Nachricht (HTWMIL) 7 - m x
[ | Geben Sie an, wie das
Flement gednickt werden -
Speichem unter <all, und klicken Sie dann

Drucken | 8uf "Drucken”.
Anlagen
speichern

Drucker

Kyocera FS-1030D (umgeleit.. _
el

| E\.‘g. Druckoptionen

Uthee-
Kento

Einstellungen

Speichern unter

Anlagen m

speichern

p
Drucken ‘

m Zum Verschieben einer Nachricht ziehen Sie diese per Maus aus der Nachrichtenliste
zum gewtinschten Ordner im Ordnerbereich und lassen die Maus los.

Uptionen

«[1 Jwnt » B @@

m Zum Drucken verwenden Sie die Tastenkombination (Strg)J+(P) oder wechseln zur
Registerkarte Datei und wahlen in der Backstage-Ansicht den Befehl Drucken.

m Legen Sie die Ausgabeoptionen in der Backstage-Ansicht fest, und wahlen Sie
die Schaltfliche Drucken, um den Ausdruck zu beginnen.

Die Suchanfrage (Schritt 8)  Waéhlen Sie den Ordner Geldschte Erst der Kontextmeniibefehl
ldsst sich lber dieses am Elemente in der Navigationsleiste, Ordner leeren des Ordners
rechten Rand des Such- um irrtlimlich geléschte Nachrich- Geléschte Elemente entfernt
felds befindliche Symbol B8 ten in den Quellordner (z. B. geldschte E-Mails, Aufgaben,
|6schen. Posteingang) zurtlickzuschieben. Notizen etc. endgiiltig.
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Nachrichten beantworten oder weiterleiten

S ? [ = Presseinformatio
ta rt life Q@ Woas machten Sic tun?
n J

i r_ Verschiebe

[E2 AleFantworten
£, Weiterleiten BD & Team BN
Laschen Antwarten Ouick5te

Antworten (Strg+R)

Dern Absender dieser Nachiicht
antworten.

—

3 An Vorges:

z@ « Laschen Archivieren

(=] L5 (4] = AW: Unterlagen - Nachricht (HTML)

Datei Machricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriffen Hilfe ) Was machten Sie tun?

Von'¥ | gbom

=1 &n.. | |Gunter Bom <bom@born.des
senden | | 1

Co.

Betreff | AW Unied.iien

Ich schicke die Unterlagen in den nachsten Tagen

Von: Giinter Barn <gharn@born.de> :El

Gesendet: Donnerstag, 8. November 2018 19:18 m
An; born@born.de> Sendel
Betreff: Test

Prioritit: Hoch Betreff

Ich brauche die Unterlagen fiir das Ar\gehntl

E (A SRR S AL A
(WA A A AT

(W3] 8L a1 3 3 aL Al W

T -2

n Um eine im Nachrichtenfenster ge6ffnete Nachricht zu beantworten, wahlen Sie auf der
Registerkarte Nachricht (bzw. Start) des Menlbands die Antworten-Schaltflache.

E Da die Empféangeradresse, der Betreff und der Ursprungstext automatisch in die Antwort
tibernommen werden, brauchen Sie nur noch den Antworttext einzutippen.

B Uber die Senden-Schaltfliche ldsst sich die Nachricht direkt versenden bzw. bei entspre-
chenden Einstellungen in den Postausgang Ulbertragen.

Eine Nachricht an mehrere Empfanger ldsst sich tber die Schalt-
fliche Allen antworten beantworten. Dann werden alle Empfanger-
adressen automatisch in die Antwort libernommen. Beim Weiter-
leiten tragen Sie dagegen die Empfdngeradresse in den
Nachrichteneditor ein.
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t 4

PACTHUSN Hife ) Wes michten Sic tun?
e o 4
« X [=] | @ = [:

Loschen Archivieren | (2 Allen antworten ¢
. - v T
% Qw&-mm (= B WG: Test - Nachricht (HTML) =
i Tioy - a rten - Datei Machricht Einfugen Optionen Teut formatieren Uberprufen Hilfe C ¥
Glnter Bom <giog| Welterlelten (Strg+F)

m

B .. Dieses Elemnent an jemanden Vo v | ptsin
werterletten. E
[ JECTRIET T S TY T T e — _ An... ‘
Senden
ce. ||

Betrcff WG: Unterlage]

Suchen: (® NurHame () Mehr Spalten  Adressbuch
| @ | [rontakte gborn <] Enweiterte Suche

Name Anzeigename E-Mail-Adresse

Beil Bachi Berl Bach [bbath@born.de) bbach@boin de
& Gunler Boimn Gonter Bomn gbom@bom.de
& Matha Bom Matha Bomn de) !

‘?|_‘| ¥ Calibr n - A X o N 3 | | |
B 5 F K U\ = = Namen Enfigen Markngen I |
B ¢ Z-ABNT = ¥ ]
Text A
ven gboam
e _ E
-~ u;;—l :‘:-;ungml\uwuumulagung.um R
' (A[a(A(F S [ 39 .
Wie banstigen noch die € (AT A A AT AT ST AT
- (A el
Von: Martha Born <mbarn@born.de>
| Gesendet: Donnerstag, 8. November 2018 15:18 =

ﬂ Um eine eingetroffene Nachricht an Dritte weiterzuleiten, wéhlen Sie auf der Register-
karte Nachricht des Nachrichtenfensters die Schaltfliche Weiterleiten.

E Fligen Sie im Empfangerfeld An die Empfangeradresse(n) ein. Wéhlen Sie die An-Schalt-
flache, lassen sich die Adressen im Dialogfeld in das An-Feld Gbernehmen.

E Ergdnzen Sie den Nachrichtentext und klicken Sie auf die Senden-Schaltflache,

um die E-Mail in den Postausgang und dann an den E-Mail-Ausgangsserver zu
Ubertragen. m

Eine Nachricht 6ffnen Sie mit Eine neue Nachricht ldsst sich Die Schaltflachen zum Beant-

einem Doppelklick auf den tber die Schaltflache Recht- worten/Weiterleiten sind auch

Eintrag in der Nachrichtenliste ~ schreibung und Grammatik direkt im Outlook-Hauptfenster

in einem eigenen Fenster der Registerkarte Uberpriifen anwdhlbar - Sie sparen sich

(siehe Seite 257). auf Schreibfehler im Text das Offnen der Nachricht.
Uberpriifen.
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Von = gborn@born.de
=1
Senden

d my I
- I: rtha Bern <mborn@born.de> )(
” _ . |
Neueh MNeue Laschen
E-Mail™ Elemente - .
.~ .
E AA[A 99 3] 919 3] W

Hew Lochen L L touune)

Meues Element (Strg+N) I feeneew U
Ein neues Element erstellen. EE s .=
Suchordner IEI

Namen auswahlen: Kontakte

Suchen: @ Mur Mame O Mehr Spalten  Adressbuch

[ | ok [kentakte - goorn@bem.ae v|  Erweiterte Suche
| MName Anzeigename E-Mail-Adresse
Bert Bach (bbach@born.de} bbach@born.de
& Gonter Born Ginter Born gborn@born.de
E : Matha Born Matha Born (mborn@born.de) mborn@born.de
£ >
an> | |Mstha Bomn (mbom@born.del |
= |
Bee> | | |

Abbrechen

n Wihlen Sie auf der Registerkarte Start des Outlook-Fensters die Schaltfliche Neue
E-Mail.

E Tragen Sie in die Felder An und Cc die Empfdngeradressen ein. Mehrere Adressen
werden jeweils durch ein Semikolon (;) getrennt. Alternativ kénnen Sie auch die
An-Schaltflache wahlen.

B Wibhlen Sie die Empfangeradressen in der Adressliste aus, und (libertragen Sie diese
mittels der Schaltflaichen An ->, Cc ->, Bcc -> in die Felder. Bestétigen Sie dann mit OK.

Das Feld Cc ermdglicht es Ihnen, Kopien an weitere Empfanger zu
senden. Bei eingetragenen Adressen im Feld Bcc werden Blind-
kopien an weitere Empfanger verschickt, ohne dass deren E-Mail-
Adressen sichtbar werden. Dies verhindert z. B. bei Rundmails,
dass Kundenlisten bei den Empfangern publik werden.
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Von - gborn@born.de n
| Matha Born (mborn@born.de}
Senden
Betreff Infos zum neuen Projekt
(=] 4> = Infos zum neuen Projeld - Nachricht (HTML)
e D E e Dater  Nachiicht  Einfigen  Optionen Oberprifen  Hilte ) Was machten Sie tun?
EEEDEEE [l_]UHlJ S— .
e ue LJ\L ""D X AaHTML Calibri (Textkérper) -n 1= A o
(3] — SP=tS E = )
L At Nur Text F K U e x x % Mosatz Formatvaagen Bearbeiten  Zoom
5 al - -
* Au Rich-Text - A- A A Aa-
Twischenablage & Formal Schiiflarl w Zuom -
| van» | oom
" T
U0 an | aonasom meomenoman I
Senden T‘ ]
Beliell  [Infas 2um neuen Projekt |
Hallo Martha,
nur zur Ich starte woche mit dem Projekt. ks ware hilfreich, wenn bis dahin die kostenkalkulation verliegt.
Danke 1

_ : : E AT .
Machricht Cinfiigen Tent form UL[ULL/!J!-/ L[UQLU
= (3] S]] 3] 3] 3] 3] =
B 5| = A Ty e
=3 )
Designs " Seitenfarbe Bec Berechtigaig
- } & 5

Designs Felder anzeigen Berechtigung

ﬂ Sind die Empfangeradressen eingetragen, geben Sie im Betreff-Feld einen kurzen Text
mit einem Hinweis auf den Nachrichteninhalt ein.

E Tragen Sie im Dokumentbereich den Text der Nachricht ein. Uber die Elemente der
Registerkarte Text formatieren lasst sich der Nachrichtentext ggf. formatieren.

E Auf der Registerkarte Optionen weisen Sie lber die Elemente der Gruppe Designs einer
HTML-Nachricht eine Hintergrundfarbe, Schriftarten sowie Designs zu.

Ist die Kategorie E-Mail in der Auf der Registerkarte Optio- E-Mails kdnnen (iber die Gruppe
Ordnerleiste aktiv, erstellt nen im Mentiband lassen sich Format der Registerkarte Text
(strg}+(N) eine neue Nachricht. tiber Kontrollkdstchen Uber- formatieren auf Nur Text oder HTML
Oder Sie wdhlen den Befehl mittlungs-/Lesebestétigungen bzw. Rich-Text gestellt werden. Nur
E-Mail-Nachricht der Menii- anfordern oder das Feld Bcc bei HTML und Rich-Text sind
schaltfliche Neue Elemente. einblenden. Textformatierungen maoglich.

TIPP m HINWEIS




|’ MNachverfolgung =

1 wichgk_'git' hach h
4 Wichtigkeit: niedrig

= Infos zum neuen Projekt

Nachricht Cinfigen Optionen Text formatieren Uberprifen

—1= ABC )) E r&) fos o8 Markierungen [ A
== N
== [123 A @ an A Wichtigkeit: hoch

Rechtschreibung Thesaurus  Warter Laut Barrierefreiheit Intelligente ~ Ubersetzen Sprache Eine hohe Prioritst far dieses

und Grammalih: zahlen vorlesen dberpriifen Suche ™. T Flapicnt factis
gen.
L

Rechtschreibung Rede Barrierefreiheit Einblicke Sprache

| Rechtschreibung und Grammatik (F7)

Kein Problem, wenn Sie sich mal

vertippen - wir passen auf. Lassen Sie  Dborn.de}
Ihre Rechtcchreibung und Grammatik
prifen.

Befreff Infos zum neuen Projekt

=] 5] o Infos zum neuen Projekt - MNachricht (HTML) %) -
Datel Nachncht [UUTREONN  Uptinen lext formatieren  Uberpriften  Hilt E Datei  Nachricht [ENRUGEEN
|:|JJ ﬂ] E" — E Bilder q"f: Piktogramme il [ﬂJ ] E] Visitenkarte = L_lg Bi
Datei  Outlock Tabelle Lg Mebiider [ 30-Modelle = au” Dater  Outiogk- [=] Kelender Iabelle Lao
nfiigen = Element - anfiigens Element " .
g S Q' @ b =] nfugmh [# signatur - L& Fe

[*]

EinschlieBen Tabellen IMustrationen | Zuletzt verwendete Elemente

% 274-006.tif
& \\ROMT\Daten(hTexte\Office\BFB- Office2 010 Kap02\,

= Webspeicherorte durchsuchen g

Dissen PC durchsuchen

Auf der Registerkarte Nachricht ldsst sich die Prioritdtskennzeichnung erhéhen bzw.
reduzieren, die Registerkarte Uberpriifen erméglicht eine Rechtschreibpriifung.

E Bei HTML-Mails wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Einfiigen, um (wie in
Word) Tabellen, Bilder oder andere Elemente einzufiigen.

E Um der Nachricht eine Datei anzuhdngen, wahlen Sie auf der Registerkarte Einfiigen die
Schaltflache Datei anfiigen und im Menl Diesen PC durchsuchen.

Am effizientesten sind Nachrichten im reinen Textformat. HTML-
Mails mit eingefligten Bildern, Tabellen und Formatierungen
werden sehr umfangreich. Dadurch dauern das Versenden und
das Herunterladen entsprechend langer.
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Bl Datei einfagen

€« “ 4 | « Dokumentc » Beisp » 2018 w~ & | "2012" durchsuchen P el Machncht [CLUEEL Optionen lex
.[g: P | Viniterkarte - Rilder
Organisieren + Meuer Ordner B=~ [N 9 MJ Bt @ : ! B
- ~ Datei  Outlook- [0 Kalender Tabsell [L2 Onlinebilder
& OneDrive * [0 Name Anderungsdatum Typ Loy mmg:" [:;::m P ‘_ " @
Iy atur = Foi >
o € Brief.docx 311020180812 Microsoft R men
= DieserBC 15 Brief.odt 160720050852 OpenDocun Eistister LEL
B 30 Objektc @2 Brief1.doex 21042010 18:0 Microsott Vi [ Van~ | ghom
= Bilder M Dricfkopf.dotc 21.04.2010 16:03 Microsoft W T T ann | |Martha Bom imbam@bem.de
I Desktep FAGE Fi ur A i dncc 21042000 18:06 Microsnft WA e | Goeee (] m
2| Dokuments [ Einladung zur AuBendiensttagungl.d...  21.04.2010 18:06 Microsoft W Detreff Infos zum neuen Projekt

S Epad A G . i
| Beisp D 2K - 21.04.201018:07 I _ Chy  Gnladung sur AuBendisrttagungedocs
g [Z Einladung zur AuBendiensttagung-Ra...  02.11.2012 12:06 Microsoft W sngerugt |0 [y v
- I Einladung.doc 02.11.2018 12:16 Microsoft W r i Offngn —
4 Makros B2 Einladuna-Test.doc 02.11.2018 16:22 Microsoft Hallo Martha, £ Hochdadk v
Benutzerdefinis ¥ € £ S Shmelick
. - - 2 nur zur Infarmation. Ich starte kommendé Ty LEs
Dateiname: |Einlsdung zur AuBend ngdoc | |Alle Dateien (*) ~| B2 Speichem unter
Tools ~ [ Eifigen | | Abbrechen | ke X A
i Ay

i Alflbusiéhlen

H

Datei MNachricht Einfigen Optionen
mj ) ] visitenkarte - D
Datei  Outlook- Kalender Tabelle
anfiigen~ Element
[ signatur-
EinschlieBen Tabellen

m =1 An... Martha Born (mborn@born. de]

Senden F= | |

Betreff Infos zum neuen Projekt

K] Markieren Sie die einzufiigenden Dateien in diesem Dialogfeld, und wihlen Sie
die Einfiigen-Schaltflache.

m Die eingefiigten Dateien werden in einer separaten Zeile Angefiigt angezeigt. Ein-
trage lassen sich liber den Menlibefehl Anlage entfernen aus der Anlage entfernen.

m Ubertragen Sie die fertige Nachricht mittels der Senden-Schaltflache in den
Postausgang oder an den Postausgangsserver. m

Ziehen Sie eine Datei (z. B. Sind mehrere E-Mail-Konten in GroBe Anhdnge laden Sie
per Maus) in das Nachrichten-  Outlook eingerichtet, ldsst sich auf OneDrive hoch und
fenster, um diese Datei als tber die eingeblendete Schalt- fligen den Link tber
Anlage einzufiigen. fliche Von wéhlen, tiber welches = Webspeicherorte durch-
Konto die Nachricht versandt suchen in die Mail ein

wird. (siehe Menli Schritt 9).
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n ; :
Start

. om B : AN EE] et

Leschen Archivieren  Antworten  QuickSteps  Verschieben Markierungen Bearbeiten  Rede Zoom

Loschen OQuickSteps & Zoom ~

A AVM-Pressestelle spmmme@avm.de> Herr Gunter Bam Do 1616
Presseinformation: GroBes Update fir FRITZIWLAN Repeater und FRITZIPowerline startet B

) Fincken Sie mier, um Bilder Rerunterzuladen. Um den Datenschutz 2u erRahen, hat Outiaok den automatischen Download von Bidem in
gieser HaChOchE verhindert. -

ii >
[3] Kichan Sia hine ik o rachben Paustaste, odar Epsen und haken Sie hier, um Dider 4
reses J

Bicls s cemn Internet verhindert.

08.11.2018

Junike-F-Mail - gharn-i

vigen  Ordner  Ansicht  Hilfe
0 ~ =
2 = g | SR ] | e
N s 2 Allen antworten
« Eavoriten < - ) Meue  Meue Léschen Archwieren £
Junk-E-Mail" durchsuchen £ |4 E-Mail Elemente~ . -
b > [N [ Weiterleiten
Postcingang 179 ;
9 Junk-E-Mail Mach| Meu Léschen Antworten
- 4 Heute 4 Favoriten Laschen {Stig+D)
Gesendete Bemente e Dicses Element lsschen,
. Posteingang 179
Geloschte Elemente AW 11.2 Millionen E-Mai Adressen kaufen s Tuinke-F -l
! & 4 Heute
Gesendete Elemente Tl
Pustausgany / e i Gunter Born
T B Geloschte Llemente AW 11.2 Milliomen E-Mai Adressen kaufe
RSS-Feeds ca Gunter Bomn <g&800000c00 Gegte> GOnter Born e www. bomeity.com

AW: 11.2 Millionen E-Mal Adressen kaufen

Suchordner
- @ unks una sonstige Funktionen wurden in dieser Nachncht deaktivier. Verschieben Ste die Nachncht in den
Posteingang, um diese Funktionen zu aktivieren.
Diese Nachricht wurde in das Nur-Text-Format konvertiert. -
m o

n Bei eintreffenden Nachrichten werden bestimmte Inhalte, die eine Identifizierung per
Web ermdglichen, blockiert. Es wird ggf. eine Warnung im Nachrichtenfenster gezeigt.

E Als Spam erkannte Nachrichten werden in den Ordner Junk-E-Mail einsortiert.

B Léschen Sie gekennzeichnete Phishingmails oder Spammails unverziglich tiber die
entsprechende Schaltfliche oder die Tastenkombination (Strg)+(D).

Outlook besitzt Filterfunktionen, um unerwtiinscht eintreffenden
Werbemdill (auch als Junk-E-Mail oder Spam bezeichnet) zu filtern.
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Ny <
4 Favoriten
Pasteingang 170
n Junk-E-Mail
Geldschte Elemente |Z| M
4 Diatune Hoita Junk-E-Mail- OpLivnen - gboin
Junk EMail[1] [32 in neuem Fengter afinen
e N ord Cpronen  Sichere Absend| Sichere Empfa. Blockierte Ab
usgang euer Ordner...
Machrichten, die Junk-E-Mail zu cain ccheinen, kinnen van Outloak in ginen
RSS-Feeds 1 Alles als gelesen markieren Junk-E-Mail-Ordner verschoben werden,
*
Suchordner 1 Urdner aufraumen ‘Wahlen Sie aus, welchen Grad von Junk-E-Mail-Schutz Sie bevorzugen:
Qudner e
g hslsen | (®) Keine automatische Filterung. Nur E-Mails von blockierten Absendem werden
e . Zu Faveriten hinzufiigen 1n den Junk-t-Mail-Urdner verschaben,
A ,;l Urternrdrer v I () Miedrig: Es werden nur die offensichtlichsten Junk-E-Mail-Nachrichten in den
z nternrdner von & nach 7 sartieren Junk-E-Mail-Ordner verschoben.

Posteingang 51 o : . )
4 Mach oben () Hach: Es werden die meisten Junk-E-Mail-Nachrichten erkannt, es kdnnen
aber auch ab und zu normale Machrichten als Junk-E-Mail behandelt werden.

G dete El
seen ®M ¥ Nach unten Der Junk-E-Mall-Ordner sollte regelmaglg Oberpraft werden.

Gel&schte Elemer Markierle Kuplesilen verarbeiten () Mur sichere Absender und Empfanger: Es werden nur Nachrichten von
Fersonen und Uomanen auf den Listen “Sichere Absender” und “Sichere
Junk E Mail E] Cigenschaften... Empfanger” in den Pusleingany dbermillell.

[] Ats Junk-E-Mail identifizierte Nachrichten nicht in den Junk-E-Mail-Ordner
verschieben, sundemn endydlliy loschen,

Hyperlinks und sonstige Funktionen in Phishingnachrichten deaktivieren
(empfohlen).

Senden/Empfangen Ordner Ancicht Hilfe Q Bei verdachtigen Domanennamen in E-Mail-Adressen wamnen (empfohlen).

El ﬁ\_ﬁ x {52 Antwarten £

v =
Neue MNeue "2 Loschen Archivieren @ Allen antworten
E-Mit Elomente > | e &
| ﬂy () Weiterleiten FL
- L | ok | abbrechen | Gbsmenmen
4 Favoriten zender nie sperren

mane des Absenders (@example.com) nie sperren
Posteingang 179 ) i
e Gruppe oder Verteilerliste nie sperren

ine Junk-E-Mail - B

Junk-E-Mail [1] o Jgnk-E-Mail-Opticnen...

Gelgschte Hlemente

Pastausoana www.barncity.com

ﬂ Mit dem Kontextmeniibefehl Ordner leeren leeren Sie den Ordner Junk-E-Mail.

E Uber die Meniischaltfliche Junk-E-Mail der Gruppe Léschen der Registerkarten Start
bzw. Nachricht (im Nachrichtenfenster) lassen sich Absender sperren oder Nachrichten
als »kein Spam« klassifizieren.

E Der Meniibefehl Junk-E-Mail-Optionen (Schritt 4) 6ffnet ein Eigenschaftenfenster, auf
dessen Registerkarte Optionen Sie den Filtergrad von Junk-Mails anpassen.

Halten Sie beim Ldschen Uber Kontextmeniibefehle Die Schaltflache Léschen ver-
einer Nachricht die ( JTaste  lisst sich der Absender schiebt markierte Phishing- und
gedrtickt, wird die Nachricht markierter Spam-E-Mails Spamnachrichten nur in den

- nach Bestdtigung einer blocken oder (bei Fehlalarm) Ordner Geldschte Elemente.
Sicherheitsabfrage - ohne zur Liste erwiinschter Denken Sie daher an das Leeren
Umweg endgiiltig geldscht. Absender hinzufiigen. dieses Ordners (siehe Seite 262).
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Optlonen  Sichere Absender  Sichere Empranger  Blockierte Absender  Intemational

.. HNachrichten von Adressen oder Domanennamen auf der Liste
&8P sichcrer Absender werden nie als Junk-E-Mail behandelt,

BETREFF
I Hinmifigen... |
Junk-E-Mail-Oplivnen - gbom X i 37 R =1 Adressen kaufen
Bearbemen.., wwkh‘ Kopisren
Uptionen  Sichere ADsender  Sichere ierte Absender Mot 88 Schnelidiock
Cntfernen
Nachrichten von Adressen oder Domanennamen auf der Liste ©  Antwogten
biockierter Absender werden immer als Junk-C-Mail behandelt. it
e —— _ I*  ZurNachvertolgung
heike @mail.ru - [F] Verwandtes suchen >
m!l‘ . x " N
e QuickStep
Enlleinen = 7 Regeln v Nachrichten von Ganter Bom immer verschicben
Exportieren...
. ] Y Venghieben v Machrichten an ‘Gunter Bom' immer verschisben
. T lgnoieren ) Regel erstellen. .
pranasy & Junk-C-Mail * 45 Regeln und Benfilrichtigungen verwalten...
X LBtchen
7 Archivieren
Importieren...
Dxportieren...
n | |Obemehmen |
Regel erstellen
Wenn eine ging, Marhricht alle gewsl ingungen erfallt
[Jvon Gunter tom
— — [JBetielf enthait 1.2 Millionen E-Mai Adiessen kaufen
oK Abbrechen | Ubemehmen —— =
! 3 || EdGesendeton Wil anmich 1]
Folgendes ausfihren
[Jim Fenster " bei neuen * anzeigen
] Gewshiten Sound wiedergeben: | Windows NotityFm| [» | [m [ Durencuchen... | E
[JElement in Ordner verschieben: | Drdner auswahien | | Ordner suswihlen.. |
ok Abbrechen Erwsiterte m:onm..%

Auf den Registerkarten Sichere Absender und Blockierte Absender kdnnen Sie Eintrdge
hinzufligen oder markieren und mit der Entfernen-Schaltflache |6schen.

E Um eine Nachrichtenregel zu erstellen, wahlen Sie im Kontextmenii der Nachricht den
Befehl Regeln/Regel erstellen.

E Legen Sie die gewiinschten Optionen fir die Regel fest, und klicken Sie auf OK.
Um weitere Kriterien festzulegen, wahlen Sie die Schaltfliche Erweiterte Optionen.

Manche E-Mail-Postfacher bieten einen Spamfilter, der erkannte
Werbung auf dem Server blockiert - es wird nur noch eine
Benachrichtigung mit dem Nachrichtenbetreff (ibermittelt. Zudem
lassen sich in Outlook Nachrichtenregeln zur Verwaltung von
E-Mails einsetzen.
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Im Text 7 suchende Warter:
| 9] 9 4] 5] 4 4] 9 9] 5] - - ]
m frooctoony s n
UL | sucnise
[ AP B

Welche machten Sie Was soll mit dieser Nachricht passieren?

1. Schritt: Dedingung(en) auswahlen 1, Schritt: Aktion(en) auswahlen

| die nuran mich gesendet wurde - [T] diese in den Ordner Junk E Mail verschieben

-] die von Gunter Born kommt [] eine Kople davon in den Ordner Junk-E-Mall verschieben
|] mit AW 11.2 Millionen F-Mai Adressen kaufen im Betreff [ diese der Kategorie Kategorie zuardnen

\[] die an ‘Gunter Dorn” gesendet wurde

!I—J mit AW: 11,2 Millionen E-Mai Adressen kaufen im Betreff oder Text ["] diese endguitig loschen

] aber Konto Kontoname

\C] die meinen Namen im Feid “An” entnalt.
] die mit Prioritat markiert ist

|1 die mit Vertraulichkeit markiert ist

‘D die mit giner Aktion gekennzeichnet ist
L] die meinen Namen im Feld "Cc” enthalt
| die meinen Namen im Feld “An” oder "Ce” enthait
\L| die meinen Namen im Feld "An’ nicht enthalt
PR e maten Ve Zpe

[ diese an giner Person/affentlichen Gruppe weiterleiten
[] diese als Anlage an iner Per i Gruppe weil
| | diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten
i far zu diesem
[ die Nachnehtenkennzeichnung loschen
[ Kategarien der Machricht laschen
[7] diese als Prioritst markieren
[] diese drucken
[] zinen Sound wiedergeben
[] als gelesen markieren

\[] mit bestimmten Wortern im Nachnichtenkopt

[ mit pesti Wartem in dar Empfang [] keine weiteren Regeln anwenden

|1 mit Worlen in der im ichti fur neue Clemente diesen Text anzeigen

|1 ] die e Kategorie ist v o anzeigen

2. Schritt: Reg, hearheiten (auf Werte klicken) 2. Schritt: lauf Werte klicken)

Nach Erhalt einer Nachricht
die nur an mich gesendet wurde
nd gie von GUNter Bom kommt
und mit bestimmten Wortern im Text

MNach Erhalt einer Nachricht
die nur an mich gesendet wurde

und die von Gunler Born kommt

und mit ‘kaufen’ oder ‘E-Mail-Adressen kaufen’ im Text
diese léschen

<zurock [ Weiter> | Ferﬁgmn%

m Markieren Sie im Regel-Assistenten das Kontrollkdstchen der Bedingung, und wahlen
Sie im Feld 2. Schritt der Regelbeschreibung den angezeigten Hyperlink.

Abbrechen | | < zuick [ weiters | [Fertig stetien

Abbrechen | |

m Tippen Sie den Text der Regelbeschreibung in das Feld ein. Ubernehmen Sie dies
mittels der Hinzuftigen-Schaltfliche in die Filterliste, und klicken Sie auf OK.

m Arbeiten Sie mithilfe der Weiter-Schaltfliche die Dialogfelder ab, und definieren
Sie die gewiinschten Bedingungen. Uber Fertig stellen wird die Regeldefinition
abgeschlossen.

Unterstiitzt Ihr E-Mail-Provider
einen Spamfilter, aktivieren Sie
diesen, um Spammails bereits
auf dem Server auszufiltern.

Vermeiden Sie es, lhre berufliche/
private E-Mail-Adresse im Internet
anzugeben, oder legen Sie sich
fir solche Félle ggf. ein zweites
E-Mail-Konto als »Spamfalle« zu.

TIPP m

Uber den Kontextmenii-
befehl Regeln und Benach-
richtigungen verwalten
lassen sich die Nachrichten-
regeln einsehen, [6schen
und anwenden.
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m A AVM-Pressestelle <poDDDDDDDDODE > Herr Giinter Born Do 16:18

Presseinformation: GroBes Update fiir FRITZIWLAN Repeater und FRITZ!P...

iy hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhdhen, hat Outlook den
autdmatislagen Download von Bildern in dieser Nachricht verhindert. w

herunterzuladen. Aus Datenschutzgriindan hat Outiock das automatische Herunterladen dieses

‘ [] Kiickan Sia hisr mit der rachten Maustasts, oder ippen und halten Sis hier, um Bilder
Bilds aus dem Internet verhindert. -

Bt
BH Aktuelle Pressemeldung: Check Point’s Sicherheitsforsche

Die Sicherheitsliick dglich den ifern Zugriff ouf die
httpe:/funww.checkpoint.com/ B

AN ¢ Kicken oder tippen Sie. um dem Link zu folgen. ¢ .y
Technglogics Ltd. (NASDAQ: CHEP), cinem weltweit fihrend

Cyl erheitsl5zungen, und DIT, der weltweit fihrende Anbietes . .
Lufthildtechnologie, geben Details iiber eine potenzielle Schwachst Windows-Sicherheit o X
E tur won 11 hiitte kdinnen
e -
Vollstandiger Verlauf
% Windows Detender Antrvirus hat aut Ihrem Gerdt die tolgenden
Bedrohungen erkannt.
o g
Io
R Verlaut loschen
o
Virus:DOS/EICAR_Test_File Schwerwiegend
= 09.11.2018 12:58 (Unter Quarantine) \&?
a Aktionen Details anzeigen
@
& Virus:DOS/EICAR _Test_File Sschwerwiegend
09.11.2018 12:58 (Unter Quarantine) e
i@

n Das Blockieren von in Mails enthaltenen Bildern verhindert, dass der Absender den
Mailabruf erkennt. Bilder blenden Sie per Kontextmenii oder durch Anklicken ein.

BJ Links in Mails kénnen auf bedenkliche Webseiten verweisen. Zeigen Sie auf den Text
des Hyperlinks, um eine Quickinfo mit der URL zur Kontrolle abzurufen.

B Enthélt eine E-Mail gefdhrliche Inhalte und Anlagen, schldgt ein aktueller Virenscanner
meist Alarm. Lassen Sie die Anlage bzw. den Inhalt |6schen.

E-Mails bergen die Gefahr, dass Schéddlinge liber Anhdnge oder im
HTML-Quelltext eingeschleust werden. Zudem kann der Absender
an eingefligten Bildern ggf. erkennen, ob die Nachricht beim
Empfanger gelesen wurde. Phishingmails bergen die Gefahr,

dass vertrauliche Daten in falsche Hadnde gelangen.
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Anni A (DE) <Anni. "un.
+++ Gartner-Prognose: IT-Au: n in EMEA steigen a

AA

| s 2018 Nov EMEA T Spending Outlook Release_ EMEA Final &th Novipd! _
| el : g

Yerschau
o Offngn

Das Research- und B
gegeniiber der Iriheren Prognose fiar [

L2018 ist kein gutes Jahe for [T-Ausge 8 Hochieden !
Prozent, der aus Wahrungsschwanky 3 antage entfemen
entwickeln werden, bis schliefilich dic _ 2

g Kopieren
Weitere Informationen dazu finden Si 5 Alle suswshlen

1o-lolal 88773 biliun-n-2019 U 2 DertenEnunre Ty

nfagen speichenm.

B Vorschau

Offnen
Schnelldruck

=
E4 Speichemn unter
E]

{g Hochladen
< Anlage entfernen

Alle Anlagen speichern...

E® Kopieren

Ely Alle auswéhlen

Organisicren = Neuer Ordner
& Downloads
E] Dokumente
[=] Bilder

[ Microseft Outiook
@ OneDrive
8 Dicser PC

B 30-Objeine

=] Bilder

B Deckrop

% Dokumente

Dateiname: | Eij

4 & » DieserPC » Dokumente v | & | "Dokumente’ durchsuchen P
E- @
~

# M Nome Anderungsdatum
Beisp 02.11.2018 18:04
- Benutrerdefinierte ﬂfﬁn-vvhrhgrn 02112018 18:09
@ Meing Datenquellen 07112018 14258
Outlank-Dateien 09. 112018 13:29
Snagt 24702008 1879
WindowsPowerShell 057112008 L1223

v € >

MEA IT Spending OQutlook Release EMEA Final Bth Nov.pdf

Datcityp: | POF-Datei (".pdf)

A Ordner ausblenden

] Enthilt eine geGffnete Nachricht Anlagen, klicken Sie diese mit der rechten Maustaste
an und wéhlen im Kontextmenu Speichern unter (bzw. Alle Anlagen speichern).

E Legen Sie im Dialogfeld Anlagen speichern den Zielordner fest, und klicken Sie danach
auf die Speichern-Schaltflache.

E Bei Bedarf verwenden Sie die Schaltfliche Alle Anlagen speichern (bei mehreren
Anhédngen) oder trennen die Anlage mit der Schaltfliche Anlage entfernen ab.

Vermeiden Sie es, Hyperlinks in
E-Mails anzuklicken, um Web-
seiten zu 6ffnen. Tippen Sie
bekannte Webadressen (z. B.
der Bank) manuell ein, um zur

richtigen Seite zu gelangen.

Verwenden Sie ein Viren-
schutzprogramm mit
aktuellen Signaturen und
E-Mail-Schutz, um Trojaner,
Viren und andere Schadlinge
beim Eintreffen zu erkennen.

TIPPm

Laden Sie groRe Dateien auf
OneDrive hoch und versenden
Sie einen Link auf diese Datei.
Denn manche Postfacher
verweigern die Annahme zu
groBer Mails.
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Kontakte verwalten

Kontakte - gbom-bam - Outlook

Senden/Emplangen  Ordner  Amsicht  Hilfe

El &% Neue Kontakigruppe

Konlakt E Neue Elemente ~

x [ Besprechung
i

Loschen Weilere -

) Was machten Sie tun?

G ||a|| ®m ¢ |[e

Ansicht Altionen Freigeben Kategorien Suchen
dndemn - s X * ¥

Heu Léschen Kommunizieren Aktuelle Ansi... ~
4 Meine Kontakte Kontakte™ durchsuchen 2 Rert Bach
= ﬂ Q
.c BB BertBach
A-
D =
H o .8 en G GB Glinter Born
“\t} Fry Kontakt >
Elemente: 9 Ungelesen: 2 2 Er mo [ MB  Martha Born bbach@beorn de
PR
su

B Elemente: 3 (Il - + +

A
&
Lg —

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe

{7 Was mochten Sie tun?

¥ Verschicben - m, Kontakt weiterleite

x @Eaprechung Q )

Lenchen | FE weere- nnht(—%w DRSS %
indarrﬁ s

Kurnmunizieren Ak a }Fil ;E %

3] Visitenkarte Karte Telefon
| "Kontakte” durchsuchen

&% Neue Kontakigruppe

= Newe Ciemente -

Neu Loschien

Kontakte

te 5
123 s I

Al |

ste

s s
@
EF GB  Giinter Born

Altuelle Anszicht als neus Ancicht speichem .

Aktuelle Ansicht fiir andere Knntaktordner ihermehmen..
GH

n Um auf Kontakte zuzugreifen, wahlen Sie im Ordnerbereich des Outlook-Fensters die
Gruppenschaltflache Personen.

E Im Dokumentbereich zeigt Outlook dann die bereits angelegten Kontakte als Liste,
Visitenkarten etc. an.

B Uber die Gruppe Aktuelle Ansicht der Registerkarte Start schalten Sie die Anzeige der
Kontaktdaten im Dokumentfenster zwischen verschiedenen Modi um.

Outlook unterstiitzt die Verwaltung von Kontakten. In einer Art
Adressbuch koénnen Sie nicht nur einfache Adressen mit Anschrift
und Telefonnummer aufnehmen. Die Funktion verwaltet zusatzlich
die E-Mail-Adressen der eingetragenen Personen und erméglicht
Ihnen das Sammeln weiterer Informationen.
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ummn_ll_im_m;_‘FHﬁ bl
ﬂ w [u_lu;LuJumﬂ < ;
(B[S ] 9] 9] 3 9] = '3 Bach, Bert
| 33 e

L A8 Bert Bach
cD

bbach@born.de
EF

GH

KL

MN

Dert Bach - Kontakt

Text farmatieran (herpritfen Hilfe

Eﬁz.! x 3 Speichern und neuer Kontakt = O [ E-Mail B3 a > q

Speichen  Loschen 5 Weilerleiten - Anzeigen  DRIBesprechung  Namen  Optionen Kategorien  Zoom
& schiieBen - wisine = % -
i Wentwe
Aktionen Kommunizieren Zoom A
Name. |Bert Bach | Bert Bach

Time | | D176-1234557 Geschiftlich

Bosition [ | DDacn@nom.de

speicnem unter [Bacn, pent -|

E Hrmai. | = | [bbach@bomde I
Anzeigen als |Bert Bach pbach@born.de) i
Hatizen
Webscilenadiesse | 1

Chatadresse [

Telefonnummem

LT e———71245 |
%UULMLUUU ot |*] -

-
T |
Hoturnrunel -
T .= | Fax geschatt.. | = | |
|MnhmeMnn._ |
Adressen
Geschafliich.., |~ =
O Dies ist die <
Postansehrift

ﬂ Tippen Sie in das Suchfeld den Anfang des Suchbegriffs ein, um nach einem Kontakt
zu suchen. Uber die Schaltfliche Suche schlieBen erscheinen wieder alle Kontakte.

E Waéhlen Sie im Outlook-Fenster einen Adresseintrag etwa per Doppelklick an, erscheinen
die Details zum Kontakt im hier gezeigten Fenster. Tragen Sie die Adress- und Kontakt-
daten in die Felder ein. Uber die Schaltfliche Speichern der Titelleiste sichern
Sie Anderungen. Beenden Sie die Darstellung iiber die SchlieBen-Schaltfliche. m

™ In einigen Darstellungsmodi werden Outlook verwendet eine
Schlagregister am Dokumentrand dynamische Suche, d. h.,
eingeblendet, Uber die Sie anhand bereits bei Eingabe eines
von Anfangsbuchstaben auf Listeneintrage Begriffs werden die Eintrage
zugreifen. der Kontaktliste gefiltert und

Treffer aufgefiihrt.

HINWEIS




Kontakte anlegen und éndern

E fltouevouue) n

E ey

(A A NI |
[’ﬁvh,,l JEEE ‘IJ _ \‘ & &% Neue Kontaktgruppe
7

Neuer
K‘"hﬁs 52 Neue Blemente -

Senden/Emplang

. J Neu
Peter. Brunner - Kontakt X A
Neues Hement [Strg+N)
Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Hilfe @ Was machten Sie tun? Cin neues Hlement erstellen.
Kontakte! Outiook Datendatel
7] H i . - = ' '
Q*’ 5 Speichern gihd neuer Kontakt ||?E‘ @ I’_j a Ib
Speichern  Laschen '—'_|-) Weileilcilcl - Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien
& schlieBen % = = * =
Aktionen Zoom A
MName... | Peter. Brunner' | Peter. Brunner
Exma 01234 Geschaftlich
Pasition pb@bormnc.de
Speicthem unler Drunner, Peter. -
Internet
EE E-Mail.. ] i 1cde m Kontake Einfugen Taxt formaiaren (barprufen Hilfa Q Wasmachen Si
Anzeigen als Peter. Brunner [pb@bornc.de)
A ke ! W"j x L, Speichem und neuer Kontakt  ~ 0 [ E3 a
Webseitenadresse E =
& Speichem  Laschen 123 Weitcriciten - Anzeigen Kommunizieren Mamen Uptions
Chatadresse
= & schliefien - - - -
Telefonnummern
Gesenattiich.. | v | [01234 Aitionen
=
Privat... i || | Name,.. h
r P Mamen berprifen x
Fax geschaftl.... | v - E
| Bosition Details
PhoksmCietn. | il Speichem unter Beunner, Peld Anrede | -
Adressen Internet - | vorname Peter
Gesrhiftlich... ]I - [j: EMal. | ¥ |pDEDOMCOR  uers vom,
[ Dies ist die Anzaigen ais peer 6runnd  aciname | Brunner (
Postanschrift i e =
u | Namenszusatz v
Chatadresse
TelstaNNUMMAN || Di¢sen Dialog einblenden, wenn Name unvollstindig oder unklar ist
v | = | [D1230
Geschaftlich, | - . T
Priwal... B

=T

n Ist im Ordnerbereich das Symbol Personen gewdhlt, reicht die Anwahl der Schaltflache
Neuer Kontakt auf der Registerkarte Start zum Anlegen neuer Kontakte.

E Ergdnzen Sie auf der gedffneten Registerkarte Kontakt die Felder mit den verfligbaren
Kontaktdaten.

B Beim Namensfeld wahlen Sie die Schaltfliche Name, ergdnzen die Felder im angezeigten
Dialogfeld und schlieBen dieses liber die OK-Schaltflache.

Unter einem Kontakt erfassen Sie Adressen, Telefonnummern,
E-Mail-Adressen und weitere Daten. Beim Anlegen neuer E-Mails

koénnen Sie die E-Mail-Adressen dieser Kontakte direkt tibernehmen
(siehe Seite 265/266).
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Internet
EE E-Mail... | ‘ bbach@born.de Assistent
SN Ko GesitARE {Inerprufen
Anzeigen als E-Mail pach@born.de} E ‘ eschaftiicl
— > Geschaftich? e Kontakt - (23 E-Mail
Webseitenadresse E-Mail 2 EJ I haftl B 2]
"/ ax geschaftl, e .
g S i Lasel i echun
Chatadresse E-Mail 3 Spaicham hen Rickmeldung Anzeigen [8=] Bespe L]
& schlicBen =
Aule | Weitere +
Firma Kommunizieren
Name... i
Privat 2
Flima
Fax privat
Positian
I5DN Telefondetails
Speichem unter liche + 49 01761234567
Intarnet Weitere Lana/egion %
Waiteres Fax Sriogenmaii
anzeigen als Pager Qrtsanschiuss | 0176 1234567
F Erweiterung
Chatadresse Funknif
Telefonnummern Telex III
Peter Brunner - Kontakt Geschiftlich.. i
Textform.  ren Uberpriifen Hilfe Q s mochten Sie tun? | Privala,

] — - i Fax geschafil... | ~
| b= & PLeiga 5 patogamme :—l—i H\
- Mobiltelefon., | -
Dats  Outiook- 27 | Tabelle (L2 Onlinchilder () 30-Madelle  * 4, [* Textma —
anfiigen ~ Element v "
L& Formen = n
EinschlicBen Tabelien Nustrationen Links
Hame,.. | |Herr peter runner | Aus Datei 1l Herr B
Eirma Fugen Sie Bilder von hrem
X Computer oder von anderen DLH‘:]G
Position Cemputem ein, mit denen cine prgoo
Spaichemn untar Brunner, Peter Verbindung besteht.
Internet @ Weitere Infos [
[Edeman [ v | [ob@bomede |
Anzeigen als |Mu. Brunner (pb@bame.de) | -
otizen
Webseitenadresse | |
Chatadresse | |11

Telefonnummemn
| Geschaftiich.. | v | [01234 |

[ privat... -] |

ﬂ Bei einigen Feldern (z. B. E-Mail) kdnnen Sie liber ein Listenfeld mehrere Datensatze
wdhlen und so z. B. mehrere E-Mail-Adressen eintragen.

E Bei Telefonnummern wird zwischen geschéftlichen und privaten Anschliissen unter-
schieden. Ein Listenfeld ermdglicht lhnen, mehrere Werte einzutragen.

E Uber die Elemente der Registerkarte Einfiigen lassen sich Dateien, Visitenkarten,
Tabellen, Bilder und weitere Elemente in das Feld Notizen des Kontaktes einfligen.

Befinden Sie sich in der Outlook- Bei Telefonnummern

Kontaktverwaltung, ldsst sich mit offnet die Schaltfliche

der Tastenkombination (Strg)+(N) des betreffenden Feldes

ein neuer leerer Kontakt anlegen. ein Dialogfeld zur komfor-
tablen Eingabe der Daten
(Schritt 5).
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Kontakte anlegen und éndern

Kontakte durchsuchen [Strg+k)

B = [Bad Bent [Borm, Ganter

= Al =
B " Bert Bach Giinter Born
. i +49 01761234567 Geschi n@horn.
Einfiigen Text formatieren Ubd FE Dh::ﬁﬁ;‘o;:d: Gl gnmBitom de
GH N

= PP o
E’ﬁj x . Speichern und neuer Kontakt u

’3‘__,| Weiterleiten ~

Speichern  Loschen
& schlieBen

Aktionen

Spfichern & schlieBen

runner
= Bert Bach - Kontakt

Diglles Element speichern und das
Ferter schlieBen.

Einfigen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was méachten Sie tun?

ichern unter Brunner, Peter

X|| &= (el B | e P

Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien

Zoom -~

Bert Bach
L 0176-1234567 Geschéftlich
bbach@born.de

Name... |Ber‘t Bach |

Firma |
E Fosition
Speichern unter Bach, Bert - Bild andern...

Internet Bild entfernen

EE E-mail... |V |bbach@born.de E@ Kepieren

Anzeigen als |Ber1: Bach [bbach@born.de) |

L
Motizen

Webseitenadresse | |

Chatadresse | |

Telefonnummern

Geschattiich... | v | [0176-1234567 |

Waéhlen Sie auf der Registerkarte Kontakt die Schaltflaiche Speichern & schlieSen, um
neue (oder gednderte) Kontaktdaten zu sichern.

E Um bestehende Kontaktdaten anzupassen, suchen Sie den Kontakt im Outlook-Fenster
und wahlen den Eintrag per Doppelklick oder durch Doppeltippen an.

g Zum Andern reicht es, das betreffende Feld anzuwéhlen und dann den Inhalt zu Gber-
schreiben. Bilder lassen sich ggf. liber Kontextmenlibefehle dndern bzw. 16schen.

Auf der Registerkarte Kontakt finden Sie die Schaltflichen, um
Kontakte zu l6schen, zu speichern, farbig in Kategorien einzu-
ordnen und vieles mehr. Zeigen Sie auf ein Element, liefert eine
QuickInfo Hinweise auf dessen Funktion.
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Einfugen  Text formatieren

Hag B 2l 03 =
E Speichern und neuer Kantakt I-hmil a8y i R
id . o CE
wichern  Lichen 59 Weilsrleiten - Anein [ Besprechung Adrevsbuch  Namen ;
S PR e
& schlieen
Bort Bach Layount [Bua ks - &
g Untianen Kategonen
= - : | —
R Bild Andein... | Viitenkarte hearheiten
—— 0176 1239567 Geschsfticn | Bildbereich  [32% = q Eane Visttenkarte fr diesen
" - -
N ;- J([Fx v [El= = A
Par | Bert Bach |
Webseitenac | Abteilung P
Chatadeesse | LEETE ZellE sesnmung || [kemeescnnmung | A "
Telefan geschiftiich
Telefonnummerr | EMail - il <
——————— | Adresse geschiftlich <ht = Y
Kantakle - gbom-bom - Oublok W [l 2 Newe Kontskigruppe [T Besprechung g
9
\ Fax g Newer 1] Westere - Amsicht
 ——— Kontakt - Elemente * andern =
| Mabiftelefn ontakt iy Neve =
e | s Drucken e [
| Gesenstinr | 1 A~ . 4 Loschen (Strge D)
O En.; Istd Geben Sie amm:dum 4 Meine Kontakte Dieses Element laschen. )
stance = Element gedeuckt wes
5ol und Kiicken Sie dann Kontakte 2
Orucken ) 4 “Druskerr, o Bert Bach
2 DF
Drucker si | GB | Gunter Bom
Kyocera FS- 10300 (umgeleit. _
-
[ Druckoptionen |
Einstellungen
Heftformat (AT}
BB o
Bl it
ES|  Telefonbuchfomat v
411 |venz ¥ il ]

m Uber die Schaltfliche Visitenkarte der Registerkarte Kontakt (Gruppe Optionen)
6ffnen Sie ein Dialogfeld zum Erstellen einer Visitenkarte.

EE] Nicht mehr benétigte Kontakte markieren Sie in der Outlook-Kontaktliste und wahlen
auf der Registerkarte Start die Ldschen-Schaltflache aus.

m Der Befehl Drucken in der Backstage-Ansicht ermdglicht es lhnen, die Optionen
zum Ausdruck der Kontaktliste festzulegen und tber die Drucken-Schaltfliche
die Druckausgabe zu veranlassen.

Legen Sie einen Kontakt mit eigenen
Daten an, lasst sich liber die Schalt-
fldche Visitenkarte (Registerkarte
Kontakt) eine Visitenkarte anfertigen
und z. B. als Anlage an eine E-Malil
anfiigen.

Uber die Tastenkombination (Strg)}+(Z)
bzw. den Befehl Riickgangig der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

kénnen Sie Anderungen wieder
zurticknehmen.

TIPP HINWEIS
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Notizen erstellen und verwalten

% T Motizen - gborn-born - Qutlook
Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe (_} Was mod
& | AN E =
Neue Neue Gschen R - e
2 Symbol Motizenliste
MNotiz ~ Elemente - S i
Navidiloncoptionen...
Notizen New Lasthen Akluelle Ansichl Aklivnen
Urdner J S
e . 4 i i “Motizen" durchsuchen
) &'. EI wsi [@] Verknopfungen Meine Notizen =
fabns Motizen M Tl
Elemente: 4 2 Erinnerungen: 1

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Q  Was machlen Sie lun?

Tf— x Q [ Weiterleiten [ ] Personen suchen
e mit

3 i B Adressbuch
Neus Neue Laschen Ancicht Verschieben ~ Kategaricieren
Notiz  Elemente ~ andem ~ v — — ——
Bl = X
hlurnen besurgen
Neu Laschen Aktuelle Ansicht Aktlonen Kate
L r
4 Meine Notizen Motizen™ durchsuchen
Motizen — |
R—
Einkaulsliste Blumen besorge

05 Notizen - gbom-bomn - O.. W] Blumen bec...

Clemente: 2

n Zum Zugriff auf die Notizen wéhlen Sie im Ordnerbereich die Gruppe Notizen aus.

E Outlook zeigt die bereits vorhandenen Notizen, und (iber die Gruppe Aktuelle Ansicht
der Registerkarte Start lassen sich verschiedene Darstellungsmodi einstellen.

B Doppelklicken oder doppeltippen Sie auf ein Notizensymbol im Dokumentfenster,
offnet sich die Notiz in einem separaten Fenster. Diese ldsst sich (iber das Symbol =
wieder schlieRen.

Uber die Funktion Notizen verfassen Sie in Outlook kurze Texte
und Gedankenstlitzen (dhnlich wie die Post-it-Haftnotizen).

Die Notizen werden von Outlook bis zum Léschen gespeichert
und lassen sich frei auf dem Desktop positionieren.
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Senden/Empfangen

o X
n Neue Laschen . ‘ E Meue Motiz
Elemente - i N .
2] Sortieren...

Neu Laschen Akt Y Filtern...

< .
Neues Hlement (Strg=N) | f# AndereEinstellungen...
Ein neues Element erstellen.
) ’7 - GroBe Symbole

"e Kleine Symbgle

B Liste

oh1  Symbole ausrichten

ﬁ* Ansichtseinstellungen...

> |
Bumen h_h———;l

Speichern unter
Em Kopieren

(2
Léschen

el
€2 Schnelldruck x
chnelldruc,
- Q Weiterleiten
ab

EE) Weiterleiten

Ausschneiden

Alle Kategorien l6schen Kopi
Ropieren

&

X Léschen Orange Kategorie Einfogen

Rote Kategorie

Kategorisieren 3
Blaue Kategorie

T3

Speichern & schlieBen

Gelbe Kategorie
Griine Kategorie
Lila Kategorie

S EEEDN

Alle Kategorien...

Schnellklick festlegen...

ﬂ Die Schaltfliche Neue Notiz der Registerkarte Start erzeugt eine Notiz in einem
Notizenfenster. Mit der Loschen-Schaltfliche wird eine markierte Notiz geldscht.

E Das Kontextmen( des Dokumentfensters enthdlt Befehle, um neue Notizen anzulegen,
zu sortieren oder zu filtern.

E Uber das Kontextmenii eines Notizensymbols oder das Systemmenii des Notizen-
fensters speichern, |6schen, drucken Sie Notizen oder ordnen Kategorien zu.

In der Minivorschau des Taskleistensymbols = Uber das Suchfeld Der farbige Hintergrund
(Schritt 3) blenden Sie verdeckte Notizen konnen Sie die Notizen | des Notizenfensters
ein. Die Notizen verschwinden erst beim nach Textbegriffen richtet sich nach der (in
Beenden von Outlook, bleiben aber weiter- durchsuchen. Schritt 6) zugeordneten
hin gespeichert. Kategorie.
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Avufgaben ansehen und verwalten

n 2 Senden/Empfangen Ordner Ansicht

Ansicht Ansichtseinstellungen  “roici Machrichtenvorschau &1
Erw_?cm.l;‘é zuriickscizer -
=5
| Detailliert  Einfache Li... | Aufgabenl.. Nach Prior... lurchs
Filter angewendet 2 Erinnerungen: 1 I %
| \/ nzsick
Aldtiv Erledigt Heute Machste 7 ... kben

& B i
Uberfalliy  Zugewiesen Serveraufg...

Ansichten verwalten...

Abktuelle Ansicht fir andere Aufgabenordner dbernehmen...

3 :
o]

4 Meine Aufgaben | “Aufgabenliste” durchsuchen
Aufgabenliste Anordnen nach: Kennzeichen: Filligkeitsdatum| &
Aufgaben | Meue Aufgabe eingeben |
4 |> Heute
Maler anrufen i L
Arzttermin ausmachen = |>
KFZ-Werkstatt v >
Einkaufen v |>

n Zum Zugriff auf die Aufgaben und Vorgédnge wéhlen Sie im Ordnerbereich das Gruppen-
symbol Aufgaben.

P] Die Schaltfliche Ansicht dndern der Registerkarten Ansicht oder Start erméglicht es
Ilhnen, die Darstellung der Aufgabenliste zu andern.

B Uber die Eintrdge der Rubrik Meine Aufgaben im Ordnerbereich greifen Sie auf die
verschiedenen Kalender und Aufgabenlisten von Konten zu.

Im Biiroalltag sind bestimmte Aufgaben zu erledigen (z. B. Doku-
mente termingerecht fertig stellen) oder Vorgdnge zu verfolgen
(z. B. E-Mail-Bearbeitung verfolgen etc.). Outlook unterstiitzt Sie
dabei mit der Funktion Aufgaben.
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Ansicht Hilte

X o - ;
1 November 2018 r [« 1] Neue Aufgabe =g Antweorten - 3 B 5
MO DI Ml DO FR SA SO L= Neuc E-Mail 2 Allen antwarten igt AusListe MNachverfolgung  Ansicht  Aktionen
=g - entf = dndem - =
20 030 31 1 2 3 4 5 Neue Elemente (23 Weiterlsiten Ex e
5 6 7 &8 % 10 Neu Lazchen Antworten gabe verwalten Aicuelle..
12 13 14 15 16 17 18 £ M erledigt Autgahe ist heute talllg.
4 Meine Aufgaben | “Aufgebenliste” durchsuchi %
19 20 21 22 23 24 25 = Aufgahe als erledigt Finkauten
ierkieren, sobald die Bearbeitung | Diese Aufgabe beginnt am 11,
26 27 28 29 30 1 2 Aufgabenliste nach: Ken: | faeschlossen wurde. Nicnt negonnen
Neus Aufgabe zingaben Gnter B
| B Btk il B | W :
3 04 5 & 7 &8 8 L Qufoshen 2 2 f: eriedigr markierte Flements PERELYAIR
E‘ 4 [® Heute Erden nicht in der
] i i Lfgabenleist gt
Innerhalb der ndchsten 7 Tage ist nichts T Afgabenleiste angezeigt
x Arrttermin ausmachen g0 P
Anordnen nach: Kennzeichen: Falli... | KFL\WBrstatt [ i
| Neue Aufgabe eingeben | I =l P[
4 > Heute
Maler anrufen >

Arzttermin ausmachen |> E
KFZ-Werkstatt >
Einkaufen |"

B IS 99419 S
+ 100% “A enliste” durchsuchen C ] lUUL\L\LUUU
&[}[UUUU[UUIEJ)

| PP

n: Fillinkaitedstum| &
v Alle E-Mails

MNeue Aufgabe eingeben

B Ungelesene Machrichten
i 4> Heute :| g
e - Erwahnte E-Mail
Maler amiulen —
setemn ausmacnen 01 Bnrcngn s | (] Kotegorin
KFZ-Werkstatt Tl Sortierreihenfolge umkehren Startdatum
Einkaufen ¥ In Gruppen anzeigen u] Félhgkertsdatum
4 Ansichtscinstcllungen... Qrdner
Tep

Prioritdt

ﬂ Ist die Aufgabenleiste am rechten Rand sichtbar, werden anstehende Aufgaben (z. B.
bei der E-Mail- oder Terminbearbeitung) in dieser Leiste aufgefiihrt.

E Aufgaben lassen sich tiber die Registerkarte Start mit den Schaltflichen der Gruppe
Aufgaben verwalten als »erledigt« kennzeichnen oder aus der Liste austragen.

E Das Suchfeld der Aufgaben-/Vorgangsliste ermoglicht es hnen, bestimmte Eintrdge auf-
zufinden. Das Kontextmend eines Spaltenkopfs enthélt Befehle zum Gruppieren
und Sortieren der Liste.

Lassen Sie sich die Vorgangsliste Aufgaben erkennen Sie an

fur die ndchsten 7 Tage oder diesem Symbol H. Vorgdnge
uberféllige Aufgaben anzeigen kénnen sich auch auf andere
(Schritt 2), um zu sehen, Funktionen (z. B. zu erledigende
»WO es brenntx. E-Mails) beziehen und gehoren

zu Uberwachten Abldufen.
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¥1:.1: 3 Auvfgaben anlegen und bearbeiten

=]

Datei Aufgabe Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was méochten Si

A>] i Prospekte abholen - Aufgabe

Betreff | Prospekte abholen
Startdatum Ohne Status
Falligkeitsdatum Ohne Prioritdt
I:‘ Erinnerung CThne D CThne
Oy
) =1 Meue E-Mail i I
% MNeue Elemente ~ |_— E 3] 5
Neu Loschen Datei Aufgabe Einfiigen Text fol
Neues Element (Strg+N) N o
Diese Aufgabe ist morgen fillig.
Ein neues Element erstellen, g g g
Aufgabenliste Betreff | Prospekte abholen
Startdatum Mo 12.11.2018
Filligks 4 MNovember 2018

] Erin MO DI Ml DO FR SA SO

25 30 3 1 2 3 4 -

s s 7 8 9 10 | H

12 13 14 15 16 17 18
1920 21 22 23 24 25
6 27 2 20 30 1 2

n Waéhlen Sie die Schaltfliche Neue Aufgabe auf der Registerkarte Start oder die Tasten-
kombination (Strg)+(N], um das Aufgabenfenster (Schritt 2) zu &ffnen.

E Im Aufgabenfenster geben Sie den Betreff, einen Text und weitere Details der neuen
Aufgabe ein. Sichern Sie die Anderungen (iber die Speichern-Schaltfliche.

B Den Beginn oder die Félligkeit legen Sie tber die Schaltflache der Felder Beginnt am
sowie Fdllig am mithilfe des eingeblendeten Kalenderblatts fest.

Lassen Sie sich bei der Erledigung anstehender Vorgédnge und
Aufgaben von Microsoft Outlook unterstiitzen. Tragen Sie die
Aufgaben in das Programm ein und informieren Sie sich tiber
anstehende Vorgdnge bzw. lassen Sie sich erinnern.
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n Status | In Bearbeitung
Prioritdt % erledigt

Chne A Besitzer G r Born

Datei Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberprafen Hilfe

o Diese Aufgabe ist heute fallig.

a 1 Erinnerung(en) - X
Betrerm Elnkauten
T [#| Besprechung Maler Iy
Startdatum So 11.11.2018 Status In Bearbeitung - 1
07:30 Sonntag, 11. November 2018
Falligkeitsdatum | So 11.11.2018 Priaritat seredigt  |70% [
Erinnerung Mo 12.11.2018 ] [oz:00 | | @ sesmze Ganter o
ﬁ | ST T
November 2018 ¥
DI M DO FR SA SO
3003 1 2 3 4

Klicken Sie auf "Emeut erinnern”, um emeut erinnert zu werden in:
5 Minuten

(VJ)| Emeut erinnern ‘ |ﬁ]le schliegen |

ﬂ Uber die Felder Status und % erledigt der Registerkarte Aufgabe des Aufgabenfensters
lasst sich der Status mitsamt dem bereits geleisteten Aufwand fiir eine Aufgabe eintragen.

E Um an zu erledigende Aufgaben erinnert zu werden, markieren Sie das Kontrollkadstchen
Erinnerung und legen das Datum sowie die Uhrzeit im Aufgabenfenster fest.

E Bei Falligkeit erscheint ein Dialogfeld mit der Erinnerung. Sie kdnnen die Erinne-
rung lber ein Listenfeld und eine Schaltfliche in Intervallen wiederholen lassen.

Verwenden Sie das Feld Neue Ein Doppelklick auf eine Uber die Schaltfliche SchlieBen
Aufgabe eingeben, brauchen Sie = Aufgabe Offnet ebenfalls das | des Dialogfelds Erinnerungen
nur den Titel einzutippen, um in Schritt 2 gezeigte Fenster, | lasst sich die Erinnerung an

die Aufgabe anzulegen. in dem Sie die Details der eine Aufgabe beenden.
e e Aufgabe anpassen kénnen.

MMEUE AUTQEDE EINgeDen

4 [* Kein Datum

TIPPm HINWEIS




Avufgaben bearbeiten/delegieren

aFavonten
Fostsoaw Ty Alle  Ungelesen
Suchordues = VEDM vow  emee
4 Carum: Heute
W Gunter Bein Autgitanantiage: Bary e Te T aia0n. TIRE
= ' Aty *gbom-wel Dot Elemecs eI sitaver ISR, itTe San S o1, Um 44 (AN 30 feten s
ater Enfogen  Text formatieren Q Wasmeed Fosteingang &4 Eeremad ”'W""M*-W"-‘W-" Tumme G 41 44 208
=  fa —
X Qe vEERKE O et e SR I
Spu:;n Léschen Weitededen Am.mgen Aly erledhigt Aufgabe Statusbencht  Senentyp hlec Finstelhungen fir CuickSteps. ) ek A v Emptinge:
& jen msmamxT senden Junk-bad
Ationgn Autgabe verwalten serne Fomrgng.
i cer 3 Tagen anertanig Aarfqahe ruweisen Suchordner
o ,—.Hm‘ Diere Aufgabe sines anderen —
.
Staridatum Do dB.11.2018 B s s e - = m s
Filligheitsdatum |08 08.11.2008 E2 priaritit tarmal | wedecigt [O% Bemente: £ Ungeleser: 64 [ - ]
] ernnerung Ohne 5 onne |4 Bestoer Gunter Gom .

gl X | & ?g[fig"@ewi.« %

Speichem  Laschen | drigen nunpne ieht  Adressbuch  Namen  Serientyp  Kategorien
& sehlieBen Ubertragen uberprifen -

Audianen Autgabe verwalten Hamen Serle Zoom ~

0 5t 3 Tagem obetang,

Venw goom

= an bbasting Born ipore Dboin del
Senden

Betrett Mater anrten

stamdatu 00 08112018 T saee mempegennen -

amgeitsoanom | Do 0811.2018 B - Womal =] % enenigr

Aktuatisierte Kapie dieser Aufgabe in meines Aulgabeniiste speichern
[) Statusbericnt an micn senden, sobald et Aufgane eriedign ist

st B das Ghernehmen = danke, @ seit 2 Tagen berfillig.

Betreff KFZ-Werkstatt
Startdatum Fr09.11.2018 8] status Wartet auf jemand anderen
o = o Micht begonnen [ |
Falligkeitsdatum Fr09.11.2018 HA) Prioritdt In Bearbeitung mﬂ
] Erinnerung Ohne 5 onhne Erledigt Gunter Bomn
Wartet auf jemand anderen
Zuridckgestellt

n Zum Delegieren von Aufgaben wahlen Sie im Detailfenster die Schaltfliche Aufgabe
zuweisen, geben die Informationen sowie den Empfanger an und bestdtigen mit Senden.

E Der Empfanger erhdlt die Aufgabe per E-Mail und kann die Annahme im E-Mail-Fenster
bestétigen oder ablehnen sowie Statusmeldungen zum Bearbeitungsstand senden.

B Der Wert Status eines Eintrags wird im Detailfenster (oder in der Detailansicht der
Aufgabenliste) Uiber ein Listenfeld zwischen vorgegebenen Kennungen umgesetzt.

Sie kénnen in Outlook den Bearbeitungszustand einer Aufgabe
anpassen und liberwachen. Dabei lassen sich (funktioniert nicht
bei jedem Konto) Aufgaben an Dritte delegieren und hinsichtlich
ihres Ausfiihrungsgrads liberwachen.
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L = Post bearbeiten - Aufgabe

3

Einfiigen Teut farmatieren Uberpriifen Hilfe Q Wasms

EXglelvim o B

Speichemn Léschen Weiterleiten Anzeigen Als erledigt Aufgabe Statusbericht = Senentyp Kategonisiere
& schliefen o markieren zuweisen  senden =,

Aktionen Aufgabe verwalten Serie

o Diese Aufgabe ist morgen fallig.

Betreff Fost bearbeiten

Startdatum Fr0s.11.2018 Status M
Falligheitsdstum | Mo 12.11.2018 Prioritat Seerledigt |70 o
|:| Erinnerung Ohne E Qhne " E‘ Besitzer Gunter Barn

0 Diese Aufgabe ist morge
Betreff  Post bearbeiten

Digce Aufgabe b
Anordnen nach: Kennzeichen: Filligkeitsdatum| & Falligam 9 E
‘ MNeue Aufgabe eingeben | Status In Bearbeitung
Besitzer  Gunter Born
4 ™ Kein Datum
Besprechung Maler s .
B4} b et

[ -autganeniiste” aurchsurhen o]

4 |* Heute
[ Morgen Aulnbemut: durchsuchen I |
Arzttermin ausmachen |# |
- | Diese Woche (=11} ca AUTGADENDETREFT | STATUS | FALLIGKEITSDATUM | [ERLEDIGT ... [IN O... [KATEG... [¥
KFZ-Werkstatt =] | Hier ilicken, um 4uf
Einkauf a | | Machste Woche = )
inkaufen [ | O Bespechung Maler  Nichl .. Ohae [ Ohne Aufyg... >
Post bearbeiten [ '. Kein Datum Dg  |u| Arttermin ausmachen Nicht .. Uo 05112018 Ohne Aufg... | 3]
i & Ni KF7-Weikalall e November 2018 & Obar Bulyg... (4
> Benutzerdefiniert... -
4 |* Morgen , Einkaufen MODE B OO PR En . [GADe Aufg.. ::
— . i Erinnerung hinzufiigen... ! Hoch | Pust brarbieiten Ohine Aulg...
Office 2019 Bild far Bild - Kapitel 10 z. | g g =] S Einis S L T N D [
Prospekte abholen [# | &/ Als erledigt markieren o= Prospekle abhalen 5 6 THHE * W - Ohine Auly.. i
12 1B 14 15 1B 17 18
Aufgabg laschen
9ahe 9 22 21 2 B 4 B8
Schnellklick festlegen... % 2 2 2 W 1 2
e g UE R RUTED S 8
Heute Onne

ﬂ Offnen Sie die Detailansicht einer Aufgabe, um im Kopfbereich des Fensters einen
Prozentwert des Bearbeitungsstands in das Feld % erledigt einzutragen.

E Im Kontextmeni der letzten Spalte der Aufgaben-/Vorgangsliste finden Sie Befehle,
um Eintrdge mit verschiedenfarbigen Fahnchen oder als erledigt zu kennzeichnen.

E In der Detailansicht der Aufgabenliste lassen sich iiber Spalten wie FALLIGKEITS-
DATUM ein Filligkeitsdatum per Kalenderblatt und (falls angezeigt) eine Prioritét
festlegen.

Haben Sie eine Aufgabe erledigt,
setzen Sie deren Status auf Erledigt.
Dann wird die Aufgabe oder der
Vorgang durchgestrichen angezeigt.
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Terminverwaltung im Kalender

s
i November 2018 »
MO DI MI DO FR SA SO
mos ® B O S
2 30 9 1 2z 3 4 el L . uey e
e 5 & e B Mewsr  Neus ) Heue tiemente - Naue Shype- Gehe  Tagesansicht Arbaitcascha | G) Monat
7 Termin  Besprechung EBesprechung E-"d
Planungaanicht
2 13 14 15 16 17 18 =
iy SKipt-Bespsnung angranen
19 20 n 2 23 24 % o e
% 21 2 29 30 1 wo o wm po m s oso ¢ » November2018 [‘wunce dwhiuewn P
! » ¥ n 1 33 4
3 < 5 ] -] 9
L s s o7 s s ogg ™ ® Mt oo R £y 50
Innerhalb der ndchsten 7 Tage ist nichts 12013 W 15 W6 A7 o 29 30 3 1 2 3 4
Tt She geplant. HE e B L [ 7 8 v 9 10 11
% ¥ » » »
12 13 14 15 1% 17 18
OGeaember 2918 w20 2 z B £ ES
ol ) Ly GO B Fid 28 29 30 1.Dex 2 o | e
1
3 4 5 6 ]
) — T 5 F WM R oMWW
W oW W o n o n2 s
— . 2 » % @ o AW
. - Mas
n "q} & S e
i 4 Meine Kalender
dater t  SendevEmpfangen  Ordner  [EEURECN
6 £ © [FIE =@ @ T &
Anmsicht Ansichtseinstell Ansicht Tage sicht Adbei he Woche Monat Planungsansicht e Falt
Brdem - urcksetzen = -
Aktuelle nsicht Anordnung n R
<
. Nowembes 2018
Heut =
B MO DI M DO FR SA SO 4 » 12 Nav @ “F.(:“.( Valender durchiuchen O
¥ 3 3 1 2 3 4
s o6 7o e ol MONTRG
1213 1% 15 oW 1T % 12
WX N 2B NS
¥ 2T B » B
Derembet 2018 o
MO DI MI DO FR Sa SO
e (@8] 9[9[ 4 9] 5] 9] 9 4] -
1 4 5 & 7T B9 E EEEEEe e L En
TR S T T T ] PR ee ey
- P 10 =
7O 18 % N 2B 2198 - IPee=
M 5 N N B N 0
#1144 RN

n Wabhlen Sie im Ordnerbereich das Symbol Kalender, um Kalenderfunktionen einzusehen
oder Termine zu koordinieren. Die Kalenderinfo wird bereits beim Zeigen eingeblendet.

E Outlook zeigt links den Ordnerbereich (mit den Kalendern und dem Kalenderblatt)
sowie die Terminlbersicht in der mittleren Spalte des Fensters.

B Fiir einen neuen Termin wéhlen Sie das Datum im Kalenderblatt, klicken in der mittleren
Terminspalte auf die gewtinschte Zeile und tippen danach den Termin ein.

Uber den Kalender von Outlook verwalten Sie lhre Termine.
Uber die Gruppe Anordnen der Registerkarte Start des Menii-
bands (siehe Schritt 2) ldsst sich zwischen der Tages-, Wochen-
und Monatsansicht umschalten.
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& . n - Outiosk aithden
Sl i Ordner sicht itfe Q' Was michten Sie tun?
— > o T
E 2 x &f. m 2 Anzeigen als: (M Auber .. - Or II. 1 privat
Offoen Loschen \yiqurginen  Teinshmer Swientyp | Kategorieren | Wichtighsithach
einladen 5 Ei 15M ¥ g
S Erinnenung: |15 Minuten i e
Aktionen Tellnehmer Optionen Kategorien -
T
: Betreff  Wedkstatt
wo o m oo m 4P 12-16.Nov Clnoerdanin 9] (7 .
: 3: 3; ; : MO ol Mi 0o 113 Beginn 0 13.11.2018 E 1w -~
=
17 [ Vertriebsleiterkonterenz L 7B w15 12 17 14 15 1 Frde  DITILNI2018 e v
. ¥ W o BB L1 ]
‘1 ® 1w B W
12 3 4 5 & 7 I x
Vertriebsleiterkanferenz % =
13 . &
s
.
o
.
o
n y
Kalender - gborn-barn - Outlook - - .

enden/Empfangen  Ordner

WA M E B & 0|2

. Woche Monst Planungsancicht | "

Farbe  Layout Fencter

Anordnung % Farbe
4 F 12 -16. Nov “Kalender durchsuchen £ | Betretf  Werksiatt
ort -
M ol i oo R Beginn D 13.11.2018 M w0 ~
End DI 13112018 [ w30
12 13 14 15 16 e > - ¥
=
09 Idnn‘l
I
Start: 13.11.2018 10:00
Endec 13112018 1130
Frinnerung: 13 Minuren
!T B -—08 + 10C

] Durch Ziehen des oberen bzw. unteren Rands dndern Sie den Terminanfang bzw. das
-ende. Termine verschieben Sie durch Ziehen des Termineintrags.

E Auf der Registerkarte Kalendertools/Termin |asst sich ein markierter Termin I6schen,
oder Sie kdnnen die belegte Zeitspanne buchen bzw. unter Vorbehalt reservieren.

E Klicken Sie auf einen Termin, kdnnen Sie in der rechten Spalte die Termindauer fest-
legen.

Klicken bzw. tippen Sie auf die Die Termindauer In der Detailansicht eines Termins
Kopfzeile des Kalenderblatts, legen Sie in der tragen Sie eine Erinnerung oder Uber
erscheint ein Men( der Monats- rechten Spalte die Schaltflache Serientyp sich wieder-
namen. Uber die Schaltflichen der (Schritt 5) fest. holende Termine ein.

Kopfzeile blattern Sie monatsweise.
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Terminverwaltung im Kalender

Senden/Lmpfangen

Ordne

Aitionen
Noversber ] *
Ma O M DO FR
L
5 L] 7 L] *
2 1 W 1516
w @m o n B
] » 5

Posteingang - ghom web - Uutlook

Ansicht Was mochten Sie tun?

09

mn

g Indner ermin QW michten Sie tun?
Prvat
& 22 Arceigen otz B AwBerH., - O “.
Trilnehmer Seriemyp  Kmegarisiesen | Wikhtigeit hoch
einladen Ennerung: 13 Minuten = -
2 4 Wichbigkert: niedng
Teilnehmer

=}

Datei

Vertnehabesprachung - Besprechu.

Besprechung  Finfugen

I Sie haben diese Besprechungseinladung nech nicht gesendel.

wonw | abiam
12 13 14 |
Bert Bach. A4 Martha Barn. 4
Senden | g NN | Vernebsbesprecnung
| on Raum 15
Zahnarst -m Beginn  [O113.11.2018 [ |owo0 w| [ canmagiges Ersign
| Ende D1 13.11.2018 o lows0 -
Umsatzdaten mitbringen

4 Favoniten

Posteingang 172

4 gborn-weh

Gesendete Elemente
Geloschte Elemente
Einstellungen for ..
Junic-E-Mail
Postausgang

Suchordner

x

" Loschen Archiviereny

&

X &

Lézchen
*Aktuclles Postfach™ df

Alle Ungelese

e Q

[¢ Antworten

2 Allen antworten
=, Eq-

() Weiterleiten

Antworten QuidkSt. 1=

jchsuchen

4 Heute

Giinter Bom
\iertriebsbesprechung
Umsatzdaten mitbringe

\l

n <Endes

@ 215 Besprechungsorganisator brauche

eBay-Verkaufer-Team
Heute fur nur 1 & verkauten, Gunter Bg

2 Ginter Bom «gborn@b
GB Vertriebsbesprechung

Zer Dhenstaq, 13. November 2018 08:00

Léschen

GB
Vertriebsbespr

Erforderich bl

! B ——
56111120181 9 Mit Vorbehalt

Guriter Bom s apichnen

en

Quickteps  Verschisben Kategorien

P | Aucll

Mach Dan

% Andere Zeit vorschlagen

0 Newer Termin
heues ganztagiges Ereignic

Meue Besprechungsanfrage

Neue Termingerie

Meue Ereignissenc

12 Heue Desprechungsserie
F® Heute
13 Gehe zu Datum..
& Farbe »
4 Kalenderaptionen...
s 3 Ansichtseinstellungen..,

Uber die Schaltfliche Teilnehmer einladen 6ffnen Sie das untere Fenster, tber dessen
Schaltflache An Sie Teilnehmer hinzufligen und mit Senden zu einem Termin einladen.

E Die eingeladenen Teilnehmer erhalten den Terminvorschlag per E-Mail und kénnen im
Detailfenster der Nachricht den Termin tiber Antwort dndern bestétigen, ablehnen etc.

E Uber das Kontextmenii eines leeren Kalendereintrags (oder die Meniischaltfliche Neue
Elemente der Registerkarte Start) vereinbaren Sie neue Termine oder Terminserien.

Bei Bedarf laden Sie andere Teilnehmer zu einem Termin ein oder
gleichen mehrere Kalender (privat, geschaftlich) miteinander ab.
Neue Kalender legen Sie im Ordnerbereich per Kontextmenii an.
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| 4] 9] 9 [ 4] 4] 9] 5[ =
L bue L[I.U[llm
| S S ] 5] 97 3] 9] =

Hilfe

In neuem Fenster &ffnen Gehe  Anuidner

Neuer Kalender...

sen Kalender ausblenden

() Was mochi]

13 Ordner enthilt Elemente des Typs:
20} Kalender umbenennen |Katender O
"4 Kalender kopieren Urdner soll angelegt werden unter:

T
k Kalender verschieben 2 gborn-born 2
- = Posteingang (171

" 7 Crtwiirfe (4]
Nach obe fet Gesendete Elemente
oo [J celascnta Elemente
¥ Nachunten I [ Aufgaben
§_' Journal
4y Legeben ' "o JunkE-Mail [1]
Eigenschaften... * Kalender
ot | |&=] Kontakte
L\\? 50 motizen b
Freigedpoene kal. 1> [oc 1]

Termin
Beginm: [P230 v
Ende: | 1000 &
oasr [somnuen  [0]
Serlenmuster
() Taglich | Jeceraile 1| Woche(njam
® woonenmin [ Montag [ Ipienstag || mittwoch | | Donnerstag
O Monsthen [Ficitag O samstag [ sonntag
) Jirdich
senenazuer
Beginn: Mo 05.11.2018 [V] @Endetam: Mo zzvazmy =]
COiendet nache |25 | Terminen
() Keln Enddatum
C =« D | [ serie entrernen |

Dates " Oranse  mischi
3 77 @ (=] [=]|[=!|[=]|[e
Mever  Meve o7 Mewe Elemente Heue Siype- Gehe Anovdnen Kslender Freigeben Suchen
Temnin Basprechung Beprechung  we . vl - -
Heu Skype-Batprachang
Novemberi © —
wo o woooom 4 P 5-9.November2018 T jetyiec e duinaien B
X B N 1 2
5 & 1 & 3 Kalende % * BomPrat % + MwmaBan %
T Mo B M 0o MO O W DO ER MO O M DO R
Ll B 5 6|7 [8 |9 5 |6 |7 |8 |w 56 7 8 9
* N » B N
3 4 5 &
L] [z
=[] Meine Kalen.. -
0]
Kalender
[] Born Privat il B :ﬂ ) i
[ Martha Born .
12
= m 13
F— E‘]_'Eﬂ W - ' P

EI] Bei einer Terminserie legen Sie in einem automatisch eingeblendeten Dialogfeld die
Optionen fiir den wiederkehrenden Termin fest.

m Der Kontextmentiibefehl Neuer Kalender eines existierenden Kalendereintrags ermdglicht
es lhnen, lber ein Dialogfeld einen neuen Kalender anzulegen und zu benennen.

m Markieren Sie die Kontrollkdstchen mehrerer Kalender im Ordnerbereich, werden

diese im Dokumentfenster eingeblendet.

Der Befehl Drucken in der Backstage-
Ansicht (unter Datei) ermdglicht das
Drucken des Terminplans.

Uber das Suchfeld des Hauptfensters
suchen Sie direkt im gedffneten
Kalender (ber ein Stichwort nach
Terminen.
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Office fiir Kenner

] 1| 09 BomCity | Blcher, Blogs X |'+ w Drucken
€ Q @ £ hitpsy//bomeity.com, ] P o |
Bucher, Bucher, Biicher ... 2ol
In neuem Tab &ffnen =
In neuem Fenster &ffnen = [
In newem InPrivate-Fenster Sffnen k
|

-y
—

Ziel speichern unter h A

Bild versenden
[Bestelien Sic Bl

iid speichern unt -
P fpacem e

| Kopier

Alles auswahlen
Drugken
Endlich 050 ... Element untersuchen
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Serienbriefe erstellen

S t ar t A R o n F F G
Anrede Name Vorname Strafle Nr. Pk Ort

1
2 Herr Bremner  Joachim Gartenstralie 2 60130 Frankfort
3 |Fran Meier Tsalde Hiigehweg 19 50234 Kéln
4 Trau Ihaber  Ilse Seedamm 3 30120 ITannover
- =-Miiller-Schreibservicey 5 Herr Heine Anton Burgweg 23 10320 Betlin
Hugenulterstrale 121 5 |Fran Saner Rella Hanpjsiralie 3 60150 Frankfimt
66030 Hassenloch]
. s 7 Fima  Muller DieslikraBe 1 60230 Franidfurt
L
Miller Schreibservice—Hisenattenstrafie 1266030 Hassenlochy - 2 ¢
T E 9] 9[99 9 9988 -
R ERE L '_E_JI_ 3 8]
% E | e EEEN ‘
1 EE N ‘,‘-g =T
- 66030-Haseenloch,-den-16. Februar 2019 4
TUinsere-SommeraktionT
T i _\i_l_\ﬁ_ DEDE! (3] 3 &
Selrzechrte ] g EDBEEE
suchn-diesem Jahrhmnm'mr]}mendlebehmm gumhgm Eer\‘l:demnnmwdlrmdder I—J,L'—‘ ek
Utlaubszeit anbieten Gémen Sie sichund Thren laub. | !
Wahrend Sie-sich-erholen, halten-wir-den-Service-fiir Thre: Kumim aufrecht |
EFBiiro-und Telefonservice wihrend Threr- Abwesenheit T
E3-Miterbeit vice fir Thre Urlaub: 1
In-dieser Hmsicht wilnschen wir lhnen-emen-schdnen-Urlaub!y
T
Mit-freundlichen Griiflen§
T
Suse Miller]
1 \
O - = o] % T Dokument] [Komp. ilitdtsmodus] - Word guenni B = =
Datei Start Einfiigen Entwurf Layaout Referenzen Sendungen Uberpridfen Ansicht Hilfe Q Sie wiinse ,!;:l
Seriendruck starten - ' & A c
= |E| riendruck starten | | «»
Erstellan ’:é Empfanger auswahlen - Seriendruckielder |=| GIuBz L Vorschau
. — =rvorheber — . Ergebnisse ~
Seriendruck starten Schreib- und Einflgefelder Fertig stellen

n Erstellen Sie in Word den Text des Serienbriefs, lassen aber die Empfédngeradresse sowie
den Namen in der Anrede weg und speichern das Dokument in einer .docx-Datei.

Legen Sie, sofern noch nicht vorhanden, die Steuerdatei mit den individualisierten
Daten an und speichern Sie diese.

B Laden Sie (falls noch nicht erfolgt) in Word den Textentwurf flir den Serienbrief, und
wechseln Sie im Mentiband zur Registerkarte Sendungen.

Serienbriefe erméglichen Massenschreiben mit gleichlautendem
Text, in den individuelle Informationen wie Empfanger oder Anrede
eingefligt werden. Das Hauptdokument mit dem Basistext wird
mittels einer Steuerdatei (Datenquelle) um die individualisierten
Daten (z. B. Name, Adresse) ergédnzt.
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O = H S -

Datei Start Einfiigen Entwurf

B ©

antiigen Entwurt

Serienbrief.doce

Seriendruckfelder

- B L prheben
E Meue Liste eingeben...

O]
|_ 'j 2 Adresshlack

L B3 Aus Outlg ontakten auswahlen... A

ayout Sendungen

Briefe

teile

E-Mail-Nachrichten
ruckfald sinfiige

B

&

F1 Umschlige...

FD Etiketten.. d Einfugefelder E
B Vereichnic T

E Normales Word-Dokument

=

Seriendruck-Assistent mil Schill-Mar-Schiill-Anweisungen..
IVIUlIer->cnrelpservice—Hugenonensuale-12---66

' Dokumente » Beisp » 2012 v & | "2018° durchsuchen r)
Organisieren ~  Neuer Ordner B2~ O @
Default A Nome Anderungsdatum | Typ A
T 0 Objekde docx 0211201 17:54 Microsoft W
14 : .
2 3D-Objekte B Rechnung.doex 21,04.2010 18414 Microzoft W
Aepton B Serienbricf.docx 18.05.2008 12:28 Microsoft W
3
44 B Serenbrief-leer.docx 21,04.2010 10:15 Microsoft W
0= Bitder B SmortArt.docx 21.04.2010 1016 Microsoft W
I Desktop B Steuerdocx 20420101817 Microsolt W)
Dokumente Steveradse
Beisp & Tabelle.docx 21.04.2010 18:17 Microsoft W
2018 ﬂ%i Telefonliste.docx 21.04.2010 18:18 Microsoft W
= BB paiiiiec an o 3l i 3 il
Makios v ¢ 5>
Neue Quelle...
Dateiname: | Steuer viex +| |Alle Datenquellen *.odc:*.mdb v
Tools ~ | Abbrechen

ﬂ Wéhlen Sie auf der Registerkarte Sendungen des Meniibands die Schaltfliche Serien-
druck starten und im Menu den Befehl Briefe.

E Wihlen Sie im Menl der Schaltfliche Empfanger auswahlen der Registerkarte Sendungen
den gewitinschten Befehl aus (z. B. Vorhandene Liste verwenden).

E Navigieren Sie im Dialogfeld Datenquelle auswédhlen zum Ordner mit der Steuerdatei,
markieren Sie diese, und wéihlen Sie die Offnen-Schaltfliche.

Die Steuerdatei kann als Word- Der Seriendruck-Assistent im Wie man einen Brieftext
Tabelle, als Excel-Tabelle oder Menl der Schaltfliche Serien- entwirft, kdbnnen Sie in den
als Tabelle in einer Access- druck starten fiihrt Sie zwar Word-Kapiteln nachlesen.
Datenbank realisiert werden. durch die Schritte zur Serien- Das Erstellen einer Adressliste
brieferstellung, stellt aber wird in den Excel-Kapiteln

nicht alle Optionen bereit. erldutert.

HINW?=+3 HINWEIS
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Serienbriefe erstellen

Tabelle auswahlen
Beschreibung Geandert Erstelit

H|Tabelle1s 4/21/20105:17:12 PM  4/21/2010 5:17:12PM  TABLE
[ Tabellezs 421/20105:17:12PM  4/21/2010 5:17:12PM  TABLE
Tabelle3s 4/21/20105:17:12 PM  4/21/2010 5:17:12PM  TABLE

< >

[] Erste Datenreine enthilt Spaltendberschriften “ Abbrechen E

“ i
Miiller-Schreibeervice—Hnzenonenstrafie-1 266030 Hassenlochy
» 1
il
:
VY - 66030 Hassenloch,
‘/ Unsere-Sommeraktion¥
T

D - E o wnh - 2 Serienbrief.dock [Kompatibilitatsmodus] -

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansic

= E Seriendruck starten - Adressblock D - @© E
- - Y : 0l
Drstellen Lzt Fmpfanger auswahlen » Seriendruckfelder GruRzeile o Vo
- hervorheben i Er
L_'ﬁ Empfangerliste bearbeiten Seriendruckfeld einfigen 'Ik
Seriendruck starten Anrede

|.i-.-g-.-1-.-2-.-3-.-4-.-5- Name R
- I
R 1] Vorname
7 StraBe
h Miiller Schreibservice—Hugenotf ™ enlochf
| ﬂ Plz
- ot
«Anreden-«Vornamey» -«Name»{
- «StraBex»-«Nr»T

Je nach Datenquelle ist in Dialogfeldern die Tabelle mit den Adressdaten und/oder die
Datenquelle zu markieren und Uber die OK-Schaltflache zu bestatigen.

E Markieren Sie im Text des Serienbriefentwurfs die Stelle, an der ein Seriendruckfeld
einzufiigen ist.

E Offnen Sie auf der Registerkarte Sendungen des Meniibands das Menii der Schaltfliche
Seriendruckfeld einfiigen, und wdhlen Sie eines der angebotenen Felder aus.

Nachdem das Hauptdokument und die Steuerdatei in Word
geladen sind, fligen Sie die Seriendruckfelder in den Textentwurf
ein. Diese Felder werden beim Ausdruck mit den Daten der
Steuerdatei gefillt. Bei Bedarf bearbeiten und filtern Sie die
Liste der Seriendruckempfénger.
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m Ml 5c 1266030
1

wAnredep-« Vomames -« Namen
wStraBen-« N
«Plzn-aOrts] = L
- 66030 Hassenloch, b & B 9 '
Unsere-SommeraktionY Datei Start Einfiigen Entwurf
T[ rter- qﬂlﬂd! Iqﬂﬂe@ m
Seriendruck starten ~
Sdl . . ’T[ EI TIE] rucl

Erstellen m Empfanger auswahlen ~

Seriendruck starten

Seriendruckempfanger

Diese Empfangerliste wird fiir den Seri k Mit den Opti kdnnen Sie die Liste andern
oder al il i Mit den a konnen Sie flr den Seri 3 i dgen oder
entfernen. Klicken Sie auf 'OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.
|
21 Aufsteigend sortieren " EIEN | GartenstraBe
il Absteigend sortieren Hag 9
30120

(Allic) 10320 Burgweg

Frankfurt 60150 HauptstraBe

Kaln 60230 DieselstraBe

Hannover

Berlin

S—— (Leer)
Datenquelle Empfangerliste ver
Steueradsc ~| %l sutieren... (Hicht leers)
eitere Optionen...
7] Filtern... e P ]
@ Duplikate suchen...
" [‘_O Empfanger suchen...
Adressen Oberprafen...
BESTDEILEN v
]

K] Wiederholen Sie die Schritte 8 und 9, bis alle Seriendruckfelder in den Serienbriefent-
wurf eingefligt sind. Das Ergebnis kdnnte wie hier gezeigt aussehen.

m Zum Filtern der Daten wéhlen Sie auf der Registerkarte Sendungen des Mentbands die
Schaltfliche Empfdngerliste bearbeiten.

m Léschen Sie im Dialogfeld die Kontrollkdstchen der unerwiinschten Datensatze, sortieren
Sie die Daten oder legen Sie Filterkriterien tiber die Listenfelder der Kopfzeile fest.

Sie kénnen auch direkt die Die Schaltflache Seriendruck- Die Schreibweise
Schaltfliche Seriendruckfeld felder hervorheben der Register- »geehrte(r)« passt flir beide
einftigen anklicken. Dann karte Sendungen bewirkt, dass Anreden »Frau« und »Herr«.
6ffnet sich ein Dialogfeld zur die Felder im Text grau unterlegt = Sie sparen sich eine Wenn-
Auswahl und zum Einfligen und somit besser sichtbar Dann-Abfrage (siehe Seite
der Felder. werden. 302).
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Serienbriefe erstellen

Senenbnet.do mpatibiltatsmedus] - Word Bedingungsfeld einfiigen: WENN
Sendungen Uberprafen Ansicht Q 1 Sie WENN
Eeldname: Vergleich: Vergleichen mit:
B [Z] Adressblock 3 @ M 4 m Anrede 4] [aeien [%] [Herl
wiuckielder  [2] GruBzeile %DE"- cua R ehesen Jext A

3 A
nvorheben R . Eingeben...
Seriendruckfeld einfiigen . b
Wenn, Dani Sonst. v
Sehreib- und Einfagefelder (7] ==
Datensatz zusammenfihren Soft diesen Text einfiigen:
+ 44 )+ 5o f v § L4 4 Fe |+ 8 e (4 B - i

Sequenz zusammenfihren

Machster Datensatz v
Nighster Datencatz Wenn... P, 7
brechen
—Hugenottenstrafie-12---66030-H,  Teamarke festlegen...
Datensatz berspringen wenn..
m L EEJE B | 299 & L
R EEEDEEEEEE| | (9[8[ 9 9] 99 9] 9]
EEE DR DEE. EEEEEEEEE
. — e e (. e
urf Layout Referenzen N ochte
. E
Oy z
Seriendruckfelder D GruBzeile 0 Vorschau Empfanger suchen
hervorheben N Ergebnisse \,
Seriendruckfeld einfligen  ~ k h Auf Fehler dberprifen
Schreib- und Einfagefelder Vorschau Ergebnisse
'E'I'I'I'Z'I'J'I'4'I'5'I'5'I'?'\‘s'l'g'l'lo Vorschau Ergebnisse iy
1 Ubertragen Sie Informationen aus
Herr- P der Empfangerliste in die
C Jsatf_ahﬁn_lzBImﬂ Seriendruckfelder, damit Sie das
nstrafle 2 Aussehen des endgiltigen
60130 Frankfurt{ Dokuments dberprifen konnen.
-+ 66030 Hassen
Unsere-Sommeraktion
1

Sehr-geehrtef-Herr--Brenner.q
m Mit dem Befehl Wenn ... Dann ... Sonst der Schaltfliche Regeln der Registerkarte
Sendungen lasst sich eine personliche Anrede an der aktuellen Textstelle einfligen.

m Legen Sie in diesem Dialogfeld die abzupriifende Regel (hier Anrede gleich »Herr«)
sowie die einzufligenden Texte fiir den Wenn- und den Dann-Fall fest.

m Zum Testen wdhlen Sie die Schaltfliche Vorschau Ergebnisse und bléttern iiber die
Schaltflachen der Navigationsleiste zwischen den Datensédtzen der Steuerdatei.

Bei Bedarf lassen sich auch Bedingungsfelder (z. B. fiir eine
personliche Anrede) einfligen, und Sie kdnnen die Ergebnisse
des Seriendrucks vor der eigentlichen Ausgabe auch testen.
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TUnsere-Sommeraktion®] Unsere-Sommeraktion®
1 i
Sehr-geehrler---ﬂ

Seriendruck an Drucker

E‘D Einzelne Dokumente bearbeiten...

| B, Dokumente drucken... Datensatzauswahl

E‘"ﬁ E-Mail-Nachrichten senden... @ﬂlle
T (O) Aktugller Datensatz

[ ok ] | Adbrechen |

@ €

7

m Beim Bldttern durch die Datensédtze werden Ihnen die Daten im Briefentwurf angezeigt
(hier sehen Sie zwei Datensédtze mit unterschiedlicher Anrede).

Wabhlen Sie auf der Registerkarte Sendungen die Schaltflache Fertig stellen und
zusammenfiihren. Klicken Sie hier auf einen der Meniibefehle.

m Markieren Sie eine Option zur Datensatzauswahl und bestdtigen Sie mit der
OK-Schaltflache, um den Seriendruck anzustoRen.

Uber die Navigationsschaltfldchen In Schritt 17 erzeugt der Befehl | Der Befehl Dokumente

KNI blattern Sie in Einzelne Dokumente bearbei- drucken erzeugt die

Schritt 15 durch die Daten, um sich ten die Serienbriefe in Word. Serienbriefe flir den

vor dem Drucken die Ergebnisse Sie kénnen die Ergebnisse Drucker, und Sie wahlen

anzusehen. dann noch bearbeiten. im Drucken-Dialogfeld
die Ausgabeoptionen.
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Datenavstausch in Office-Anwendungen

Q - 7 Umsatz.dsx - kxcel

Finfugen | Seitentaynut  Farmeln | Daten | (nerprufen | Ancicht  Hilfe | Fntwl

L, 4 A = % e =]
— B ']
Cinfagen ; Zell

Ié]}‘ Schiiftart Austichlung  Zahl
- p v v

Iwischenablage Formatvoriagen

Kopieren (St
Diogramy KoPeren (Strg=0
Fagen Sic cine Kopie der Auswahl

A in die Zwischenablage ein, sodass o E £ a
= Sic dicse an tiner andeen Stelle s
H  einfugen konnen

Umsatz Vertriebsbereiche

ERRR B RE B R R

= c% l:l Calibri (Textkorper) |28 - S
Einfigl) BB *  folien B oS b A e
- + i a £ = &4
~ .’7 - ﬁ ~ Aa- A A .13'

Zwischenablage ] Schriftart ]
Einfiigen (Strg+V)
Eine Einfligeocption auswihlen. Sie
kinnen beispielsweise | .
Formatierungen beibehalten oder ka ufSZlel e
nur Inhalte einfiigen.
L® O O
Filialen
Umsatz Vertriebsbereiche
Q Q
O O O
o
£ Freigeben E
E-x- o
i f% Symbale <
A= TE -
2
text | ™ Objckt.., ~
Bt i TedousDatei., [0 IR

n Um ein Excel-Diagramm in PowerPoint oder Word zu libernehmen, markieren Sie das
Objekt in Excel und kopieren es in die Windows-Zwischenablage.

E Wechseln Sie z. B. zum PowerPoint-Fenster, und fligen Sie das Diagramm aus der
Zwischenablage in die aktuelle Folie ein. Passen Sie ggf. Position und GroBe an.

B Um in Word/PowerPoint z. B. eine Excel-Tabelle einzufligen, wéhlen Sie auf der
Registerkarte Einftigen des Menlibands die Schaltfliche Objekt der Gruppe Text.

Microsoft Office ermdglicht den Datenaustausch zwischen
den einzelnen Anwendungen (z. B. eine Excel-Tabelle oder ein
Diagramm in Word- oder PowerPoint-Dokumente einfligen).
Dabei stehen sowohl die Zwischenablage als auch Objekte
zum Ubertragen zur Verfiigung.
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en  Aus Datel erstellen

I
Micrasoft Excel Binary Worksheet
Microvoll Facel Chart
Micrasoft Excel Macro-Enabled Warksheet
MICTOLOTt Excel Worksnast

Micrasall Graph Charl

Microsoft PowerPoint 57-2003 ¥ | [ 415 Symbol anzeigen

Ergebnis

Dateiname:

[ Verknapfen
[ 1 A1s Symbol anzeiaen
Crgebnis
. Figt den Inhalt der Datel In das Dokument

Eﬁ 2in, sodass eine spaters Bearbeitung in der
Ursprungsanwendung erfolgen kann.

s w A [« Beisp2015 » 2015 » w| @& | "2015" durchsuchen P
E Organicieren Meuer Ordner > ™ @
PS
| Beisp2015 A Name Anderungsdatum
a5 B Textla.dock 21.04.2010 18:19
[} Makn @7 Tigung.sisx 06012016 18:24
= b | Bertdefiieste O B TilgungOffic eSenior sk 210420101871
;g Calibri (Teakorper) v[n [ = A I ) D 81 Umsatzalsc 21,04.201018:20
.E e M | Umsatzl xdsic 21042010 18:21
FFOK U~ ek % X % | NGk | Fomsvsiegen | Besbeten 53 Meine iy Ejl gion Plalr.duc 2n42001a20 |y
5 - A- - A- A K A N | OneNote-Notizbicher g5 1ytaui-Toskana pp NMN01820 o
| Outlook-Dateien  w < »
Pwischenablage Schriftat e Ll
¢ P W B u Dateiname: |Umsatest ] | Ate Dateien ) v
f o+
i
-m

342,00

330.10 i

243,00

308,00 ;

313,50 122310 i

N[ ——— —) i—" —" —— | r——| T— g
o [ ] (1
Zum Bearbeite der doppel.. - B - L} + A%

ﬂ Auf der Registerkarte Neu erstellen des Dialogfelds Objekt wéhlen Sie ein Format in der
Liste aus und bestatigen mit der OK-Schaltflache.

B Auf der Registerkarte Aus Datei erstellen des Dialogfelds Objekt wahlen Sie iiber die
Durchsuchen-Schaltfliche eine Objektdatei aus und libernehmen diese in das Dokument.

E Das eingefiigte Objekt ldsst sich im Dokument verschieben und in der GroBe an-
passen. Ein Doppelklick 6ffnet das Objekt zum Bearbeiten in der betreffenden

Anwendung.

Sollen die Daten nicht mehr
bearbeitet werden, fligen Sie diese
tiber die Zwischenablage ein. Um
spater Anpassungen vornehmen
zu konnen, mussen die Daten als

Objekt eingefiigt werden.

Markieren Sie das Kontroll-
kdstchen Verkniipfen auf

Mit der Option Neu
erstellen wird ein neues

der Registerkarte Aus Datei
erstellen im Dialogfeld
Objekt. Dies reduziert die
GroBe der Dokumentdatei.

=

leeres Objekt in das
aktuelle Dokument einge-
fligt. Sie miissen dann die
Daten manuell eingeben.
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Makros erstellen

Makro aufz ichnen

Guenni B 8 Freigeben Makrona

|Makro1

Makro zuweisen zu

Fenster s ;2 Schaltflache @ Tastatur
wechseln ~ = o

I} Makro speichern in:
Eﬁl‘ Makros anzeigen S |Alle Dokumente (Mormal.dotm)
Lo Aen ®7 Makro aufzeichnen... Beschreibung:
e Aufzchng. anhalten Fett formatieren
T v

Makro speichern in:

Alle Dokumente [Mormal.dotm)

Alle Dokumente (Mormal.dotm]
Dokumentl [Dokument)

n Um ein Makro z. B. in Word aufzuzeichnen, wahlen Sie auf der Registerkarte Ansicht
die Schaltfliche Makros und dann den Befehl Makro aufzeichnen.

E Passen Sie im Dialogfeld Makro aufzeichnen den Makronamen an, und tragen Sie ggf.
eine kurze Beschreibung in das entsprechende Textfeld ein.

B Legen Sie im Feld Makro speichern in das zum Speichern des Makros zu verwendende
Dokument fest (Normal.dotm stellt das Makro fiir alle Word-Dokumente bereit).

Makros erméglichen es, wiederkehrende Aufgaben oder
Bearbeitungsschritte automatisch auszufiihren und Office
um neue Funktionen zu erweitern.
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Tastatur anpassen

Eefehl angeben
Kategorien: EBefehle:
Makro zuweisen zu Makros - MNormal.NewMacros.Makro1

g :'\ Schaltfliche Tastatur

Makro speichern in:
n Tastenfolge angeben
Aktuelle Tasten: Neue inati
A |\mt+|= ‘ :
v

Speichern in: | Normal.dotm

Eeschreibung

LUOTdTer) ENLEMEN) AllEZTOCKS ELAE

A8
Speichern im: | Normal.dotm ‘

Normal.dotm

Beschreibung |Dokumenti =
Entrermer

ﬂ Um Makros spater per Tastatur oder Schaltfliche aufzurufen, wahlen Sie eine Schalt-
flache in Makro zuweisen zu und befolgen die ndchsten Schritte.

E Wurde in Schritt 4 Tastatur gewéhlt, markieren Sie im Dialogfeld das Feld Neue Tasten-
kombination und driicken die gewiinschte Tastenkombination (hier (AltJ+(F]).

E Bei Bedarf wdhlen Sie (iber das Listenfeld Speichern in, in welchem Dokument die
Tastenkombination gespeichert wird (Normal.dotm gilt firr alle Word-Dokumente).

Legen Sie Makros fiir Makros sind kleine Programme, | Achten Sie beim Zuweisen von
haufig wiederkehrende deren Befehle (z. B. zur Text- Tastenfolgen an Makros darauf,
Aufgaben an, und lassen formatierung) ausgefiihrt dass diese noch nicht anderweitig
Sie diese spater auf werden kénnen. belegt sind.

»Knopfdruck« ausfiihren.

FACme HINWEIS




m Makros erstellen

| Zuordnen I | Entfernen ‘ |Allezurﬂck;ﬂzen... SchlieBen

Word-Optionen

Allgemein

Anzeige
Dokumentprafung
Speichern

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Trust Center

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen: @
Fiir alle Dokumente (Standard)

Fiir alle Dokumente (Standard)
Fir 'Dokument’

Mendband anpassen
Add-Ins D

Klicken Sie auf die Schaltfliche Zuordnen, und verlassen Sie das Dialogfeld zur Tastatur-
zuordnung Uber die SchlieSen-Schaltflache.

E Wurde in Schritt 4 das Symbol Schaltfliche gewahlt, gehen Sie im Dialogfeld Word-
Optionen zur Kategorie Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oder Meniiband anpassen.

E Legen Sie im Listenfeld Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen bzw. Meniiband
anpassen das Dokument fest, auf das sich die Schaltflachenzuweisung bezieht.

Makros werden in speziellen Makrodokumentdateien oder in der
Word-Normal.dotm gespeichert. Zum komfortablen Zugriff auf
Makros lassen sich diese einer Tastenkombination oder einer
Schaltflache des Meniibands zuweisen.
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Al sz i
Joemei EI._ Passen Sie die Symboll fiir den Sch an.
Anzeige =
Befehle auswihlen:® iste fiir den S griff anp @
ki ntprif
R iy Makros . |Fural|¢05kumm(§undard} -
Speichern
Sprache <Trennzeichen> @ Offnen ||
o % HN'I'M - s = Speichem
i) Rickgéngig [»
Menoband anpassen Wiederholen [
Touch »
e | Mmoo baks2 <
Tt Cemer PRI i~
[ Symbollciste firflien Schnellzugriff wpasiungen;. fRulicsction
unter dem Mengband anzeigen Importieren/Fxportieren v 6]
al I ,
),
oK Abbrechen ,‘

g g Schaltfliche 'Andern’

Symbaol:

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: @ ’?96@ ! Iills EE%%‘ ~
Fiir 'Dokument1’ = EIE « D
| | avy@AntorEa
P Normal.NewMacros.MakroZ = YELoIVGLLOoHEM
QELZOY~—hIOENE
EfEEEEE emgl
11 RO RO=2 0@z
Dk MBI ORe%E
. ABXVYESHT >0 iz
\" > hndern.. | PYEGHEDLAVES v
npassungen: uricl en ¥ (919 9] 9] 5[ 39 5 I m’i‘
Anpassungen: _m© LR
[importieren/Exportieren ~ |© muumuméu__zu o P | avbrecnen I
H b=

m Wibhlen Sie, falls erforderlich, in der Liste Befehle auswédhlen den Eintrag Makros,
markieren Sie das Makro, und klicken Sie auf die Hinzufiigen-Schaltflache.

m Markieren Sie in der rechten Liste das hinzugefligte Makroelement, und wéhlen Sie
die Schaltfliche Andern.

m Wibhlen Sie im Dialogfeld Schaltfldche 'Andern’ ein Schaltflichensymbol aus, korrigieren
Sie den Anzeigename des Makros, und bestdtigen Sie mit der OK-Schaltfldche.

Beim spdteren Speichern des Schaltflichen zur Makroausfiihrung Das Listenfeld Befehle
Dokuments wadhlen Sie ein lassen sich in der Symbolleiste fiir auswdhlen muss auf
Makrodokumentformat (z. B. den Schnellzugriff oder auf Register- | Makros eingestellt sein,
Word Dokument mit Makros karten des Meniibands (Seite 27 ff.) | um die Makros in der
(*.docm), da andernfalls das einfligen. linken Liste anzuzeigen.
Makro nicht mit gesichert wird.
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Makros erstellen

e

E'E Passen Sie die Symbolleiste far den Schnellzugriff an.

uswahlen:® Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen:
- Far 'Dokument1’ <
<Trennzeichen> A| Fettschrift
2 MNomal.NewMacros.Makro2
[] Symbolleiste fir den Sch i Anpassungen: {E:
unter dem Meniiband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ (@

[«]

2 &

O & d

Einfiigen Entwurf Layout

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout
L] X Calibri (Textkarper)

u.l D @ l:l Gliederung
Lesemnodus Drucklayout Weblayout (=] entwurf v Einfiigen . h K L X
- -

A- W- A- Aa- A

ORI Zwischenablage & : Schriftart
L | E P I L | — 'g‘l Fett (Strg+Umschalt=F) !
Formatieren Sie Text fett.

: Karins-Blumenladen- i Karins-Blumenladen-1
- :

m Sobald das Makro der Schaltfliche zugewiesen und diese benannt sowie mit einem
Symbol versehen wurde, schlieBen Sie das Dialogfeld (iber die OK-Schaltflache.

K2 Ein stilisiertes Kassettensymbol neben dem Mauszeiger signalisiert Ihnen, dass die
Makroaufzeichnung aktiv ist.

m Fiihren Sie anschlieBend im (Word-)Fenster die aufzuzeichnenden Schritte aus.
Hier wird ein vor der Aufzeichnung markierter Text fett formatiert.

Office-Anwendungen kdnnen Makros automatisch aufzeichnen.
Der aufgezeichnete Programmcode ldsst sich spdter bearbeiten.
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@

Eigenschaften

_| Eﬁr Makros anzeigen
Aufzeichnung beenden

Guenni B .-‘:-;— Freigeben

==l = IF

Fenster Eigenschaf
sechseln - m

E."[r Makros anzeigen

e Aufzchng. anhalten
T

m Die Aufzeichnung ldsst sich auf der Registerkarte Ansicht (iber den Befehl Aufzchng.
anhalten der Schaltfliche Makros vorlibergehend unterbrechen.

Setzen Sie die Aufzeichnung tiber den Befehl Aufzeichnung fortsetzen der Schaltfliche
Makros auf der Registerkarte Ansicht wieder fort.

m Sind die gewlinschten Schritte aufgezeichnet, wahlen Sie auf der Registerkarte
Ansicht den Befehl Aufzeichnung beenden der Schaltfliche Makros.

Uberlegen Sie sich vor der Aufzeich- Unterbrechen Sie die Das aufgezeichnete
nung eines Makros die Schrittfolge, Makroaufzeichnung, falls Makro wird gespeichert
um keine lberfliissigen Befehle aufzu- ein vergessener Zwischen- und ldsst sich ausflihren
zeichnen. schritt erforderlich wird. oder bearbeiten.

HINWEIS




Makros bearbheiten und ausfuhren

E Makros

Makroname:

Fet
Fert ]
Makro2 Einzelschritt
Eearbeiten
Erstellen
e = Laschen...
=L | v
Eigenschaften Oroanisieren...

Makros

EJ‘:I' Makros anzeigen Beschreibung:
B Aufzeichnung beenden

e  Aufzeichnung fortsetzen

Makros in: | Allen aktiven Dokumentvorlagen und Dokumenten |~

Abbrechen

B 7@ Microsoft Visual Basic for Applications - Normal - [NewMacres (Code]]

% Datei  Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Debuggen Ausfihren Extras  Add-lns  Fenster I o & X
W & - = @l Pon B EEFY 2@ zas
Prajekt - Normal il ||Allgemein) V‘ |Fett —|V
E =
B Sub Fett () ~
[E] @ Mormal |' Fett formatieren

-(77 Microsoft Word Objekte '

i &3 Module End Sub

Ly NewMacros ?u.b Makro2 ()

[+-8% Project (Dokument1)

< > ' MakroZ Makro

Eigenschaften - MewhMacros il '
Application.Move Left:=170, Top:=67

NewMacros Modul e | Selection.Font.Bold = wdToggle
Alphabetisch  Nach Kategorien End Sub

MNewMacros
v
=)= « >

n Um Makros zu inspizieren, auszufiihren oder anzupassen, wahlen Sie auf der Register-
karte Ansicht die Meniischaltfliche Makros und dann Makros anzeigen.

] im Dialogfeld Makros werden Ihre erstellten Makros aufgelistet, lassen sich auswéhlen
und mittels der Schaltflichen ausfiihren, bearbeiten, erstellen und l6schen.

B Uber die Schaltfliche Bearbeiten (Schritt 2) &ffnen Sie das Fenster der VBA-Entwicklungs-
umgebung, in der Sie den Makrocode einsehen und dndern kdnnen.

Makros lassen sich liber eine definierte Tastenfolge (Seite 307 ff.)
oder eine Makroschaltfliche starten. Zudem kénnen Sie Makros
verwalten und bearbeiten.
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Microsoft Visual Basic for Applications

‘. Datei Bearbeiten Ansicht [Einfigen Format Debuggen Ausfihren Extras  Ad

EE-H s aa@daclr o s SRS 2|@zas

Die Makros in diesem Projekt sind deaktiviert. Informationen

A

Projekt - Normal X

= 1=1F]|

(Allgemein)

zum Aktivieren der Makros finden Sie in der Online-Hilfe oder
der Dokumentation der Host-Anwendung.

i Datei B Ansicht  Einfigen Format Deﬁggan
‘HE- Knempilieren van Normal e
o w4 NewM|Projekt - Norma = Einzelschritt F8
[c:) Project (Dol = ,_ i
B = 1 Prozedurcchritt Umzehalt+F&
a , i
E!__m Normal = Prozedur abschlieBen strg+Umschalt+F8
i B[ Mia| 5= Ausfithren bis Cursor-Position Strg+F8
=5 Mod = . -
: & Uberwachung hinzutigen...
B4 Projed [Ihenwaching hearhsiten... Strg+ W
&4 Aktuellen Wert anzeigen... Umschalt+F3
< Haltepunkt gin/ans Fa
o " Lef
Eigenschaften - New Alle Haltepunicte loschen  Strg+Umschalt+F3 1d Anseige
iodd 3 StrgeFQ Dokumentprifung
Newliacros - . - ?
Alphabetisch | pach 3 Speichem 5
Na
Sprache

Erleichterte Bedienung
Frwvrilerl

Menoband anpassen

Vertrauenswirdige Herausgeber

Vertrauenswirdige Speicherorte
Vertrauenswordige Dokumente
Katalege vertrauenswirdiger Add-Ins
Add-Ins

ActiveX-Einstellungen

Makroeinstellungen

Geschitzte Ansicht

Meldungsleiste

Makroeinstellungen

@ Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
) Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren
O Allc Makros, auBcr digital signicrtcn Makros deaktivicren

JAlle Makrus akliviesen (nichl erpluhlen, weil puleneell

gefahricher Cade aucgefithrt werden kann)
Makroeinstellungen fur Entwickler

[ Zugriff auf das VBA Projektobjektmodell vertraucn

E]: @ Sargen Sie tir die Sicherhett Ihrer Dalumente und des Computers.

icherheit & mehr

Microsoft Word- Irust Center

I

Beguchen Sie Office.com, um weitere Informationen zum Datenschutz und zur
Sicherheit 2u erhalten.

Microgoft Trustworthy Computin

Dra Trust Center enthalt Einctellungen
Jur Sicherheit und Datencchutz, um fur

e Sacherhot des Computers zu E“‘f,‘w‘,’""["“l"mc?“":,l ||

oegen. s wird duven hgeraten, diese
oK Abbrechen

fimteflungen cu andem.

ﬂ In der Symbolleiste und im Menii Debuggen finden Sie Schaltflichen und Befehle, um
den Makrocode bei Bedarf (ggf. schrittweise) zum Testen auszufiihren.

E Erscheint dieses Dialogfeld, wurde die Makroausfiihrung aus Sicherheitsgriinden gesperrt.

E Wahlen Sie Optionen in der Backstage-Ansicht, 6ffnen Sie im Dialogfeld Word-Optionen
die Kategorie Trust Center, und passen Sie die Makrosicherheitseinstellungen an.

Uber das Listenfeld Makros in

filtern Sie, welche Makrodateien

berticksichtigt werden.

Nicht mehr bendtigte
Makros entfernen Sie im
Dialogfeld Makros (iber
die Léschen-Schaltflache.

TIPm

Visual Basic for Applications
(VBA) ist die Programmier-
sprache, in der Makros erstellt
werden.

FACHWORT
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Microsoft Office anpass

en

-y . -
N A = % e o
Botioen % Schrifart Ausiichtung  Zshl ? Zelkn  Beatbsiten
Twitehensbiage 1 Fomatvatagen
Otegraet Kopleren (StrgC)
Fogen Sie aine Kopie -~
4. A indietwischenablageain, sodass | & F s H
;m infoan kdcnen. 10,00 ST
" v o =
] Umsatz Vertriebsbereiche
1]
15
16
1
1’|
;‘ )
21
?2‘
4
2“‘
B‘
%
|
F]

fs &
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g ﬂlﬁ Microsoft-Kante | Diens 3 t+ L

& 3 O @ | & hopsyeccountmicrasolucomservices/ *

B e T Dienste und Abonnements
O ) hitpsy/setup.office com/FnterBin? Hr += L &

o Office Professional Plus 2019
(@) Product Key eingeben i

Microsoft Corporation
Installation auf PC oder Mac. Am Mantag, 22. Oktober 2018 fstatiierer]
a Ihrem Konto gutgeschrieben '
(@)  ProductKey

Product Key anzeigen

Setup.X64.de-DE...exe (7.1 MB)
verfahren?

‘ Wie méchten Sie mit

Land odefiiegion E
n (A] AL 4] 44 4) 4] 441 =) E Office
(I

oovevoel
P .2

L=I"=1 =)

PEEE
PO E

Office wird installiert.

] Office

Wir sind gleich fertig.

Die Installation ist fertig gestellt.

n Geben Sie den gekauften Office-Produktschliissel im Browser auf der Webseite
http://office.com/setup ein, und befolgen Sie die Schritte zum Download des Installers.

E Fiihren Sie den heruntergeladenen Click-to-Run-Installer unter Windows aus, und
bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage der Benutzerkontensteuerung.

B Folgen Sie den Anweisungen des Setup-Assistenten, der Office 2019 oder Office 365
herunterlddt und automatisch installiert.

Office ist vor der Verwendung einmalig zu installieren.
Die Installation erfolgt per Webinstaller oder bei Office

Professional Plus 2019 (nur fiir Firmen verfiigbar) von einem
Datentrager.

Markt-+Technik



Verwaiten X E

Stat  Freigenen  Ansicnt Amwendungstools

DAt -
'3 al = T oE- I .
o« Al dh - =
X g B 2B (% - M = e Office X
An Schnelizugritf Kopieren Cinfigen - @+ w]  Neuer Gigenschaften — Auswahien
anheften [# ¥ vraner - < =
Zwischenablage Organisieren Neu Otfnen
« v 4 > Dies.. > OVD-Laufw... > ~ & | “DVD-Laufwerk (D) 16.0.1073.. 0
IS
B Musik A O mMame Anderungzd. m @ @
[B Videos Office 09.00.2018 13
i Boot () ] autarninl 02.09.2M8 10
] DVD-Laufwerk (0%) 16.0.10730.2 B3] Setupece 09.09.2018 1
#= Dota (£}
v £ >
3Elemente 1 Element ausqewahit (119 KE) EE

Office wird installiert.

n ‘Wir sind gleich fertig.

Office

® 6|

Alles bereit. Office ist jetzt installiert.

Klicken Sie auf "Start”, um lhre Apps anzuzeigen.
| schliegen (

ﬂ Bei Office Professional Plus 2019 starten Sie ggf. die Installation lber die Datei
setup.exe, falls der Assistent nicht automatisch startet.

E AnschlieBend verfolgen Sie die automatisch ablaufende Installation (Schritt 3), bei der

keine Auswahlmdglichkeiten bestehen.

Bei Office 2019 ladt der Click-
to-Run-Installer nach dem Start
die benétigten Dateien aus dem
Internet und installiert die

E Sobald die Installation fertig ist, klicken Sie auf die Schaltflache Schlie3en.

Der Office-Installer ldsst sich
jederzeit nach der Anmeldung
an lhrem Benutzerkonto unter
https://www.office.com/

myaccount erneut herunter- Programme.
laden.
TIPP L\ HINWEIS
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https://www.office.com/myaccount

Office aktivieren und reparieren

Start

B Microsoft

Das Kleingedruckte

Crese Microsoft Oféce Professional Fius 2019-Apps sind instalkert

EEEEBFO

e Produkd enthilt suerdem autornatniche flice-Updates,

Indem Sie Tustimenen” wuswiblen, alzepitren S den Meciosali Office Lisenavertrng.

Delament] - Word Anmiden ? - o b3

il »

Konto B

>

e Doty Produktinformationen

Fabig -

Bei Office anmelden u

Geeen St v Osesll f Ihee Dokiment s indem Ofﬁce

See sich bei Offica anmelden, Dit Arbait wird thnen

urabhingi von dern Sert, sul dern S sbeiten. Produkt aktiviert
Microsoft Office Professional Pius 2019
Gt ——
(Dseses Produkt entha
godeEwd s

Ligene dmsiesn,

Anmelden

. Office-Updates
3 Upstatied somidan nulamatace b baeuntssgalictee und
inaaien.

e Infa 2u Word
Weters infosmationsn zu Word, Suppar Produit 1D
o paworg | S0 Coppightinformati
[ BRI e ind Tog SRl

n Erscheint dieses Fenster, klicken Sie auf die Schaltfliche Zustimmen, um den Lizenz-
vertrag zu akzeptieren.

P Um sich am Office-Konto an- oder abzumelden, klicken Sie in Word, Excel etc. auf
Datei und dann auf Konto.

] Wabhlen Sie im rechten Teil des Fensters die Schaltfliche Anmelden bzw. Abmelden und
klicken Sie auf die Zuriick-Schaltflache.

Um Office zu verwenden, ist dieses einmalig zu aktivieren.

Und Sie missen die Lizenzbedingungen bestétigen. Sie werden
Uber Dialogfelder durch die Schritte gefiihrt. Zudem ldsst sich ein
eventuell beschddigtes Office reparieren.
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Ae  Appr Dokumente  FMal Web  Mshr

MHichste Ubereinstimmung

7 Systemsteuerung — X
el Cbtap-App 2 LPRF I .

e @ . Office

& Systemkonfiguration + - 4 [ butemstevening vty | fpstemsievenng du., B

% Systeminformationen
S Einstellungen des Computers anpassen

Wie machten Sie lhre Office-Programme reparieren?

Susthvorschlips
D sys- webergebnisse anssigen ® Schnellreparatur,
Einstallungen ta=}

Behebt die meisten Probleme schnell und ohne Intermetverbindung.

(O Onlinereparatur

Behebl alle Probleme, dauerl aber elwas langer und erfordert
wahrend der gesamten Zeit eine Internetverbindung. Sie kdnnen diese
Option wahlen, wenn nach einer Schnellreparatur weiterhin Prableme

auftreten.
- Reparieren Abbrechen
2w Bt S m
81 Programme und Features = (u] X:
n « v 4 [ « Programme » Brogramme und Features v & | “Programme und Festures’ d_. O E
Startseite der Systemsteuening . . .
Programm deinstallieren ader andern
Installierte Updates anzeigen Wahlen Sie ein Programm aus der Liste aus, und Klicken Sie auf “Deinstallieren”,
) Windows-Features aktwieren "Andern” oder "Rep %, um es zu
eder deaktivicren
Organisieren ~  Deinstallieren E\nuE
Name Andert die Installstion dieses [ L
E EFElan Smart id Fingerpri Programms. Isctromic Corp.
WYELAN Touchpad 12.8.3.13_X64 ELAN Microelectronic Corp.
M Intel @ Grafiktreiher Intel Comporation
g )7' 11 Microsoft Office Professional Plus 2019 - de-de Microsoft Corporation
‘@ Microsoft OneDnve Microsott Cerporation
Q Microsoft Web Platform Installer 5.0 Microsoft Corporation
S Realiek Card Reader Realtek Semiconductor Corp. i
< il >
G Microsoft Corporation Produktuersion:  16.0.10730.20102

n Zur Reparatur von Office 6ffnen Sie die Systemsteuerung (»Sys« in der Taskleiste ein-
geben, den Treffer wédhlen) und klicken Sie auf Programm deinstallieren.

E Auf der Seite Programme und Funktionen markieren Sie den Eintrag fiir Microsoft
Office und wihlen die oberhalb der Programmliste angezeigte Andern-Schaltfliche.

E Erscheint dieses Fenster, wahlen Sie Schnellreparatur und dann die Reparieren-Schaltflache.
Befolgen Sie die Anweisungen, und warten Sie auf das Reparaturende.

nde

Funktionieren Office-Anwendungen Ein Assistent ist ein Programm,
nicht mehr richtig, versuchen Sie das Sie durch einen Vorgang
eine Reparatur durchzufiihren. (z. B. Installation) fiihrt und die

bendtigten Optionen abfragt.

a\

L.
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m Word-Optionen
B

® Tir optimales Ausschen optimicren
O Far Kompelibilitat optimieren {Neustart der Anwendung erfordelich)

[¥] Minisymbolleiste fur die Auswahl anzeigen &
Dokumentprufung E )

Speichem (m beim Liehen

Sprache Quickinlo-Furmat: i Featurebeschreibungen in Quickinfos anceigen ol |
Erleichterte Bedienung Mic Ft Office-Kopi lisi
Erwertert = 1
Benutremame: |Gunter Born |
Menuband anpassen Initialen: |GB L
Symbulleiste far den Schnellzugsfl [ Immer diese Werte b van et g hel Office
Addans Office Hintergrund: | Kreise und Streifen ~ |

Trust Center Officesfesig:

Infarmationen Farhig

Intelligente Office-D Bunkelgem

Intelligente henste bif Schwarz betshigkert der Cloud in die DHfice-Apps, um
Thnen Zeit 2u sparen  Wei g besserer Ergebnicse 2u heffen. Um diese
Dienste bercitstellon 2 KaEn, Toas Microsoftin der Luge sein, thre Suchbegrffe und
D inhaite ri sarcncie,

ok || Abbrechen

’—' Andern sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem ildschirm und =]
d, beim Drucken.

Dekumentprufung Optinnen fin die Seitensnseige

Speichern Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutancicht anzeigen
Sprache [¥ 1estmarkerzeichen anzeigen &

Ereichterte Bedienung Dokument-Quickinfos beim Daraufzeigen anzeigen

Erweitert Dieses e reic e auf dem i anseinen
Mesiibiand anpassen: [ Tebstoppreichen 2+
Symbaolleiste fur den Schnellzugriff [ Leerzeichen
] Abcarymarken b |
Add-Inc
[ Ausgeblendeten Tet anc
Trust Center (1 Redlingte Teenngtriche -
Objektanker &

[ Alle Formatirungszeichen anzeigen

Druckoptionen

OK Abbrechen |

n Zum Anpassen der Word-Optionen klicken Sie auf Datei und wahlen im Ment der
Backstage-Ansicht den Befehl Optionen.

E Markieren Sie die Kategorie Allgemein, um im rechten Teil die Benutzerkennung sowie
einige Anzeigeoptionen festzulegen. Bestdtigen Sie anschliefend mit OK.

B Uber die Kategorie Anzeige geben Sie vor, ob bestimmte Steuerzeichen im Dokument
angezeigt und Zeichnungen, Hintergriinde etc. gedruckt werden sollen.

Uber die Word-Optionen wird das Verhalten von Word sowie
das Aussehen des Programmfensters beeinflusst. Wahlen Sie im
Dialogfeld Word-Optionen in der linken Spalte eine Kategorie,
um auf die Einstellungen zuzugreifen. Zeigen Sie auf den Kreis
mit dem i einer Einstellung, um Informationen zur Option abzu-

rufen (Schritt 2).
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Allgemein B! findem sie, wie word Te kerrigier und formatier,

AutoKorreltur Optionen =
Allgemein =
Speichem Andern Sie, wie Woed Text bei der Eingabe korrigient m Geben Sie an. wie Dokumente gespeichert werden sollen.
A Butogorrektur-O
und formatiert: :
Sprache
i o M e Dekumente speichemn
Erferchlerte Bedienung Beider OtficePy i
Eracitert bl Waner in GROSSBUCHSTABEN ignorientn Diateien in diesem Format speichern: Ward-Dokument (* doex) -
W it Zahlen i . )
Meniiband anpassen ) Yeouter o fiblen Tonwsigren Sprache [ AutoWiederherstllen-Informationen epeichem alle | 10 2| Minuten
[ Internet- und Dateiadressen igngrieren
Syrballaste Hor den Schaeizugnst Erlrichterte Bedienung [ Beim Schlieen ohne Speichem die letzte sytomatisch wiedemergestellte Version beibehalten
A Wiedeihulte Wartes kennzeichnen
. ; Datesspescherort fis o
Bcrins b i LutoWiederherctelien: 9\ | R
Trust Center Mengband anpassen [ Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien mithitfe von Tastenkurzeln nicht anztigen
Symballist fur den Schaelzugrff [ Zusdtehche Speicherarte anseigen, auch wenn eine Anmeldung edardedich st
Troditionslle und neut Rechtschrebung = Add-Ing -
Durchsuch
Trust Center -
e i o Lo e W o o N Standardpeicheron far persgnliche Yorlsgen:
Offfincbearbeitungroptionen fir Dateien aul dem Dokumentverwaltungsserver

Wente gespeichert,

Al =
Comeen |D Erweiterte Optionen fr das Arberten mat Word.

anzeige

Dekumantprizfung Brarbeitungsoptionen

(] Eingabe ersetet markieten Test

[ Drag & Drop fi Te sulsssen
] STRG + Klicken
O Automatisgh b
Intelligente Abs:
& mit B
[ EINFG-Taste 1um Steuemn des (berschreibmpdus verwenden
[ Uberschreibmodus verwenden
O 2ur varlagensitusiserung sutfordem

verschieben

m} ader Listen verwenden
[ Formatierung mitvefolgen

ungs: und Al isbungistes bshaten

=

n In der Kategorie Dokumentpriifung legen Sie fest, ob Word bereits wahrend der Text-
eingabe eine Rechtschreibpriifung ausfiihren soll und welche Elemente dabei zu ignorieren
sind.

E Die Kategorie Speichern stellt z. B. Optionen zum Anpassen des Standardspeicherorts
fiir Word-Dokumente bereit.

E In der Kategorie Erweitert lassen sich tiber Kontrollkdstchen die Markier- und

Bearbeitungsoptionen etc. anpassen. E@e

Die Option Minisymbolleiste ftir
die Auswahl anzeigen (Schritt 2)
steuert, ob im Text eine Minileiste
(z. B. mit den Formatoptionen,
siehe Seite 71) eingeblendet wird.

Zum Zuweisen einer
Dokumentvorlage wahlen
Sie in der Kategorie Add-Ins
im Listenfeld Verwalten
den Eintrag Vorlagen und
dann die Schaltfliche Los.

TIPP P—N HINWEIS
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AvioFormat und AvtoKorrekivr

Start

I+]

Aligemein ':9(; Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.

Anzeige

|[ Mustokarreltur Optianen

Speichemn Andern Sie, wie Word Text hei der

Eingabre konigiert und formaliert:

AutoKormrektur-Optionen...

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Sprache

Erleichterte Dedienung

Erweitert [¥] warter in GRUSSBUCHS I ABEN ignoneren
. e e
B] Prrcoooone: Mercbond mpasen [ i o el
EfeR ey ] ntemet- und Dateiadressen ignorieren
e Symbolleiste tlr den Schnefizugntt || 5 wicdeshalte Water kennzeichnien
_—— . 2 | : C

‘ OK Abbrechen
— — L

AutoKuim dur: Deutsch (Deutschland)

AutoKorf@ktur  Math. Autokomektur  AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoFormat  Aktionen

AuluKuieklur-Ausnahimen

[ schilitfichen far AutoKorrektur-Optionen anzeigen

Erster Buchstab
[ 2w GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Lrster Buchstabe | WOrtanfang GRoE  Andere

4 Jedllh 53tz mit einem GroBbuchstaben beginnen Hicht groBschreiben nach:

| =] mit ¢inem Grobbuchstaben beginnen |kFz | Hinzutugen ‘

A wollhentage immer groBschreiben a. A =

E L 23 bsi v der FESTSTELLTASTE kornigieren :Lk.
abs.

[ Willrend der Eingabe ersctzen :::;

Ers: Durch: Nur Text Formatierten Text anm.

|Klies |Kleid | aur. i

|| warter automatisch hinzufigen

Abhrechen |

: \, B
[ Automatisch Yorschlage aus dem Wearterbuch verwenden

o] s

n Zum Anpassen der AutoFormat-/AutoKorrektur-Optionen wahlen Sie in den Word-
Optionen die Kategorie Dokumentpriifung und dann AutoKorrektur-Optionen.

P1 Auf der Registerkarte AutoKorrektur lassen sich wihrend der Eingabe zu ersetzende
Begriffe in eine Liste eintragen und Korrekturoptionen anpassen.

B Die Schaltfliche Ausnahmen (Schritt 2) 6ffnet ein Dialogfeld mit drei Registerkarten,
in die Sie AutoKorrektur-Ausnahmen eintragen kénnen.

Die AutoKorrektur kann Tippfehler bei der Texteingabe auto-

matisch korrigieren. Mit der Funktion AutoFormat besteht die
Méglichkeit, automatische Textformatierungen (z. B. 1/2 bei

der Eingabe in "2 umsetzen) vorzunehmen.
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AuluKuneklur : =

AutoKorrektur

AutoFormat wihrend der Eingabe  AutoFormat  Aktionen

[ Mathematische AutoKormrekturregeln in nicht mathematischen Dercichen verwenden, n

Bel enem Konthkt Zwischen gangigen AutoKorrekturregeln und mathematischen AutoKorrekturregeln
haben erstere Vorrang.

[l wanrena aer Eingabe ersetzen .
Ersetzen: Durch: QR ]

I
::I[::: - AutoKorrektur ¢ o
\aleph #
\alpha o AutoKorrektur  Math. Autokomektur : AutoFormat wahrend der EIngabe @ Autobormat  Aktionen
\Alpha A . .
\amalp I ‘Wahrend der Eingabe ersetzen
\angle ’ [4] “Gerage” anrunrungszeichen auren typographiscne”  [#] Englisce Oronungszanien (15t nocnstelien
\aoint ¢ [ Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen [} [ Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)
::gr::]:' wm |:| *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
‘ast " [ Internet- und Netzwerkpfade durch Links

AuloKoneklur
Frkani

‘Wahrend der Eingabe ubernehmen
AutoKorrektur  Math. Autokorrektur  AutoFormat wihrend der Eingabe | AutoFormat } %]

Aufzahlung [1 Automatische Nummerierung
Obernehmen [ Rahmeniinien [] Tabelten
B4 Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften Automatische Aufzihlung [ integrierte Formatvorlagen fir Uberschriften
E Listenformatverlagen Andere Absatzformatvorlage
Crsetzen ‘Wahrend der Einpabe automatisch formatieren
[ *Gerade Anfiihrungszeichen” durch typographische” [ Listencintrag wie vorherigen formaticren
[ Englische Ordnungszahlen [1st) hochstellen (4] Linken und ersten zeilenenzug mit Iabstopps und Rucktaste Testlegen
B4 ;mm,amm (1/7) durch Sondarzeichen (1) || Formatvoriagen basierend auf Formatierung definieren
[ Dindestriche () durch Geviertstrich (—)
B4 *tett™ und _kursi_ durch Normaltormatierung Abbhrechen

E Internet- und Netzwerkpfade durch Links
Deibehalten
B4 Eormatvorlagen

AutoFormat immer anwenden E E
B4 Nur-1ext-£-Mail-Dokumente \

m@—-—%

n Auf der Registerkarte Math. Autokorrektur tragen Sie Kiirzel ein, die bei der Eingabe
automatisch in Formeln und mathematische Zeichen umgesetzt werden.

E Die Optionen der Registerkarte AutoFormat steuern, ob Word Formatierungszeichen
wie *Fett* oder Anfiihrungszeichen automatisch in die Entsprechungen korrigieren darf.

E Die Registerkarte AutoFormat wahrend der Eingabe steuert, ob Formatierungen
bereits wahrend der Eingabe erfolgen sollen und welche Formatierungen beizu-

behalten sind.

Korrigiert die AutoKorrektur félsch- Werden hdufig benutzte Abkiirzungen

licherweise einen eingetippten durch die AutoKorrektur fdlschlich
Begriff, kdnnen Sie die Korrektur »verbessert«, sollten Sie den Begriff bzw.
mit der Tastenkombination (Strg)+(z) die Schreibweise in die Ausnahmenliste
sofort zurticknehmen. aufnehmen.

S a
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Excel-Optionen

Start

Dokumentprifung
Speichem

Sprache
Erleichterte Bedienung
Erweitert

Menuband anpassen

771 Andern Sie Optionen, die sich auf die
~JX beriehen.

g, Leistung und

Berechnungsoptionen
Arbeitsmappenberechnung ™
® Automatisch
) Automatisch auber bei Datentabellen
2 Manuell

Maimale Anderung: (0,001

Arbeiten mit formeln

[ ssercen

den 0 os igsagt
Addeing (2 AwoVervelisundigen fur Farmeln ©
[ Tabellennamen in Formeln verwenden
Trust Center G : i
[ Getg tiir PrvatT ge verwenden
Allgerm ||_l‘; Erweiterte Optionen fur die Arbeit mit Excel ik i
Formeln :
Daten Bearbeitungsoptionen [ Fepleruberprifung im Hintergrund altivieren il
“pp o] | lanoriete Fehler surickestien
Dekumentprifur [ Markierung nach Driicken der Eingabetaste vercchieben Fehler mat 7 farke (&
Speichern fichtung | Unten + Regeln fur die Fehleruberprufung
Sprache [ Desmakomma sutematisch enlggen
Sellensansht | 2 - [Z] Zejien mit Formeln, die 2u einem Fehler ) [2) Farmen, die sich nicht auf ale Zellen im
fuhsen Beseich beziehen -
[ Ausfulliastghen und Drag & Drop van Zellen akdnissen —
& Abbrech
[ Mor dem berschreiben van Zellen warmen I—I codings
Mentiband anpassen [ Dirgite Zelbearhetung sulascen
dens = und -formejn eraestemn
4 Automatische Brozentengabe sktnoeren
Add-lng
= e 1 Zellwerte skt
Trust Center [ Automatische Blitzvorschas %
] Beim Relien miit InteliMouse zoomen
[¥] Benutzer bei einer miglichenweise zeftsulwindigen Opesstion warnen
Wenn diese Anzahlvon Zellen (in Taysend) betroffen ist | 33558~ 7
vam system i
Dezimahrennzeicher: .
Tausendertrennzeichen:
Bearbeitungsoptionen
Cursorbewegung: Daten
® Logisch Dokumentprifung [ Markierung nach OrijckeWiler Eingabetaste verschisben
- Yisuell Speichem Richtung:
1 Ssreenshot nicht automatisch s Link bereitstellen :
Sprache [ Dezimalkomm ey einfugen

Stellenanzaht |Rechts
[ Austollkistgher :b
4 Vor dem U o
[ Dirglae Zellbearbeitung tulassen

B C und -formeln enweitern

Erleichterte Bedienung
. Drop von Zellen aktivieren

on Zellen wamen
Mentband anpassen

#ir den Schnellzuartf

n In der Kategorie Formeln legen Sie die Modi flir Arbeitsmappenberechnungen, Formeln
und Fehleriiberpriifungen fest.

E Die Kategorie Erweitert ermdglicht lhnen, in der Gruppe Bearbeitungsoptionen Einstel-
lungen zur Bearbeitung (z. B. direkte Zellbearbeitung zulassen) von Tabellen anzupassen.

B Uber das Listenfeld Markierung nach Driicken der Eingabetaste verschieben (Kategorie

Erweitert) geben Sie die auszuwdhlende Folgezelle nach der Bestédtigung von Zelleingaben
tiber die (<2 JTaste vor.

Wihlen Sie in Excel Datei und dann den Befehl Optionen (siehe
Seite 326). Im angezeigten Dialogfeld finden Sie neben einigen

aus Microsoft Word bekannten Kategorien und Optionen (siehe
Seite 320) spezielle Einstellungen fiir Excel-Tabellen.
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Allgemein
Formeln

Daten

Dokumentgralung

Excel-Opticnen

vieren
ade
Dokumentprifung dem Computer verwenden: 4
Speichem
Sprache

Frleichberte Hedienung

erechnen dieser Arheitsmappe: | [ Mappet -
Meniiband 4spasien [ Verkniigfungen mit anderen Dokumenten aktualisieren
Symbollesste ir den Schnellzugntt [ Lienaungkest wie angezeigt festiegen

Add-Ing O 1904-Datumswerte verwenden

2 Laterne Verkniiptungswerte speschem
Trugt Center

br Funlaionen anzeigen

O Hardwaregratikbeschieunsgung deskinaeren

ren Folgendes anzeigen
d Indi

5 nach links

5 nagh rechts

Optionen fur diese Arbeitsmappe anzeigen: | [J]Mappet
|| Herizentale Scrclileiste anzeigen
Wertikale Scrollieiste anzesgen
[+ Blentregisterkarten anzeigen
& Datw
Objekte anzeigen:
® flle

erte im Meni ‘AutoFilter’ gruppieren

Keine (Objekte aushlenden)

oK Abbrechen

Allgemein
Fiverveh
Daten

Dol

Sprache

Ereichtene Bedienung

Lotus-Kompatibitat

Microsoft Excel-Mengtacte: |/

[ Alternative Bewegungstasten

Lotus-Kompatibiitstseinstellungen fir | Ty Tabenen - E

n In den Abschnitten Anzeige und Optionen fiir diese Arbeitsmappe anzeigen der Kategorie
Erweitert legen Sie fest, welche Elemente im Excel-Fenster eingeblendet werden sollen.

E In diesen Abschnitten der Kategorie Erweitert geben Sie an, wie viele Prozessoren bei
Berechnungen zu verwenden (Formeln) oder ob externe Zellreferenzen zuldssig sind.

E In diesem Abschnitt der Kategorie Erweitert ldsst sich die Kompatibilitdt mit Berech-
nungen des Tabellenkalkulationsprogramms Lotus 1-2-3 erzwingen.

Bei umfangreichen Tabellen ldsst
sich die automatische Berechnung
abschalten (Schritt 1). Driicken Sie
dann die Funktionstaste (F9), um
eine Berechnung durchzufiihren.

a
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In der Z151-Bezugsart (Schritt 1)
werden Zellen tiber Nummern
adressiert (statt A1 wird die Zelle
als Z1S1 im Bezug angegeben).



Benvizerdefinierte Listen in Excel

Start bce O _

- Aligemein = Allgemein (]

Formel

i [ Antiars: Anwerdungen igngriven, dic Bynaniisthen Dalenaustausch (Dynarni Dala
Daten Exchange, DDE) verwenden
T [ Akdualisicren von e i pding

okumentprifung

[] Fehler von Benutzercherflichen-Add-Ins anzeigen

Speich z :

papcer Inhalt fir die Papierformate Ad oder £5 x 11 Zoll skalieren
Sprache Deim Stort alle I

Dateien offnen in:

Crcichterte Dedicnung

—_— Weboptionen,.. |

o i !

n SR | Multithread Verarbeitung aktivieren
Mendband anpassen Listen zur Verwendung bei Sertierungen und |

Falloperationen erstellen: =

N i Listen |
Symbolleiste fir den Schnellzugriff | | * I:I

Add-Inc i Lotus-Kompatibilitat

~1

| oK | Abbrechen

Feedback Benutzerdefinierte Listen

{ Benutzerdsfinierte Listen |

Opliunen

T |
S IR R R Ny

EBenutzerdefinierte Listen:

Man, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursdz
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, =
January, February, March, April, May, Ju
Mo, Di, Mi, Do, Fr, 53, So

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnersi
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, .

n Zum Anlegen und Pflegen benutzerdefinierter Listen wechseln Sie im Meniiband des
Excel-Fensters zu Datei und wéhlen den Befehl Optionen.

E Wéhlen Sie im Dialogfeld Excel-Optionen die Kategorie Erweitert und in der Gruppe
Allgemein die Schaltfliche Benutzerdefinierte Listen bearbeiten.

B Wéhlen Sie im Dialogfeld Benutzerdefinierte Listen in der gleichnamigen Spalte den
Eintrag Neue Liste.

Die Excel-Funktion AutoAusfiillen (siehe Seite 148) verwendet

u. a. Listen, um die Werte bestimmter Reihen (z. B. Wochentage)
zu ermitteln. Sie konnen Listen mit eigenen Werten definieren,
die von AutoAusfiillen verwendet werden kénnen.
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Denutzerdefinicrte Listen I X

Denutzerdefinicrte Listen

Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage: o

Meue Liste Bach Hinmufiigen
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Bauer .

Monday, Iuesday, Wednesaay, Inursaz Meier I Yo
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, £ Kramer L

Ianuary, Fehniary, March, April, May, It
Ma, Di, Mi, Do, Fr, 53, 5o

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnersi
1an, Feb, Mrz, Apr, Mal, Jun, Jul, Aug, §
Januar, Februar, M3rz, April, Mai, Juni,

Al Al Benutzerdefinierte Listen 7

A Benulzerdefinierte Listen

Bach || Benutzerdefinierte Listen: Ligteneintrage:

Eatier gl |
| Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun

Meier | Monday, Tuesday, Wednesday, Thursd: Loschen

Kramer | Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, £
|January, Febiuary, March, April, May, Ju

|Ma, DI, M1, Do, Fr, 53, 50

Montag, Dienstag, MIttwoch, Donnerst

| Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, §

|Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni,

| Bach. Bauer. Meier. Kramer

Hinzufdgen

-
O = o | W -

Denutzerdefinierte Listen ['{ x

3

SAST:5AS4
Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrige:

Meue Liste Bach
Mon, Tue. Wed. Thu, Fri, Sat. Sun Rauer
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursdz Meier

Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, ¢ Kramer OK bbrechen
January, FEDruary, Marcn, April, May, JL - —
Mo, Di, Mi, Do, Fr, 53, So T

Mantag, Dienctag, Mittwarh, Dannerst

Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, S

Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni,

dach, Hauer Meler. Kramer

Llinzufigen

Liste aus Zellen importieren: SAS1:5A54 * | Importieren

Abhrechen

n Tippen Sie die Werte der Liste in das Feld Listeneintrage ein. Driicken Sie nach jeder
Eingabe die (<*)-Taste, und wéhlen Sie zum Abschluss die Hinzufiigen-Schaltfliche.

E In einer Tabelle vorliegende Listen lassen sich mit der Maus markieren und mit der
Importieren-Schaltflache in das Dialogfeld Gibernehmen.

E Wihlen Sie eine benutzerdefinierte Liste im linken Feld aus, lassen sich die Eintrage
im Feld Listeneintrige einsehen. Die Schaltfliche Loschen entfernt die komplette

Liste. Ende

Zum Bearbeiten eines benutzer- In Excel vordefinierte Listen
definierten Listeneintrags der (z. B. mit Wochentagen) lassen
aktuell gewdhlten Liste wahlen sich nicht bearbeiten oder

Sie im Feld Listeneintrdge den |6schen.

Begriff und korrigieren diesen.

s a
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PowerPoint-Optionen

O

Sprichem Berutzersberflichensplionen
Sprache Bl Verwendung mehieres Anzeigen £
P — & Fir optimsbes fyviehen cptimisren
File Erenpatiibibt aptimmeten [Newibit des Avvendung tderderheh]
Eraeitert - .
1 Miniymisoleiste for die upwahl anzeigen
Mendband snpaszen auak
Symbollisie fir den o LEssivreberchreoungen in Quich
Add-irm Micialt Dfice-Kopie penanslisicion
Trast
i Bevuzemame antes o |
Initiaten: G
] Immer dieas Werte verwenden, unathingig ven der &
Office-tlintergrund: | Kreive und Sreiten =]
OffcDesign [Fablg = [ 1l B
| M kel Geben sie an wse Dotumante gaspeichen werden saen
Dekumentpeiding
) || Pussentationen speictaern
| arbesturapoptionsn =
e L Sprache Dteen i spechen: =
Delumentpeofuny A i Mavkicrcn sutomtisch gevices Wit maskicnsn @ Elachlaty Bademong ButetardmbetalenIeformaticnen eschem o
Sperchern [ Textbearbetung durch Drag & Drop sulassen Enwtitit [ Beim Schlicfien chnr Speichern die letzie au
Sprache (] Tatatisr suteenatisch an die Sprache des umgelcenden Tests anpassen e for e
S — 2 E L
e lleniing [ Sareenabet nicht utoenatisch als Link bereitatelien L ) L] Backstige beim CHinen odes Speschem von Dnteien michitidlon Tastenkarzeln nicht anzeigen U
Magimale Aneabl ven Voegdngen, die rickgangiy gemacht werden kennes: | 20 | Symmbolleiets ie din Schridkugdlt [¥] Zusausiiche Speicherome anzeigen, such wenn eine nme cadesiich ist |
) o Addeln [ Stancdardmalliy suf Cemputer speichern.
Mencbard anpassen Acarcielien, Kopleren e Tout Contee Lokater Syandsichipeschercet for Date: c
SyrbeBenate fir den Schnellsugni! B intaligentes Augschneiden und Einfigen Standardspeicherort Fir pegnliche Vorlegern: |
Addim [l Schafigche fur Einfogeoptionen anzrigen, wenn Inhak eingefogt wird -
Dateien auf dem il
Truat Center Suift - i |
)
[ seift standaedemalig vermenden, um inkaslte sussuwahlen und damit 2 intersgieren is
Bikdgrafle und -quatit | 37 Prisentation] ~
[ Besrbetungsdaten vergeden (0

] Bilder in Dates richt kompeimienen

— DODLDDEDE
; o E LELLE LEEE
—- LELDEED

& pihbet i fr alle newen J] - | S
Bktuetie Prévemtations [ Frsventation’ =

7] ham et in. e altuellen Prasentaticn

Anzeigen

Diese anzahl suleert vepwendeter Prasentationen anzeigen: 50
[ Schnell suf diese Anzahl mubetzt veswendeser Prisentationen sugrederc 4

Diese Anzahl nicht angehetteter, nuletst venvendeter Ordnes anzeigen: |30+
[ ox ][ mecha |

n In den Kategorien Allgemein und Dokumentpriifung lassen sich die Office-Anwendungen
(hier z. B. PowerPoint) personalisieren oder die Rechtschreibpriifung beeinflussen (siehe
auch Seite 320).

E In der Kategorie Speichern geben Sie den Standardspeicherort sowie das Format fiir
Prasentationsdateien vor.

B Waéhlen Sie die Kategorie Erweitert, um Bearbeitungs-, Anzeige- und Prdsentations-
optionen Uber die betreffenden Kontrollkdstchen einzustellen.

Auch bei PowerPoint lassen sich liber das Dialogfeld PowerPoint-
Optionen Anpassungen vornehmen. Der Aufruf erfolgt wie bei
Word und Excel (iber den Meniibefehl Optionen unter Datei.
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Drucken
Gt
[ i Hintergrund drucken
Spe
w pe-Schiftarten als Grafiken drucken
Sprache [ Fingetigte Objekte mit Druckerautiasung dnscken
Erleichterte Bedienung [ Hohe Qualitit
[ Transparente Gratieen His Druckersuflnung susnchben
Meniband anpassen Beim Drucken des Dokuments: (] Prasentationt [+
Symibelleste fir den Schnellzugriff ;
% Die letnen Dyuckeinstellungen verwenden
Add-ns Eolgende Druckeinstellungen venwenden
Trust Center Drucken: [ PoverPuinl-Oplionen
Eurbeund Grausiule: - %
Allgemein = ,
Sorgen Sie tir die Sicherhert Ihrer Dokumente ind des Computers.
Dokumentprufung
Speichem Sicherheit & mehr
Aligemein Sprache Besuchen Sie Office.com, um weitere Intormationen zumfliatenschutz und 2ur

Frleichterte Bedienung A NCELE LI

ercberflschensAdd-Ins anzeigen
i

Erweitert
Menihand snpasien Micresoft Powerkoint Irust Center
Symboileiste for den Schnellzugriff Dac Truct Center enthah Einstellungen fur
Sicherheit und Datenschutz, um fur die
Add-Ins Sicherheit des Computers 2u sorgen. Es wird  § Fistellungen fi das Tunt Centrr...

daven ahgeraten, diese F gen u
|| Anden.

0K | | Abliechen

Vertrauenswibrdige Herausgeber

Makroeinstellungen

Vertrauenswurdige Speicherorte

_ B Alle Mokros ohne Benachrichtigung desktivieren
E == ® Alle Makros mit Benachrichtiqung deaktiviersn
Ealoge vediueatwilihger Add-=lns. Alle Makro, aufier digital signierten Makics deaktiviersn
Add-Ins Alle Makres aktraeren (nicht emptohlen, wel potenzicll gefdhriicher
. Code ausgefiihrt werden kann)

Actived-Finutellungen

q p) 1 Makrocinstellungen fir Entwickicr
Makreemnstellungen H ng
Geschotate Ansicht L Zoagitf auf el YRA-Prosjekinbjekt moell vertauen

Meldungsleiste

Zugriffsschutaeinstellungen -

Abbrechen

n Bldttern Sie liber die Bildlaufleiste zum unteren Teil der Kategorie Erweitert, um die
Druckoptionen fiir Prdsentationen anzupassen.

E Mochten Sie das Ausflihren von Makros einschranken, wahlen Sie die Kategorie
Trust Center und dann Einstellungen fiir das Trust Center.

E AnschlieBend markieren Sie in der Kategorie Makroeinstellungen die Option fir die
gewlinschte Makrosicherheit und schlieen die Dialogfelder liber die OK-Schalt-

fliche.

In der Kategorie Erweitert Die Einstellungen der Kategorie Setzen Sie die Option Alle
finden Sie Optionen, um Trust Center zur Makroausfiih- Makros mit Benachrichtigung

auch ausgeblendete Folien rung lassen sich auch bei den deaktivieren, um vor der
zu drucken. anderen Office-Anwendungen Makroausfiihrung gewarnt
verwenden. zu werden.

TIPP P—N HINWEIS

Markt+Technik



Ovutlook-Optionen

Outieok-Optisnen x
Allgerngin I « : . =1
8 Andern Sie die EinsteBungen flr von Ihnen erstelte und emplangene Nachrichten,
Xalanger MNachrichten verfasen
Pestanen @ Zndem Sie die Exarbetungsenst ngen e Nachnehten | Etopoptanen. |
Aidgaben Machrioht in dieserm Eeomatertassane | HTML =)
Suchen
taathe :}C 1 Vor e Senden irmme die Rechtschaeibung prifen | Bechtschaeibung und AutoKomebtur_ |
Eiricharre Bedienung B O e e
Ervedtent
!} Snden Sie Si fur Blache | signgpuren.. |
Mensband anpaisen i srclenndl
bl K s Sttt Varwanden Sie Bietpagie, um Bandardsshrftartund Formateasiagen
e P Bhssripbate o [ Sl scatan. | E
Trus Cestes Outioak Beeiche
m Pasen Sie die At an,in dér i -
markien werden. Outleck-Opticnen *
Machrichteneingang | Agemiii
Bndem sie die ginstellungen fur Kalender, Basprechungen und Zeftzonen.
Beim Fintreffen neuer Hachrichtenc | eaail a o precig
[ Sound edegeben
[ Kurzzeitiy den Mauszeiger verindern.
[ Briefumschiagrymbel in der Tagdeitel | Persomen Qi‘_flb Arbeitszein (Srunden):
[ Desltopbenachiichtigung anseigen || 4 ounen B geginnt " v
[ Vorehau for rechtegesehitrte hac| Epdet:
Suchen
L Arpeisswoche: [J50 Mo (A0i M Do R Osa
prache Estes Wochentaq: | Montag  ~|
Edsichions Besianuny Este &-Tage-Woche =
Erweilert
| Kalenderaptionen
Meniband enpsssen
v :aly [l Standarderinnerungen: | 15 Minuten |
Outlock-Optanen i i -rk 2 Teiinehmes dosien "
T - [ wmevovanan, ~]
Algerein [&7] Andern sie die arbaitsweise mit thren Komakaen. i 2 e
rym Feiertage in Kalender cintragers | Eciertage hinzufigen...
Kalender Hamen urd Alilsge b o Tor s oy Fgei/Gebucht-Optionen...
e
Himensreihenfoigs (Standardh D [ Vom. (Vomd) Nachn. = | [ Einen Tusatzhelendes ektmeren:
Aufgaben Ablagereinentolge (Standardy 0 | Machn, Vo - Englizch *| | Gregorianischer Kalender
Suchen il Beim Spe uf [ tem Senden it
oL verwenden
e Kontakregister [ Glock ol fir Termine und Besprech it Es i Kalender anseigen
Erieichtene Bedienung [T] usatatiches Register anceigen © -
gen C -
S O e s, i o] [ snaneenen |
Meniband anpassen O T
bolleiste fur den SChnellu
i o Ll u A
Lameisiad [7] Berutzertotus enzees, wenn vergbar (erfordert einen Neustart vin Cutlosk]
Trust Certtes [ Mur Mamen igen fo rinen
[ox ][ Atorechen |

n In der Kategorie E-Mail des Dialogfelds Outlook-Optionen legen Sie die Einstellungen
flir das Erstellen, Versenden und Bearbeiten von E-Mails fest.

E Uber die Kategorie Kalender lassen sich Arbeitszeiten, Kalender- und Anzeigeoptionen,
Zeitzonen oder Einstellungen zur Ressourcenplanung festlegen.

B Die Kategorie Personen zeigt die Optionen zur Ablage und zum Verkniipfen von
Kontakten, des Onlinestatus etc. an.

In Outlook erhalten Sie unter Datei tiber den Mentibefehl
Optionen Zugriff auf das Eigenschaftenfenster mit den Optionen.




n Cutlask-Optisnen x

3 v
Algacil I/ &ndern Sie die Einstellungen zum Verfolgen lhrer Aufgaben und Aufgabenelemente.

E-Mad

Falender

Autgaben mitF. sktivieren

gt ox v E

e liste mit Kopien von Aufgaben, die ich anderen Personen zuweise,
n

Sprache il Statusherichs senden, wenn ich eine pugewirsene Aufgabe erledigt habe

Erleichterte Bedienung Fare fur iberfallige Aufgahen: Z-

Erwestest .

Farbe fir erledigte Aufgaben: | [ =

Meniiband sngassen - al
Schnellklick Kennzeichnung festiegen: | Schnellidick_

Symboliriste fite den Schaellrugeff ——

Arbeltszelt (Stunden)
Add-Ins

Truse Conrer 35 Arbeitszeit (Stunden) for Aufgaben pre Tag: | 3
Agheitsseit (Stunden) fur Aufgabien prs Wache: | 40 3

o E

E Cutiosk-Opticoen »
Aigermen 3 o dgeere .
Endern Sie i ArL in der Eleménte bei Verwendung der Sofortsuche gesucht werdin.
Buslock-Opticnen " E-had
. = Quelien
Jr— ﬁ; = -1
Spbonen M das Arbeiten m Qullook . )
7 Ancen Sie die Outlook-informationsspeicher, die von der Windows-Suche
he o e rarres asseepcstioen.
Kalender Outtoolk Bereiche.
Parsornet [ P Gutosk Beichem. Navigation |
Bartgal -
. Lesgbareich
Suehen * Mitueller Ovdoir. Aus sktueliem Paitfach, wenn aus dem Posteingang gesucht wird
Starten und Beenden von Outiook
Sptach
- = - Menteand npassen
frlexchigrte Bedienung 5 Cutiock in diesem Ordner stanen: |51 Posteingang Suche.
i o el i sl Ot ristaion siee
[] Biawn Beenden ven Dutiock die Dvdner “Geloachie Elemente” leeren Syrils e s St ey psicicgs
Add-lns. Fally ]
Meniband snpessen ustohas bivicrang gen (hlts magheh
Touat Certes v Eraebruane beichleumgen
Symbolieate fir den Schnelizugrifl = U,;::;,;:c; :::M :.::xz_ indem Si she = ] Gesuchte Begeiffe in den Ergetnissen hervorheben
T [ ————— Hercorhebungudarbe: | & =
Trust Contar i e e
noth nicht abgeschicsaen it
)\ [ grmnerungen anzes gen i |
(7] Erinnerungasound wiedergeben:  remindes e Suche,. Sbbrechen
Exportinren
Outiock: snteren Progs n eine Dotei
(__) eportisten. Fepertiman
e

ﬂ Uber die Kategorie Aufgaben legen Sie die Aufgabenoptionen und die Arbeitszeit
in Stunden zur Aufgabenbearbeitung fest.

E In der Kategorie Suchen der Outlook-Optionen bestimmen Sie die Art der Indizierung
und legen Suchoptionen fest.

E Die Kategorie Erweitert der Outlook-Optionen ermoglicht es Ihnen, die Outlook-
Bereiche, Einstellungen fiir Senden/Empfangen etc. anzupassen. Ende

Das Format Nur Text (Kategorie
E-Mail, Gruppe Nachrichten
verfassen) ist am effizientesten
und am sichersten (es kann keine
Schadfunktionen enthalten).

Die Schaltflache Senden/Empfangen
(Kategorie Erweitert) ermoglicht
tiber ein Dialogfeld den Zugriff auf
die E-Mail-Transferoptionen.

TIPP P~ HINWEIS
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OneDrive-Optionen

St@" t Start Freigeben Ansicht
* 'éj D d « Verschieben nach ~
o W
An Schnellzugriff Kopieren Einfugen (5] Kopieren nach ~
anheften El
E Zwischenablage QOrganis
4 @& 3> OneDrive
. ~
Reduztl"}n :
In neuem Fenster dffnen E
An Schnellzugriff anheften |
E-Mail Wb M #@ Online anzeigen
Microsoft OneDrive
Einstellungen e e
Im behalten auf diesem Gerat ( ) Konto AL speichern  Metzwerk  Office  Info
Speiguerplatz freigeben Allgemein
B it \'..u.m Defender berprfen... [¥IneDrive beim Armeiien bel Windows aUtmASHh Starters
(] OneDrive zum Abrufen meiner Dateien auf diesem PC verwenden

Weitere Informationen
Apps

Benachrichts

Eﬂana:h'i:hfgmg anzeigen, wenn Personen mit mir teilen oder meine
getedten Dateien bearbeiten

[ Mich benachrichtigen, wenn viele Dateien in der Cloud geloscht werden

[ Mich wor dem Entfernen ven Dateien in der Cloud warnen

Dateien bei Bedarf

E‘Spa’mﬂel’hz, und laden Sie Dateien herunter, wenn Sie sie
verwenden,
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n Tippen Sie »On« in das Suchfeld der Taskleiste und klicken Sie auf die angezeigte
OneDrive-App.
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E Wihlen Sie im Ordnerfenster den Eintrag OneDrive per Rechtsklick an. Dann klicken Sie
im Kontextmenu mit der linken Maustaste auf Einstellungen.

B Auf der Registerkarte Einstellungen passen Sie allgemeine Optionen (Verwendung von
OneDrive, Benachrichtigungen) an.

OneDrive bietet Ihnen die Moglichkeit, Dateien in der Cloud
zu speichern, und stellt verschiedene Einstellungen bereit.
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n Microseft OneDrive

Eir Iﬁm Metzwerk Office  Info
Schitzen Ihrer wichtigen Ordner )
s - Sie thre Ord . Microsoft OneDrive
"Desktop” und "Bilder™ von diesem PC, um von ST - -
uberall und von anderen Geréten aus darauf Eir Konto Al h speichern  Netzwer! @ D
zuzugreifen, selbst wenn Sie diesen PC
verlieren. Zusammenarbeit an Dateien
Mit anderen Personen gleichzeitig an Office-Dateien arbeiten, indem Sie die
Fotos und Videos Dateien mit Office synchronisieren.
[ Fotos und Videos automatisch auf OneDrive speichern, wenn ich eine [A Office-Dateien, die ich 6ffne, mit Office 2016 synchronisieren
Kamera, ein Smartphone oder anderes Gerdt an meinen PC anschiiefie Weitere Informationen
Soreenshots Synchronisierungskonflikte
[[erstelte Sareenshots automatisch auf OneDrive speichern ® Ich entscheide, ob Anderungen zusammengefiihrt werden oder beide
Kopien erhalten bleiben
0] Immer beide Kopien behalten {die Kopie auf diesem Computer
umbenennen)
OK Abbrechen
irechen

Microsoft OneDrive

Eir (Konto )AL isch speichern  Netzwerk  Office  Info
OneDrive (ghorn @klsheheiuists)

3,3 GB von 15,0 GB Cloudspeicher belegt

Mehr Speicher anfordern  Verkniipfung dieses PCs autheben

Ordner auswshlen

Die von Ihnen ausgewshlten Ordner stehen auf
diesem PC zur Verfiigung. =

% ) ok Abbrechen

n Auf der Registerkarte Automatisch speichern legen Sie tiber Ordner aktualisieren und
die Kontrollkdstchen fest, welche Ordner/Dateien mit OneDrive synchronisiert werden.

E Die Registerkarte Office ermdglicht Ihnen den Zugriff auf die Einstellungen fiir
Zusammenarbeit und Synchronisationskonflikte.

E Auf der Registerkarte Konto haben Sie die Mdglichkeit, OneDrive-Ordner auszu-
wéhlen und OneDrive-Konten hinzuzufiligen. SchlieBen Sie das Eigenschaften-
fenster liber OK.

nde
Auf der Registerkarte Netzwerk Auf der Registerkarte Info
legen Sie ggf. Begrenzungen fiir wird Ihnen die OneDrive-
die Ubertragungsgeschwindig- Version angezeigt.
keit fest.
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Herunterladen von Dateien aus
dem Internet auf die Festplatte des
Computers.

Abkkiirzung fiir Digital Subscriber
Line, den schnellen Zugang (Breit-
band) zum Internet.

Englischer Name fiir die elektronische
Post, also Nachrichten, die mit einem
E-Mail-Programm per Computer ver-
schickt werden.

Windows-Programm zur Anzeige von
Ordnern und Dateien. Der Internet
Explorer ist dagegen ein Programm
zur Anzeige von Webseiten.



e
L

01100 0111
10000 1111
11000 0001
01110 0111

Dient in Textdokumenten zur optischen
Absetzung zusammenhangender Texte

und wird in Microsoft Word durch das

Driicken der (<!)-Taste eingeleitet.

Mehrere Computer in einem Netzwerk
lassen sich zu einer Arbeitsgruppe zusam-
menfassen, um Drucker oder Festplatten
gemeinsam zu nutzen.

Bereich, in dem Windows Programme
und Daten ablegt. Der Inhalt des Arbeits-
speichers geht beim Ausschalten des
Computers verloren.

Wird flir jeden Benutzer unter Windows
eingerichtet. Ermoglicht es dem Benutzer,
eigene Einstellungen und eigene Dokumen-
te unter dem Benutzerkonto zu speichern.

Das Programm, das sich nach dem Starten
des Computers meldet (z. B. Windows
10).

Dies ist die kleinste Informationseinheit
in einem Computer (kann die Werte

0 oder 1 annehmen). 8 Bit werden zu
einem Byte zusammengefasst.

Format, um Bilder oder Grafiken zu
speichern. Das Bild wird wie auf dem
Bildschirm in einzelne Punkte aufgeteilt,
die zeilenweise gespeichert werden.

Programm wie Internet Explorer,
Microsoft Edge, Firefox, Opera, Safari,
Google Chrome zum Anzeigen von
Internetseiten.
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Allgemeine Bezeichnung fiir einen elektro-
nischen Baustein.

Stilisierte Zeichnung oder Piktogramm,
das innerhalb eines Dokuments einge-
fligt werden kann. Cliparts werden in
Form von Sammlungen zu verschiedenen
Themen (z. B. Personen, Feiern, Technik,
Flaggen etc.) angeboten.

Symbol des Mauszeigers, das innerhalb
eines Dokumentfensters angezeigt wird.
Bei Word ist dies der Textcursor, bei Excel
erscheint ein stilisiertes Kreuz etc.

Einheit auf der Festplatte, in der Daten
(Briefe, Bilder, Programme) etc. unter
einem Dateinamen gespeichert werden.

Ein Programm wie z. B. Microsoft Access
zum Speichern und Verwalten groBer
Datenmengen.

Medium (CD, DVD, Festplatte, Speicher-
karte, USB-Stick), das Dateien speichern
kann.

Vorgang, bei dem die Dateien auf Fest-
platten so reorganisiert werden, dass

die Daten in benachbarten Abschnitten
abgelegt werden. Beschleunigt die Datei-
zugriffe.

Die Bedienoberflache von Windows mit
dem Startmenti, der Taskleiste und den
Desktopsymbolen.
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derAlS Abxatzgestaiter.
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In Windows angezeigtes Fenster mit Infor-
mationen oder zur Eingabe von Daten. Be-
sitzt keine Schaltflachen zum Verkleinern
oder Minimieren.

Herunterladen von Dateien aus dem In-
ternet auf die Festplatte des Computers.

Abkkiirzung fur Digital Subscriber Line,
den schnellen Zugang (Breitband) zum
Internet.

Englischer Name fiir die elektronische
Post, also Nachrichten, die mit einem
E-Mail-Programm per Computer ver-
schickt werden.

Windows-Programm zur Anzeige von Ord-
nern und Dateien. Der Internet Explorer ist
dagegen ein Programm zur Anzeige von
Webseiten.

Platzhalter fiir eine Funktion, die in
Microsoft Word Werte (z. B. das aktuelle
Datum, die Seitenzahl etc.) im Text ein-
blenden kann. Wird mit dem Feldnamen
in geschweiften Klammern { } eingefiigt
und normalerweise versteckt - es ist nur
der Feldwert sichtbar.

Englischer Name fiir Schriftarten. Diese
stellen Buchstaben in verschiedenen Stilen
dar.

Auszeichnung von Texten mit verschiede-
nen Schriftstilen wie Fett, Unterstreichen,
Kursiv (Schragschrift) etc.
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Als Hardware werden alle Teile eines
Computers bezeichnet, die sich anfassen
lassen (Gegenteil ist Software).

Struktur auf einem Datentrdger (z. B.
Festplatte), in der Dokumente wie Briefe,
Zeichnungen oder Programme in Form
von Dateien gespeichert werden. Ordner
dienen (wie im Buro) zur strukturierten
Ablage von Daten.

Abkiirzung flir Wireless Local Area Net-
work, also ein lokales Funknetzwerk, mit
dem verschiedene Rechner (iber einen
sogenannten WLAN-Router miteinander
verbunden werden.

Besonderer Speicherbereich (auch als
Clipboard bezeichnet) in Windows, lber
den Daten zwischen Programmen ausge-
tauscht werden kénnen. Der Inhalt der
Zwischenablage geht beim Ausschalten
des Computers verloren.
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