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Das Dialogfeld »Schriftart«
Zeichenabstand einstellen
Unterschneidung
Zeichenformatierungen mit Shortcuts
Formatierungen l6schen und ubertragen
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Aufzahlungen
Symbole als Aufzahlungszeichen verwenden
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Einzelne Objekte animieren

Mehrere Objekte auf einer Folie animieren

Der Aufgabenbereich fir Animationen

Objekte mit mehreren Effekten belegen
Diagramme animieren
Animationspfade verwenden
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Vortragstechniken
Prasentation am eigenen Monitor

Zwischen den Folien wechseln
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Die Referentenansicht

Freihandlinien
Prasentationen online vorfiihren
Folien ausblenden
Zielgruppenorientierte Prasentationen

Zielgruppenorientierte Prasentation vorfiihren
Bildschirmprasentation einrichten
Interaktive Schaltflachen

Eigene interaktive Schaltflachen verwenden
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Prasentationen schiitzen

Prasentation abschliel3en

Prasentation verschlisseln

Prasentation mit einem Schreibschutz versehen
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Prasentation prifen
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Prasentationen fuir CD verpacken
Gepackte Prasentation einsetzen
Prasentationen als Video abspeichern
Teil F Programmiibergreifende Funktionen
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Designfarben
Designfarben erstellen
Designschriftarten
Designeffekte
Hintergrundformate
Designs speichern und 6ffnen
35 Illustrationen einfiigen und bearbeiten
Uberblick
PowerPoint: Einfliigen in Platzhalter
Einfligeposition bestimmen
Bilder einfligen
Grofe einer Grafik andern
Onlinegrafiken einfligen
Screenshots einfligen
Formen einfligen
Die Bedeutung der gelben Punkte
Drehen einer Form
Formen mit Text fiillen
Schnellformatvorlagen zuweisen
Piktogramme einfugen
Piktogramme in Zeichnungsobjekte umwandeln

3D-Modelle einfligen

23



SmartArts einfligen
Ausrichtungslinien
Das Zeichnungsraster
Konfiguration des Rasters in Excel
Konfiguration des Rasters in Word
Konfiguration des Rasters in PowerPoint
Objekte aneinander ausrichten
Objekte tUberlappen
Der Aufgabenbereich »Auswahl«
Objekte gruppieren
Grafiken zuschneiden
Motive freistellen
Farben einer Grafik bearbeiten
Helligkeit und Kontrast einstellen
Neu einfarben
Bilder verfremden
Bildformatvorlagen
Bildform
Bildeffekte
Bildeffekte libertragen
36 Tabellen in Word und PowerPoint erstellen
Leere Tabelle einfligen - die Varianten
Tabelle in PowerPoint-Platzhalter einfligen
Leeres Tabellenobjekt einfligen
Tabelle zeichnen
Formatieren mit Tabellenformatvorlagen
In Tabellen navigieren

Tabellenfelder und Gitternetzlinien
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Das Zellenendezeichen
Bewegen der Einfligemarke
In Tabellen markieren
Markieren mit der Tastatur
Markieren mit der Maus
Markieren mit Befehlen im Meniiband
Tabellenstruktur andern
Zeilen/Spalten einfiigen
Zeilen/Spalten in Word einfligen
Tabelle, Zeilen/Spalten l6schen
Tabellenzellen verbinden und teilen
Linien formatieren
Gesamte Tabelle mit Linien versehen
Hintergrund der Tabellenzellen &ndern
Muster fur den Hintergrund verwenden
Spaltenbreite und/oder Zeilenhohe andern
Uberschriften fiir mehrseitige Tabellen
Fertige Tabelle als Word-Schnelltabelle speichern
Word-Schnelltabelle in einem anderen Dokument verwenden
37 Links, Textmarken und Querverweise
Links verwenden
Link zu einer Datei einfligen
Link zu einer Webseite einfligen
Link zu einer Stelle in der aktuellen Datei einfligen
E-Mail-Link einfugen
Link bearbeiten und entfernen
Textmarken erstellen und ansteuern

Textmarken erstellen
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Textmarken hervorheben
Textmarken l6schen
Textmarken als Sprungziel verwenden
Querverweise erzeugen
Beispiel: Auf Textmarken verweisen
38 Dokumente im Team bearbeiten
Dokumente teilen und freigeben
Personen zur Bearbeitung einladen
Freigabelinks erstellen lassen
Freigabelinks in Office 2019 und Office 365 erstellen
Freigabelinks in Office Online erstellen
Zugriffsberechtigungen anzeigen, andern und entfernen
Kopie eines Office-Dokuments als E-Mail-Anlage senden
Textstellen hervorheben
Einzelne Textstelle hervorheben
Texthervorhebung entfernen
Kommentare verwenden
Kommentare einfligen
Kommentare im Lesemodus eingeben (Word)
Kommentare bearbeiten
Kommentare anderer Benutzer ausblenden (Word)
Kommentare l6schen
Kommentare drucken (Word und Excel)
Kommentare und Office Online
Anderungen nachverfolgen im Uberblick
In Word Anderungen nachverfolgen
Word-Uberarbeitungsmodus einschalten

Verhindern, dass der Uberarbeitungsmodus ausgeschaltet wird
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Darstellung der Anderungen konfigurieren
Anderungen tberpriifen, annehmen und verwerfen
Anderungen annehmen und verwerfen
Optionen der Uberarbeitungsfunktion
In Excel und Word gemeinsam/gleichzeitig Dokumente bearbeiten
Teil G Outlook
39 Umsteigen von friitheren Outlook-Versionen
Ordnerbereich und Navigationsleiste
Reihenfolge der Ordner andern
Navigationsleiste konfigurieren
Aufgabenleiste
Aufgaben und Nachverfolgung
Sofortsuche
Farbkategorien
Neue E-Mail-Features
Automatische Kontoeinrichtung (seit Outlook 2010)
Outlook.com-/Hotmail-Konten (seit Outlook 2013)
Keine manuelle Konfiguration von Exchange-Konten (seit Outlook 2016)
Anlagenvorschau (seit Outlook 2010)
Inlinebearbeitung von E-Mail-Antworten
Verbesserte Sicherheit
Einfacheres Anfligen von Dateianlagen (seit Outlook 2016)
E-Mail-Nachricht vorlesen (Outlook 2019)
Posteingang mit Relevanz (Outlook 2019)
QuickSteps (seit Outlook 2010)
Neue Features im Kalender
Kalender per E-Mail versenden

Anzeige der aktuellen Aufgaben und Vorgange
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Uberlagern von Kalendern
40 Erste Schritte mit Outlook
E-Mail-Konto beim ersten Programmestart einrichten
Das Outlook-Programmfenster
Mit der Ordnerliste einen Uberblick erhalten
Navigation zwischen den Outlook-Modulen
Navigation mit Tastenkombinationen
41 E-Mail-Grundlagen
E-Mails schreiben und senden
Die Ordner, in denen E-Mails abgelegt werden
E-Mail erstellen und versenden
E-Mails empfangen, lesen und beantworten
Lesebereich konfigurieren
Eingegangene E-Mail-Nachricht 6ffnen
Ubermittlungseinstellungen
Varianten beim Erstellen von E-Mails
Vorschlage fiir E-Mail-Adressen
Neue E-Mail an einen Kontakt erstellen
E-Mail an einen Kontakt adressieren
Die Felder An, Cc und Bcc verwenden
Das An-Feld
Das Cc-Feld
Das Bcc-Feld
Das E-Mail-Format einstellen
Das Standardformat andern
Das Format einer einzelnen Nachricht andern
Eine E-Mail weiterleiten

E-Mail-Versand bei mehreren Konten
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Dateianlagen verwenden
Datei oder Outlook-Element zu einer E-Mail hinzufuigen
Erhaltene Anlagen ansehen und speichern
42 E-Mail - fortgeschrittenere Techniken
Verschiedene Ansichten fiir E-Mails nutzen
Die AutoVorschau verwenden
Spalten hinzufiigen und die Reihenfolge der Spalten andern
Ordner und Farbkategorien verwenden
Weitere Ordner anlegen
Nachrichten in einen anderen Ordner kopieren/verschieben
Farbkategorien zuweisen
Profitipp: Schnellklicken!
E-Mail-Nachrichten suchen
Die Sofortsuche verwenden
Sofortsuche nach Details
Suchordner verwenden und erstellen
E-Mail-Regeln erstellen
Weitere Optionen fiir den E-Mail-Versand
Prioritat der E-Mail-Nachricht festlegen
Zustellungs- und Lesebestatigung anfordern
Verzogerte Ubermittlung
Automatische Signatur einrichten
Signatur verwenden
Aus E-Mails werden Aufgaben
Eine Nachricht zur Nachverfolgung kennzeichnen
Kennzeichnung entfernen oder Element als erledigt markieren
QuickSteps verwenden und anpassen

QuickStep verwenden
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Neuen QuickStep erstellen
QuickSteps bearbeiten
Junk-E-Mail filtern
Sicherheit beim Mailen
Schutz vor Spam
Schutz vor Phishing
Schutz vor Viren
43 Profile und E-Mail-Konten
Outlook-Profile im Uberblick
Ein neues Outlook-Profil erstellen
Auswahl des Outlook-Profils beim Starten von Outlook
E-Mail-Konto hinzufligen
E-Mail-Konto automatisch hinzufligen lassen
E-Mail-Konto manuell einrichten
POP3- und IMAP-Einstellungen
Datendateien: Speicherort fiir E-Mails
Weitere Kontoeinstellungen vornehmen
Standardkonto festlegen
E-Mails auf dem Server belassen
Antwortadresse und Name der Organisation
44 Outlook-Datendateien
Datendateien im Uberblick
Formate der Datendateien
Wo befinden sich die Datendateien?
Weitere Datendateien erstellen
Ordner in der neuen Datendatei erstellen
Speicherort flr E-Mail-Nachrichten festlegen

Datendateien mit Kennwort schiitzen
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Datendateien komprimieren
Datendateien reparieren
Outlook-Daten sichern
Komplettsicherung mit Outlook Backup Assistant
45 Kontakte/Personen
Eine Kontaktadresse anlegen
Profitipp: Mehrere Kontaktadressen nacheinander eingeben
Eine Kontaktadresse finden und 6ffnen
Kontaktadresse liber das Buchstabenregister finden
Kontaktadresse mit der Sofortsuche finden
Sofortsuche im Popupmenti »Personenc
Das Eingabeformular einer Kontaktadresse 6ffnen
Kontakt aus E-Mail heraus erstellen
Kontakt als Favorit speichern
Weitere Ansichten verwenden
Kategorien fiir Kontakte verwenden
Kontaktgruppe erstellen
Nachverfolgen
Weitere Kontakte-Ordner verwenden
Neuen Kontakte-Ordner erstellen
Kontakte in anderen Kontakte-Ordner verschieben
46 Terminverwaltung mit dem Kalender
Einen Termin eintragen
Termine andern, verschieben oder loschen
Termindauer verandern
Termin auf andere Tageszeit verschieben
Termin auf anderen Tag verschieben

Profitipp: Termin auf im Datumswechsler nicht sichtbaren Tag verschieben
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Termin l6schen
Das Formular fur Termine verwenden
Das Erinnerungsfenster verwenden
Erinnerungszeit andern
Einzelne Erinnerung andern
Standarderinnerung andern
Termine mit Ortsangabe eintragen
Profitipp: Einteilung der Zeitachse @ndern
Termine mit »krummen« Zeiten eintragen
Termine unter Vorbehalt eintragen
Farbkategorien fiir Termine verwenden
Urlaub und andere ganztagige Termine eintragen
Geburts- und Feiertage eintragen
Feiertage eintragen
Termin- oder Ereignisserie erstellen
Weitere Kalenderdarstellungen
Wochenkalender
Profitipp: Beliebige Tage kombinieren
Monatskalender
Planungsansicht
Kalenderansichten und Layoutvarianten
Listenansichten fiir den Kalender
Eigene Ansichten erstellen
Layoutvarianten des Kalenders
Tagliche Aufgabenliste im Kalender
Der Lesebereich
Kalendersnapshot per E-Mail versenden

Einen Einzeltermin per E-Mail weiterleiten
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Mehrere Kalender anzeigen
Planungsansicht
Die Sofortsuche im Kalender
47 Aufgaben
Die Aufgabenleiste einblenden
Sortierung der Aufgabenliste
Aufgaben und Aufgabenelemente

Aufgabenelemente aus Kontakteintrag oder E-Mail-Nachricht heraus
erstellen

Aufgabenelemente als erledigt kennzeichnen
Aufgabenelemente ansehen und 6ffnen
Ansicht auswahlen und Anordnung festlegen
Aufgabenelement 6ffnen
Aufgaben erstellen
Neue Aufgabe nur mit Betreff erstellen
Detaillierte neue Aufgabe erstellen
Aufgabenserie erstellen
Aufgaben verwalten
Eine Aufgabe als erledigt kennzeichnen
Status und Prozentsatz der Erledigung eintragen
Eine Aufgabe wirklich l6schen
Aufgaben sortieren
Teil H Anhange
A Office installieren
Systemvoraussetzungen prufen
Installation von Office 2019 und Office 365
Mehrere Office-Versionen parallel auf einem Rechner nutzen

Testversion von Office installieren
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Office installieren

Office-Updates konfigurieren
Installation von Office reparieren

B Hilfe zu Microsoft Office
Es war einmal: Die Offlinehilfe
Was mochten Sie tun?
Die Onlinehilfe
Office-Hilfecenter auf Office.com
Intelligente Suche

Stichwortverzeichnis
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Kapitel 4
Office-Dokumente speichern und offnen

Speichern und Offnen in den Office-Apps
Speicheroptionen konfigurieren
Dokumenteigenschaften in Office verwenden
Das Dateiformat von Office

Dokument im XPS- oder PDF-Format erstellen

Besonders fiir alle Anwender, die Office nicht nur auf ihrem Desktoprechner,
sondern auch auf einem mobilen Gerat (Tablet oder Smartphone) oder die Office
Online-Apps im Browser nutzen, ist es wichtig, moglichst von tberall aus auf die
gleichen Dokumente zugreifen zu konnen. Das Stichwort lautet hier: Speichern
in der Cloud.

Falls Sie Office 365 verwenden, dann steht lhnen im Rahmen des Abonnements 1
TB Speicherplatz auf OneDrive, dem Microsoft-Cloudspeicher, zur Verfligung.
Falls Sie Office 2019 verwenden, konnen Sie ein kostenloses Microsoft-Konto
erstellen, mit dem Sie 5 GB Speicherplatz auf OneDrive nutzen konnen. Das
Speichern auf OneDrive ist dann nutzlich, wenn Sie anderen Personen einen
Link senden wollen, mit dem sie |hr Office-Dokument entweder nur lesen oder
auch bearbeiten konnen. Word und Excel erlauben das gemeinsame Arbeiten an
Dateien; Voraussetzung hierfir ist, dass das Dokument auf OneDrive gespeichert
wurde. Alle Details zum Freigeben von Office-Dateien und zu deren
gemeinsamer Bearbeitung finden Sie in Kapitel 38, »Dokumente in Team
bearbeiten.
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Tipp Wenn Sie lhre Dokumente auf OneDrive speichern, konnen Sie
diese auch mit den mobilen Office-Apps fur iOS und Android
offnen. Um mit den mobilen Office-Apps fir I0S und Android
Office-Dokumente bearbeiten zu konnen, bendtigen Sie ein
Abonnement fiir Office 365.

In diesem Kapitel lernen Sie die Befehle der Registerkarte Datei kennen, mit
denen Sie Dokumente speichern, offnen und als PDF-Datei verdffentlichen
konnen.

Speichern und Offnen in den Office-Apps

Mit dem Bearbeiten der verschiedenen Office-Dokumente befassen sich die
speziell auf die jeweilige Anwendung zugeschnittenen Teile dieses Buches. Fir
diesen Abschnitt gehen wir einmal davon aus, dass Sie mit der Bearbeitung lhres
Dokuments fertig sind und es speichern wollen bzw. dass Sie ein bereits
vorhandenes Dokument 6ffnen wollen, um es zu bearbeiten.

Falls Sie das Office-Dokument nicht auf Ihrem Computer oder in lhrem
Netzwerk, sondern in der Cloud speichern wollen, laden Sie zuerst den
Windows-Client lhres Cloudanbieters (beispielsweise Dropbox) herunter,
installieren ihn und richten ihn ein. Die meisten Cloudspeicherdienste
funktionieren so, dass sie einen bestimmten Ordner auf lhrem Computer mit
dem Cloudspeicher synchronisieren: Sie speichern das Office-Dokument in
einen lokalen Ordner und der Client Ihres Cloudanbieters kiimmert sich dann im
Hintergrund darum, dass das Dokument mit der Cloud synchronisiert wird.

Falls Sie Ihr Dokument in der Microsoft-Cloud auf OneDrive speichern oder von
dort 6ffnen wollen, melden Sie sich in der Office-App mit Ihrem Microsoft-Konto
an.

OneDrive erfordert ein Microsoft-Konto

Um Dokumente auf OneDrive speichern zu konnen, bendtigen Sie ein
sogenanntes Microsoft-Konto. Hierbei kann es sich um lhre Windows Live ID, Ihr
Microsoft Messenger-Konto, Ihren Zugang zu Outlook.com oder Hotmail oder
auch um Ihr Xbox-Konto handeln. Vor dem erstmaligen Speichern auf OneDrive
missen Sie sich bei Office anmelden; verwenden Sie hierzu lhr Microsoft-Konto.
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Falls Sie noch kein Microsoft-Konto besitzen, konnen Sie sich im Rahmen der
Anmeldung registrieren.

1. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen durch:

e Klicken Sie in einer beliebigen Office-App ganz rechts im Menuband auf
Anmelden. Wenn Sie dort statt Anmelden Ihren Benutzernamen fur das
Microsoft-Konto sehen, sind Sie bereits angemeldet.

e Klicken Sie auf Datei und dann auf Konto. Klicken Sie in der Backstage-
Ansicht Konto auf Anmelden. Die Office-Anwendung zeigt das
Anmeldefenster an.
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& Microsoft

Anmelden

E-Mail, Telefon oder Skype

Kein Konto? Eins erstellen!

©2018 Microsoft Datenschutzbestimmungen

Abbildung 4.1: Anmelden bei Office ist die Voraussetzung fiir das Speichern auf OneDrive

2. Geben Sie die E-Mail-Adresse lhres Microsoft-Kontos ein. Falls Sie noch kein
Microsoft-Konto besitzen, geben Sie die E-Mail-Adresse ein, die Sie fur Ihr
Microsoft-Konto verwenden wollen.

3. Klicken Sie auf Weiter.

4. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen durch:
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e Falls fiir die eingegebene E-Mail-Adresse ein Microsoft-Konto gefunden
wurde, wird in Fenster Anmelden das Feld Kennwort eingeblendet. Geben
Sie lhr Kennwort ein und klicken Sie auf Anmelden, um Office mit lhrem
Microsoft-Konto zu verknuipfen.

e Falls fuir die eingegebene E-Mail-Adresse kein Microsoft-Konto gefunden
wurde, wird ein entsprechender Hinweis eingeblendet. Klicken Sie dann
auf Registrieren und erstellen Sie ein neues Microsoft-Konto.

Nach der erfolgreichen Anmeldung mit einem Microsoft-Konto sieht die
Backstage-Ansicht Konto so aus, wie es Abbildung 4.2 zeigt. Im Abschnitt
Verbundene Dienste wird automatisch Ihr OneDrive-Speicherort ausgegeben.

AuRerdem wird oben rechts im Fenster Ihr Anmeldename und, falls vorhanden,
lhr Profilfoto angezeigt. Sie konnen lhren Anmeldenamen, der auch im
Menuband sichtbar ist, jederzeit anklicken, um die Einstellungen zu lhrem
Microsoft-Konto zu bearbeiten oder um sich mit einem anderen Konto

anzumelden.
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Exportieren

Transformieren

SchlieRen
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B0}, Rainer Haselier
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Keonto verwalten Lizenz ndern

[f_‘ Office-Updates

Updates werden autornatisch heruntergeladen und installiert.
P 9

Updateoptionen

Info zu Word

Weitere Informationen zu Word, Support,Produkt-1D und
Copyrightinformationen,

Wersion 1811 (Build 11029.20045 Klick-und-Los)
Monatlicher Kanal (gezielt)

L7)
L7)

(~)

Info zu Word

Q‘; Neuigkeiten
Die neuesten installierten Aktualisierungen anzeigen,
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Abbildung 4.2: So sieht die Backstage-Ansicht Konto aus, wenn Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto
bei Office angemeldet haben.
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Dokument speichern

Fuhren Sie die folgenden Schritte durch, um ein neues Dokument zu speichern
oder um ein geoffnetes Dokument unter einem anderen Namen zu speichern.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Speichern unter oder
driicken Sie die Tastenkombination | ©tr; +| - . Die Backstage-Ansicht
Speichern unter wird geoffnet.

Auf der linken Seite sehen Sie die verschiedenen Speicherorte (hier

OneDrive und Dieser PC) und rechts daneben die zuletzt verwendeten
Ordner, die Sie im jeweiligen Speicherort benutzt haben.

2. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

e Wenn Sie das Dokument auf OneDrive speichern wollen, klicken Sie in
der Liste der Speicherorte auf OneDrive.

e Wenn Sie das Dokument auf lhrem PC, in einem freigegebenen
Netzwerkordner oder in einem anderen Onlinespeicherdienst speichern
wollen, klicken Sie in der Liste der Speicherorte auf Dieser PC.

Dokument1 - Word Rainer Haselier 7 = O X
el Speichern unter
Neu
T Angeheftet
Offnen (=) Zuletzt verwendet Heften Sie Ordner an, die Sie spater leicht wiederfinden machten, Klicken Sie auf das
Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, wen
Speichern Persanlich Letzte Woch
etzte Woche
Speichern unter £& ©OneDrive - Personlich Dokumente
S ” @haselier.de OneDrive von Rainer Haselier » Dokumente
Andere Speicherorte Beispieldateien
OneDrive von Rainer Haselier » Beispieldateien
Drucken Etl Di
ieser PC . . .
s OneDrive von Rainer Haselier
Freigeben =
=5 Ort hinzufigen Alter
Exportieren Brainstormer
OneDrive von Rainer Haselier » Brainstormer
SitlicBen Durchsuchen
Dokumente
OneDrive » Dokumente
Yorto Unbenannter Ordner
OneDrive von Rainer Haselier » Unbenannter Ordner
Feedback Spaans

OneDrive von Rainer Haselier » Spaans

Optionen

ipad
http://sharepoint.haselier.de

Abbildung 4.3: Nach der Auswahl von Speichern unter wird standardmdfig die gleichnamige
Backstage-Ansicht geoffnet.
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3. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

e Wenn der gewlinschte Ordner im Bereich Zuletzt verwendete Ordner
angezeigt wird, klicken Sie den betreffenden Eintrag an. Das Dialogfeld
Speichern unter wird geoffnet. Der gewahlte Ordner ist voreingestellt.

e Wenn der gewunschte Ordner nicht im Bereich Zuletzt verwendete Ordner
angezeigt wird, klicken Sie auf Durchsuchen. Das Dialogfeld Speichern
unter wird geoffnet. Standardmalig wird die Bibliothek Dokumente
geoffnet. (Sie konnen den Standardspeicherort andern; wie das geht,
erfahren Sie ab Seite 107.)

Wechseln Sie zu dem Ordner, in dem Sie das Dokument speichern wollen.
Der Ordner kann sich auch auf einem Netzlaufwerk befinden oder es
kann einer der Cloudspeicherdienste sein, die Sie verwenden und fir die
Sie die betreffende Windows-App zur Synchronisation zwischen lhrem
Computer und dem Clouddienst installiert haben.

w3 Speichern unter X

4 |5 » DieserPC » Dokumente v 0 Dokumente" durchsucher

o
Organisieren » Neuer Ordner == w 9

.
= Bilder o MName Anderungsdatum Typ GroBe

K03
J’ﬁ Musik

i Videos

[ Microsoft Word

Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 15.11.18 1912 Dateiordner

‘& OneDrive
[ DieserPC
gF Netzwerk v < L

Dateiname: ‘ Protokoll Regionalkonferenz 19 Nov 2018 W
Dateityp: | Word-Dokument ~

Autoren: Rainer Haselier Markaerungen: Markierung hinzufigen

(] Miniatur speichern

~ Ordner ausblenden Tools =~ Abbrechen

Abbildung 4.4: Das eigentliche Speichern erfolgt im Dialogfeld Speichern unter.

4. Wenn Sie das Dokument gemeinsam mit anderen verwenden, die noch
eine Office-Version vor Office 2007 einsetzen, 6ffnen Sie die Liste Dateityp
und wahlen eine der folgenden Optionen aus: Word 97-2003-Dokument,
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Excel 97-2003-Arbeitsmappe bzw. PowerPoint 97-2003-Prdsentation.
Hierdurch wird das Dokument im Dateiformat der vorherigen Office-
Versionen gespeichert. (Weitere Informationen zum Dateiformat von Office
2007 bis 2019 finden Sie im Abschnitt ab Seite 111.)

X8 Speichern unter X

1 ‘_j > Dieser PC > Dokumente v O Dokumente" durchsuchen P

Organisieren v Neuer Ordner S e 9

~

Excel-Arbeitsmappe

st Schnellzugriff (Excel-Arbeitsmappe mit Makros
Excel-Bindrarbeitsmappe
Deskt
B Desktop Excel 97-2003-Arbeitsmappe
‘— Downleads |CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt)

o XML-Daten
= Dokumente £ cines Webarchiv
& Bilder Webseite
Excel-Vorlage
K03 Excel-Vorlage mit Makros
K04 Excel 97-2003-Vorlage
Text (Tabstopp-getrennt)
b Musik Unicode-Text
§ XML-Kalkulationstabelle 2003
m Videos Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe

. CSV (Trennzeichen-getrennt)
Microsoft Excel Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt)
Text (Macintosh)

¢@ OneDrive Text (MS-DOS)

CSV (Macintosh)

1 Dieser PC CSV (MS-DOS)

DIF (Data Interchange-Format)
£F Netzwerk SYLK (symbolische Verbindung)
Excel-Add-In

Excel 97-2003-Add-In

PDF

XPS-Dokument

Strict Open XML-Arbeitsmappe

Dateiname: OpenDocument-Kalkulationstabelle
Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe v
Autoren: rainerghaselier Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufigen

[] Miniaturansicht
speichern

A Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

Abbildung 4.5: Legen Sie in der Liste Dateityp das Dateiformat fest, in dem das Dokument (hier
exemplarisch eine Excel-Arbeitsmappe) gespeichert werden soll.

5. Geben Sie in das Feld Dateiname den Namen ein, unter dem Sie das
Dokument speichern wollen.
6. Klicken Sie auf Speichern.

Das Dokument wird gespeichert und in der Titelleiste der Anwendung wird der
Dateiname des Dokuments angezeigt.

Tipp Wenn Sie Office 365 verwenden, zeigen die Apps in der
Titelleiste nicht nur den Dateinamen an, sondern auch den
Speicherort.



Produktplanung 2021 - Auf "diesern PC" gespeichert Rainer Haselier

Dateityp andern

Sie konnen den Dateityp nicht nur beim Speichern, sondern auch uber eine
weitere Funktion der Office-Anwendungen andern. Klicken Sie dazu auf die
Registerkarte Datei und dann auf Exportieren. Klicken Sie anschlieRend auf
Dateityp dndern. Wahlen Sie nun in der Liste auf der rechten Seite der Backstage-
Ansicht den gewtinschten Dateityp aus und klicken Sie dann auf Speichern unter.
Die Office-Anwendung 6ffnet das Dialogfeld Speichern unter. Geben Sie dort den
gewiinschten Dateinamen ein und klicken Sie abschlieBend auf Speichern.

Produktplanung 2027 - Auf "diesern PC" gespeichert Rainer Haselier (&) & ? =i m} X
Exportieren

Dateityp andern

Dokumentdateitypen

% FOF/HPS-Dokument erstellen

@ Dokument
[Jl;nﬁ Dateityp dndern Werwendet das Ward-Dok urmentformat.

W/ard 97-2003-Dokument

]
Werwendet das Word 97-2003-
Dokurnentfarmat,

j OpenDocument-Text

il Wetuwendet das OpenDocument-

Tewtforrmat,
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Andere Dateitypen

Mur Tesxt:
Erithalt nur den Text lhres Dokurments,

Ly Rich-Text-Format
] ; 3 .
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erhalten,

@ Mg bseite in einer Datei
[El Die Webseite wird als einzelne Datei
qespeichert,

Als anderen Dateityp speichem
(=
[Eﬁ

Speithern
unter

Abbildung 4.6: Auf der Seite Exportieren der Backstage-Ansicht konnen Sie den Dateityp eines
Dokuments dndern.

Bitte beachten Sie, dass bei dieser Vorgehensweise ein Duplikat einer bereits
vorhandenen Datei erstellt wird.
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Speichern mit System - eigene Unterordner

Wenn Sie sich die Abbildung des Dialogfeldes Speichern unter etwas naher
anschauen, sehen Sie unterhalb der Titelleiste die Navigationsleiste, in der der
Name des aktuellen Ordners angezeigt wird. Die Vorgabe zum Speichern ist bei
Windows der Ordner mit Ihren eigenen Dokumenten. Dieser Ordner wird
automatisch von Windows fur jeden Benutzer bereitgestellt, fur den auf dem
Computer ein Benutzerkonto erstellt wurde.

Wenn Sie nur wenige Dateien speichern, ist das Speichern im Ordner Dokumente
kein Problem. Wenn es jedoch mehr Dateien werden, bietet es sich an, im
Ordner Dokumente weitere Unterordner anzulegen und so z. B. die Dokumente
in eigenen Projektordnern abzulegen.

So erstellen Sie einen neuen Ordner und verwenden diesen zum Speichern eines
Dokuments:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Speichern unter.

2. Wahlen Sie einen der Speicherorte aus und klicken Sie auf Durchsuchen.

3. Klicken Sie im Dialogfeld Speichern unter auf die Schaltflache Neuer Ordner.
Ein neuer Ordner mit dem Namen Neuer Ordner wird erstellt. Die
Einfugemarke stehtim Namen des Ordners.
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w3 Speichern unter
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Abbildung 4.7: Erstellen Sie liber das Dialogfeld Speichern unter neue Ordner, um lhre
Dokumentenablage libersichtlicher zu organisieren.

4. Geben Sie den Namen des neuen Ordners ein (z. B. Privat, Beruf, Vertrage
oder wie auch immer Sie Ihre Dokumente strukturieren) und driicken Sie
dann die « |-Taste. Der Ordner wird umbenannt und es wird automatisch
zu dem neuen Ordner gewechselt.

5. Geben Sie in das Feld Dateiname den Namen flir das Dokument ein und
klicken Sie dann auf Speichern.

Liste »Schnellzugriff« verwenden

In der Navigationsleiste auf der linken Seite der Dialogfelder Offnen und
Speichern unter sehen Sie die Liste Schnellzugriff sowie verschiedene
Standardspeicherorte. Mit den Links in dieser Leiste konnen Sie schnell
zwischen verschiedenen Speicherorten wechseln.

e Desktop Wenn Sie eine Datei auf dem Windows-Desktop speichern
wollen, klicken Sie auf diesen Link.
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* Dokumente Ein Klick auf diesen Link flihrt Sie zu lhrem personlichen
Ordner Dokumente.

o Dieser PC Klicken Sie auf diesen Link, um schnell eine Liste aller mit
Ihrem Computer verbundenen Datentrager zu erhalten. Doppelklicken Sie
dann auf den gewlinschten Datentrager und navigieren Sie zu dem Ordner,
in dem Sie das Dokument speichern bzw. aus dem heraus Sie es 6ffnen
wollen.

Sie konnen die Liste Schnellzugriff um eigene Ordner, die Sie haufig verwenden,
erweitern. Auf diese Weise lassen sich diese Ordner schnell o6ffnen, und zwar
auch dann, wenn Sie fiir das Speichern und Offnen die Backstage-Ansicht
deaktivieren (siehe hierzu den nachsten Abschnitt). Gehen Sie dazu
folgendermalRen vor:

1. Offnen Sie mit einem der oben beschriebenen Verfahren das Dialogfeld
Speichern unter.

2. Wechseln Sie zu dem Ordner, den Sie in die Liste Schnellzugriff einfugen
wollen.

w3 Speichern unter

<« v > Metzwerk > MNAS2 » Buch » Office 2019MSP > Beispiele » v O "Beispiele" durchsuchen pel
Organisieren v MNeuer Ordner == w
= Bilder 4 MNarme Anderungsdatum Typ Grafe
de Download 19.11.18 16:14 Dateiordner
KO3 Auswahlen
£ Offnen
K37 In neuem Fenster 6ffnen
K38 An Schnellzugriff anheften
[E Microsoft Word Vorgangerversionen wiederhers%len

f@a OneDrive - Hits.2 senden an ?

Ausschneiden
¢@ OneDrive - Persor

Kopieren
B Dieser PC Verknupfung erstellen
= Netzwerk Loschen
v
Umbenennen
Dateiname: | Produktplz Eigenschaften ~
Dateityp: | Word-DokurfTert ~
Autoren: Rainer G. Haselier Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufligen
Miniatur speichern
A Ordner ausblenden Tools = Lbbrechen

Abbildung 4.8: Die Liste Schnellzugriff kbnnen Sie anpassen
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3. Klicken Sie den gewlinschten Ordner mit der rechten Maustaste an und
wahlen Sie An Schnellzugriff anheften.

Um einen Speicherort wieder aus der Liste Schnellzugriff zu entfernen, klicken
Sie dessen Namen mit der rechten Maustaste an und wahlen Von Schnellzugrift
[bsen.

Anzeige der Backstage-Ansicht beim Speichern
und Offnen abschalten

Wenn Sie in einer der Office-Apps auf der Registerkarte Datei den Befehl

Speichern unter wahlen oder [Sirq |+ - driicken, wird standardméafig die
Backstage-Ansicht geoffnet, damit Sie festlegen konnen, ob die Datei auf
OneDrive bzw. einem anderen Webspeicherort oder auf lhrem Computer/in
Ihrem Netzwerk gespeichert werden soll. Falls Sie Ihre Dateien immer auf lhrem
Computer/in Ihrem Netzwerk speichern, konnen Sie die Office-Anwendungen so
konfigurieren, dass die Backstage-Ansicht nicht angezeigt wird, sondern sofort
das Dialogfeld Speichern unter. Somit konnen Sie einen Uberfllissigen Schritt

uberspringen.

Gehen Sie folgendermalden vor, um beim Speichern eines neuen Dokuments
sofort das Dialogfeld Speichern unter zu erhalten:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Optionen.

2. Klicken Sie links im Dialogfeld auf die Kategorie Speichern.
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Ward-Optionen i X

Allgernein

Geben Sie an, wie Dokurmnente gespeichert werden sollen.

Anzeige

Dokumentprifung Dokumente speichern
Speichern OneDrive- und SharePoint Online-Dateien standardmiRig autornatisch auf "Word" speichern ©
Sprache Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.docx) ik
Erleichterte Bedienung Auta\Wiederherstellen-Infarmationen speichern alle 10 S| Minuten
Enueitert Beim Schliefen ohne Speichern die letzte autamatisch wiederhergestellte Version beibehalten
Dateispeicherort fir AutoWliederherstellen: ChUsersvrainerghaselien®ppDatatRoaming\Microsoft! | Durchsuchen...

Mentband anpassen
[ Backstage beim Offnen ader Speichern von Dateien mithilfe won Tastenkirzeln nicht anzeigen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erfarderlich ist
Add-Ins [ standardmiRig auf Cornputer speichern
Trust Center Lokaler Standardspeicherort fiir Datei: Ci\Users\rainerghaselier\Documentsh Durchsuchen...

Standardspeicherort fur persanliche Varlagen: |(ChUsers\rainerghaselien\Docurments\Benutzerdefinierte Office-Varlagen\
Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Das Speichern ausgecheckter Dateien in "Entwirfe” auf dern Server wird nicht mehr unterstitzt, Susgecheckte Dateien

werden jetzt im Cache fir Office-Dokumente gespeichert,

Weitere Infarmationen

Speicherort fir Serverentwinfe: |CiUsers\rainerghaselier\Documents'SharePoint-Entwiirfe',

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: [@ Produktplanung 2021~

[ Schriftarten in der Datei einbetten G

-

Abbrechen

Abbildung 4.9: Schalten Sie die Anzeige der Backstage-Ansicht ab, wenn Sie standardmadfig auf
lhrem Computer speichern.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Backstage beim Offnen und Speichern
von Dateien mithilfe von Tastenkiirzeln nicht anzeigen.

Diese Anderung wirkt sich nicht nur auf die Verwendung von Tastenkiirzeln
aus, sondern auch dann, wenn Sie in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff oder auf der Registerkarte Datei auf Speichern klicken.

4. Klicken Sie auf OK.

Anderungen, die Sie an dieser Option in einer der Office-Apps durchfiihren,
wirken sich automatisch auch auf die anderen Office-Apps aus. Wenn Sie - wie
hier beschrieben in den Word-Optionen - die Anzeige der Backstage-Ansicht
deaktivieren, wird sie auch in Excel und PowerPoint beim Speichern und Offnen
nicht mehr angezeigt.

Dokument offnen

Wenn Sie an einem Dokument, einer Arbeitsmappe oder einer Prasentation
weiterarbeiten mochten, das/die Sie bereits einmal gespeichert haben, missen
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Sie es/sie zuerst wieder auf den Bildschirm holen; dieser Vorgang wird Offnen
genannt.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Offnen oder driicken
Sie die Tastenkombination ' = |+ 0.

Word, PowerPoint und Excel zeigen standardmaRig die Backstage-Ansicht
Offnen an. Auf der linken Seite sehen Sie die verschiedenen Speicherorte,
die Sie eingerichtet haben. Standardmalig ist dort die Option Zuletzt
verwendet ausgewahlt. Rechts daneben werden die zuletzt verwendeten
Dokumente aufgefiihrt.

Dokument2 - Word Rainer Haselier 7 = O X

©

Informationen Offn e n

Neu

L mente  Ordner
L L) Zuletzt verwendet Sttt

Offnen

Angeheftet

Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht wiederfinden machten. Klicken Sie auf das
Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, we

Speichern Persénlich

6 OneDrive - Persénlich

Speichern unter
msdn@haselier.de

Heute
R m:‘f Protokoll Regionalkonferenz 19 Nov 2018 10.11.2018 16:22
Dokumente
Bhikcken L] DieserPC Letzte Woche
Freigeben 3 [ 16.11.2018 15:25
“}) Ot hinzufugen = OneDrive von Rainer Haselier » Dokumente
Exportieren m =1 gemeinsam bearbeiten 16.11.2018 14:51
=| OneDrive - Persanlich » Beispieldateien o '
Durchsuchen i )
SchlieBen m:r Diagramme in Word 16112018 0812
=| OneDrive von Rainer Haselier o
o = Word e"f“”dE” 14.11.2018 17:33
OneDrive von Rainer Haselier » Dokumente
Feedback Alter

(WES LAy 25.00.2018 15:25
OneDrive von Rainer Haselier » Brainstormer

Optionen

=) Tester
a

OneDrive von Rainer Haselier » Beispieldateien

25.09.2018 08:22

u‘ —| aitsave

OneDrive von Rainer Haselier » Beispieldateien

25.09.2018 07:57

L \Mard e

Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen

Abbildung 4.10: Wenn Sie Offnen wéhlen, wird standardmdRig die gleichnamige Backstage-
Ansicht angezeigt.

2. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

e Wenn das gewunschte Dokument im Bereich der zuletzt verwendeten
Dokumente angezeigt wird, klicken Sie es an. Word, PowerPoint und
Excel 6ffnen das Dokument. Sie kdnnen mit der Bearbeitung des
Dokuments beginnen und brauchen keine weiteren Schritte
durchzufiihren.
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¢ Klicken Sie rechts in der Backstage-Ansicht auf Ordner, um eine Liste der
zuletzt verwendeten Ordner zu sehen. Klicken Sie in der Liste der zuletzt
verwendeten Ordner den Ordner an, der das Dokument enthalt, das Sie
offnen wollen. Klicken Sie dann das Dokument an, das Sie 6ffnen wollen.
Sie kdnnen mit der Bearbeitung des Dokuments beginnen und brauchen
keine weiteren Schritte durchzufiihren.

Protokoll Regionalkonferenz 19 Nov 2018 - Word Rainer Haselier 7 = m| X

Informationen Offn e n
Neu

q Dokumente
O L) Zuletzt verwendet 0

nen N
Speichern Perssnlich
Name T Anderungsdatum

Speichern unter & OHE%E;I‘\‘:‘EE‘;EELSOFIlICh Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 15.11.2018 18:12

Andere Speicherorte mj Forschung.docx 19.11.2018 16:42
Drucken - : =

‘-,I;l 2] o m.—‘ Protokoll Regionalkonferenz 19 Nov 2018.... 19.11.2018 16:22
Freigeben o =

ti=5 Ort hinzufigen [J= Rickseitentext.docx 19.11.2018 16:43

Exportieran

r n
SchlieBen Durchsuche

Konto

Feedback

Optionen

Abbildung 4.11: Die Backstage-Ansicht Offnen zeigt die im ausgewdhlten Speicherort vorhandenen
Ordner und Dateien an.
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3. Falls Sie das Dokument uber die Backstage-Ansicht nicht finden, klicken Sie
links auf Durchsuchen.

Die Office-App zeigt das Dialogfeld Offnen an (siehe Abbildung 4.12).



1 |= » DieserPC » Dokumente v 0 Dokumente"” durchsuchen o

Organisieren « Neuer Ordner EB m @
I Desktop ¢ A
4 Downloads
': Dokumente
= Bilder

K03 Benutzerdefiniert Forschung Protokoll Rickseitentext

K04 e Office-Vorlagen Regionalkonfere
nz 19 Nowv 2018

il
B
3

D Musik
B videos
@ Microsoft Word

¢@ OneDrive

[ Dieser PC

v

Dateiname: ~ | | Alle Word-Dokumente v

Tools - Offnen  |» Abbrechen

Abbildung 4.12: Im Dialogfeld Offnen wéhlen Sie die zu éffnende Datei aus.

4. Falls sich das Dokument im angezeigten Ordner befindet, doppelklicken
Sie auf den Namen der Datei, um es zu 6ffnen. Ansonsten klicken Sie im
Dialogfeld den Namen einer der Unterordner an, um diesen zu 6ffnen. Oder
verwenden Sie die Navigationsleiste im oberen Beriech oder die Liste
Schnellzugriff, um zu dem Laufwerk/Ordner zu wechseln, in dem sich das
Dokument befindet.

5. Doppelklicken Sie auf den Namen der Datei, um sie zu 6ffnen.

Tipp Wenn Ihnen die neue Standardsequenz zum Offnen von
Dateien, die die Backstage-Ansicht verwendet, zu umstandlich
ist und Sie lieber sofort das Dialogfeld Offnen sehen wollen,
lesen Sie den Abschnitt »Anzeige der Backstage-Ansicht beim
Speichern und Offnen abschalten« auf Seite 100.

Dokument schreibgeschiitzt oder als Kopie offnen

Sie kénnen im Dialogfeld Offnen uber die Schaltfliche Offnen weitere Optionen
verwenden und beispielsweise festlegen, dass Sie eine Kopie des Dokuments
erstellen oder das Dokument mit Schreibschutz 6ffnen wollen.
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Dateiname: | Produktplanung 2021 v‘ Alle Word-Dokumente ~

Tools Ahbbrechen

Offnen

Schreibgeschitzt dffnen

Als Kopie offnen D\}
Im Browser &ffnen

Mit Transformation &ffnen

In geschitzter Ansicht dffnen

Offnen und Reparieren

Abbildung 4.13: Office-Dokumente lassen sich auch schreibgeschiitzt oder als Kopie 6ffnen.

Markieren Sie zunachst die gewlinschte Datei, klicken Sie auf den Pfeil neben
Offnen und wahlen Sie dann einen der folgenden Befehle aus:

e Schreibgeschiitzt 6ffnen Wenn Sie nur schnell etwas in dem Dokument
nachschauen und sicherstellen wollen, dass Sie keine Anderungen an dem
Dokument vornehmen konnen, wahlen Sie diesen Befehl. In der Titelleiste
des Fensters wird dann hinter dem Namen der Datei der Text
(Schreibgeschditzt) angezeigt.

e Als Kopie 6ffnen Wenn Sie diesen Befehl wahlen, wird ein Duplikat der
ursprunglichen Datei erstellt und es wird das Duplikat angezeigt. Wenn Sie
an dem Dokument Anderungen vornehmen, werden sie in dieser Kopie
gespeichert. Die erstellte Kopie erhalt automatisch einen neuen
Dateinamen. Standardmal3ig wird dem existierenden Namen der Text
Kopie (1) von vorangestellt.

Tipp In Office 2007 und 2010 befand sich in der Backstage-Ansicht
Neu der Link Neu aus vorhandenem. Sie konnten dort diese
Option verwenden, um ein neues Dokument zu erstellen, das
weitestgehend mit einem bereits vorhandenen Ubereinstimmt.
Diese Option steht seit Office 2016 nicht mehr zur Verfligung.
Verwenden Sie stattdessen den Befehl Als Kopie offnen und
speichern Sie die geoffnete Datei unter einem neuen Namen.

Zuletzt verwendete Dokumente und Ordner

Uber die Registerkarte Datei und die Liste Zuletzt verwendet der Backstage-
Ansicht Offnen haben Sie direkten Zugriff auf die zuletzt bearbeiteten
Dokumente. Um eines dieser Dokumente zu 6ffnen, reicht es aus, dessen Namen
anzuklicken. Sie konnen ein Dokument auch dauerhaft in dieser Liste belassen,
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indem Sie mit der Maus auf den Eintrag zeigen und dann das Stecknadelsymbol
an der rechten Seite des Dateinamens anklicken (siehe Abbildung 4.14).

Heute
m:: Ruckseitentext

—| Dokumente

w— Forschung
W]

‘| Dokumente

m ‘| Dokumente

Letzte Woche

coz

== gemeinsam bearbeiten
=| OneDrive - Personlich » Beispieldateien

= Protokoll Regionalkonferenz 19 Nov 2018

19.11.2018 16:43

19.11.2018 16:42

19.11.2018 16:22

16.11.2018 15:25

OneDrive von Rainer Haselier » Dokumente

16.11.2018 14:51

Abbildung 4.14: Eine Datei an die Liste Zuletzt verwendet anheften

I

Dieses Element an die Liste anheften

Word, Excel und PowerPoint merken sich standardmallig die letzten 50
Dokumente sowie die letzten 50 Ordner, die Sie geoffnet haben. Wenn Sie diese
Anzahl andern mochten, gehen Sie so vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Optionen.

2. Klicken Sie in der Liste auf der linken Seite auf Erweitert.

3. Scrollen Sie in der Liste auf der rechten Seite, bis der Abschnitt Anzeigen

sichtbar ist.

Word-Optionen

Allgemein
Anzeige
Dokumentprifung
Speichem
Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Menuiband anpassen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

e ,———————
] Textrarken anzeigen
[[] Textbegrenzungen anzeigen
O Zuschnittsmarken anzeigen
] Feldfunktionen anstelle von Werten anzeigen
Feldschattierung: | Wenn ausgewdhit ~
| Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden
Name: = Courier New ~
GroBe: 10 v
[] Auf dem Drucker gespeicherte Schriftarten verwenden
Schriftarten ersetzen,..

] Beim Offnen eines Dokuments alle Uberschriften erweitern G
Anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen:

[] Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: 4

Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner anzeigen:

MaBe in folgenden Einheiten anzeigen:

Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten:

[] Pixel fur HTML-Features anzeigen

Ocm

50

n

50

Zentimeter ~

Abbrechen

Abbildung 4.15: Im Abschnitt Anzeigen konfigurieren Sie die Zuletzt-verwendet-Listen.
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4. Legen Sie im Feld Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen die
gewunschte Anzahl fest. Wenn Sie dieses Feature abschalten mochten,
geben Sie hier eine Null ein.

5. Legen Sie im Feld Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter
Ordner anzeigen die gewiinschte Anzahl fest. Wenn Sie dieses Feature
abschalten mochten, geben Sie hier eine Null ein.

6. Klicken Sie auf OK.

Speicheroptionen konfigurieren

Word, Excel und PowerPoint stellen Ihnen unterschiedliche Moglichkeiten zur
Verfligung, um bei einem versehentlichen Uberschreiben einer Datei oder bei
einem Programmabsturz die vorherige Version der Datei wiederherstellen zu
konnen. In Word und Excel konnen Sie dazu das Erstellen einer Sicherungskopie
aktivieren; in allen drei Programmen konnen Sie in einem konfigurierbaren
Intervall Informationen zur Dokumentwiederherstellung speichern lassen.

Sicherungskopie in Word erstellen lassen

Word kann automatisch eine Sicherungskopie Ihrer Dokumente erstellen. Wenn
diese Option aktiviert ist, wird die letzte Version des Dokuments unter dem
Namen Sicherungskopie von (Originalname) und die aktuelle Version unter dem
von lhnen vergebenen Namen gespeichert. Sollte einmal mit der aktuellen
Version des Dokuments etwas schiefgehen, konnen Sie auf die Sicherungskopie
zuriickgreifen.

Gehen Sie so vor, um in Word das automatische Erstellen von Sicherungskopien
zu aktivieren:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Optionen.
2. Klicken Sie in der Liste auf der linken Seite auf Erweitert.
3. Scrollen Sie auf der rechten Seite bis zum Abschnitt Speichern.
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Word-Optionen ? X
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Allgemein =
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Etleichterte Bedienun 5
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: s | =
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Symbolleiste fir den Schnellzugnff = =
Add-Ins Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: (&) Kopie (1)Produktplanung 2021
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[¥] Sprachspezifische Daten einbetten
Allgemein
[] Dateiforrmatkonvertierung beirm Offnen bestitigen v
oK Abbrechen

Abbildung 4.16: Aktivieren Sie das automatische Erstellen von Sicherungskopien ftir Word-
Dokumente.

4. Schalten Sie das Kontrollkastchen Immer Sicherungskopie erstellen ein.
5. Klicken Sie auf OK.

In Zukunft legt Word nun von jeder Datei eine Sicherungskopie an. Diese Dateien
besitzen Ubrigens die Erweiterung .wbk (Word Backup Document) und befinden
sich im gleichen Ordner wie das Originaldokument. Wenn Sie eine
Sicherungsdatei 6ffnen wollen, miissen Sie im Dialogfeld Offnen die Liste
Dateityp 6ffnen und dort den Eintrag Alle Dateien auswahlen.

Sicherungskopie in Excel erstellen lassen

Auch Excel kann automatisch eine Sicherungskopie von Arbeitsmappen
erstellen. Wenn Sie diese Option eingeschaltet haben, wird die letzte Version der
Arbeitsmappe unter dem Namen Sicherungskopie von (Originalname) und die
aktuelle Version unter dem von lhnen vergebenen Namen gespeichert.

Im Unterschied zu Word ist es in Excel leider nicht moglich, das Erstellen einer
Sicherungskopie generell einzuschalten. Sie missen daher fir jede
Arbeitsmappe, fur die eine Sicherungskopie erstellt werden soll, die folgenden
Schritte ausfuhren:
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1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Speichern unter.

2. Klicken Sie im Dialogfeld Speichern unter auf Tools und dann auf Allgemeine
Optionen.

Allgemeine Optionen ? X

Gemeinsamer Dateizugriff

Kennwort zum Offnen:

Kennwort zum Andern:

[ ] schreibschutz empfehlen

oK Abbrechen

Abbildung 4.17: Aktivieren Sie hier das automatische Erstellen von Sicherungskopien flir die
aktuelle Excel-Arbeitsmappe.
3. Schalten Sie im Dialogfeld Allgemeine Optionen das Kontrollkastchen
Sicherungsdatei erstellen ein.

4. Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Speichern unter zuriickzukehren.

5. Geben Sie einen Dateinamen ein und klicken Sie dann auf Speichern, um
die Arbeitsmappe zu speichern.

In Zukunft legt Excel von dieser Datei eine Sicherungskopie an. Diese Datei
besitzt librigens die Erweiterung .xlk und befindet sich im gleichen Ordner wie
das Originaldokument. Wenn Sie eine Sicherungsdatei 6ffnen wollen, konnen
Sie im Dialogfeld Offnen die Liste Dateityp offnen und dort den Eintrag
Sicherungsdateien auswahlen, um die Sicherungskopien schneller zu finden.

Die AutoWiederherstellen-Funktion

Wenn Sie an einem Office-Dokument arbeiten, sollten Sie dieses in
regelmalligen Abstanden speichern. Denn selbst wenn moderne Computer und
Programme mittlerweile sehr zuverlassig sind, konnen auch die Office-
Programme jederzeit unvermittelt »absturzen« oder der Rechner kann durch
einen Defekt oder einen Stromausfall schlagartig ausfallen. Und wenn dann der
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letzte Speichervorgang lange zuruckliegt, haben Sie unter Umstanden viel Zeit
verloren.

Um den Datenverlust in solchen Situationen zu minimieren, gibt es in Excel,
Word und PowerPoint die sogenannte AutoWiederherstellen-Funktion. Wenn
diese Funktion aktiviert ist, speichert die betreffende Anwendung in
regelmalligen Abstanden die gedffneten Dokumente. Falls es dann zu einem
Programmabsturz kommt, kann beim nachsten Start das Dokument
wiederhergestellt werden, sodass nur wenige Minuten Arbeit verloren gehen.

So konnen Sie die AutoWiederherstellen-Funktion konfigurieren:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.

2. Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Optionen.

3. Klicken Sie in der Liste auf der linken Seite des Dialogfeldes
[Programmname]-Optionen auf Speichern.

4. Schalten Sie das Kontrollkastchen AutoWiederherstellen-Informationen
speichern ein.

5. Geben Sie in das Feld Minuten das Intervall ein, in dem die

AutoWiederherstellen-Informationen gespeichert werden sollen, und
klicken Sie dann auf OK.

Standardspeicherort und Standardformat
festlegen

Wenn Sie Speichern unter oder Offnen wahlen und ein Dokument auf lhrem
Computer speichern bzw. 6ffnen wollen, zeigen die Dialogfelder standardmallig
den Ordner Dokumente an. Wenn Sie lhre Dokumente regelmaRig in einem
anderen Ordner speichern oder aus einem anderen Ordner 6ffnen, konnen Sie
diese Vorgabe andern. Sie brauchen dann in den Dialogfeldern Speichern unter
und Offnen nicht mehr manuell zu diesem Ordner zu wechseln.

AuRerdem konnen Sie das Standarddateiformat einstellen, das zum Speichern
der Dokumente verwendet werden soll. Das Standarddateiformat wird
automatisch im Dialogfeld Speichern unter eingestellt, wenn Sie das Speichern
tiber die Taste [ (1. | initiieren.
1. Starten Sie die Office-App, fiir die Sie das Standarddateiformat und den
Standardspeicherort festlegen wollen.
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2. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Optionen.

3. Klicken Sie in der Liste auf der linken Seite auf Speichern.

Word-Optionen if X
Allgemein [ ] =
9 Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokurnentpriifung Dokumente speichern
: Speichern CneDrive- und SharePoint Online-Dateien standardmaRig autormatisch auf "Word" speichern ©
Sprache I Dateien in diesern Eormat speichern: Waord-Dokument (*.docx) b I
Erleichterte Bedienung AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 2| Minuten
Beim SchlieRen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten
Erweitert
Dateispeicherart filr AutoMiederherstellen: Ci\Users\rainerghaselier\AppData\Roaming\Microsofth | Durchsuchen...
Meniband anpassen
[[] Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien mithilfe von Tastenktrzeln nicht anzeigen
Symbolleiste en Schnellzugriff S o - ‘. f
Symuolleiste furden schnelzyonir Zusstzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
Add-Ins [] standardmaRig auf Cormputer speichern
Trust Center I Lokaler Standardspeicherart fur Datei: Cihlsershrainerghaselier\Documentsy Durchsuchen..,
Standardspeicherort fiir persinliche Yorlagen: |Ciilsers\rainerghaselier\Documents'Benutzerdefinierte Office-Varlagen',
Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver
Das Speichern ausgecheckter Dateien in "Entwiirfe” auf dem Server wird nicht mehr unterstitzt, Ausgecheckte Dateien
werden jetzt im Cache fur Office-Dokumente gespeichert,
Weitere nformationen -
oK Abbrechen

Abbildung 4.18: Legen Sie hier das Standarddateiformat und den Standardspeicherort fiir Word-
Dokumente fest.
4, Offnen Sie die Liste Dateien in diesem Format speichern und legen Sie dann
das Standarddateiformat fest.
5. Klicken Sie bei Excel und PowerPoint in das Feld Lokaler
Standardspeicherort fiir Datei und geben Sie den kompletten Pfadnamen
des Ordners ein, den Sie als Standardspeicherort verwenden wollen.

Bei Word konnen Sie auf Durchsuchen klicken, um das Dialogfeld
Speicherort éndern anzeigen zu lassen und dort den Ordner auszuwahlen.

6. Klicken Sie jeweils auf OK, um die geoffneten Dialogfelder zu schlief3en.

Dokumenteigenschaften in Office
verwenden

In den Office-Dokumenten konnen Sie neben dem Dateinamen weitere
Informationen aufnehmen, die Ihnen dabei helfen konnen, ein bestimmtes
Dokument wiederzufinden. Diese Informationen, die Dokumenteigenschaften
genannt werden, befinden sich in derselben Datei wie das Dokument. Neben
Eigenschaften, die Sie selbst definieren und festlegen konnen, gehoren zu den
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Dokumenteigenschaften statistische Informationen, wie die Anzahl der Seiten im
Dokument, das Datum der letzten Speicherung usw., die vom jeweiligen Office-
Programm automatisch erstellt werden.

Dokumenteigenschaften erstellen

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, die Eigenschaften eines Dokuments zu
erstellen und zu verandern. Ein Weg ist die Verwendung der Backstage-Ansicht
Informationen. Klicken Sie dazu auf die Registerkarte Datei und dann auf
Informationen.

Produktplanung 2021 Rainer Haselier & & 7 - m] X
(A Startseite
Produktplanung 2021
O Neu Dokumente
G ren D Hochladen | | & Freigeben | | @ Pfad kopieren | | B Dateispeicherart ffnen
E Dokument schitzen Eigenschaften -
= Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Grolie 124K8
Speichern unter Dokument Dokument vornehmen kénnen, o
schiitzen Seiten 19
Drucken Worter 18

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Freigeben @ Dokument prifen Titel Titel hinzufigen

Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Tags Tag hi en
Exportieren AufProbleme | Folgendes enthalt: .
tiberprilfen - Koramentare Kormmentare hinzufiigen
P ®  Dokumenteigenschaften und Mame des Autors
Transformieren
Relevante Datumsangaben
SchiieBen ’_ﬁ Dokument verwalten Letzte Anderung Heute, 16:03
: 3 Erstellt 1
yEﬁ Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor, 1 iliRksE e
Dokumert Zuletzt gedruckt
venwalten

Relevante Personen

Autor
Rainer G, Haselier

Autor hinzufigen

Zuletzt geandertvon
Rainer G, Haselier

Verwandte Dokumente

Konto

Feedback
| Dateispeicherort dffnen

Optionen

Alle Eigenschaften anzeigen

Abbildung 4.19: Auf der rechten Seite der Backstage-Ansicht Informationen werden die
Dokumenteigenschaften angezeigt, die Sie dort auch veréndern kénnen.

Die Dokumenteigenschaften werden auf der rechten Seite der Backstage-Ansicht
angezeigt. Klicken Sie eines der Felder an, die mit einem Rahmen markiert
werden, wenn Sie den Mauszeiger darauf bewegen, und legen Sie die
betreffenden Eigenschaften fest.
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Tipp Beachten Sie die Schaltflachen, die unterhalb des Dateinamens
angezeigt werden:

« Mit der Schaltflaiche Hochladen konnen Sie das Dokument, das auf lhrem
PC oder in lhrem Netzwerk gespeichert ist, nach OneDrive hochladen.

+ Mitder Schaltflache Freigeben konnen Sie das Dokument fiir andere
freigeben und es als E-Mail-Anlage versenden (siehe Kapitel 38).

« Mit der Schaltflache Dateispeicherort 6ffnen starten Sie den Datei-Explorer
von Windows, in dem der Ordner angezeigt wird, in dem das Dokument
gespeichert ist.

Alternativ konnen Sie die Dokumenteigenschaften auch wahrend des Speicherns
festlegen (siehe Abbildung auf der nachsten Seite). Klicken Sie dazu unten im
Dialogfeld Speichern unter auf Ordner ausblenden.

w3 Speichern unter X

A | <« Lokaler Datentrager (C:) » Benutzer » rainerghaselier » Dokumente v O "Dokumente” durchsuchen el
R IET=REP roduktplanung 2021 Vl
Dateityp: | Word-Dokument ~
Autoren: Rainer G, Haselier Betreff: Betreff angeben Kategorien: Kategorie hinzufigen
Markierungen: Markierung hinzufigen Dokumentverwalter Dokumentverwalter a... Kommentare: Kommentare hinzufiigen
Titel: Titel hinzufligen Firma: Firmennamen angeben

Miniatur speichern

~ Ordner durchsuchen Tools - Abbrechen

Abbildung 4.20: Wenn Sie im Dialogfeld Speichern unter auf Ordner ausblenden klicken, werden
die Dokumenteigenschaften angezeigt, die Sie hier auch bearbeiten kénnen.

Dokumenteigenschaften in Word drucken

Mit Word konnen Sie die Eigenschaften eines Dokuments auch separat oder
gemeinsam mit dem Dokument ausdrucken. Die erforderlichen Einstellungen
finden Sie in der Backstage-Ansicht Drucken. Wenn Sie nur die
Dokumenteigenschaften drucken wollen, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Drucken.

2. Offnen Sie im Bereich Einstellungen die Liste Druckauswahl und klicken Sie
auf Dokumentinformationen.
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Einstellungen

Dokument

Alle Seiten drucken
Das gesamte Dokument drucken

Auswahl drucken

g 53 |y

Nur den ausgewshlten Inhalt drucken

Aktuelle Seite drucken
MNur diese Seite

B

Benutzerdefinierter Druck
Geben Sie bestimmte Seiten, Abschnitte oder Bereiche ein.

Dokumentinformationen

Dol tinf. .
Liste der Eigenschaften, z. B. Dateiname, Autor und Titel [
Markupliste

lhre nachverfolgten Anderungen

Formatvorlagen

Liste der im Dokument verwendeten Formatvorlagen

AutoText-Eintrage
Liste der Elemente im AutoText-Katalog

Tastenbelegung
Liste der benutzerdefinierten Tastenkombinationen

Markup drucken
MNur ungerade Seiten drucken

Nur gerade Seiten drucken

Abbildung 4.21: Hier legen Sie fest, dass nur die Dokumenteigenschaften ausgedruckt werden
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sollen.

3. Stellen Sie weitere Druckoptionen ein und klicken Sie dann auf Drucken.

Wenn Sie das Dokument gemeinsam mit den Dokumenteigenschaften
ausdrucken lassen wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Optionen.

2. Wechseln Sie im Dialogfeld Word-Optionen zur Kategorie Anzeige.

3. Schalten Sie im Abschnitt Druckoptionen das Kontrollkastchen
Dokumenteigenschaften drucken ein. Die Dokumenteigenschaften werden
dann auf einer eigenen Seite gedruckt und die aktuellen Werte z. B. fiur die
statistischen Angaben ausgegeben.

Druckoptionen

In Word erstellte Zeichnungen drucken

|| Hintergrundfarben und -bilder drucken

¥\ Dokumenteigenschaften drucken
Ausgeblendeten Text drucken

|| Felder vor dem Drucken aktualisieren

] Verknipfte Daten vor dem Drucken aktualisieren

Abbildung 4.22: Wenn Sie diese Option einschalten, werden die Dokumenteigenschaften auf einer
eigenen Seite gemeinsam mit dem Dokument ausgedruckt.

4. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Word-Optionen zu schlielden.

5. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Drucken. Stellen Sie,
falls gewlinscht, die Druckoptionen ein und klicken Sie dann auf Drucken.

Tipp Beachten Sie, dass das Kontrollkastchen
Dokumenteigenschaften drucken nur dann aktiviert bzw.
deaktiviert werden kann, wenn im Listenfeld Drucken der
Backstage-Ansicht Drucken die Option Dokument ausgewahlt
ist.
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Das Dateiformat von Office

Seit der Office-Version 2007 besitzen Word, Excel und PowerPoint ein neues
Dateiformat, das auf XML basiert und der Spezifikation OpenXML entspricht.
Dieses Dateiformat ist eigentlich eine ZIP-komprimierte Datei, in deren Struktur
sich weitere Dateien und Unterordner befinden, in denen die verschiedenen
Elemente abgelegt sind, die den Dokumentinhalt beschreiben, sowie die
Dokumenteigenschaften und andere Merkmale. Durch die Komprimierung sind
Office-Dokumente, die das neue Dateiformat verwenden, kleiner als in den
vorhergehenden Versionen.

Kompatibilitatsmodus

Wenn Sie in Word, Excel und PowerPoint eine Datei offnen, die in einem der
Formate der Vorgangerversionen gespeichert wurde, wird die Datei automatisch
im sogenannten Kompatibilitatsmodus geoffnet, was auch in der Titelleiste des
Fensters angegeben wird. Wenn Sie ein Dokument im alten Format offnen,
stehen lhnen jedoch nicht alle Formatierungsmerkmale und Funktionen zur
Verfligung, die die neue Version des Programms bietet. Durch die Verwendung
des Kompatibilitatsmodus wird sichergestellt, dass die Datei nach der
Bearbeitung weiterhin von Anwendern geoffnet werden kann, die die altere
Version des jeweiligen Programms verwenden.

Konvertieren in das aktuelle Dateiformat

Wenn Sie ein Dokument in einem der alteren Formate gedffnet haben, konnen
Sie es in den Desktop-Apps in das neue Format konvertieren:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Informationen.
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Produktplanung 2017 - Kompatibilititsmodus - Auf "diesem PC" gespeichert Rainer Haselier © @ ? = ] X

C Informationen

(0] Startseite

Produktplanung 2017

D Neu Dokumente

5 Offnen D Hochladen | | |2 Freigeben | | @ Pfad kopieren | | B2 Dateispeicherart offnen

E Kompatibilitatsmodus Eigenschaften -
;’I\ Einige neue Features sind deaktiviert, um Probleme beim Arbeiten Grafbe 27.0K8
KA art|e mit fritheren Versionen von Office zu verhindern, Die Konvertierung &
Tﬁ dieser Datei aktiviert diese Features, kann jedoch zu Seiten 19
Bricken Layoutanderungen fihren. Watter 18

Gesamthearbeitungszeit 0 Minuten
Freigeben

Dokument schiitzen Tite| Titel hinzuftigen
EoriErn &:‘g Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an 23 Tag hinzufiigen
REDE Dokurnent diesern Dokumentvornehmen kannen, Kommentare Kommentare hinzuflgen
schiitzen ~ 2
Transformieren
Relevante Datumsangaben
SchlieRen - Letzte Anderung Heute, 18:57
Dokument prufen
O . ) . . Erstellt Heute, 18:57
Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass
Auf Probleme sie Folgendes enthilt: Zuletzt gedruckt
liberpriifen «

®  Dokumenteigenschaften und Name des Autors
= |nhalt, derwegen des aktuellen Dateityps nicht auf Relevante Personen

Barrierefreiheitsprobleme Gberprift werden kann, it
utar
@Ramer G. Haselier k4

Abbildung 4.23: In der Backstage-Ansicht Informationen kénnen Sie Dateien in das aktuelle Office-
Dateiformat konvertieren.

2. Klicken Sie auf Konvertieren. Die Office-App zeigt das folgende
Meldungsfeld an:

Microsoft Word

Ihr Dokument wird auf das neuste Dateiformat aktualisiert,

Somit kénnen Sie nun alle neuen Funktionen von Word verwenden, doch beim Lavout kann es zu kleineren Anderungen kommen, Wenn das
Format nicht aktualisiert werden soll, klicken Sie auf "Abbrechen”

Durch die Konvertierung konnen Sie alle neuen Features von YWord verwenden, und die Grofe der Datei wird reduziert. Dieses Dokument wird
durch die konvertierte Version ersetzt,

[[] iwiegen der Konvertierung von Dokumenten nicht mehr nachfragen:

Weitere Infos.., Abbrechen

Abbildung 4.24: Dieser Warnhinweis wird beim Konvertieren in das neue Dateiformat angezeigt.

Der entscheidende Satz in diesem Meldungsfeld ist: »... doch beim Layout kann
es zu kleineren Anderungen kommen.« Bei einfachen Dokumenten wird die
Konvertierung meistens gut Uber die Blihne gehen, wenn die Dokumente
komplexer sind und die fortgeschritteneren Funktionen der alten Versionen
verwenden, kann die Konvertierung aber schon mal schiefgehen.

Wenn Sie Dokumente in das neue Format konvertieren, sollten Sie nach der
Konvertierung auf die Registerkarte Datei klicken, den Befehl Speichern unter
wahlen und in das Feld Dateiname einen neuen Dateinamen eingeben, um so,
falls es erforderlich sein sollte, wieder auf die urspriingliche, intakte
Dateiversion im alten Dateiformat zurtickgreifen zu konnen.
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Dokument im XPS- oder PDF-Format
erstellen

Seit der Office-Version 2007 konnen Sie mit den Apps Dokumente im Portable
Document Format (PDF) speichern. PDF ist ein Format, das von Adobe
entwickelt wurde und das Aussehen des Dokuments beibehalt - einschlielilich
Schriftarten, Grafiken und Formatierung -, sodass das Dokument unabhangig
vom Ausgabegerat immer gleich angezeigt wird.

Neben dem PDF-Format unterstiitzen die Office-Anwendungen auch das
Erstellen von XPS-Dateien. Ein XPS-Dokument st ebenfalls eine
plattformunabhangige Datei, die seitenweise die endgiiltige Darstellung eines
Dokuments so speichert, wie es ausgedruckt wird. XPS wurde von Microsoft
entwickelt und besitzt Ahnlichkeiten mit PDF, jedoch basiert XPS auf XML. Eine
XPS-Datei ist Ubrigens wie das neue Standarddateiformat von Word eine ZIP-
komprimierte Datei, in der sich weitere Dateien und Unterordner befinden, die
die eigentlichen Informationen zu den Seiten des Dokuments beinhalten.

Fuhren Sie folgende Schritte durch, um ein Dokument als PDF- oder XPS-Datei
zu speichern:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Exportieren.

-
]

[—]

PDFAPS-
Dokurment erstellen

2. Klicken Sie auf der linken Seite auf PDF/XPS-Dokument erstellen und dann
auf der rechten Seite auf die Schaltflache PDF/XPS-Dokument erstellen.

Das Dialogfeld Als PDF oder XPS verdffentlichen wird geoffnet (siehe
Abbildung 4.25).

3. Geben Sie in das Feld Dateiname den Namen der exportierten Datei ein. Die
Office-Programme verwenden standardmal3ig den Namen der
urspriinglichen Office-Datei.

4, Offnen Sie die Liste Dateityp und legen Sie fest, ob Sie ein PDF- oder ein
XPS-Dokument erstellen wollen.
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w3 Als PDF oder XPS veroffentlichen *

4 |5 » DieserPC » Dokumente » v O Dokumente"” durchsuchen P

Organisieren = MNeuer Ordner = -
~
# Schnellzugriff

I Desktop
¥4 Downloads
2| Dokumente
&=/ Bilder
K03
K04
D Musik
B videos

[ Microsoft Word

Benutzerdefiniert
e Office-Vorlagen

/& OneDrive s

Dateiname: | Protokoll Regionalkonferenz 19 Nov 2018

= ‘

Dateityp: |PDF v
XPS-Dokument

TETINCITETTOTrTTeT ErreneTe

o T
ng und Drucken)

() Minimale Grofe
(Onlinevergffentlichu
ng)

~ Ordner ausblenden Tools ~ Verdffentlichen Abbrechen

Abbildung 4.25: Im Dialogfeld Als PDF oder XPS veroffentlichen legen Sie den Dateityp, den
Dateinamen und weitere Exporteinstellungen fest.

5. Schalten Sie das Kontrollkastchen Datei nach dem Veréffentlichen offnen
ein, wenn Sie sich die erzeugte Datei ansehen wollen. (Der Ausdruck
»veroffentlichen« ist hier etwas verwirrend; denken Sie sich an seiner Stelle
einfach den Begriff »erstellenc.)

6. PDF- und XPS-Dateien konnen entweder flir den Druck oder fiir eine
schnelle Bildschirmdarstellung optimiert werden. Wenn Sie bei Optimieren
ftir die Option Minimale Gréf3e (Onlineveréffentlichung) auswahlen, wird die
Datei kleiner, jedoch ist die Qualitat des Ausdrucks nicht so gut.

7. Klicken Sie die Schaltflache Optionen an, um weitere Optionen flir das
Erstellen einzustellen.

8. Die Optionen sind bei den beiden Formaten leicht unterschiedlich. Das
Dialogfeld fiir PDF-Dateien zeigt die Grafik auf der linken Seite in Abbildung
4.26, das flir XPS-Dateien sehen Sie auf der rechten Seite.

Nehmen Sie weitere Einstellungen vor:

e Legen Sie wie beim Drucken unter Seitenbereich fest, ob alle, nur die
aktuelle oder bestimmte Seiten des Dokuments exportiert werden sollen.

* Legen Sie im Bereich Was veréffentlichen fest, ob nur das Dokument oder
auch die im Dokument enthaltenen Markups (Kommentare) exportiert
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werden sollen.

QOptiohen ? X Optionen ? X
SEitE_"_‘_*_i_'_ﬁ_"eiCh Seitenbereich
@l @Aile!
ktuelle Seite
O Aktuelle Sei () Aktuelle Seite
Auswahl
Auswahl

Bisi |4

>

O;eite[n] Von: |4

ik
»
4k

O Seite(n) Von: | +] Bis: [
Was verdffentlichen

(®) Dokument
Dakument mit Markups

Was verdffentlichen

(® Dokument

Nicht druckbare Informationen einschlieBen Dokument mit Markups

Textmarken erstellen mithilfe von: Micht druckbare Informationen einschliefen
Uberschriften Textmarken erstellen mithilfe von:
Word-Textmarken Uberschriften

Dokumenteigenschaften Word-Textmarken

Dokumentstrukturtags flr Barrierefreiheit
o B % Dokumenteigenschaften

AR G slerar Dokumentstrukturtags far Barrierefreiheit
[] POFfa-kompatibel

Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kénnen EE A

Eingeschrinkte Berechtigungen in XPS beibehalten

Abbrechen Abbrechen

O Dokument mit einem Kennwaort verschlisseln

Abbildung 4.26: Links sehen Sie die Optionen beim Erstellen einer PDF-Datei und rechts diejenigen,
die fiir XPS-Dokumente zur Verfiigung stehen.

« Im Bereich Nicht druckbare Informationen einschlieen kdonnen Sie
festlegen, ob aus den Uberschriften des Dokuments automatisch
Textmarken erstellt werden und ob die Dokumenteigenschaften mit
eingeschlossen werden sollen.

9. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Optionen zu schlieRRen.
10. Klicken Sie im Dialogfeld Als PDF oder XPS verdffentlichen auf die
Schaltflache Verdffentlichen.

Nach einer kurzen Wartezeit ist die PDF- bzw. die XPS-Datei erstellt. Wenn Sie
das Kontrollkastchen Datei nach dem Veroffentlichen 6ffnen eingeschaltet haben,
wird die Datei im entsprechenden Viewer angezeigt.
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Stichwortverzeichnis

(E) Excel 2019
(0) Outlook 2019
(P) PowerPoint 2019

(W) Word 2019

#BEZUG! 374 (E)

#DIV/0! 374 (E)

#NAME? 374 (E)

#NULL! 374 (E)

#NV 374 (E)

#WERT! 374 (E)

#ZAHL! 374 (E)

: (Operator) 358 (E)
@-Zeichen eingeben 748 (0)
A (Operator) 358 (E)

0 (Formatcode) 348 (E)
3D-Bezlige 438 (E)
3D-Effekte 647

3D-Modelle 45, 623

A

Abonnement, von Office 2019 39
ABS 386 (E)
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Absatz
Begriff 184 (W)
Endemarke 184 (W)
hoher-/tieferstufen 532 (P)
in Gliederungsansicht 531 (P)
markieren 184 (W)
verschieben 531 (P)
Absatzformatierung 184 (W)
Aufzahlungen 186 (W)
Linien 188 (W)
Listen 187 (W)
Nummerierungen 186 (W)
Rahmen 188 (W)
Tastenkombinationen 186 (W)
Absatzformatvorlagen 198 (W)
Absatzmarke 184 (W)
AbschlieRen
Arbeitsmappen 404 (E)
Prasentation 592 (P)
Abschnitt 231 (W), 500 (P)
einfligen 500 (P)
entfernen 502 (P)
Folien organisieren 501 (P)
Kopf-/Fuldzeilen 242 (W)
Nummer anzeigen 234 (W)
Absolute Beziige 363 (E)
Absolutwert 386 (E)
Achsen
Diagramme 458 (E)
Skalierung andern 460 (E)
Addition 358 (E)
Adressblock, Seriendruckfeld 277 (W)
Adresse Uberpriifen 838 (O)
Adressliste 274 (W)
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Aktionen
rickgangig machen 146
wiederholen 146
Aktionseinstellungen 587 (P)
Aktive Termine, Listenansicht 886 (O)
Aktuelle Seite drucken 250 (W)
Aktuelle Termine 904 (O)
Alle Tabstopps l6schen 267 (W)
Alles ersetzen 195 (W), 525 (P)
Als Anlage senden 692
Als Bild kopieren 159
Als erledigt kennzeichnen, Aufgabe 916 (O)
Als Kopie 6ffnen 103
Als PDF senden 692
Anderungen
annehmen 711 (W)
annehmen und verwerfen 711 (W)
Formatierungen 714
in Tabellen nachverfolgen 714
Markups 709
nachverfolgen 705
Sprechblasen 708, 714
Uberpriifen 710
verwerfen 711 (W)
Anfasser 614
An-Feld 756 (O)
Animationen
Animationspfad 570 (P)
Diagramm 569 (P)
Eingangsanimation 563 (P)
Standardanimationen 562 (P)
Anlagen (E-Mail-Nachricht)
ansehen 764 (0)
hinzufligen 762 (O)
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speichern 764 (0)
Anlagenvorschau 727 (O)
Anpassen, Bezlige 363 (E)
Ansichten 485 (P)
Bildschirmprasentation 489 (P)
erstellen, fiir Kalender 888 (0)
Foliensortierung 488 (P)
Kalender 883 (0)
Kontakte 851 (O)
Leseansicht 488 (P)
Normal 486 (P)
Notizenseite 488 (P)
Seitenansicht 166 (E) (W)
wechseln 134
zoomen 136
Ansichtsbereich 739 (0O)
Anordnung festlegen 769 (O)
AutoVorschau 769 (O)
Feldauswahl 770 (O)
Antwortadresse 817 (O)
Antworten auf E-Mail 751 (O)
Anzahl
Arbeitsblatter in neuer Arbeitsmappe 81 (E)
aufeinanderfolgender Trennstriche 134
der Druckexemplare festlegen 164, 478 (E)
nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner 105
zuletzt verwendeter Dokumente 105
Anzahl, Ergebnis in Statusleiste anzeigen 380 (E)
ANZAHL, Funktion 380 (E)
ANZAHL2, Funktion 380 (E)
Anzeigelink 689
Arabische Seitenzahlen 238 (W)
Arbeitsblatter
Anzahl andern 397 (E)
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Anzahl der Blatter in neuer Arbeitsmappe 81
drucken 470 (E)
einfligen 397 (E)
Eingabe in mehrere 412 (E)
kopieren 398 (E)
[6schen 398 (E)
Registerkarten einfarben 399 (E)
schiitzen 409 (E)
Standardansicht fiir neue 80
umbenennen 399 (E)
verkniipfen 432 (E)
verschieben 398 (E)
siehe auch Tabellenblatter 399 (E)
Arbeitsgruppenvorlagen 291 (W)
Arbeitsmappen
abschlieBen 404 (E)
Ansichten 134
Anzahl der Arbeitsblatter 397 (E)
Arbeitsblatter l6schen 398 (E)
Blattregister 396 (E)
freigeben 685
Registerkarten 396 (E)
Registerlaufpfeile 396 (E)
Registerteiler 396 (E)
Schreibschutz 406 (E)
schiitzen 402 (E), 408 (E), 411 (E)
Tabellenblatter
einfligen 397 (E)
[6schen 398 (E)
verknipfen 400 (E)
verschieben 398 (E)
verschliisseln 405 (E)
Zellen verkniipfen 401 (E)
Zugriffsberechtigung festlegen 686

72



Arbeitswoche
anzeigen 883 (0)
definieren 884 (0)
ARCCOS 386 (E)
ARCSIN 386 (E)
ARCTAN 386 (E)
Arithmetische Operatoren
Addition 358 (E)
Division 358 (E)
Multiplikation 358 (E)
Potenzieren 358 (E)
Subtraktion 358 (E)
Assistent fiir die Outlook-Einrichtung 736 (O)
Assistent flir Funktionen 381 (E)
Aufgaben
aktive anzeigen 915 (O)
als erledigt kennzeichnen 909 (0), 916 (O)
ansehen 909 (0)
aus E-Mail-Nachricht erstellen 789 (O)
Erinnerung 913 (O)
erstellen 911 (O)
Falligkeitsdatum 908 (O)
Kontakt nachverfolgen 857 (O)
Liste mit Details anzeigen 915 (O)
[6schen 918 (O)
offnen 911 (O)
Prioritat festlegen 913 (O)
Serie erstellen 913 (O)
sortieren 918 (O)
tagliche Aufgabenliste 893 (0)
verwalten 915 (O)
Vorgangsliste 722 (0)
Aufgabenbereiche 64
Achse formatieren 460 (E)
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Auswahl und Sichtbarkeit 636
Datenbeschriftungen formatieren 457 (E)
Datenreihen formatieren 459 (E)
Folien wiederverwenden 494 (P)
Hauptgitternetz formatieren 461 (E)
Navigation 191 (W)
Thesaurus 129
Ubersetzer 46
Zwischenablage 121
Aufgabeneingabebereich 905 (0O)
Aufgabenelemente 907 (O)
aus Kontakt erstellen 907 (O)
Aufgabenleiste 741 (O)
aktuelle Termine 904 (O)
Aufgabeneingabebereich 905 (O)
Aufgabenliste 905 (O)
sortieren 906 (O)
Datumsnavigator 904 (O)
einblenden 904 (O)
Aufgabenliste 905 (O)
sortieren 906 (O)
Aufgabenserie erstellen 913 (O)
Aufzahlung 186 (W), 519 (P)
Aufzahlungszeichen entfernen 188 (W)
Symbole 522 (P)
Ausblenden, Spalten/Zeilen 341 (E)
Ausgeblendet, Zeichenformatierung 145
Ausnahmen von der AutoKorrektur 127
Ausrichten 472 (E)
Objekte 633
Tabstopps 263 (W)
Text 509 (P)
Text in Textfeldern 224 (W)
Ausrichtungslinien 628
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verschwunden 631
Ausschneiden 116
Auswahl drucken 251 (W)
Auswahl ubersetzen 46
Auswahl und Sichtbarkeit, Aufgabenbereich 636
Auswabhlliste 319 (E)
AutoAusfiillen 319 (E)
eigene Listen erstellen 323 (E)
Auto-Ausfiilloptionen 362 (E)
AutoFormen 618
AutoKorrektur 126
Ausnahmen 127
neue Eintrage erstellen 127
Regeln fur Mathematik 128
Verhalten steuern 126
Automatische Konteneinrichtung 727 (O)
Automatische Silbentrennung 131
AutoSignatur 786 (0)
AutoStart-Ordner, fur Vorlagen 294 (W)
AutoSumme 326 (E), 384 (E)
AutoTexte 181 (W)
AutoVervollstandigen 318 (E)
E-Mail-Adressen 755 (O)
AutoVorschau im Posteingang 769 (O)
AutoWiederherstellen 107, 305 (W)
B

Backstage-Ansicht 57
beim Speichern und Offnen abschalten 100
Schnellzugriff auf Dokumente 307 (W)
Bausteine
einfligen 182 (W)
erstellen 181 (W)
Kataloge 181 (W)
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Textfelder 221 (W)

verwalten 182 (W)

Bcc-Feld 757 (O)
Bearbeitungsleiste 315 (E)
Bearbeitungslink 688
Bearbeitungssprachen 124
Bedingte Formatierung 349 (E)

Datenbalken 352 (E)

Farbskalen 352 (E)

Regeln 353 (E)

Symbolsatze 352 (E)
Bedingungsfeld einfligen, Seriendruck 279 (W)
Befehlsgruppen 51
Befehlsschaltflachen 51
Bei Office anmelden 92
Beidseitiger manueller Druck 251 (W)
Beispieldateien

3D-Modelle.pptx 625

Absatz verschieben.pptx 531 (P)

Absolute Beziige.xlsx 364 (E)

Artikelliste, Tabstopp-getrennt.txt 260 (W)

Artikelliste.docx 260 (W)

Aufzahlungen.pptx 519 (P)

Ausrichten.docx 634

AutoAusfiillen.xlsx 319 (E)

Benutzerdefinierte Animationen 571 (P)

Benzinverbrauch.xlsx 361 (E)

Businessplan.xlsx 151

Diagramme animieren 569 (P)

Diagramme formatieren.xlsx 463 (E)

Einfache Berechnungen.xlsx 325 (E)

Einnahmen Ausgaben.xlsx 401 (E)

Formeldetektiv.xlsx 370 (E)

Formeln auswerten.xlsx 376 (E)
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Freistellen.docx 639
Gruppieren.docx 637
herunterladen 928
Hoher- und Tieferstufen.pptx 533 (P)
Kreisdiagramm.xlsx 450 (E)
Logische Funktionen.xlsx 392 (E)
Morphen.pptx 558 (P)
Namen verwenden.xlsx 366 (E)
Printchen.jpg 521 (P)
Prospektanforderung.docx 286 (W)
Quizshow.pptx 529 (P)
Runden.xlsx 385 (E)
Schaltflachen.pptx 586 (P)
Schnellanalyse.xlsx 446 (E), 449 (E)
Sparklines.xlsx 465 (E)
Standorte Deutschland.xlsx 467 (E)
Standorte Europa.xlsx 466 (E)
Statistische Funktionen.xlsx 394 (E)
Sunshine Logos.dotx 293 (W)
Ubernachtungen 2011 in NL.xlsx 386 (E)
Uberschrift.docx 495 (P)
Unterschneidung.pptx 518 (P)
Wochentag berechnen.xlsx 390 (E)
Zeichenabstand.pptx 516 (P)
Zellenformatvorlagen.xlsx 336 (E)
Zoom.pptx 560 (P)
Benennen, Zellbereiche 366 (E)
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 89
Benutzerdefinierte Prasentation 583 (P)
Benutzerinformationen, Feld verwenden 287 (W)
Benutzerworterbuch 122
Berechnungen, einfache 324 (E)
Berechtigungen, Dokumentfreigabe 690

Bereich, in Excel-Tabelle umwandeln 338 (E)
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Bereichsoperator 358 (E)
Berichtsfilter, PivotTable-Bericht 418 (E)
Beschriftungen, von Diagrammen 448 (E), 454 (E)
Bewegen der Einfligemarke in Tabellen 660
Bezlige, absolute und relative 363 (E)
Bezugsoperatoren 358 (E)
Bereichsoperator 358 (E)
Verbindungsoperator 358 (E)
Bild 611
siehe auch Illustrationen 211 (W)
Bildaufzahlungszeichen, Dialogfeld 520 (P)
Bildeffekte 646
ubertragen 648
Bildform 645
Bildformatvorlagen 644
Bildkorrekturen 643
Bildlauf, automatischer 174 (W)
Bildschirmabbildung, einfligen 617
Bildschirmprasentation
Ansicht 489 (P)
einrichten 584 (P)
Folie ausblenden 582 (P)
Folie wechseln 574 (P)
Freihandlinien 579 (P)
Kiosk 585 (P)
online vorfiihren 580 (P)
Referentenansicht 577 (P)
Schaltflachen 586 (P)
starten 574 (P)
Tastaturbefehle 576 (P)
zielgruppenorientierte 583 (P)
Blattregister 396 (E)
Blattregisterkarten 396 (E)
Blattschutz 411 (E)
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Blind carbon copy (BCC) 758 (O)
Blitzvorschau 331 (E)

Bogenmal 386 (E)

Breite einer Tabellenspalte festlegen 668
Brief, Anschriftenfeld 219 (W)
Buchhaltungsformat 346 (E)
Buchstabenregister 845 (0O)

Bundsteg 229 (W)

C

Carbon copy (CC) 757 (O)
Cc-Feld 757 (0)
ClipArt, siehe Illustrationen 614
COS 386 (E)
Cursor 173 (W)
D
Datei anfiigen, E-Mail 762 (O)
Dateiformat 111
Dateikonvertierung 260 (W)
Dateityp
beim Exportieren andern 97
beim Speichern andern 96
Daten
eingeben 314 (E)
konsolidieren 439 (E)
Datenbalken 352 (E)
Datenbeschriftung 456 (E)
Datendateien 814 (0)
Dateigrof3e 822 (0)
erstellen 824 (0O)
komprimieren 829 (O)
mit Kennwort schiitzen 828 (O)
neue Ordner erstellen in 826 (0O)

Offlineordnerdatei 820 (O)
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personliche Ordnerdatei 820 (O)

reparieren 830 (O)

sichern 831 (O)

Speicherort 823 (O)
Datenfelder, PivotTable-Bericht 418 (E)
Datenquelle 270 (W)

neue Liste eingeben 273 (W)

Outlook-Kontakte 274 (W)

vorhandene Liste verwenden 274 (W)
Datenreihen 324 (E)
Datensicherheit 592 (P), 596 (P)

Dokumentinspektor 253 (W), 596 (P)

in Excel 402 (E)

Kennworter 403 (E), 595 (P)
Datenuberpriifung 359 (E)

Datum 552 (P)

Datumsfunktionen 388 (E)

Datumswerte in Excel 390 (E)

in Kopf-/Fulizeile 242 (W)

wechseln 879 (0)

DATUM 388 (E)
Datumsnavigator 904 (O)
Deckblatter einfligen 183 (W)
Der Vorlage hinzufiigen 208 (W)
Design 604

benutzerdefinierte 610

Designeffekte 607

Designfarben 140, 604

Designschriftarten 142, 606

Hintergrundformate 609

speichern 610

Tabellenformatvorlagen 657

Uberblick 137

tibernehmen 495 (P)
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verwendetes ermitteln 137
zuweisen 137
Designvarianten, neue PowerPoint-Prasentation 82
Desktop, Favoriten 99
Dezimal-Tabstopp 264 (W)
Diagramme
Achsen 455 (E), 458 (E)
animieren 569 (P)
Beschriftungen 448 (E), 454 (E)
Datenbeschriftung 456 (E)
Diagrammelemente 448 (E)
Diagrammelemente markieren 453 (E)
Diagrammfilter 449 (E)
Diagrammtyp andern 452 (E)
Diagrammtypen 451 (E)
formatieren 463 (E)
Formatvorlagen 447 (E)
Gitternetzlinien 461 (E)
Grolkenachse 455 (E)
Hauptgitternetz 461 (E)
Hilfsgitternetz 461 (E)
Kartendiagramm 466 (E)
Legende 455 (E)
PivotChart-Bericht 429 (E)
Primarachse 455 (E), 458 (E)
Rubrikenachse 455 (E)
Schnellanalyse 446 (E)
Schnelllayout 452 (E)
Sekundarachse 455 (E), 458 (E)
Skalierung andern 460 (E)
Titel 454 (E)
verschieben 453 (E)
Diagrammlayout, siehe Schnelllayout 452 (E)
Dialogfelder
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Datentiberpriifung 359 (E)
Offnen 99
Rechtschreibung 123
Speichern 99

Startprogramm fiir 51

Direkte Verkniipfung 432 (E)

DisableBootToOfficeStart, Registry-Eintrag 78
Division 358 (E)

Dokumente
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als Kopie offnen 103
Anzahl der zuletzt gedffneten 307 (W)
auf dem Computer und im Netzwerk speichern 94
aufVorlage basieren 81
freigeben 685
freigeben und anmelden mit Microsoft-Konto 687
konvertieren in Office 2019-Dateiformat 112
leeres erstellen 75
offnen 101
per E-Mail versenden 257 (W)
priifen 253 (W)

auf verborgene Inhalte 253 (W)
Schnellzugriff 307 (W)
schreibgeschiitzt 6ffnen 103
schiitzen 256 (W)
speichern 92

im PDF-Format 113

im XPS-Format 113
Standarddateiformat festlegen 108
Standardformat festlegen 107
Standardspeicherort (Office fiir Desktop) 95
Standardspeicherort festlegen 107
Texteingabe 172 (W)
Ubersetzen 46

Zugriffsberechtigung festlegen 686



Dokumenteigenschaften 108

drucken 110
Dokumentinformationen, siehe Dokumenteigenschaften
Dokumentinspektor 253 (W), 596 (P)
Dokumentvorlage, siehe Vorlage 285 (W)
Doppelt unterstreichen, Zeichenformatierung 145
Drag & Drop, ein- und ausschalten 306 (W)
Drilldown (Pivot-Bericht) 428 (E)
Druckbereich

festlegen 470 (E)

in Seitenlayoutansicht anzeigen (Excel) 167
Drucken 470 (E)

aktuelle Seite 250 (W)

alle Seiten 250 (W)

Anzahl der Exemplare festlegen 164, 478 (E)

Auflésung 537 (P)

beidseitiger manueller Druck 251 (W)

Druckbereich 537 (P)

Duplexmodus 251 (W)

Entwurfsqualitat 474 (E)

Exemplare 536 (P)

Farbe und Graustufen 538 (P)

Fehlerwerte als 474 (E)

Folien 536 (P)

Gitternetzlinien 474 (E)

Handzettel 541 (P)

Hohe Qualitat 537 (P)

im Hintergrund 252 (W)

in umgekehrter Reihenfolge 253 (W)

Kommentare 474 (E), 701 (W), 702 (E)

Markups 701

mehrere Seiten pro Blatt 252 (W)

nur markierten Text 251 (W)

Schnelldruck 538 (P)
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aktivieren 165
Schwarzweiltdruck 474 (E)
Seitenbereich 250 (W)
Seitenrander 471 (E)
Seitenreihenfolge 474 (E)
sortieren 164, 478 (E)
Tabelleninhalt an SeitengroRe anpassen 473 (E)
Uberarbeitungsmodus 714
Word-Dokumenteigenschaften 110
Zeilen- und Spalteniberschriften 474 (E)
Drucker 536 (P)
auswahlen 164, 478 (E)
Eigenschaften 536 (P)
Drucktitel festlegen 473 (E)
Duplexmodus 251 (W)
Duplizieren von Folien 498 (P)
Durchgehend unterstreichen 145
E
Effekte, Designeffekte 607
Eigene Vorlagen in der Backstage-Ansicht anzeigen 89
Einbetten, Excel-Tabelle in PowerPoint 152
Einblenden, Spalten/Zeilen 341 (E)
Einfugemarke 173 (W)
Einfigemodus 173 (W)
Einfligen
3D-Modelle 45, 623
Abschnitt 500 (P)
Arbeitsblatter 397 (E)
aus der Zwischenablage 116
Bild 613
Bildschirmabbildung 617
Bildschirmausschnitt 617
ClipArt 614
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Daten 314 (E)
Deckblatter 183 (W)
Diagramme 446 (E), 450 (E)
einbetten 152
E-Mail-Link 676
Excel-Tabelle als Grafik 152
Form 618
Grafik 333 (E), 613

im SVG-Format 45
Illustrationen 333 (E)
Kartendiagramm 466 (E)
Kommentare 696

Link

zu anderer Stelle in aktueller Datei 675

zu einer Datei 672

zu einer Webseite 674
mit Leerzeichenausgleich 306 (W)
nur den Text ubernehmen 152
Onlinebild 212 (W)
Piktogramme 44
PivotChart-Bericht 429 (E)
PivotTable-Bericht 416 (E)
Querverweis auf Textmarke 681
Screenshot 617
SmartArt 626
Sonderzeichen 180 (W)
Spalten 327 (E)

in Tabelle 662 (P)
Sparklines 464 (E)
Standardformat festlegen 119
Symbole 180 (W)
Tabelle 314 (E), 652

als neues Objekt einfligen 650 (P)
Tabellenblatter 397 (E)



Textfelder 219 (W)

Textmarken 678

urspriingliche Formatierung beibehalten 152
und Verkniipfung zu Excel beibehalten 154

verknupfen und Zielformatvorlagen verwenden 154

Zeile an Tabellenende 662

Zeilen 327 (E)

Zeilen in Tabelle 662 (P)

Zellen 329 (E)

Zielformatvorlagen verwenden 152

Einfligeoptionen 117

Formatierung zusammenfiihren 118

Formeln 118

konfigurieren 119

Nur den Text ubernehmen 118

Transponieren 119

Urspriingliche Formatierung beibehalten 118

Werte 118 (E)

Werte und Quellformatierung 118 (E)

Werte und Zahlenformate 118 (E)

Zieldesign verwenden und Arbeitsmappe einbetten/Zieldesign verwenden und Arbeitsmappe
verkniipfen 118

Eingabefehler korrigieren 317 (E)
Eingabetaste 172 (W), 316 (E)
Eingabewerte in Excel priifen 359 (E)
Einzelschritt, Formeln 377 (E)
Elektronische Visitenkarte 840 (O)
Element 742 (0)
E-Mail

im Bliro 749 (0)

Kalendersnapshot versenden 895 (O)

Ordner 746 (0)

Word-Dokument versenden 257 (W)
E-Mail-Konto
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Antwortadresse konfigurieren 817 (O)

beim Senden wahlen 761 (0)

E-Mail-Versand bei mehreren Konten 761 (O)
Firma eintragen 817 (O)

hinzufligen 805 (O), 806 (0), 810 (0)
Servereinstellungen manuell konfigurieren 811
Standardkonto festlegen 815 (O)
verschlisselte Verbindung 813 (O)

E-Mail-Link einfligen 676

E-Mail-Nachricht
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@-Zeichen eingeben 748 (O)
Absender in Kontakte einfligen 848 (O)
Adresse eingeben 756 (O)

an Kontakt erstellen 756 (O)

An-Feld 756 (0), 757 (O)

Anlagen ansehen und speichern 764 (O)
anzeigen als 839 (0)

auf dem Server belassen 815 (O)
AutoVervollstandigen flr E-Mail-Adressen 755
AutoVorschau 769 (O)

Bcc-Feld 757 (O)

beantworten 751 (O)

Cc-Feld 757 (O)

Datei anfligen 762 (O)

Datendateien 814 (O)

empfangen 750 (0), 752 (O)
Farbkategorie zuweisen 774 (O)
Format 759 (O)

HTML-Format 759 (O)

im Posteingang 750 (O)
Inlinebearbeitung 728 (0)

Junk-Mail filtern 795 (O)
Kontaktgruppe 853 (O)

kopieren 772 (O)



Lesebestatigung 785 (O)
nachverfolgen 789 (O)
neue E-Mail schreiben 747 (0), 754 (0)
Nur-Text-Format 759 (O)
Outlook-Element anfiigen 763 (O)
Posteingang 768 (O)
mit Relevanz 730 (O)
Prioritat 784 (O)
Regel erstellen 780 (O)
Rich-Text-Format 759 (O)
schreiben 746 (0)
senden 748 (O)
Signaturen verwenden 786 (O)
Speicherort 814 (0)
festlegen 827 (0O)
Standardformat festlegen 759 (O)
Standardformat fiir eine E-Mail andern 760 (O)
suchen 776 (O)
Suchordner 778 (O)
Termin weiterleiten 898 (O)
Ubermittlungsbestatigung 785 (O)
unterschreiben 786 (0)
Versand bei mehreren Konten 761 (O)
verschieben 772 (0)
verzdgerte Ubermittlung 785 (O)
vorlesen 730 (O)
weiterleiten 761 (0)
Wichtigkeit 784 (O)
E-Mail-Regel erstellen 780 (O)
E-Mail-Siegel 728 (0)
Empfangerliste (Seriendruck)
auswahlen 273 (W)
bearbeiten 275 (W)
sortieren 276 (W)
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Entfernen
Link 677
Textmarken 680
Entwicklertools, Registerkarte 53
Entwurfsqualitat 474 (E)
Entwurfsvorlage, siehe Vorlage 549 (P)
Ereignisserie erstellen 881 (O)
Erinnerung
andern 872 (0O)
Aufgabe 913 (0O)
Ersetzen
Dialogfeld 524 (P)
Schriftart 525 (P)
Text 191 (W), 524 (P)
Erstellen
Dokumentvorlage 286 (W)
Kontakt 836 (O)
Outlook-Profil 802 (0)
Sicherungskopie 105 (W), 106 (E)
Termin 862 (0), 874 (O)
Vorlage 286 (W)
Erweitern, von Uberschriften 174 (W)
Excel
absolute Beziige erstellen 364 (E)
Excel-Arbeitsblatter
Anzahl der Blatter in neuer Arbeitsmappe 81
Standardansicht fiir neue 80
Arbeitsmappen
freigeben 685
gemeinsam bearbeiten 714
AutoSumme 384 (E)
Datumswerte 390 (E)
Dokument als E-Mail-Anlage versenden 692

Druckbereich festlegen 470 (E)
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Drucken 162

Drucktitel festlegen 473 (E)

eigene Vorlagen in der Backstage-Ansicht anzeigen 89
Eingabewerte Uberpriifen 359 (E)

E-Mail-Link einfligen 676

Formeln

auf andere Zellen libertragen 361 (E)

in Zelle einfligen 358 (E)

priifen 376 (E)

Funktionen verwenden

DATUM 389 (E)

JETZT 388 (E)

MIN 394 (E)

RUNDEN 385 (E)

WENN 392 (E)

WOCHENTAG 390 (E)
Funktionsassistent verwenden 381 (E)
FuRzeile festlegen 475 (E)

Kommentare 703

ein-/ausblenden 698

einfligen 696
Kopfzeile festlegen 475 (E)
leere Arbeitsmappe in der Backstage-Ansicht erstellen 79
Link einfligen

zu anderer Stelle in aktueller Datei 675

zu einer Datei 672

zu einer Webseite 674
manuelle Rechtschreibprifung 123
Namen fiir Zellen verwenden 366 (E)
Namensmanager verwenden 368 (E)
neues Dokument auf Vorlage basieren 81
Optionen fiir neue Arbeitsmappen einstellen 80
PivotChart-Bericht erstellen 429 (E)
PivotTable-Bericht einrichten 419 (E)



Schnellanalyse verwenden 386 (E)
Schnelldruck
aktivieren 165
einrichten 477 (E)
Seitenansicht im Vollbildmodus aktivieren 166
Seitenrander anzeigen, Seitenansicht 163
Sicherungskopien erstellen 106
Spur zum Nachfolger/Vorganger 370 (E)
Startbildschirm deaktivieren 77
Tabelle als Bildeinfligen 159
Tabelle in Word im Querformat einfiigen 159
Uberwachungsfenster 372 (E)
Verknuipfungen in Funktionen erstellen 437 (E)
Verweis auf Zelle in anderer Arbeitsmappe 433
Vorlagen anheften 87
Excel-Tabellen 338
Daten verknlpft einfligen 153 (W, P), 155 (P)
einfigen
in PowerPoint 151
in Word 147, 151, 153
verknipft 153, 155
erweitern 340 (E)
fur Seriendruck 274 (W)
Verkniipfungen 156
Exchange Server 749 (O)
Exchange-Postfach 800 (O)
EXP 386 (E)
Exportieren
Dateityp andern 97
PDF-Datei erstellen 113
F

FALSCH 392 (E)
Farbcodes 348 (E)
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Farben, Designfarben zuweisen 140
Farbkategorien 725 (0O)
E-Mail-Nachrichten 774 (O)
Kontakte 851 (O)
neue hinzufligen 725 (O)
Termine 876 (0O)
umbenennen 725 (0)
zuweisen 725 (0)
Farbsattigung 643
Farbschema, Office 303 (W), 604
Farbskalen 352 (E)
Farbton 643
Favoriten, Desktop 99
Fehler
Optionen 374 (E)
Smarttag 373 (E)
suchen 373 (E)
siehe auch Rechtschreibfehler 126
Fehlertiberpriifung 373 (E)
Fehlerwerte 373 (E)
drucken 474 (E)
Feiertage eintragen 880 (O)
Feldart, STYLEREF 244 (W)
Feldauswahl im Ansichtsbereich 770 (O)
Feldendezeichen 660
Feldfunktion, UserName 287 (W)
Feldliste, PivotTable-Bericht 417 (E)
Fensterumschlage 219 (W)
Fett, Zeichenformatierung 145
Fingereingabe, markieren 179 (W)
Flatterrand beseitigen 131
Folien
animieren 562 (P)

ausblenden 582 (P)

92



Design libernehmen 495 (P)

duplizieren 498 (P)

einfligen 490 (P), 530 (P)

aus anderen Prasentationen 494 (P)

erstellen, aus Gliederung 495 (P)

Hintergrund 544 (P)

kopieren 498 (P)

Layout austauschen 493 (P)

Layout wahlen 491 (P)

Layout zuriicksetzen 504 (P)

l6schen 500 (P), 530 (P)

markieren 497 (P)

morphen 557 (P)

Nummer 552 (P)

Platzhalter 502 (P)

Standardanimationen 562 (P)

Text eingeben 506 (P)

Ubergédnge 556 (P)

umstellen 530 (P)

verschieben 500 (P)

wiederverwenden 494 (P)
Folienbibliothek 494 (P)
Folienhintergrund 544 (P)
Folienmaster 545 (P)

Kopf- und Ful’zeile 553 (P)

Layout erstellen 547 (P)

Textplatzhalter 546 (P)
Foliennummer 552 (P)
Foliensortierung, Ansicht 135, 488 (P)
Form

drehen 619

einfligen 618

gruppieren 637

in Textfeld umwandeln 220 (W)
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mit Text versehen 220 (W)
Punkte, gelbe 618
Schnellformatvorlagen 619
siehe Illustrationen 618
Text erganzen 619
Zeichenbereich 306 (W)

Formatieren

Absatz 184 (W)

Diagramme 453 (E), 463 (E)
Diagrammformatvorlagen 447 (E)
Kerning 518 (P)
Tabellenblatter 335 (E)
Textfelder 223 (W)
Unterschneidung 518 (P)
Zahlenformate 343 (E)
Zeichen 513 (P)
Zeichenabstand 516 (P)
Zellenformatvorlagen 336 (E)

Formatierung

bedingte 349 (E)
im Anderungsmodus 714
Schnellanalyse 355 (E)

zusammenfihren, Einfligeoption 118

Formatierungszeichen 175 (W)

Formatinspektor 205 (W)

Formatvorlagen 197 (W)
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andern 206 (W)

anwenden 200 (W)

anzeigen 204 (W)

Arten 198 (W)

auf vorhandener basieren 209 (W)
Aufgabenbereich 202 (W)
Dokumentdesigns 200 (W)
Dokumentvorlagen 208 (W)



erstellen 207 (W)
Formatierung eines Absatzes tibernehmen 207 (W)
Formatinspektor 205 (W)
Formatvorlagensatze 199 (W)
[6schen 210 (W)
Minisymbolleiste 201 (W)
ndchste festlegen 209 (W)
Prinzip 198 (W)
Schnellformatvorlagen 199 (W)
Standard zuweisen 204 (W)
Tabelle 657
Tastenkombination festlegen 209 (W)
Tipps 204 (W)
Vorteile 198 (W)
Formatvorlagensatze 199 (W)
Formeln
absolute Beziige 363 (E)
auf andere Zellen lbertragen 361 (E)
auswerten 375 (E)
Bestandteile 326 (E)
einfligen 358 (E)
Einfugeoption 118 (E)
eingeben 324 (E)
Einzelschritt 377 (E)
Funktionsbibliothek 383 (E)
kopieren (Excel) 361 (E)
Prozedurschritt 378 (E)
priifen 376 (E)
relative Bezlige 363 (E)
Ubertragen (Excel) 361 (E)
Uberwachungsfenster 372 (E)
Formeliliberwachung 370 (E)
Formeliberwachungsmodus 371 (E)

Pfeile entfernen 371 (E)
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Spur zum Nachfolger 370 (E)

Spur zum Vorganger 370 (E)
Freigabe

Dokumente 685

Zugriffsberechtigung

andern 690
festlegen 686

Freigabelinks 687

deaktivieren 691

entfernen 691

in Office Online erstellen 688
Freigeben, siehe Freigabe und Freigabelinks
Freihandeingabe 43
Freihandlinien 579 (P)
Freistellen, von Motiven 639
Fihrungslinien 633 (P)
Fullzeichen

bei Tabstopps 264 (W), 266 (W)

in Kopf-/Ful3zeile 245 (W)
Funktionen

ABS 386 (E)

ANZAHL 380 (E)

ANZAHL2 380 (E)

ARCCOS 386 (E)

ARCSIN 386 (E)

ARCTAN 386 (E)

Argumente 382 (E)

Assistent 381 (E)

COS 386 (E)

DATUM 388 (E)

Datum und Uhrzeit 388 (E)

einfligen 381 (E)

EXP 386 (E)

FALSCH 392 (E)

96



Funktionsargumente 382 (E)

JETZT 388 (E)

Kategorien 382 (E)

LN 386 (E)

logische 392 (E)

mathematische 384 (E)

MAX 394 (E)

MIN 394 (E)

MITTELWERT 380 (E), 394 (E)

NICHT 392 (E)

ODER 392 (E)

PRODUKT 386 (E)

RUNDEN 384 (E)

SIN 386 (E)

statistische 394 (E)

suchen 381 (E)

TAN 386 (E)

UND 392 (E)

WAHR 392 (E)

WENN 392 (E)

WOCHENTAG 388 (E)

WURZEL 386 (E)
Funktionsargumente 382 (E)
Funktionsassistenten verwenden 381 (E)
Funktionsbibliothek 383 (E)

FuRzeile

festlegen 475 (E)

Uberlappen mit Seitenrand 229 (W)

siehe auch Kopf-/Ful3zeile 235 (W)

G

Ganztagiges Ereignis 881 (O)
Gates, Bill 34
Gebanderte Spalten 659
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Gebanderte Zeilen 659
Geburtstage in Kalender eintragen 878 (O)
Gehe zu

Excel 368 (E)

verkniipfter Zelle 401 (E)
Gelbe Punkte, bei Formen 618
Gesamtléschen von Tabstopps 267 (W)
Gitternetzlinien 629, 659

drucken 474 (E)

in Diagrammen 461 (E)
Gleich, Operator 358 (E)
Gliederung

als Basis fuir Folien 495 (P)

erweitern 530 (P)

Folien einfiigen 530 (P)

Folien l6schen 530 (P)

Folien umstellen 530 (P)

reduzieren 530 (P)
Gliederungsansicht 528 (P)

Absatze hoherstufen 532 (P)

Absatze tieferstufen 532 (P)

Textformatierung 529 (P)

Gliederungsformat, PivotTable-Bericht 422 (E)

Gliederungsnummerierungen 239 (W)

Globale Vorlage 293 (W)

Grafiken
3D-Effekte 647
3D-Modelle 45
Ausrichtungslinien 628
Bildeffekte 646, 648
Bildform 645
Bildformatvorlagen 644
einfligen 333 (E)
Einfligeoptionen 118
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Excel-Tabelle als Grafik einfligen 152

Farbsattigung 643

Farbton 643

Helligkeit 642

Kontrast 642

Leuchten 646

Neu einfarben 643

Piktogramme einfligen 44

Platzhalter 307 (W)

Schatten 646

Spiegelung 646

SVG-Format 45

Transparente Farbe 643

zuschneiden 638

siehe auch Illustrationen 211 (W), 611 (W)
Grol3-/Kleinschreibung andern 145
GrolRbuchstaben

und Silbentrennung 134

Zeichenformatierung 145
GroRenachse 455 (E)
GroRer als, Operator 358 (E)
GrolRer gleich, Operator 358 (E)
Grundrechenarten 326 (E)
Gruppieren, von Formen 637

wiederherstellen 638
Gruppierung im Posteingang 769 (O)
Gultigkeitstiberprifung 359 (E)
H

Handzettelmaster 550 (P)
Hauptdokument

Begriff 270 (W)

erstellen 271 (W)

mit der Datenquelle verbinden 273 (W)
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Hauptgitternetz 461 (E)
Helligkeit, einer Grafik 642
Hervorhebung 694 (W)
Hilfefunktion, siehe Office-Hilfe 929
Hilfsgitternetz 461 (E)
Hintergrund

einer Folie 544 (P)

von Tabellenzellen andern 667
Hintergrundformate 609 (P)
Hintergrundmuster 667
Hochformat 230 (W)
Hochgestellt, Zeichenformatierung 145
Hohe, einer Tabellenzeile festlegen 668
Hoherstufen eines Absatzes 532 (P)
Hotmail-Konto 92
HTML, E-Mail-Format 759 (0)

Hyperlink, siehe Link
|

[llustrationen
3D-Effekte 647
3D-Modelle 623
Anfasser 614
Ausrichtungslinien 628
Bildeffekte 646, 648
Bildform 645
drehen 619
Ebene andern 634
einfligen 211 (W), 333 (E), 611
freistellen 639
Grofde andern 614
Leuchten 646
Objekte ausrichten 633
Onlinebild 212 (W)
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Piktogramme 620

positionieren 214 (W)

Schatten 646

SmartArt 626

Spiegelung 646

uberlappen 634

verkniipft einfligen 213 (W), 613
verschieben 217 (W)

IMAP-Konto 800 (O)

Inhalte einfligen 155

Inlinebearbeitung

E-Mail-Nachricht 728 (0)
Kontakteintrage 843 (0)

Innerer Seitenrand (Textfelder) 225 (W)

Installation, von Office 2019 922

Intelligente Dienste 46

Intelligente Suche 43, 934

J

JETZT 388 (E)

Junk-E-Mail 795 (O)

K

Kalender 862 (O)
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Aktive Termine, Listenansicht 886 (O)
Ansicht erstellen 888 (0)
Arbeitswoche 883 (0)

Datum wechseln 879 (O)

Ereignis 877 (O)

Ereignisserie erstellen 881 (0)
Erinnerungszeit flr einen Termin andern 872
Feiertage 880 (O)

ganztagiges Ereignis 881 (O)
Geburtstage 878 (0)

Lesebereich 894 (0)



mehrere Kalender anzeigen 899 (0)
nebeneinander anzeigen 900 (O)
per E-Mail versenden 732 (O)
Popupfenster 721 (O)
Seriendauer 882 (0)
Snapshot per E-Mail versenden 895 (O)
Sofortsuche verwenden 901 (O)
Tagesansicht 862 (O)
tagliche Aufgabenliste 732 (0), 893 (O)
Termin
Dauer andern 865 (O)
eintragen 862 (0O)
farbig markieren 876 (0)
ganztagiger 877 (0)
l6schen 868 (O)
mit krummen Zeiten erstellen 874 (O)
mit Ortsangabe 874 (O)
verschieben 866 (0)
Terminserie erstellen 881 (O)
Uberlagert anzeigen 900 (O)
unter Vorbehalt eintragen 875 (O)
Urlaub 877 (O)
Wochenansicht 883 (O)
Zeitachse 874 (0)
Kalendersnapshot 895 (O)
Kann anzeigen, Office-Dokument 686
Kann bearbeiten, Dokument freigeben 686
Kapitalchen, Zeichenformatierung 145
Kartendiagramm 466 (E)
Kartenentwurf, Visitenkarte 841 (0)
Katalog 62
Kataloge, Textfelder 221 (W)
Kennwortschutz 256 (W)
festlegen 593 (P)
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fir Datendateien 828 (O)

Tipps 403 (E), 595 (P)
Kerning 518 (P)
Kioskmodus 585 (P)
Kleiner als, Operator 358 (E)
Kleiner gleich, Operator 358 (E)
Kommentare 684, 695

antworten auf 698

bearbeiten 700

drucken 474 (E), 701 (W), 702 (E)

ein-/ausblenden 698

einfligen 696

Lesemodus 699

l6schen 700

Office Online 703

von bestimmten Personen ein-/ausblenden 700
Kompatibilitatsmodus 111
Kompatibilitatsoptionen 309 (W)
Komprimieren von Datendateien 829 (O)
Konsolidieren 439 (E)

nach Position 439 (E)

nach Rubriken 441 (E)

Platzhalter verwenden 443 (E)
Kontakte

Adresse Uberpriifen 838 (O)

anlegen 836 (0O)

Ansicht andern 851 (0)

aus E-Mail heraus erstellen 848 (O)

Buchstabenregister 845 (O)

eingeben

in derselben Firma 842 (0)
mehrere 842 (0O)
E-Mail-Absender Gibernehmen 848 (O)
E-Mail-Adressierung 755 (O)
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erstellen 836 (O)
Geburtstag eintragen 878 (O)
Gruppieren 851 (0O)
Kontaktgruppe 853 (0O)
nach Kategorien gruppieren 851 (O)
nachverfolgen 855 (O)
Namen Uberpriifen 837 (O)
neue E-Mail an Kontakt senden 756 (O)
Ordner erstellen 858 (O)
suchen 843 (0)
Sofortsuche 845 (0), 847 (0O)
Uber das Buchstabenregister finden 845 (O)
verschieben, in anderen Ordner 859 (0)
Kontakte-Ordner in Outlook erstellen 858 (O)
Kontaktgruppe 853 (O)
Konten 761 (O)
Kontextsymbole 64
Kontoeinstellungen 805 (O)
Kontonummern 346 (E)
Kontrast, einer Grafik 642
Konvertieren
beim Offnen bestatigen 308 (W)
in neues Dateiformat 112
Kopf-/FulRzeile 235 (W), 237 (W), 475 (E), 551 (P)
Abschnitte 242 (W)
bearbeiten 239 (W)
Datum einfligen 242 (W)
einfligen 236 (W)
Elemente positionieren 244 (W)
Formatierung andern 553 (P)
Flllzeichen 245 (W)
flr erste Seite 240 (W)
fur gerade Seiten 240 (W)
flir ungerade Seiten 240 (W)
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Handzettel 552 (P)

Navigation 241 (W)

Notizenseiten 552 (P)

Position 241 (W), 553 (P)

Uberlappen mit Seitenrand 229 (W)

Uberschrift wiederholen 244 (W)

Uhrzeit einfligen 242 (W)

Varianten 240 (W)
Kopie aller Nachrichten auf dem Server belassen 816 (O)
Kopieren

als Bild kopieren 159 (E)

Arbeitsblatter 398 (E)

Folien 498 (P)

Formeln 361 (E)

in vier Schritten 116

Tabellenblatter 398 (E)

Zeichenformatierung 190 (W), 519 (P)

Zwischenablage 499 (P)
Korrekturhilfen installieren 124
Korrigieren, Eingabefehler 317 (E)
Kursiv, Zeichenformatierung 145

Kurzformat, PivotTable-Bericht 422 (E)
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