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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

o+
Plus|
+ +-
— . Ubungs- und
Beispieldateien Ergebnisdateien
+ + +
Schnelliibersichten Wissenstest Ergéanzende Lerninhalte

-

Glossar

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:
v Windows 10

v Word 2016

v Outlook 2016

v Excel 2016
v OneNote 2016
v PowerPoint 2016

I Haben Sie eine andere Bildschirmauflosung als 1280 x 1024 Pixel festgelegt, kann das Aus-
sehen der Menibander bzw. der App-Fensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Bevor Sie beginnen ...

Zielsetzung und Szenario

In diesem Buch lernen Sie, wie Sie Office 2016 effizient im Biiroalltag einsetzen. Als Sachbearbei-
ter im Service-Blro der fiktiven Firma Ideal-Kiichen beantworten Sie Kundenanfragen, die per
Telefon, Brief oder als E-Mail eintreffen. Sie pflegen die Kundenadressen, planen Teamsitzungen
und Tagungen und stellen den Kiichenfachberatern wichtige Statistiken zur Verfliigung.

In Ihrer Rolle als Sachbearbeiter werden Sie ...

einen Geschéaftsbrief sowie ein Protokoll mit Word erstellen,

Ihre Dokumente mit dem Explorer verwalten,

Kunden-E-Mails mit Outlook lesen und beantworten,

Kundenadressen mit Outlook erfassen und pflegen,

Ihre Geschaftskorrespondenz mit Word automatisieren,

Beratungstermine und Teamsitzungen mit Outlook festlegen,

Aufgaben mit Outlook organisieren,

die Umsétze der Verkaufsbereiche mit Excel berechnen und grafisch darstellen,
Informationen mit Microsoft Edge aus dem Internet beschaffen,

mithilfe von OneNote-Notizen die Einfiihrung neuer Software mitorganisieren,

€ € K € X £ « < < « «

eine Prasentation mit PowerPoint fir eine Informationsveranstaltung der Kiichenfach-
berater erstellen.

Prasentationen erstellen z

Tatig keiten Berichte erstellen
im Biiroalltag

E-Mails senden

Berechnungen und
Diagramme erstellen

Termine planen

Informationen aus dem
Internet beschaffen

Helmut Feichtinger




Grundlegende Techniken in Office-Apps

Grundlegende Techniken in Office-Apps

1.1 Uberblick Gber die Apps in diesem Buch

Als Apps werden die Programme bezeichnet, die sich auf dem Computer ausfiihren lassen.

Windows-10-Apps

Explorer

Im Explorer erhalten Sie eine Ubersicht iiber alle verfiigbaren Laufwerke und
Ordner. Mit seiner Hilfe lassen sich lhre Dateien archivieren und verwalten. Uber
die Suchfunktion kénnen Sie schnell bestimmte Dateien oder Ordner finden.

(5

Microseoft Edge

Mit dem Browser Microsoft Edge haben Sie Zugang zu den vielfaltigen Infor-
mationen im Internet. Sie kdnnen etwa Begriffe in Online-Wérterblichern
bzw. -Lexika nachschlagen, Firmenadressen im Branchenverzeichnis finden,
Fahrplane abrufen und individuelle Recherchen durchfiihren.

Office-2016-Apps

wg

Word 2016

Word ist eine Textverarbeitungs-App, mit der Sie Textdokumente jeder Art —z. B.
Geschaftsbriefe oder Protokolle —am Computer erstellen kdnnen. Hierzu bietet
Ihnen Word viele niitzliche Werkzeuge und Hilfsmittel, beispielsweise die Recht-
schreibprifung oder Vorlagen fiir die ansprechende Gestaltung lhrer Dokumente.

(¢]]

Outlock 2016

Mit Outlook kdnnen Sie E-Mails versenden und empfangen, Termine eintragen,
Besprechungen organisieren, schnell auf Kontaktdaten zugreifen sowie Aufgaben
koordinieren. Adressen, die Sie in Outlook verwalten, kdnnen Sie auch fur lhre
Geschaftsbriefe in Word nutzen.

xg

Excel 2016

In der Tabellenkalkulations-App Excel konnen Sie komfortabel Zahlen oder Text
in Tabellenform erfassen, auswerten und berechnen. Die Daten lassen sich als
Diagramm grafisch darstellen.

N

OneNote 2016

In OneNote lassen sich Informationen und Inhalte verschiedenster Herkunft in
einem Notizbuch sammeln, organisieren, suchen und bei Bedarf fiir andere
Benutzer freigeben.

PowerPoint unterstiitzt Sie bei der Prasentation von Vortragen. Parallel zu lhrem
gesprochenen Vortrag werden Folien mit ergénzenden Informationen (z. B. mit
Grafiken oder Diagrammen) gezeigt. Die Prasentation wird in der Regel mit einem
Beamer vorgefiihrt. Sie kann aber auch gedruckt an das Publikum verteilt werden.

Helmut Feichtinger




Grundlegende Techniken in Office-Apps

1.2 Apps starten und beenden

Apps starten

»  Klicken Sie auf-, um das Startmeni zu 6ffnen.

> Klicken Sie im Startmen( auf Alle Apps und klicken Sie dort z. B. auf

Word 2016, um die App zu 6ffnen.

Sie kdnnen statt dessen auch das Suchfeld nutzen, um Apps zu starten:

Héichste Ubereinstimmung

Word 2016 _ 2 Auf den Eintrag der ge-
Desktop-App L wiinschten App klicken
= WordPad

= Desktop-App

Im Suchfeld die ersten Buch-

1 staben des App-Namens
wo| < L eingeben, z. B. wo

Zwischen mehreren geoffneten Apps wechseln

B HERDT-Verlag | Bucher: X+ — [} %
herdt. | =
< > O | Freveem b @ & £ Freigeben
uchen ~
HERDT B meNnHERDT B veriaG B verRANsTALTUNGEN B kontakt B SERVICE Suche E Bcizen

Markieren -

HERDT-Verlag LOGIN | REGISTRIERUNG NEUKUNDE QRlbeiten -~

I1E

HERDT Shop-Bereiche Warenkorb

B WiLLkoMMEN BEIM HERDT-VERLAG
Lehr- und Lernmaterial fir IT-Bildung. Digital und Print.

Zuletzt hinzugefigt: —

Anzahl der Produkte: 0
Summe: 0,00 €
inkl MwSt zzgl. Versandkosten

Zum Warenkerb -

)

B HERDT-Ausblick

+
HERDT BuchPlus |Plu5|

Unser neues Konzept aus Buch mit
umfassendem digitalem Medien-Mix

HERDT Themen

HERDT |Digital

Jetzt zum Download!
Die HERDT-Lernunterligen

Produktvorschau fiir
die ndchsten Monate

Sehr geehrte Frau Taffe

Seite lwon2  152Warter [EF %

>  Klicken Sie auf eine Schaltflache in der Taskleiste, um zur betreffenden App zu wechseln.

Apps beenden

>  Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des App-Fensters auf -, um die App zu schliefRen.

Helmut Feichtinger



Grundlegende Techniken in Office-Apps

1.3 Startbildschirm und App-Fenster

Startbildschirm

Nach dem Start von Word, Excel bzw. PowerPoint wird der jeweilige Startbildschirm eingeblen-
det. Der Startbildschirm lasst sich in allen Office-Apps auf die gleiche Weise nutzen. Auf der
folgenden Abbildung sehen Sie den Word-Startbildschirm.

Hier konnen Sie beispielsweise ...

B - [m] X

Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.

Nach Onlineverlagen suchen QO
Weitere Informationen

Empfohlene Suchbegriffe: Designsets  Geschéftlich

Persénlich  Druck  FEreignis  Ausbildung  Industrie

Zuletzt verwendet :
Heute
= & Katalogversand_Taffert 6 FAX

Dokumente

& Neue Katalog

Dokumente ,
Eine Tour
@ Weitere Dokumente &ffnen umternehmen
T Leeres Dokument T Willkommen bei Word Serienfax (Design "Dact... T
... ein beliebiges vorhan- ... ein neues leeres ... ein neues Dokument
denes Dokument 6ffnen Dokument 6ffnen mit einer Vorlage 6ffnen
, E v
... eines der zuletzt ver- = =
wendeten Dokumente 6ffnen =TV oG
H (B2, soomamns
4 H 4 5§ 6 7T 8 9 10

L2 i Januar i
i 1112 13 14 15 18 17 |

16 19 20 21 22 23 24 i
% 25 26 27 20 28 30 M

12 3 4 5 6 T i
¥ i

Brief (Design "Wichtig") Monatskalender fiir 2... Illustrierter Jahreszeitenkalender...

App-Fenster im Uberblick

Haben Sie eine Datei gedffnet, wird das jeweilige App-Fenster angezeigt (z. B. das Word-Fenster).

=R RANOERER o Symbolleiste fur den Schnellzugriff Lo Titelleiste g ca o x

Ansicht <€— Register e tun? Anmelden /QrFre\geben
R " = = R X £ Suchen -
Adr 7v == 4l N | psppcepe AsBbceDe AaBbC( AaBbCcl b
v | Gac Ersetzen

0 Calibri (Texth ~ | 11 - KA ;
Einfagen . . a.a | Menlband |_ .__ o ) - - M
vg « F K U abc X, X o r _ —_— = | S Q i T Standard | TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif.. | [\} Markieren «

] Schriftart [F] Absatz [F] Formatvorlagen [F} Bearbeiten
-

Einfagen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen

Zwischenabl.. ~

[ Bereich zur Eingabe und Bearbeitung von Text ]

( Ansichtssteuerung | ( Zoomregler |
! !

BB B - 1 + 100%

Seite lvon1  O'Warter [[2
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Grundlegende Techniken in Office-Apps

Symbolleiste fir | Hier kdnnen Sie oft bendtigte Befehle (z. B. Speichern) aufrufen. Die
den Schnellzugriff | Auswahl der enthaltenen Schaltflachen lasst sich andern.

Meniband Alle wichtigen Befehle lassen sich tGiber das Meniiband aufrufen. Das Men-
band ist in Register (bzw. Registerkarten) unterteilt, in denen die Befehle
nach Kategorien geordnet sind.

Statusleiste Hier erhalten Sie nitzliche Hinweise, z. B. zum aktuellen Arbeitsstatus.

Uber das Kontextmen( der Statusleiste Idsst sich bestimmen, welche
Informationen in diesem Bereich angezeigt werden.

Ansichtssteuerung | Hier wechseln Sie zwischen den in der App vorhandenen Ansichten. In
Word gibt es beispielsweise den Lesemodus Ef , die Seitenlayoutansicht
und die Weblayoutansicht E .

1.4 Befehle aufrufen

MeniUband nutzen

H g + Dokument1 - Word Gruppe
Datei Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Was méchten Sie tun?
2 Ausschneiden . PR 2 = i— == a =
) e g Calibri (Texth - |11 <A A Aa- S-iE-5 | €2 | AT | | assbeend] assboene = [
n opieren i
E‘ﬂfggeﬂ « Format gbertragen | F K U T X% x4~ W-A- E====- | H- - | TStandard | TKein Lee.. Umschlige Etiketten
Zwischenablage F} Schriftart Absatz F} Erstellen
=

v Die in den Registern enthaltenen Befehle sind in Gruppen zusammengefasst. Einige Gruppen
besitzen die Schaltflache ', mit der Sie Zugang zu weiteren Befehlen erhalten.

v Klicken Sie auf das Register Datei, wird die Backstage-Ansicht gedffnet. Hier stehen Befehle
zum Erstellen, Speichern oder Drucken von Dokumenten bereit. Um die Backstage-Ansicht

zu verlassen, klicken Sie auf@ oder driicken Sie (Esd.

v Bei bestimmten Aufgaben, etwa wahrend der Bearbeitung von Tabellen,
werden am rechten Rand des Meniibands Kontexttools mit zusatzlichen
Registern eingeblendet.

v Falls das Meniband nicht vollstandig angezeigt wird, klicken Sie am oberen rechten Rand
des App-Fensters auf und wahlen Sie Registerkarten und Befehle anzeigen.
v Abhéangig von der GrolRe des Word-Fensters, werden Gruppen als Schaltflichen angezeigt:

A Suchen - el

ab

Ersetz
S - Bearbeiten [H' Klick lle Befehl
[}3_ [ e farem = . ler Klicken, um alle bere e]

der Gruppe einzublenden

Eearbeiten

Plus+ Erganzende Lerninhalte: Word mit Gesten steuern.pdf,
Outlook mit Gesten steuern.pdyf,
Excel mit Gesten steuern.pdf,
PowerPoint mit Gesten steuern.pdf

Wie Sie Office-Apps auf einem Gerat mit Touchscreen (z. B. einem Tablet-PC) bedienen,
erfahren Sie in den oben angegebenen BuchPlus-Dokumenten.

Helmut Feichtinger
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Grundlegende Techniken in Office-Apps

Mit Aufgabenbereichen arbeiten

Flr bestimmte Aufgaben, z. B. fiir das Suchen von Text, stehen
Ihnen Aufgabenbereiche zur Verfligung. Hier finden Sie schnell
alle wesentlichen Befehle, die im Zusammenhang mit der je-
weiligen Aufgabe relevant sind.

Die Aufgabenbereiche werden so lange am Seitenrand an-
gezeigt, bis Sie diese nach Abschluss der entsprechenden
Arbeiten Uber das zugehorige SchlieSfeld *x ausblenden.

Kontextmenl verwenden

Durch Klicken mit der rechten Maustaste kdnnen Sie das
Kontextmenii 6ffnen. Je nachdem, in welchen Bereich des
App-Fensters Sie dabei klicken, enthdlt das Kontextmenii
verschiedene Befehle, die auf den angeklickten Bereich ab-
gestimmt sind.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Text klicken,
wird zusatzlich die sogenannte Minisymbolleiste eingeblen-
det, tber die sich schnell verschiedene Formatierungs-
befehle wahlen lassen.

Navigation =
Dokument durchsuchen 0o -
Uberschriften Seiten Ergebnisse

Mithilfe des Suchfelds kénnen Sie nach Text
suchen, nach allen anderen Elementen
suchen Sie mit der Lupe,

Bei Bedarf GrofRe des Aufgaben-
bereichs durch Verschieben der

Trennlinie andern

Calibri (Textki = |11 | A~ A" A

F K U3 - A -:=-i=- Formatvorlagen

iD Einfiigeoptionen:

Minisymbolleiste
O

e

S Absatz..

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element des MenUlibands klicken, kdnnen Sie dieses
Element Giber das Kontextmen zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufligen.

Mit Optionsschaltflachen arbeiten

Uber Optionsschaltflichen lassen sich kontextbezogene Befehle schnell
ausfiihren. Optionsschaltflachen erscheinen automatisch, nachdem be-

stimmte Aktionen durchgefihrt wurden.

Haben Sie beispielsweise in Word ein Bild markiert, wird eine Options-
schaltflache eingeblendet, mit deren Hilfe Sie die Positionierung des N = =
Bilds dndern kdnnen. Die zugeordneten Befehle werden angezeigt, wenn -

Sie auf die betreffende Schaltflache klicken.

Optionsschaltflachen sind nur in der Bildschirmanzeige sichtbar und

werden nicht gedruckt.

A Layoutoptionen x

Mit Text in Zeile

Weitere anzeigen...

Optionsschaltflachen der AutoKorrektur- und der AutoFormat-Funktion

In Word und in Outlook-Formularen gibt es auerdem Optionsschaltflaichen, mit denen Sie
Einfluss auf Aktionen nehmen kénnen, die automatisch ausgefiihrt wurden.

Direkt nach solchen Aktionen erscheinen Anzeiger im Text. Wenn Sie auf einen Anzeiger zeigen,
wird die Optionsschaltflache eingeblendet. Durch Anklicken der Optionsschaltflache wird ein

Meni mit kontextbezogenen Auswahlmaoglichkeiten gedffnet.

Helmut Feichtinger



Grundlegende Techniken in Office-Apps

Hat Word bzw. Outlook beispielsweise automatische Korrekturen bzw. Formatierungen im Text
vorgenommen, wird unter dem ersten Buchstaben des Wortes eine kleine hellblaue Markierung
eingeblendet (--), der sogenannte Anzeiger. Durch Zeigen auf den Anzeiger lasst sich die Options-
schaltfliche = - einblenden. Wenn Sie die Schaltfliche anklicken, &ffnen Sie ein Mend, in dem
Sie z. B. die Anderung riickgangig machen kénnen.

Hallo - Hallo

Lo

dckgéngig: Automatische GroBschreibung

R
Keine Automatische Grofischreibung beim ersten Buchstaben eines Satzes

=7 AutoKorrektur-Optionen steuern...

Aktionen rickgangig machen

Sie kdnnen jederzeit die zuletzt durchgefiihrten Aktionen (Bedienschritte) widerrufen. Sollten Sie
z. B. in Word versehentlich Text geldscht haben, kdnnen Sie dies schnell riickgangig machen:

>  Klicken Sie in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff (mehrfach) auf.
Fett

oder Dricken Sie (mehrfach) @). Eingabe |\
. . . . . . AutoKorrektur
oder Klicken Sie auf den Pfeil I neben und markieren Sie die Eingabe "Hallo ..."

. . . . . Riickgéngig 2 Akti
Aktionen, die riickgangig gemacht werden sollen. HerEngig < Aenen

Um riickgangig gemachte Aktionen wiederherzustellen, gehen Sie folgendermaRen vor:

>  Positionieren Sie den Cursor oder markieren Sie den Text, auf den Sie die zuletzt ausgefiihrte
Aktion anwenden moéchten.

» Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf oder driicken Sie ™).

Wurde zuvor eine Aktion riickgangig gemacht, erscheint statt n die Schaltflache . Sie
dient bis zur Eingabe eines anderen Befehls zum Wiederherstellen der riickgangig gemachten
Aktionen.

1.5 Hilfe zu Office-Apps erhalten

Feld Was mochten Sie tun? nutzen

Mithilfe des Feldes Was méchten Sie tun? erhalten Sie Unterstiitzung Q' Was mochten Sie tun?
und Informationen rund um die Bedienung der jeweiligen Office-App.

@ Seitenansicht und drucken .

@ Seitenansicht und Drucken

FB Anzeige- und Druckoptionen Zum Suchbegriff vorgeschlagene Befehle, die

= ) durch Anklicken direkt ausgefiihrt werden

2 Drucken

L& Dokument schitzen ' Hilfefenster mit zum Suchbegriff passenden Hilfe-
e Hilfe zu "Drucken" erhalten themen 6ffnen

D Intelligentes Nachschlagen v... 4—[ Bedeutung des Suchbegriffes online nachschlagen ]

Helmut Feichtinger



Grundlegende Techniken in Office-Apps

Hilfefenster 6ffnen und bedienen

» Klicken Sie im Meniiband auf BRI ER Gl TR

Q Tastenkombinatio nenl

1 Suchbegriff eingeben ]

e Hilfe zu "Tastenkombination... i .
2 Hilfe zu wahlen

ﬂ) Intelligentes Nachschlagen v...

i

Word 2016 Hilfe

I
L

2 (3 B\ A |Tastenkombinationen el
B Suchfeld

Tastenkombinationen firr Microsoft Office Word. Wichtig Dieser
Artikel wurde maschinell ibersetzt. Bitte beachten Sie den
Haftungsausschluss.

Tastenkombinationen fiir Microsoft Office Word 4—"*[ 3 Hilfethema anklicken J

Mit koénnen Sie das Hilfefenster direkt 6ffnen.

Sie mochten ...

zwischen aufgerufenen Hilfe- >
themen wechseln

Klicken Sie auf €, um zum vorherigen, oder auf =) um
zum nachsten Hilfethema zu wechseln.

die Startseite der Hilfe anzeigen | »

Klicken Sie auf .

den Hilfetext drucken >

Klicken Sie auf =

v Das Hilfefenster wird ausgeblendet, sobald Sie auBerhalb des Fensters klicken. Klicken Sie in
der Taskleiste auf , um es erneut einzublenden.

v Mochten Sie, dass das Hilfefenster immer im Vordergrund angezeigt wird, klicken Sie rechts
unten im Fenster auf 4. Uber ¥ I3sst sich dies wieder riickgéngig machen.

Hilfe zu Bedienelementen erhalten

v Wenn Sie mit der Maus auf einem Bedien-
element verweilen, bekommen Sie eine kurze
Erlduterung (Quickinfo) angezeigt.

v In einigen Dialogfenstern erhalten Sie Hilfe zu
den Einstellungen, indem Sie in der Titelleiste
des Dialogfensters auf ? klicken.

12
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I

Calibri (Texth ~ |12
F K U - ake x, X°

Schriftart
Schriftfarbe

Andern Sie die Textfarbe.

{Ausfl’]hrlichen Hilfetext ]_’ @ Weitere Infos

anzeigen
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1.6 Dateien drucken

P|us+ Beispieldatei: Referenzen.docx

Layout mit der Druckvorschau kontrollieren

Vor einem Ausdruck sollten Sie das Dokument, die Arbeitsmappe bzw. die Prasentation in der
Druckvorschau kontrollieren. Hier wird lhnen angezeigt, wie sich der Inhalt bei einem Ausdruck
auf den Druckseiten verteilt.

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie in der ge6ffneten Backstage-Ansicht im
linken Fensterbereich Drucken.

Alternative: B

In der Druckvorschau wird die Seite bzw. Folie angezeigt, in der zuletzt der Cursor stand.

N Y
s = Bremplare: |1 = Druckvorschau
Offnen Eﬂ

Drucken

Speichern Referenzen

Speichern unter Drucker Maria M. aus Berlin:
Mit e Leistungen des Autahauses Miller OHG war ich sehr zufrieden, Der
koempetente und Freundiiche Service hat dfur gesargt, dass ich mein Auto

e = HP Color Laseret CPG015 A... - germe wieder in diese Werkstate bringe.

- Wenig Toner
Druckereigenschaften Fritz K. aus Berlin:

Freigeben

Hach meiner sohweren Unfall was das Autahaus Miller OHG prempt zur
Stelle. Es war keat Problern, sinen Leihwagen 20 bekarmemen, Und die

Einstellungen Rt s g e il s o i it

Alle Seiten drucken
D T Gunter 1. aus Potsdam:

Das gesamte Dokument dru... Varmewsg: Vesschiedene Werlstitten hatten mich schon abgewisssn, weil sie
Angst hatten, mein aher Ford zerfallt ihnen unter den Hinden. Der Meister
o Autohaus Maller OHE hat das Aute gesehen und glinzends Augen
beknmren: Er hat sich persinlich darum gekiimmert, dass es mainem Oldie

Kont |:| Einseitiger Druck - wieder gut geht. Tolls Leistung. Danke schén,
~ONES Mur auf eine Seite des Blatts..,

Exportieren

SchlieBen

: — Sortiert Marlene D. aus Potsdam:
Optionen ||=|:||E - Als ich ein neues Auta keufen wallte, habe mich die Verkaufer vorn Autchaus
&3 1,23 123 Miiller kamaetart baratern, Mein shtes Auto haben sie fir sinen guten Praisia
Zahlug o undich bin glieklich § in sparsarnes neues Aute.

Hochformat -

Heinz L. aus Berfin:
a4 Die Parime it rasirieen Lk karm natielich sum unpassenden Moment. lth

- hatte eilige Fracht an Bord und darn speingt der Liow platzlich nicht mehr an
21 emx29,7 cm Dies Mechariker vam Autahaus Miller OHG karnen suf dis Autehihnraststitts
urrd hsben des Sehaders vor Qrt behoben, Dos ging sa sehrell, dass ich meine

@ Mormale Seitenrdnder Fracht noch piinktlich ablisfern konnte,

Links: 2,5 em Rechts 2,5...

1 Seite pro Blatt - [Aktuelle Seite ] [Ansicht verkleinern/vergroRern ]
Seite einrichten ‘ l l
41 |vonl P 8% - —F——+ [0

Sie mochten ...

zu einer bestimmten Seite | »  B|ittern Sie mit den Pfeilschaltflichen < |1 |ven1 » zur Seite.

wechseln oder Geben Sie die Seitenzahl ins Feld Aktuelle Seite ein und

driicken Sie (<].

die Seite kleiner oder » Klicken Sie auf =, um die Ansicht schrittweise zu verkleinern.

mehrere Seiten anzeigen oder Verwenden Sie den Schieberegler —+ .

wieder eine Seite anzeigen | »  Klicken Sie auf 24, um wieder die aktuelle Seite anzuzeigen.

Helmut Feichtinger



Grundlegende Techniken in Office-Apps

Druckeinstellungen anpassen

Entspricht die Druckvorschau nicht Ihren Vorstellungen oder méchten Sie beispielsweise mehrere
Exemplare von Ihrem Dokument drucken, passen Sie die Druckeinstellungen an.

>  Wechseln Sie in das Register Datei und wahlen Sie Drucken.

Anderungen an jenen Druckeinstellungen, die sich auf das Aussehen des gedruckten Dokumentes
auswirken, kénnen Sie direkt in der Druckvorschau kontrollieren.

Anzahl der Exemplare und Drucker auswahlen

Drucken

Bemplare |1 - Anzahl der zu druckenden
[} s e Exemplare auswahlen
=

Drrucken
Drucker
( .
HP Color Laser)et CP6015 A... Gewinschten Drucker }
= Wenig Toner auswahlen

Druckereigenschaften «<———— Druckerspezifische Einstellungen (im
Bedienhandbuch des Druckers erlautert)

Bestimmte Seiten drucken

Einstellungen

||=D Alle Seiten drucken @
@

Das gesamte Dokument dru..

Seiten:

Sie mochten ...

bestimmte Seiten oder Bereiche »  Wihlen Sie im Feld @ den Eintrag Aktuelle Seite
drucken drucken, um jene Seite zu drucken, die im Feld
Aktuelle Seite angezeigt wird.

oder Geben Sie die Seitenzahlen der zu druckenden
Seiten in das Feld @ ein (z. B. 1;4 oder 2-7).

oder Wihlen Sie im Feld @ den Eintrag Auswah/
drucken, um einen zuvor im Dokument
markierten Bereich zu drucken.

das gesamte Dokument drucken » Waihlen Sie im Feld @ den Eintrag Alle Seiten drucken.

Sparen Sie Papier, indem Sie mehrere Seiten auf einem Blatt drucken:

D 1 Seite oro Blatt . Gewuinschte Anzahl der Seiten pro Blatt
P wahlen, z. B. vier Seiten pro Blatt

Helmut Feichtinger
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Drucklayout anpassen

Entsprechen die Druckseiten nicht Ihren Vorstellungen, passen Sie das Seitenlayout an. Im
Gegensatz zu den anderen Druckeinstellungen, werden die Einstellungen zum Seitenlayout mit

der Datei gespeichert.

D Hochformat
D Ad
21 cmx 29,7 cm

@ Mormale Seitenrdnder
Links: 2.5 cm Rechts: 2,5..

Sie mochten ...

die Ausrichtung andern >

Wihlen Sie im Feld @ zwischen Hoch- und Querformat.

das Papierformat dandern >

Bestimmen Sie im Feld @ das Format.

die Seitenrander anpassen | »

Wihlen Sie im Feld ® eine vordefinierte Randeinstellung.
oder Wahlen Sie Benutzerdefinierte Seitenréinder und

tragen Sie im Register Seitenrdnder eigene Werte ein.

Beispiel:

Hier sehen Sie die Auswirkung in der mehrseitigen Beispieldatei Referenzen, wenn das Seiten-

layout wie folgt gedandert wird.

Hochformat, A4 -
und normale

Seitenrander

Papier beidseitig bedrucken

Querformat, A5
und breite
- Seitenrander

Bei mehrseitigen Dokumenten sparen Sie Papier, indem Sie es beidseitig bedrucken.

Einstellungen

IE Alle Seiten drucken

Das gesamnte Dokument dru...

Seiten:

EJ Beidseitiger Druck
< Blatt dber lange Seite drehen

-

~®

»  Wihlen Sie im Feld @ Beidseitiger Druck aus.

Helmut Feichtinger
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Ihr Druckermodell unterstiitzt keinen beidseitigen Druck?

Sie kdnnen doppelseitige Ausdrucke manuell herstellen, indem die Vorderseite bedruckt, das
Papier erneut eingelegt und dann die Riickseite bedruckt wird.

Wihlen Sie im Feld @ Beidseitiger manueller Druck aus.
Starten Sie den Ausdruck mit Drucken.
Legen Sie die bedruckten Seiten erneut ein. Achten Sie auf die Reihenfolge und Platzierung.

vV v.v Vv

Bestatigen Sie den Hinweis mit OK, um den Ausdruck fortzusetzen.

Ausdruck starten

» Um den Ausdruck zu starten, klicken Sie auf Drucken.

1.7 Dateien speichern und schliel3en

Dateien erstmalig speichern

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie Speichern unter.
Alternativen: E (Symbolleiste fiir den Schnellzugriff) oder

Beim erstmaligen Speichern missen Sie angeben, an welchem Speicherort die Datei abgelegt
werden soll:

sl Speichern unter

Einen der zuletzt verwendeten ]

LEL Ordner als Speicherort wahlen
o & OneDriveD Letzte Woche |
nen
Speichern E‘g Dieser PC B
. - - Korrespondenz
S EANEES | Auf Durchsuchen klicken, um einen E: » Korrespondenz
anderen Speicherort festzulegen

prucken l Dokumente4—[Den Ordner Dokumente als]
Durchsuchen % Speicherort wahlen

Freigeben

Plu S+ Erganzende Lerninhalte: Microsoft-Konto anlegen.pdf
Mit OneDrive auf Dateien zugreifen.pdf

Uber OneDrive @ kénnen Sie lhre Dateien im Internet beim Microsoft-Onlinedienst
OneDrive speichern. Welche Voraussetzungen hierfiir nétig sind, wird in den oben
angegebenen BuchPlus-Dokumenten erlautert.

Helmut Feichtinger
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B Speichern unter *
T |j <« StephanBar.. » Dokumente v O Dokumente" durchsuchen yel
Organisieren « Neuer Ordner =z v 0
[ Dieser PC ~ Mame - Anderungsdatum Typ ~

| Bilder Bei Bedarf zu einem ande- |en  28.09.2015171:10 Dateiordner
[ Desktop ren Speicherort wechseln

tf] Dokumente

< >
) g Aussagekraftigen \:I
Datemame;lwertbewerbl « 2 Dateinamen eingeben i
Dateityp: | Werd-Dokument T > > ~
Sicherstellen, dass der ge- ieru[ 3 Mit Speichern bestéatigen ]
1 wiinschte Dateityp — hier Word-

Dokument — eingestellt ist

\4

“«  Ordner ausblenden Tools - | Speichern | Abbrechen

Der Name kann 255 Zeichen lang sein und darf diese Zeichen nicht enthalten: /\: *?, | <>

Falls Sie einen Namen eingeben, der bereits vergeben ist, erscheint ein Dialogfenster. Wenn
Sie die Datei nicht iiberschreiben méchten, aktivieren Sie darin die Option Anderungen unter
anderem Namen speichern und klicken auf OK.

Geanderte Dateien speichern

» Um Anderungen an einer bereits gespeicherten Datei zu speichern, klicken Sie in der
Symbolleiste auf E oder driicken (s).

! Beachten Sie, dass das Uberschreiben einer Datei nicht riickgidngig gemacht werden kann.

Dateien unter neuem Namen speichern

Mochten Sie ein Dokument in seiner bisherigen Fassung erhalten, speichern Sie die gednderte
Version als Kopie unter einem neuen Namen.

Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie auf Speichern unter.
Klicken Sie auf Durchsuchen.

Andern Sie bei Bedarf im Dialogfenster Speichern unter den Speicherort.

vV v.v Vv

Vergeben Sie im Feld Dateiname einen anderen Namen und klicken Sie auf Speichern.

Alternativ kdnnen Sie das Dialogfenster Speichern unter mit (E12) 6ffnen.

Dateien schlieRen

» Klicken Sie im App-Fensterauf. B2 = ot

Anmelden .Q,_ Freigeben

v Ist nur eine einzige Datei gedffnet, wird hierdurch auch die betreffende App beendet.

v Wurde die Datei noch nicht gespeichert, kdnnen Sie sie auf Riickfrage speichern.

Helmut Feichtinger
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1.8 Dateien erzeugen und 6ffnen

Neue Office-Dateien erzeugen

> Klicken Sie auf das Register Datei.

Informationen N e U

1 Neu wahlen

MNeu <+

Giffnen Mach Onlinevorlagen suchen pel

S Empfohlene Suchbegriffe:  Designsets  Geschaftlich  Personlich Druck  Ereignis  Ausbildung  Industrie

Speichern unter

- - : N
Drucken 2 Hier klicken, um z. B. ein leeres
Word-Dokument zu erzeugen
Freigeben
Expartieren .
Eine Tour
schicsen unternehmen
°

Konto Leeres Dokument Willkommen bei Word Brief (Design "Dactyl...
Alternativ dazu kénnen Sie auch mit eine neue leere Datei erzeugen.
Zuletzt verwendete Dateien 6ffnen
> Klicken Sie auf das Register Datei.

Informationen O ﬁn e n

1 Offnen wahlen
[ 3 Datei anklicken ]

= v @ Zuletzt verwendet Heut

Offnen eute

Soach u% Eﬁhl'“gf‘angeb{’t 051020151007

SPECIEE [ o Sicherstellen, dass Zuletzt ] o by

ahlt i = Urheberrecht
Srtdmonts verwendet geWahlt ist E i 05.10.2015 10:07

v Mochten Sie, dass eine Datei in der Liste Zuletzt verwendet verbleibt, zeigen Sie auf den
Eintrag und klicken auf =#. Um die Fixierung aufzuheben, klicken Sie auf ¥.

Mit dem Kontextmenipunkt Aus Liste entfernen konnen Sie Eintrage entfernen.

Sie kdnnen eine der zuletzt verwendeten Dateien auch 6ffnen, indem Sie sie auf dem
Startbildschirm im Bereich Zuletzt verwendet anklicken.

Helmut Feichtinger
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Die zuletzt bearbeiteten Dateien lassen sich auch im linken Fensterbereich Konto

der Backstage-Ansicht anzeigen.
Optionen

> Klicken Sie hierzu im Register Datei auf Optionen und wechseln Sie zur
Kategorie Erweitert. Aktivieren Sie unter Anzeigen die folgende Option:

B Fruehlingsangebot

Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: |4 = W8 Urheberrecht

Friher bearbeitete Dateien 6ffnen

Falls eine Datei nicht in der Liste der zuletzt verwendeten Dateien enthalten ist, 6ffnen Sie es wie
folgt:

> Wechseln Sie zum Register Datei.

Informationen O ﬁn e n

Gffnen l ® Zuletzt verwendet
Speichern
&& OneDrive
Speichern unter
Drucken EI:I Dieser PC
Freigeben + Ort hinzufligen

Exportieren

Durchsuchen 4—[ 2 Durchsuchen anklicken ]

U

SchlieBen

BE Gffnen *
&« - P » DieserPC » Dokumente w @& "Dokumente” durchsuchen 0
Organisieren = Meuer Ordner sz » [ e
[&] Bilder A MName N Anderungsd
[ Desktop Rundbrief Inhalt 3 Gewiinschte Datei
Dokumente = doppelt anklicken
Bei Bedarf zu einem ande-
& Downloads ren Speicherort wechseln
v
D Musik M 5
Dateiname: |Rundbrie‘f_|r'|halt v| Alle Word-Dokumente v

Tools - Abbrechen

Wenn Sie in der Backstage-Ansicht auf Dieser PC klicken, bekommen Sie eine Liste der zuletzt
verwendeten Ordner angezeigt.

19
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Wenn Sie eine Datei 6ffnen, die von an einem vermeintlich unsicheren Speicherort stammt (etwa
von einer Webseite), zeigt die Dokumentationsleiste eine Warnung an:

Varsicht — Dateien aus dem Internet kénnen Viren enthalten. Wenn Sie die Date
nicht bearbeiten missen, ist es sicherer, die geschitzte Ansicht beizubehalten,

0 GESCHUTZTE ANSICHT

Bearbeitung aktivieren x

Die Datei wird in der geschiitzten Ansicht gedffnet, in der Inhalte zwar gelesen, aber nicht
bearbeitet werden konnen. Um die Inhalte zu bearbeiten, klicken Sie auf Bearbeitung aktivieren.

I Um sicherzustellen, dass durch die Datei keine Schaden an lhrem Computer verursacht wer-
den konnen, sollten Sie sie vorher mit einer aktuellen Antiviren-App tiberpriifen.

Zwischen gedffneten Office-Dateien wechseln

Wenn Sie mehrere Dateien einer Office-App gleichzeitig ge6ffnet haben, kdnnen Sie folgender-
mafen zwischen den einzelnen Dateien wechseln:

» Offnen Sie das Register Ansicht.

Ansicht

Eine Seite B Neues Fenster [ -
: [ L
B [ Mehrere Seiten E Alle anordnen 1 Fen._ster wechsein
Zoom 100% Fenster  Makros anklicken

Bl Seitenbreite Teilen

wechseln - @

Zoom Fenster + 1 Rundbrief_Inhalt

2 Umzugsplan-E

3 Wohnmobil [y «—[ 2 Datei wéhlen J

Durch wiederholtes Driicken von kénnen Sie ebenfalls zwischen allen ge6ffneten Dateien
einer Office-App wechseln.

I:Plu s+ Erganzende Lerninhalte: Dokumente in Word Online bearbeiten.pdf
Arbeitsmappen im Browser bearbeiten.pdf
Présentationen im Browser bearbeiten.pdf

Wie Sie Word-, Excel- bzw. PowerPoint-Dateien auf Geraten bearbeiten kénnen, auf
denen die entsprechende Office-App nicht installiert ist, erfahren Sie in den oben
angegebenen BuchPlus-Dokumenten.

Helmut Feichtinger



Grundlegende Techniken in Office-Apps

1.9 Ubung

Mit Apps arbeiten

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v

v

v

Apps starten und beenden

Dateien erstellen, speichern und 6ffnen

Zwischen gedffneten Dateien und Apps wechseln

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

Starten Sie Word und erstellen Sie ein neues leeres Dokument.

2. Geben Sie einen beliebigen Text ein und speichern Sie das Dokument unter dem Namen
Ubung.docx auf dem Desktop.

Drucken Sie den Text.

b

LW N

Offnen Sie das Dokument Ubung.docx.
Wechseln Sie zwischen den zwei gedffneten Word-Dokumenten.
Starten Sie den Browser Microsoft Edge.
Wechseln Sie zwischen den gedffneten Apps.
SchlieBen Sie alle Apps.

Helmut Feichtinger

Speichern Sie das Dokument am gleichen Speicherort, aber unter dem Namen
Ubung_2.docx. Verindern Sie den Text und speichern Sie die Anderungen.
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Dateien mit dem Explorer verwalten

Dateien mit dem Explorer verwalten

2.1 Basiswissen Dateien und Ordner

Was sind Dateien?

Zusammengehorende Daten werden als Dateien auf dem PC gespeichert. Eine Datei kann dabei
unterschiedliche Inhalte enthalten, etwa einen Text, eine Tabelle, ein Bild, Musik oder ein Video.

= | & @

Anfrage Einladung Wasser e 05 - Low Clip Hafen

Text Tabelle Bild Musik Video

Bei einigen Symbolen ist nicht nur der Dateityp ersichtlich, sondern auch die App, mit der die
Datei gedffnet wird. So zeigt das Symbol m an, dass diese Datei mit der App Word, und das
Symbol n, dass die Datei mit der App Excel ge6ffnet wird.

Was sind Ordner?

Da auf einem Computer sehr viele Dateien erstellt werden kdnnen, ist es wichtig, diese geordnet
abzulegen. Sie kdnnen sich dies wie bei einem Aktenschrank vorstellen: Die Schriftstlicke werden
in Ordnern abgeheftet, die Ordner wiederum werden im Aktenschrank gesammelt.

Ein Ordner kann weitere Ordner enthalten, diese werden als Unterordner bezeichnet. Dadurch
ergibt sich eine hierarchische Ordnerstruktur. Sie erkennen Ordner an einem Symbol, das je nach
Ordnerinhalt unterschiedlich ist.

4
=
LS

Dokumente Dokumente Dokumente

Ordner mit Unterordnern Ordner mit Dateien Leerer Ordner

Helmut Feichtinger
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Personlicher und 6ffentlicher Ordner

Fir jeden Benutzer (im Beispiel Georg Tannenberg), der auf einem Computer angelegt wurde,
steht ein persénlicher Ordner zur Verfligung. Dieser enthalt standardmaRig bereits einige
Unterordner, in denen die Nutzerdaten abgelegt sind. Nur der jeweilige Benutzer kann den Inhalt
dieser Ordner anzeigen bzw. bearbeiten.

:-A_‘J',\(HP

Bilder Desktop Dokumente Downloads Favoriten Gespeicherte

Spiele
2 -

georgtannenberg r
2 i J’ *‘ /

Kontakte Links Musik Onelrive Suchvorgdnge Videos

Neben dem personlichen Ordner existiert auch immer ein 6ffentlicher Ordner, der von allen
Benutzern eines Computers, z. B. zum Austausch von Dateien, genutzt werden kann. Samtliche
Benutzer eines Computers kdnnen den Inhalt dieses Ordners anzeigen bzw. bearbeiten.

. =

Offentlich Offentliche Bilder Offentliche Offentliche Offentliche Offentliche
Dokumente Downloads Musik Videos

Ordner Bilder, Desktop, Dokumente, Downloads, Musik und Videos

Zum schnellen Zugriff auf Ihre Dateien, werden lhnen bereits verschiedene Ordner zur Verfligung
gestellt. Sie konnen sich die Ordner als Sammelstelle fiir bestimmte Arten von Dateien vorstellen.

Jedem Benutzer stehen standardmaRig sechs Ordner zur Verfiigung: ein » [ Dieser PC

Ordner fur Bilder, einer fiir Dokumente, einer fir Musik und einer fiir =] Bilder
Videos. Darlber hinaus stehen zwei weitere Ordner zur Verfligung, in I Deskiop
denen Downloads oder Elemente auf dem Desktop gespeichert werden. | Dokumente
Immer wenn Sie die Arbeit mit einer App (z. B. in Word) beenden und 4 Downloads
speichern, und dabei den Speicherort nicht verandern, lasst sich die B Musik
gespeicherte Datei anschlieRend schnell Gber den Ordner (z. B. iber den & Videos

Ordner Dokumente) anzeigen und wieder 6ffnen.

Plus+ Erganzende Lerninhalte: Bibliotheken nutzen.pdf

Wie Sie Bibliotheken nutzen kénnen, erfahren Sie im oben angegebenen BuchPlus-
Dokument.

Helmut Feichtinger
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Was sind Laufwerke?

Auf Laufwerken werden Daten gespeichert. Es existieren folgende Typen von Laufwerken:

Lokale Laufwerke

Als lokale Laufwerke bzw. Datentrager
bezeichnet man die im Computer ein-
gebauten Festplatten.

System-reserviert (C:)
|
17,6 GB frei von 49,1 GB

I

Laufwerke fir
Wechselmedien

Auch Wechselmedien werden von Win-
dows als Laufwerke angezeigt (z. B. eine
eingelegte DVD oder ein angeschlossener

DVD-RW-Laufwerk ([v)

/

Wechseldatentrager (E:)

das Netzwerk zugreifen.

USB'St|Ck bZW. MP3'PIayer). S 3,73 GB frei von 3,74 GB
Netzlaufwerke Ist hr Computer mit einem Netzwerk install (\\192.168.3.33] (O)
verbunden, kdnnen Sie Netzlaufwerke W™ 343 6B frei von 441 GB
nutzen. Diese Laufwerke befinden sich auf teamfiles (\1192.168.2.19) (T:)
einem anderen Rechner, auf den Sie tber W™ 553 GB frei von 976 GB

v Die verschiedenen Laufwerkstypen werden mit speziellen Symbolen gekennzeichnet (z. B.
Netzlaufwerke mit dem Symbol = ).

v Jedem Laufwerk wird vom Betriebssystem ein Kennbuchstabe zugeteilt, der mit einem
Doppelpunkt versehen ist. Die lokale Festplatte besitzt in der Regel die Kennung C:.

Wozu dienen Pfade?

Mithilfe eines Pfades wird die Position einer Datei oder eines Ordners innerhalb der Ordner-
struktur definiert. Ein Pfad besteht immer aus der Laufwerkskennung, einer Liste von Ordnern
sowie einem Dateinamen. Der Ausgangspunkt bei Pfaden ist dabei immer das Laufwerk. Die ein-
zelnen Elemente werden durch einen umgekehrten Schragstrich (Backslash) getrennt.

[Laufwerk, auf dem die Datei gespeichert ist |

)!

w o System-reserviert (C:)

Ordrﬂj

Ordner

> W 00_Werbung
01_ Auftrige

02_Rechnungen

>

03_Entwirfe

Weiterer Ordner

> Marketing

Datei

C:\00_Werbung\03_Entwiirfe\Marketing\Anzeigentext

CPIu S+ Glossar: Glossar Windows 10.pdf
Hier finden Sie kurze und pragnante Erlduterungen wichtiger Windows-Begriffe.

Helmut Feichtinger
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Dateien mit dem Explorer verwalten

2.2 Im Explorer navigieren

Explorer 6ffnen
Plu S+ Lernvideos: Explorer unter Dieser PC 6ffnen.mp4, Schnellzugriff bereinigen.mp4
Als Zentrale beim Arbeiten und Verwalten von Dateien dient der Explorer. Der Explorer fungiert

als Datei-Manager und wird immer dann verwendet, wenn Sie beispielsweise Dateien 6ffnen,
verschieben oder suchen moéchten.

> Tippen Sie im Suchfeld die Anfangsbuchstaben des Explorers (exp) ein und klicken Sie auf
Explorer.

oder Klicken Sie in der Taskleiste des Desktops auf die Schaltflache n @
fiir den Explorer.
Nach dem Offnen des Explorers wird die Ubersicht Schnellzugriff angezeigt.

Alternativ kdnnen Sie den Explorer auch mit (&) (E) 6ffnen.

Plu s+ Erganzende Lerninhalte: Niitzliche Tastenkombinationen fiir Windows 10.pdf

Hier finden Sie weitere hilfreiche Tastenkombinationen, die lhnen die Arbeit mit
Windows 10 erleichtern.

Explorer-Fenster im Uberblick

(Symbolleiste fir den W Meniband

Y< | .
= | [ [] <} e (_Schnellzugriff ) _ O %
Start Freigeben Ansicht v 0
dh Ausschneide ) - _] Al ahl
/’ ‘J HsenEgen Verschieben nach X Loschen - Li_':_h v Ha &5 auswanien

w-| Pfad kopieren -T_‘]v Michts auswidhlen

An Schnellzugriff Kopieren Einflgen Kopiere; Is Umbenenne Meuer Eigenschaften

anheften d Verkndpfung einflgen Lo IE R T R Ordner - ) EFAuswahl umkehren

Zwischenablage Organisieren Neu Offnen Auswahlen

« v M [E] > DieserPC » Bilder In der Adressleiste wird die aktuelle [J] Bilder" durchsuchen el
~ Position in der Ordnerstruktur angezeigt. _

~ ¥ Schnellzugriff

/Der Navigationsbereich dient
zum Wechseln in der Ordner-
struktur und zur Auswahl von
Laufwerken und Ordnern.

Im Suchfeld kénnen Sie inner-
halb des Laufwerks/Ordners
nach Elementen suchen.

Eigene Gespeicherte Pflanze_1 Pflanze_2 Pflanze_3 Pflanze_4
Aufnahmen Bilder
[ Desktop -
[£| Dokumente *
/@& OneDrive
w [ Dieser PC
> |[&=] Bilder
[ Desktop
5 Dokumente Inhalte der im Navigationsbereich ausge-
J- Downloads wahlten Laufwerke und Ordner werden im
Die Statusleiste gibt Auskunft Inhaltsbereich als Symbole fir Ordner
iiber ausgewahlte Elemente. oder Dateien angezeigt.

Ii‘

6 Elemente *
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Symbolleiste flir den Schnellzugriff anpassen

Mochten Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff weitere Schaltflichen anzeigen lassen,
gehen Sie folgendermafen vor.

>  Klicken Sie neben der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf ¥ und wahlen Sie einen Eintrag
aus, z. B. Riickgdngig.

oder Klicken Sie im Meniband mit der rechten Maustaste auf die Schaltflache, die in der
Symbolleiste hinzugefligt werden soll, und wahlen Sie Zur Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzufiigen.

Navigationsbereich nutzen

Im Navigationsbereich werden vier Listen eingeblendet:

v Im oberen Bereich wird der Eintrag Schnellzugriff mit Verknipfungen zu unterschiedlichen
Ordnern z. B. zu den Ordnern Desktop und Downloads angezeigt.

v Uber OneDrive haben Sie Zugriff auf durch Sie in der Cloud gespeicherte Dateien und Ordner.

v Uber den Eintrag Dieser PC haben Sie direkten Zugriff auf Ihre Bilder, Dokumente, Downloads,
Musik ,Videos und auf lhren Desktop sowie auf alle weiteren Elemente lhres Computers.

v Ist Ihr Computer Bestandteil eines Netzwerkes, erscheint im Navigationsbereich zusatzlich der
Eintrag Netzwerk, Gber den Sie Zugriff auf das Netzwerk und auf die Netzlaufwerke haben.

Laufwerke, Ordner und Dateien 6ffnen

Sie mochten eine Datei 6ffnen, die auf dem Laufwerk F: in einem bestimmten Ordner abgelegt ist.

| | Iﬂ = | Arbeit

- d = | DATA(F) E Start Freigeben Ansicht

Start Freigeben Ansicht
B ) J = Verschieben nach ¥ Laschen -
* gh . - . [
L|_-| .J . 4 Verschieben nach X Losehy Schnellzugriff Kopieren Einflgen Kopieren nach Umbenennen
An Schnellzugriff Kopieren Einflgen [E Kopieren nach ~ = Umbe anheten -
anheften _l Zwischenablage Crganisieren
raEnEErEn = « 4 || DieserPC > DATA(F) > Arbeit »
<« v 1 = > DieserPC > DATA(F) » ~
. ~ MName
A [ Dieser PC
. M
[ Dieser PC ame =/ Bilder Anfrage
| Bilder Abbildungen I Desktop Lieferungen
I Desktop Arbeit -I::_I Dokumente Vertrige
= File
=] Dokumente 3 Downloads
‘ Downloads N Musik
D Musik 2 Doppelt auf den 3 Weitere Unterordner auf die gleiche Weise 6ffnen und
B Videos Ordner klicken danach doppelt auf die zu 6ffnende Datei klicken
‘e System-reserviert (C:) DATA (F)
G ] s
= 50 (G) 4}
[ 1 Laufwerk anklicken ]
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Ebenen im Navigationsbereich ein- und ausblenden v = DATA(F)

. . . . . . . . Abbildungen
Die Ordnerstruktur kdnnen Sie auch im Navigationsbereich anzeigen lassen. v 1 Arbeit
Zeigen Sie mit der Maus in den Navigationsbereich, sodass dort kleine Drei- Anfrage
ecke erscheinen. Klicken Sie auf das -Symbol vor der Laufwerks-/Ordner- Lieferungen
bezeichnung, um die untergeordnete Ebene einzublenden. Méchten Sie die Vertrge
Ebenen wieder ausblenden, klicken Sie auf das 4-Symbol.

Beispiel: Bilder im Explorer anzeigen
Um Bilder anzuzeigen, die im Ordner Bilder gespeichert sind, gehen Sie wie folgt vor:
= | [/ = | Bildtools Bilder | Nach einem Klick auf ein Bild wird das Kontextregister h
— Freigeben Ansicht Verwalten Verwalten mit weiteren Funktionen angezeigt. )
- / - ™ -
% u & 4 Verschieben nach ~ M Laschen - % @ = EE
e -
ugriff Kopieren Einfligen [E Kopieren nach = EﬁUmbenennen Meuer Eigenschaften Auswahlen
EI Ordner = =
Zwischenablage Crganisieren Neu Offnen
« v 1 [&] » DieserPC > Bilder v | Bilder" durchsuchen »
Ll
E Dieser PC
| Bilder ]4—[ 1 Hier klicken ]
[ Desktop
@ Dokumente 1 o
Bild doppelt anklicken, Pflanze 1
¥ Downloads [ 2 um es zu 6ffnen J_’ B —
Miniaturvorschau

Schaltflachen und Adressleiste zum Navigieren nutzen

Start Freigeben Ansicht

il | Iv. T r A r
Hiermit zwischen Die Adressleiste selbst zeigt immer den aktuellen
den besuchten ier{ Pfad des ausgewahlten Ordners an und kann hen
Ordner wechseln ebenfalls zum Navigieren genutzt werden.
Zwischenablage | Crganisieren
« v P I » DieserPC » DATA(F) » Arbeit I

Uber Schaltflichen navigieren

> Klicken Sie einmal oder mehrmals auf {_, um zu den zuvor gedffneten Ordnern zuriick-

zugelangen.
»  Klicken Sie auf = , um in der Ordnerliste vorwarts zu navigieren. = 1+
Arbeit
Alternativ auf * klicken und hier T [}
. . - ieferungen
einen Eintrag auswahlen
Arbeit
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Uber die Adressleiste navigieren

/ In der Adressleiste auf den Namen des Lauf-

] werks oder Ordners klicken, um dessen Inhalt
« v P » Dieser PC » DATA(F) » } Anfrage anzuzeigen
1 oder

Auf die Pfeilschaltflache klicken und in der
Liste einen Unterordner auswahlen, dessen

« A » DieserPC » DATA(F) » ArbeiAnfrage Inhalt angezeigt werden soll
@ Anfrage
Lieferungen
Vertrdge

Klicken Sie auf T | @, um in der Ordnerstruktur zum Ubergeordneten Ordner zu wechseln.

Schnellzugriff nutzen

Im oberen Bereich des Navigationsbereichs wird der Schnell- « o D > Schnelizugriff >
zugriff eingeblendet. Mit Hilfe der Eintrage wechseln Sie schnell
in die entsprechenden Ordner. v F Schneltzugrift
[ Desktop

v StandardmaRig werden Eintrage fiir die Ordner Desktop, 4 Downloads

Downloads, Dokumente, Bilder, Musik und Videos ange- &l Dokumente

boten. &= Bilder
v Wenn Sie den Eintrag Desktop anklicken, werden die ; ::::5

Symbole und Ordner Ihres Desktops eingeblendet.

v Unter Downloads werden die Dateien gespeichert, die Sie aus dem Internet herunterladen.

Schnellzugriff anpassen

>  Ziehen Sie einen Ordner in den Bereich Schnellzugriff.

Die Einfligeposition der automatisch erstellten Verkniipfung wird
durch einen Balken angezeigt.

3 Schnellzugriff
- Deckion
ds
‘ ite

=2l

i
& MuSME An Schnellzugriff anheften

m Videos

v Durch Ziehen mit der Maus kénnen Sie den Schnellzugriff neu sortieren.

v Zum Loschen eines Schnellzugriffs betatigen Sie oder wahlen Sie nach einem
Rechtsklick Von Schnellzugriff I6sen. Dabei wird nur die Verknipfung des Schnellzugriffs
geldscht. Der eigentliche Ordner samt Inhalt bleibt am Ursprungsspeicherort erhalten.

v Ziehen Sie Dateien auf einen Schnellzugriff, werden diese in den Ordner kopiert.

Einzelne Dateien kénnen nicht direkt als Schnellzugriff im Explorer
gespeichert werden, sondern missen immer unter einem dort vor-
handenen Eintrag abgelegt werden.

~ 3t Schnellzugriff
D e

J MUL'\'1® An Schnellzugriff anheften

m Videos

StandardmaRig werden haufig verwendete Ordner automatisch zum Schnellzugriff hinzugefiigt.
Mochten Sie dies verhindern, klicken Sie im Navigationsbereich mit der rechten Maustaste auf
Schnellzugriff und wahlen Sie Optionen. Deaktivieren Sie im gedffneten Dialogfenster im Register
Allgemein das Kontrollfeld Héufig verwendete Ordner im Schnellzugriff anzeigen.
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Layout andern

Sie haben die Moglichkeit, die GréRe und Darstellung der Symbole im Inhaltsbereich des
Explorers anhand der Layouts einzustellen. Das Andern der Ansicht kann niitzlich sein, um einen
besseren Uberblick bei vielen Ordnern und Dateien zu erhalten.

1 Auf ein Layout zeigen, um im Inhaltsbereich eine
Vorschau angezeigt zu bekommen

m Start Freigeben Ansicht l

[I [TH vorschaufenster [ [ Extra groBe Symbole [ GroBe Symbole | MittelgroBe Symbole
[TE Detailbereich =E Kleine Symbole 1 Liste == Details
Mavigati bereich = o=
S mvns Ereie 5= Kacheln == Inhalt )
[ 2 Auf ein Layout klicken, um es auszuwahlen ]

Alternativ konnen Sie das Layout Details oder Grofse Symbole auch in der Statusleiste des Explorers

mit einem Klick auf bzw. E| auswahlen. Das eingestellte Layout bleibt erhalten, wirkt sich aber
nur auf diesen Ordner aus. So kbnnen Sie jedem Ordner eine eigene Ansicht zuweisen.

Plus+ Erganzende Lerninhalte: Windows mit Gesten steuern.pdf

Wie Sie Windows auf einem Gerat mit Touchscreen (z. B. einem Tablet) mit den Fingern
bedienen, erfahren Sie im oben angegebenen BuchPlus-Dokument.

2.3 Ordnerstruktur anlegen

Damit Sie den Uberblick behalten, sollten Sie wissen, wie Ordner angelegt und Dateien um-
benannt, kopiert, verschoben oder geléscht werden. Diese Vorgdange werden unter dem Begriff
,Dateiverwaltung” zusammengefasst.

Beispielsweise ist es bei einem grofReren Datenbestand hilfreich, die Daten in Ordnern strukturiert
abzulegen und aussagekraftige Datei- und Ordnernamen zu vergeben. Vermeiden Sie nach Moég-
lichkeit extrem lange Namen. Zu lange Namen erweisen sich bei der taglichen Arbeit als uniiber-
sichtlich und unhandlich. Wenn Sie Dateien und Ordner mit langen Namen auf dem Desktop oder
im Explorer anzeigen lassen, werden die langen Namen moglicherweise abgekiirzt angezeigt.

Regeln fir die Vergabe von Datei- und Ordnernamen

v Datei- und Ordnernamen kdnnen aus bis zu 255 Zeichen bestehen.
v Folgende Zeichen sind erlaubt:

Buchstaben: A - Z sowiea -z

Zahlen: 0-9

Sonderzeichen: fast alle Sonderzeichen, Leerzeichen (jedoch nicht am Anfang oder Ende des
Namens) und Kommas

Nicht erlaubt sind folgende Sonderzeichen: /\ : *? <> | ,“

v Buchstaben kdnnen groR- und kleingeschrieben werden. Windows unterscheidet nicht
zwischen GroR- und Kleinschreibung.

v  Leerzeichen am Anfang und am Ende des Namens werden automatisch entfernt.

Helmut Feichtinger
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Ordner und Unterordner erstellen
> Markieren Sie im Navigationsbereich das Laufwerk oder den Ordner, fiir den Sie einen neuen
Ordner/Unterordner erstellen mochten.

Sie kdnnen auch beispielsweise innerhalb der Order Bilder, Dokumente, Musik und Videos
eigene Unterordner anlegen.

[ 1 Hier klicken, um einen neuen Ordner zu erstellen]
Start T

f _é m';AUSSChr'IEidErI « _% x @ %NEUES Element =

.| Pfad kopieren -T:] Einfacher Zugriff =

An Schnellzugriff Kopieren Einflgen Verschieben Kopieren Ldschen Umbenennen Meuer

anheften [] verknapfung einfagen nach = nach = - Ordner
Zwischenablage Organisieren Meu
< « 4 5 5 DieserPC » Dokumente >
# Schnellzugriff oo Den Namen fiir den Ordner eingeben, mit
OneDri | l 2 bestatigen und bei Bedarf weitere
o ‘ Ordner erstellen
<« - » Dieser PC » Dokumente » Vertrage
# Schnellzugriff Mame Anderungsdatum Typ
OneDri Leasingvertrige 12082015 1312 Dateiordner
@ OneDrive Mietvertrage Neu erstellte Unterordner Dateiordner
E Dieser PC Pachtvertrige des Ordners Vertrige Dateiordner

2.4 Dateien und Ordner suchen

Elemente Gber das Suchfeld suchen

In der Suchleiste wird zwischen Elementen (Apps, Dateien oder Ordner) und Inhalten auf lhrem
Computer und Elementen und Inhalten aus dem Internet differenziert. Mochten Sie gezielter
nach Elementen und Inhalten entweder auf lhrem Computer oder aber aus dem Internet suchen,
gehen Sie folgendermalien vor:

>  Klicken Sie in das Suchfeld und tippen Sie einen Begriff z. B. das Wort Dokument, ein.
>  Klicken Sie auf Meine Daten, um Elemente auf Ihrem Computer zu suchen.
oder Klicken Sie auf Web, um im Internet nach entsprechenden Inhalten zu suchen.
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Dokument
Sortierung: ~ Hdchste Relevanz Anzeigen  Alle ~ £ web durchsuchen
Ordner - T
Sortierung Anzuzeigende Elemente
Dieses Gerat festlegen auswahlen Alle 14 anzeigen

—{ Gefundene Ordner

]

. Dokumente 27.11.2015 13:42:57
= C\Benutzer\georgtannenberg

Einstellungen

Dokumente =
Dieses Gerat Alle 26 anzeigen
- e —| Gefundene Dateien
J selectorwindow.log 01.12.2015 07:51:04 { ]
CA\Benutzer\georgtannenberg\.VirtualBox

Dieses Gerit
|| Gefundene
Einstellungen

E’ Gemeinsame Symbole auf dem Desktop ein- oder ausblenden

Andere Suchmdglichkeiten
Explorer

OneDrive

Einstellungen

Dokument i ™M ﬁ Q’

Dateien und Ordner im Explorer suchen

Wenn Sie einen Ordner und samtliche Unterordner nach einer Datei durchsuchen mochten,
koénnen Sie die Suche liber das Suchfeld im Explorer durchfiihren. Bei der Suche werden der
Dateiname, der Dateiinhalt sowie die Dateieigenschaften beriicksichtigt.

i = sudniools Macht-Suchergeb Bei der Suche wird automatisch das Im Explorer hier im
Stat Freigeben  Ansicht | Suchen Kontextregister Suchen angezeigt. 1 Suchfeld den Such-

Aktueller Ordner a E:JArt' 45 Zuletzt ausgefuhrte Suchvorgange ~ X begnff eingeben
= Alle Unterordner . Ll Grége - |5 Erweiterte Optionen =
Dieser Anderungsdatum Dateipfad Suche
PC /9 Erneut suchen in = S [l Andere Eigenschaften > [ suche speichern stinen | schlieBen l
« « 4 [ 5 Suchergebnisse in "Dokumente" v o | [NEERE %
[ DieserPC ) m = Der Weg ins Dunkle C:\Benutzer\georgtannenberg\Dokumente  GroBe: 11,5KB
= Bilder Anderungsdatum: 12.08.2015 12:34 ... ihm schon folgen, spit in dand .. Autoren: Georg Tannenberg
[ Desktop " . -
<] Dolumente [Ergebnls, das den Suchbegriff enthalt ]
Downloads N . .
| A4 : - - - Wahrend der Eingabe im Suchfeld werden alle
2 Anklicken, um die gewiinschte Datei / Dateien/Ordner und Inhalte unterstiitzter Apps im
den gewulinschten Ordner zu 6ffnen Inhaltsbereich angezeigt.
& 4 S J
v Um wieder alle Dateien einzublenden, klicken Sie auf | x im Suchfeld.
v Maochten Sie das Suchfeld vergrofRern oder verkleinern, =D "Dokumente” durchsuchen p

zeigen Sie auf den linken Rahmen und ziehen Sie ihn nach
links bzw. rechts.

v Um einen ausgefiihrten Suchvorgang zu wiederholen, klicken Sie auf Zuletzt ausgefiihrte
Suchvorgdnge und wahlen Sie einen Eintrag aus.

Helmut Feichtinger
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Suche auf weitere Ordner und Laufwerke ausdehnen

Wird die gesuchte Datei nicht gefunden, kénnen Sie die Suche auf weitere Ordner, Laufwerke
oder das Internet ausweiten. Hierfiir stehen Schaltflachen im Kontextregister Suchen des
Explorers zur Verflgung.

Suchen

) . Aktueller Ordner EIJArt'
Hier klicken, um den ganzen ) .; E o
> Alle Unterordner . g Groke v
CompUter zu durchsuchen Dieser - Anderungsdatum
pC_, | s« Erneut suchenin - - g Andere Eigenschaften
1 oder > —
Hier klicken und den entsprechenden r | Bibliotheken
Eintrag auswahlen 43 Microsoft Onelote
/ 4 winrt--{5-1-5-21-659192589-2317335242-306679948-1137}-
[z Internet
£ Dateiversionsverlauf

Suchfilter im Explorer verwenden

Sie kdnnen im Explorer Suchfilter anwenden, um ein Suchergebnis weiter einzuschranken oder
um nur nach bestimmten Kriterien wie Dateien mit einem bestimmten Anderungsdatum zu
suchen. Alle Filterkriterien kénnen miteinander kombiniert werden.

>  Klicken Sie in das Suchfeld und geben Sie die Anfangs- ng| X
buchstaben des Suchbegriffs ein oder wahlen Sie einen nachrichten
bereits verwendeten Begriff @ aus. Macht
Variante 1 | »  Klicken Sie im Kontextregister Suchen in der Gruppe
Verfeinern auf Anderungsdatum und wihlen Sie einen finderungsdatum
Eintrag aus, um Elemente eines bestimmten Datums zu H;ute
suchen.

Gestern

Diese Woche

Variante 2 | »  Klicken Sie auf Art und wahlen Sie einen Eintrag aus, um
eine bestimmte Elementart zu suchen. Kalender

Kommunikation

Kontakt

Variante 3 | »  Klicken Sie auf Gréf8e und wahlen Sie einen Eintrag aus, um

Elemente einer bestimmten GréRe zu suchen. Leer (0 KB}
Sehr klein (0 - 10 KB)

Klein (10 - 100 KB}

Variante 4 | »  Klicken Sie auf Andere Eigenschaften und wahlen Sie einen

Eintrag aus, um nach anderen auf den Ordnertyp e
. Mame
bezogenen Eigenschaften zu suchen.
Ordnerpfad

+ . . .
IPIu s Wissenstest: Explorer unter Windows 10

Priifen Sie mit dem oben angegebenen Wissenstest, ob Sie die im Buch erlauterten
Techniken im Explorer unter Windows 10 problemlos verwenden kénnen.

Helmut Feichtinger



Dateien mit dem Explorer verwalten

2.5 Ubungen

Ubung 1: Explorer nutzen

Level Zeit ca. 5 min
Ubungsinhalte v Explorer 6ffnen

v Ordnerinhalt im Explorer anzeigen

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

1. Wechseln Sie zum Desktop und 6ffnen Sie den Explorer.
2. Klicken Sie doppelt auf das Symbol eines Laufwerks, z. B. des Laufwerks C:, um Dateien und
Ordner dieses Laufwerks anzuzeigen.

3. Offnen Sie mithilfe des Navigationsbereichs den Ordner Programme.
Beachten Sie in der Statusleiste die Anzahl der dort aufgefiihrten Elemente.
4.  Wechseln Sie zum Ordner Bilder und lassen Sie sich den Inhalt anzeigen.

SchlielRen Sie den Explorer.

Ubung 2: Elemente suchen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Elemente suchen
v Elemente mit dem Explorer suchen

Ubungsdateien Pflanze_1.jpg, Pflanze_2.jpg, Pflanze_3.jpg, Pflanze_4.jpg

Ergebnisdatei --

1. Wechseln Sie in den Explorer und erstellen Sie im Ordner Bilder einen Unterordner mit dem
Namen Pflanzen.
Kopieren Sie die Ubungsdateien dorthin.
Suchen Sie im Explorer mit Hilfe des Suchfeldes nach dem Begriff Pflanze.
Schranken Sie die Suche ein, indem Sie mit Hilfe des Suchfilters Art ausschlieRlich nach
Bildern suchen.
Speichern Sie die Suchanfrage.
Wechseln Sie in einen beliebigen Ordner und fiihren Sie die gespeicherte Suche erneut
durch.

7. Suchen Sie im Suchfeld nach den Ubungsdateien.
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Geschéaftsbriefe mit Word erstellen

Geschaftsbriefe mit Word erstellen

3.1 Geschaftsbriefe nach DIN 5008

Plu s+ Beispieldatei: BegriifSungsbrief nach DIN 5008_Form B.docx

Als Birokraft der Firma Ideal-
Kiichen erstellen Sie u. a.
BegriiRungsbriefe an potenzielle
Neukunden entsprechend der
DIN 5008 — Schreib- und
Gestaltungsregeln fiir die Text-
verarbeitung.

In der Firma werden alle
Geschaftsbriefe auf firmen-
eigenen Briefbogen gedruckt,
die bereits das Firmenlogo in
der Kopfzeile und die Geschafts-
angaben in der FuBzeile
enthalten.

Im Folgenden lernen Sie, wie
Sie mit Word DIN-gerechte
Geschaftsbriefe erstellen.

(e :
Kiichen

Ideal-Kiichen M Revensburger StraBie 31 W 44145 Dortmund

Frau

Martha Taffert
Humboldtstrale 24
44787 Bochum

25. Juni 2016

Sehr geehrte Frau Taffert,

wir freuen uns, dass Sie sich Uber unseren Kundenservice weiter informieren méchten. In den
ndchsten Tagen erhalten Sie unseren Ktichenplaner sowie den Katalog Einbaugerdte.

Gern planen wir lhre Traumkiiche. Sie haben den richtigen Partner ausgesucht, da wir

v {ber 250.000 zufriedene Kunden haben,
v attraktive Preise anbieten,

v’ Spitzenqualitat liefern und

v' zuverlassigen Service gewahrleisten

Selbstverstandlich beraten wir Sie kostenlos und unverbindlich. Setzen Sie sich mit unserem Service-
BUro in Verbindung. Nach Vereinbarung schicken wir einen Kiichenberater zu Ihnen nach Hause.

Telefonnummer: 0231 39683-36
Faxnummer: 0231 39683-31
E-Mail: service@ideal-kiichen.com

Service-Biiro
Montag bis Freitag von 7:30 bis 20 Uhr
Samstag von 10 bis 16 Uhr

Besuchen Sie uns auch im Internet unter www.ideal-kiichen.com.

Freundliche GriRe Anlage

. Infoblatt Beratungsservice
Ideal-Kiichen

LA

Vera Kassow

Teleton:

BaEnkvarbindung:

Telefax:

Be 31 E-Mail: info@; chen.com

Infernet: www idesl-kiichen.com

DIN 5008: Zur Verdeutlichung wurden in der Abbildung die von DIN 5008 vorgeschriebenen Leer-

zeilen mit dem Symbol ¢ hervorgehoben.
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Geschéftsbriefe mit Word erstellen 3

Seitenrander fur Geschaftsbriefe einstellen

Erstellen Sie ein neues leeres Word-Dokument.
Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Seitenrdnder.
Klicken Sie in der eingeblendeten Liste auf Benutzerdefinierte Seitenréinder.

vV v.v Vv

Geben Sie im Dialogfenster Seite einrichten im Register Seitenrédnder die unten abgebildeten
Werte in die Felder ein und bestatigen Sie mit OK.

ini

Fefine Seite einrichten ? ®
rander ~
Normal Seitenrdnder Papier Layout
. 35 . .|
Qben. 2.5 em Unten: 2 cm Seitenrander
Links: 2.5 cm Rechts: 25 cm
Oben: 45 cm $ Unten: 2em $
Links: 2,5em = Rechts: 2,5¢em =
Benutzerdefinierte Seitenrinder... [} - Bundsteg: 0cm = Bundstegposition: Links w

DIN 5008: Die DIN 5008 schreibt einen rechten Seitenrand von mindestens 1 cm vor. Legen Sie
fir den rechten Seitenrand jedoch am besten einen Wert zwischen 2,0 und 2,5 cm fest. Dadurch
wirkt ein Geschéftsbrief optisch ansprechender. Der Wert fiir den unteren Seitenrand wird in der
DIN 5008 nicht geregelt. Er richtet sich nach dem Umfang der jeweiligen Geschaftsangaben.

3.2 Textin Word eingeben

Text eingeben

>  Geben Sie lhren Text tber die Tastatur ein.

Am Ende einer Zeile setzt Word den Text automatisch in der nachsten Zeile fort (automatischer
Zeilenumbruch). Schreiben Sie so lange weiter, bis Sie einen neuen Absatz erzeugen mochten.
Als Absatz bezeichnet man einen inhaltlich zusammenhangenden Abschnitt, der sich (iber eine
oder mehrere Zeilen erstreckt.

v M@chten Sie einen Absatz erzeugen, driicken Sie ().
v Eine Leerzeile erzeugen Sie, indem Sie zweimal driicken.

Blenden Sie die Formatierungszeichen tiber I (Register Start, Gruppe Absatz) ein. Dadurch
kénnen Sie am Bildschirm sehen, ob Sie die richtige Anzahl von Leerzeilen zwischen den Brief-
elementen haben. Die Formatierungszeichen werden angezeigt, jedoch nicht gedruckt.

Text bei der Eingabe korrigieren

Wahrend der Texteingabe kennzeichnet Word alle falsch geschriebenen bzw. unbekannten
Worter mit einer roten Wellenlinie. Auf diese Weise kdnnen Sie Fehler schnell erkennen und
beseitigen.
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»  Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das beanstandete Wort ® und wihlen Sie einen
Korrekturvorschlag aus der Liste @.

Selbstverstandlich bergtn wir Sie kostenlos und unverbindlich.

@ beraten Ib
berat

Hier klicken, um im berat

aktuellen Dokument Beraten

bei diesem Wort keine Beratung

automatische Recht- o Hier klicken, wenn das Wort kiinftig in allen

schreibprifung mehr Alleignarieren Dokumenten nicht mehr von der automatischen

durchzufiihren Hinzufiigen zum Wérterbuch Rechtschreibpriifung bemangelt werden soll
Falls Rechtschreib-/Grammatikfehler nicht gekennzeich- Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word
net werden, schalten Sie die betreffenden Funktionen ein: | ] echtschreibung wihrend der Eingsbe aberprifen
Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und wechseln /| Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren

Sie zur Kategorie Dokumentpriifung. Aktivieren Sie die
abgebildeten Kontrollfelder und bestatigen Sie mit OK.

Automatische Korrektur von Eingabe- bzw. Formatierungsfehlern
Woérter am Anfang eines Satzes D werden automatisch groRgeschrieben.
Viele Tippfehler @ werden berichtigt.

Bindestriche nach einem Leerzeichen ® werden in Gedankenstriche umgewandelt.
Zwei GroBbuchstaben am Anfang eines Wortes @ werden korrigiert.
Bruchzahlen ® werden automatisch formatiert.

OOR6) @O

€ KX <

v

nurlbei ideal-KUchen gibtesd sekroﬁe Nur bei Ideal-Kiichen gibt es diese groRe
Auswal  und fir die nidchsten|2 1/2 - Auswahl — und firr die ndchsten 2 %4
Wochen zu stark reduzierten PReisen! Wochen zu stark reduzierten Preisen!

Automatische Umwandlung von Internet- und E-Mail-Adressen

Wenn Sie eine Internet- bzw. E-Mail-Adresse eingeben, wird sie auto- hittp:/ /wuw.ideal-kichen.com (1)

. . . . STRG+Klicken um Link zu folgen
matisch in einen Link umgewandelt. - -
wwwh.ideal-kiichen.com

v Wenn Sie auf den Link zeigen, wird eine Quickinfo @ eingeblendet;

v Wenn Sie mit gedriickter (Sirg)-Taste auf den Link klicken, wird der Standardbrowser mit der
betreffenden Webseite gedffnet bzw. die Standard-E-Mail-App mit einem neuen Nachrich-
tenformular, in dem die betreffende Adresse bereits als Empfangeradresse eingetragen ist.

Automatische Umwandlungen zuriicknehmen

Manchmal ist eine automatische Korrektur/Formatierung unerwiinscht. Im Text des BegriRungs-
briefs sollen z. B. die E-Mail-/Internetadressen nicht als Links dargestellt werden, sondern als
normaler Text. Sie kénnen die automatische Umwandlung folgendermaRen riickgangig machen:

»  Driicken Sie unmittelbar nach der Umwandlung (<=].

Alternative: (Symbolleiste fiir den Schnellzugriff)
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Um festzulegen, welche Eingaben automatisch korrigiert bzw. formatiert werden sollen, klicken
Sie im Register Datei auf Optionen, wechseln Sie zur Kategorie Dokumentpriifung und klicken Sie
auf AutoKorrektur-Optionen.

[ Plu S+| Erganzende Lerninhalte: Niitzliche Tastenkombinationen fiir Word 2016.pdf
Hier finden Sie hilfreiche Tastenkombinationen, die lhnen die Arbeit mit Word erleichtern.

3.3 Text gestalten

Text markieren

Um Word mitzuteilen, welche Textteile Sie bearbeiten moéchten, markieren Sie sie wie folgt:

Bereichs.

oder Positionieren Sie den Cursor am
Anfang der Textpassage, die markiert
werden soll. Halten Sie ({£_) gedriickt
und klicken Sie auf die Stelle, bis zu
der der Text markiert werden soll.

Markierung Vorgehensweise Beispiel
Wort > Klicken Sie doppelt in das Wort. Regeln des Wettbewerbs
Satz > Halten Sie gedruckt und klicken Sie in P el e B e
Kandidatindzn und Kandidaten
den Satz. an. Dabei gilt es, verschiedene
Zeile > Klicken Sie links neben die Zeile. Zunachst treten zwanzig
Kandidatinnen und Kandidaten
an. Dabei gilt es, verschiedene
Absatz » Klicken Sie doppelt links neben dem Absatz. Regeln des Wettbewerbs
Zunachst treten zwanzig
Kandidatinnen und Kandidaten
an. Dabei gilt es, verschiedene
Aufgaben zu l6sen.
Zusammen- > Zeigen Sie mit der Maus auf den Anfang des Regeln des Wetthewerbs
hangende Bereichs und ziehen Sie die Maus mit Zunichst treten zwanzig
Textteile gedriickter Maustaste zum Ende des Kandidatinnen SEEESERNIEE

an. Dabei gilt es, lverschiedene
Aufgaben zu l6sen.

Nicht zusammen-
hangende Text-
teile

Markieren Sie den ersten Bereich.

Halten Sie gedriickt und markieren Sie
den nachsten Textteil.

Regeln des Wettbewerbs

Zunéchst treten zwanzig
Kandidatinnen und Kandidaten
an. Dabei gilt es, verschiedene

v Markierungen werden grau hinterlegt dargestellt. Um eine Markierung aufzuheben, driicken
Sie eine der Pfeiltasten (z. B. (2)) oder klicken an eine beliebige Stelle im Text.

v Wenn Sie einen Bereich mit der Maus markieren, werden immer ganze Worter markiert.
Halten Sie am Ende der Markierung die Maustaste weiter gedriickt und bewegen Sie die
Maus nach links oder rechts, um die Markierung zeichenweise zuriickzunehmen oder

auszuweiten.

Helmut Feichtinger
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Passende Schriftgestaltung wahlen

Die Wahl der Schriftart bzw. -gréRe, des Zeilenabstands und der Textausrichtung haben direkte

Auswirkungen auf die Lesbarkeit des (Brief-)Textes.

Selbstverstandlich beraten wir Sie kostenlos und
unverbindlich. Setzen Sie sich mit unserem Service-Bliro
in Verbindung. Nach Vereinbarung schicken wir einen
Berater zu lhnen nach Hause.

Schriftgestaltung, Beispiel 1

Selbstverstiandlich beraten wir Sie kostenlos und
unverbindlich. Setzen Sie sich mit unserem
Service-Biiro in Verbindung. Nach Vereinbarung

schicken wir einen Berater zu Ihnen nach Hause.

Schriftgestaltung, Beispiel 2

Schriftart: Arial, Schriftgrad: 9 pt
Zeilenabstand: einfach
Ausrichtung: kinksbiindig

Schriftart: Times New Roman,
Schriftgrad: 11 pt

Zeilenabstand: 1,5 Zeilen
Ausrichtung: Blocksatz

Die Schriftgestaltung kénnen Sie schnell Giber das Meniiband im Register Start bestimmen.

Start [ Schriftart ][ Schriftgrad ]
I I

o v v -

D Calibri (Textk = 11 A A

Einfiigen : | A,
- ¥ Farmat bertragen F KU Jaex. x &

Absatz F}

Zwischenablage Pl 1 Schriftart T I
Schriftschnitt [ Schriftfarbe ][ Ausrichtung ]

Weitere Schriftgestaltungsmoglichkeiten, wie z. B. durchgestrichener oder tief- bzw. hoch-
gestellter Text, stehen lhnen tiber & O zur Verfiigung.

Schriftart wahlen

Verwenden Sie fir Ihre Geschaftsbriefe eine gut lesbare

Schrift, z. B. Arial, Calibri oder Tahoma. Wichtig fir die Wahl
der Schriftart ist, dass sie zum Briefkopf bzw. zum Corporate
Design Ihrer Firma passt. Wenn Sie sich fiir eine Schriftart ent-
schieden haben, nutzen Sie diese fiir das gesamte Schreiben.

»  Offnen Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, das Feld
Schriftart durch Anklicken des Pfeils B und wahlen Sie

eine Schriftart.

Designschriftarten -
Calibri Light {Oberschriften)
Calibri (Textkdrper)

Zuletzt verwendete Schriftarten

O Tahoma

O Arial

Alle Schriftarten

O geney B

O RLGERIAN

O Arial

Wenn Sie viele Schriftarten installiert haben, ist das Scrollen im Feld Schriftart zeitraubend. Um
die gewiinschte Schriftart schneller zu finden, geben Sie einen oder mehrere Anfangsbuchstaben

der Schriftart in das Feld ein.
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SchriftgroBe andern

»  Offnen Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, das Feld Schriftgrad durch Anklicken |1 .
des Pfeils |7 . :
>  Klicken Sie in der Liste auf den gewlinschten Schriftgrad. 10
-
Sollte der gewiinschte Schriftgrad in der Liste nicht verfligbar sein, kénnen Sie den 14
betreffenden Wert, z. B. 7, direkt in das Feld eintragen und mit zuweisen. e

DIN 5008: In einem Geschaftsbrief werden zwei unterschiedliche SchriftgroRen eingesetzt. Der
eigentliche Text eines Geschaftsbriefes wird mit einer SchriftgroRe von 10 pt bis 12 pt verfasst.
Zusatzinformationen, beispielsweise die Postanschrift des Absenders, erhalten eine SchriftgroRe
zwischen 6 pt und 8 pt.

Zeilenabstand bestimmen

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf 4=~ . E
1,0
1,15

>  Wahlen Sie in der eingeblendeten Liste den Zeilenabstand 1,0.

DIN 5008: Geschaftsbriefe werden mit einfachem Zeilenabstand geschrieben. Lediglich bei
besonderen Schreiben, beispielsweise Berichten oder Gutachten, kann der Zeilenabstand ver-
groRert werden.

Absatzabstand einstellen

StandardmaRig wird in Word hinter jedem Absatz ein zusatzlicher Abstand von 8 pt eingefligt. Da
die DIN 5008 keinen zusatzlichen Abstand nach Absatzen zuldsst, andern Sie die entsprechende
Einstellung wie folgt:

> Legen Sie im Register Layout, Gruppe Absatz, im Feld Nach  Einzug Abstand
den Wert 0 pt fest. Elinks 0em L[ 1ZVor |OPL .
=& Rechts 0 cm o

Absatz F}

Ausrichtung festlegen

Die Absatzausrichtung wird nicht in den DIN-Vorschriften aufgefiihrt. Eine linksblindige Aus-
richtung lhres Texts wirkt allerdings lebendiger als der Blocksatz. Im BegriiBungsbrief wurde der
Text linksbiindig und das Datum rechtsbiindig ausgerichtet.

>  Markieren Sie den auszurichtenden Text und klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz,
auf die gewtinschte Ausrichtung:

Linksbiindig

Zentriert

Rechtsbiindig

Blocksatz

Helmut Feichtinger
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Textteile hervorheben

Bestimmte Texte in Geschaftsbriefen konnen durch Fettdruck, Kursivschrift, unterstrichene bzw.
durchgestrichene Schrift hervorgehoben werden.

Setzen Sie den Cursor in das Wort oder markieren Sie den zu formatierenden Textbereich.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf die Schaltflache der gewlinschten
Formatierung.

F Fett abe Durck tricd
K Kursiv X, Tiefgestellt
U Unterstrichen X Hocheestelt

v Ein erneuter Klick auf die zuvor aktivierte Schaltflache schaltet die entsprechende For-
matierung wieder aus.

v Uber den Pfeil der Schaltfliche | Y = kénnen Sie spezielle Unterstreichungen wihlen, z. B.
doppelt, mit Punkten, wellenférmig bzw. dick.

Symbole einfligen

Im BegriBungsbrief werden in der Postanschrift des Absenders als Trennzeichen zwischen den
einzelnen Angaben jeweils das Symbol ® verwendet.

Ideal-Kiichen B Ravensburger Strafle 31 M 44145 Dortmund

Welche Trennzeichen in Geschéaftsbriefen genutzt werden dirfen, wird nicht in den DIN-
Vorschriften geregelt.

>  Setzen Sie den Cursor an die gewlinschte Einfligeposition im Text.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Symbole, auf Symbol und wahlen Sie Weitere
Symbole.

[ 1 Schriftart wihlen ][ 2 Gewiinschtes Symbol doppelt anklicken ][ 3 Dialogfenster schlieBen]

Symbol ? X

Symbole  Sponderzeichen
v

T 2| GOV M2V ”
2o ¥ |er& e O A0 O|Q |0« | ¢ €<+ XKD
e’ 010000®06 @06 000
0 000 06 0 G0 0O 0D V3D KGR GG
Zuletzt verwendete Symbole:

WEL¥O®ML £ |2+ |X|opglalp|TT

Das eingefligte Symbol konnen Sie wie Text markieren, kopieren, |6schen und formatieren.
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DIN-gerecht adressieren

Anschriftenzone Beispiel

1 [Firmenname] Habel Elektrotechnik Werden nicht alle der links

2 [Abteilung] Herrn Lukas Fried aufgefiihrten Angaben
bendtigt, ricken die an-

3 [Herrn/Frau Vor- und Nachname] Gartenstralle 74 deren Adressteile in der

4 [Postfach bzw. StraBe mit Hausnummer] |59929 Brilon Anschriftenzone nach oben

5 [PLZ und Bestimmungsort]

6 [Bestimmungsland]

DIN 5008: Die Anschriftenzone betragt maximal sechs Zeilen.

Soll ein Brief vom Empfédnger personlich ge6ffnet werden, schreiben Sie einen entsprechenden
Vermerk @ direkt Giber der ersten Zeile der Anschriftenzone und tragen Sie den Empfinger-
namen @ vor der Firmenbezeichnung ein.

personlich/vertraulich ®
Herrn Peter Baumgart @)
Habel Elektrotechnik
Gartenstralle 74

59929 Brilon

Bei der Adressierung an Privatpersonen wird die Anrede am Beginn der Anschriftenzone in einer
eigenen Zeile angegeben.

Frau

Selina Muth
Alstergasse 13
20149 Hamburg

Zusatzliche Angaben —z. B. ,Nicht nachsenden” oder ,Wenn unzustellbar, zuriick” — tragen Sie in
der Zusatz- und Vermerkzone direkt Gber der Anschriftenzone ein (vgl. Abschnitt 9.1).

DIN-gerecht Datumsangaben verwenden

v Numerische Schreibweise: 2016-08-22 <—[‘,{nﬂ:‘2t\'&e’:§tﬂg: Zweiste”igJ

Falsch: 2. Aug 2016 bzw.
02. August 2016

v Alphanumerische Schreibweise: 2. August 2016«—[

DIN 5008:

v Datumsangaben kénnen alphanumerisch bzw. numerisch geschrieben werden. Bei der nu-
merischen Schreibweise werden flihrende Nullen genutzt, bei der alphanumerischen nicht.

v Sofern keine Missverstandnisse entstehen — beispielsweise bei Briefen an Adressaten im
Ausland — darf das Datum auch in folgender Reihenfolge angegeben werden: 22.08.2016.
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Uhrzeiten DIN-gerecht angeben

DIN 5008:

v Jede Einheit (Stunde, Minute, Sekunde) muss mit zwei Ziffern und durch Doppelpunkt von
der nachsten Einheit getrennt angegeben werden, z. B. 09:30 Uhr.

v Wenn lediglich die Stunde angegeben wird, darf die Kurzform verwendet werden, z. B. 9 Uhr.

Telefon- und Faxnummern DIN-gerecht angeben

DIN 5008: Telefonnummern und Faxnummern werden wie folgt geschrieben.

v Anschluss ohne Durchwahl: 0931 476484
v Anschluss mit Durchwahl: 0931 476484-123
v International: +49 931 12-0 «—{ Falsch: +49 (0)931 12-0 |

Nummern und Geldbetrage DIN-gerecht angeben

DIN 5008:

v Nummern und Geldbetrage mit mehr als drei Stellen werden durch je ein Leerzeichen in
dreistellige Gruppen gegliedert, z. B. 24 555,98 EUR.
Alternativ diirfen Sie die Nummer mit einem Punkt gliedern, z. B. 24.555,98 €.

Bei runden Betragen gibt es zwei mogliche Schreibweisen, z. B. 24.555 € bzw. 24.555,00 €.
Nicht erlaubt ist hingegen folgende Schreibweise: 24.555,--€.

3.4 Listen gestalten und Tabellen verwenden

Listen mit Aufzahlungszeichen bzw. Nummerierungen versehen

> Setzen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz und klicken Sie im Register Start, Gruppe
Absatz, auf i= bzw. =.
Geben Sie die Listeneintrége ein und driicken Sie jeweils (<2].

Beenden Sie die Aufzahlung bzw. Nummerierung durch nochmaliges Driicken der (<Z)-Taste.

e Erfahrung 1. Erfahrung
e Qualitat = 2. Qualitat —i=
e Preis 3. Preis

Uber den Pfeil der Schaltfliche := = bzw. =~ kdnnen Sie verschiedene Sonderformate fiir
Aufzdhlungszeichen bzw. Nummerierungen wahlen.

» Erfahrung a. Erfahrung
> Qualitit |« b. Qualitit | i=|+
> Preis c. Preis

..
Il
14
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Aufzahlungszeichen bzw. Nummerierungen entfernen

> Markieren Sie die gesamte Liste oder klicken Sie in den betreffenden Absatz.

n—
-

» Deaktivieren Sie = bzw. := durch erneutes Anklicken.

Tabellen erstellen

Um Textbldcke — wie zum Beispiel die Offnungszeiten und Kontaktangaben im BegriiBungsbrief —
schnell und bequem nebeneinander zu platzieren, sind Tabellen niitzlich.

Service-Blro

Meontag bis Freitag von 7:30 bis 20 Uhr
Samstag von 10 bis 16 Uhr

Telefonnummer: 0231 39683-36
Faxnummer: 0231 39683-31
E-Mail: service@ideal-kiichen.com

Setzen Sie den Cursor an die Einfligeposition.
Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Tabellen auf Tabelle.
Ziehen Sie die Maus lber das Gitternetz, bis Sie die gewiinschte

=

Tabelle

-

2x1 Tabelle
Anzahl von Zeilen und Spalten erhalten und lassen Sie die Maus- DDDDDDDD
taste los. I
oder Um grol3e Tabellen zu erstellen, klicken Sie auf Tabelle und Tabellengrage
wahlen Sie Tabelle einfiigen. Tragen Sie im Dialogfenster die | spattenanzahi: |5 :
Spaltenanzahl und Zeilenanzahl ein und klicken Sie auf OK. Zeilenanzahl: 2 s

Es empfiehlt sich, vor dem Einfligen einer neuen Tabelle Absatzschaltungen vor und nach der

Tabelle vorzunehmen.

Sie mochten ...

den Cursor zur nachsten Zelle bewegen | »

Driicken Sie (51].

eine weitere Tabellenzeile am Ende der | »
Tabelle einfligen

Platzieren Sie den Cursor in der letzten Tabellen-
zelle und driicken Sie (5.

Rahmenlinien der Tabelle ausblenden

StandardmaRig werden Tabellen mit Rahmenlinien eingefligt und gedruckt. Sie kénnen die Linien
jedoch ausblenden und so alle Vorteile von Tabellen nutzen, ohne dass ein Rahmen zu sehen ist.

>  Zeigen Sie auf die Tabelle und klicken Sie auf [#, um die ganze Tabelle zu markieren.

> Klicken Sie im Register Entwurf (Tabellentools), Gruppe Rahmen, auf den Pfeil der Schalt-
flache Rahmen und wahlen Sie Kein Rahmen.

X

ﬂ Service-Biiro

Montag bis Freitag von 7:30 bis 20 Uhr
Samstag von 10 bis 16 Uhr

Telefonnummer: 0231 39683-36
Faxnummer: 0231 39683-31
E-Mail: service@ideal-kiichen.com

U

Service-Biiro

Montag bis Freitag von 7:30 bis 20 Uhr
Samstag von 10 bis 16 Uhr

Telefonnummer: 0231 39683-36
Faxnummaer: 0231 39683-31
E-Mail: service@ideal-kiichen.com
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Damit die Tabelle als solche am Bildschirm erkennbar ist, kdnnen Sie die Gitternetzlinien ein-
blenden. Klicken Sie hierzu im Register Entwurf (Tabellentools), Gruppe Rahmen, auf den Pfeil der
Schaltflache Rahmen und wahlen Sie Gitternetzlinien anzeigen. Die Gitternetzlinien sind nur am
Bildschirm sichtbar und werden nicht gedruckt.

Service-Biiro Telefonnummer: 0231 39683-36
Montag bis Freitag von 7:30 bis 20 Uhr Faxnummer: 0231 39683-31
| Sa mstag von 10 bis 16 Uhr E-Mail: service@ideal-kiichen.com

Tabelle mit eingeblendeten Gitternetzlinien

Spalten bzw. Zeilen einfligen

Bei Bedarf kénnen Sie eine Tabelle nachtraglich durch zusatzliche Spalten bzw. Zeilen erganzen.

>  Klicken Sie in die Zelle, neben der die neue Spalte bzw. Zeile S‘( m F7 Darunter einfiigen

eingefligt werden soll. ] Links einfagen

Laschen | Dariber

» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Zeilen und Spalten auf - | infugen £ Rechts cinfugen
. .. . .. . . . Zeilen und Spalten P
die Schaltflache mit der gewiinschten Einfligeposition.

Spalten, Zeilen bzw. eine ganze Tabelle |6schen

» Klicken Sie in den Bereich, den Sie I6schen mochten, oder markieren Sie La‘ﬁhe”
ihn durch Ziehen mit der Maus.

o .
£ Zellen léschen...

> Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Zeilen und Spalten, auf Léschen %' Spalten loschen
und wahlen Sie in der eingeblendeten Liste, welchen Tabellenteil Sie X Zeilenloschen
[6schen mochten. FR Tabelle loschen

3.5 Endkontrolle durchfihren und drucken

Bevor Sie ein Dokument drucken bzw. elektronisch versenden, sollten Sie eine Rechtschreib-
prifung durchfiihren und das fertige Dokument in der Druckvorschau kontrollieren.

Rechtschreib- und Grammatikprifung durchfiihren

> Setzen Sie den Cursor an den Dokumentanfang oder seite 1von1 79 worter | L]
markieren Sie den zu lberprifenden Text.

» Klicken Sie in der Statusleiste auf ¥ .

oder Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe " Rechtschreibung und Grammatik
Rechtschreibung, auf Rechtschreibung und EH Thesaurus
Grammatik 55 Warter zahlen
Alternative: Rechtschreibung

Findet Word Fehler, 6ffnet sich der Aufgabenbereich Rechtschreibung bzw. Grammatik.
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Pracktische Hinweise

Das Schere ist stumpf.

Rechtschreibfehler Grammatikfehler
Rechtschreibung v % Grammatik v %
Pracktische < (Bemangelter Text  |——— Das Schere

lgnarieren Alle ignarieren lgnarieren
Hinzufugen Die Schere
Praktische Die Scheren
Packtische 4—{ Korrekturvorschlage ]—>
Praktischer
Praktischen
Praktischem Andern
Andern Alle dndern
Ubereinstimmung innerhalb der
Hau Tu|
Praktifd:he < _ Grammatikregel, die ItI:'J‘le:innieren Sie die:‘.’ort:rten inr:(erhall;’:ei:':)er
« Geschickte Synopyme fur den Word als missachtet Nomengruppr: <o, daés |s5eGm :Tush all),
» Buchstabliche markierten Korrek- ansieht __;“’”‘?’“S_(Za Do (s fe=difieii]
- Verwendbare turvorschlag Gibereinstimmen.

Definitionen anzeigen:

Mit eigenem Microsoft-Konto anmelden

Deutsch (Deutschland) -

= Statt: Die schén Wohnung ist teuer.
= Besser: Die schane Wohnung ist teuer,

» Statt: Das sehr alte Mann war nicht mehr da.
» Besser: Der sehr alte Mann war nicht mehr da.

Deutsch (Deutschland) -

Sie mochten einen markierten

Rechtschreibfehler ...

korrigieren

> Klicken Sie doppelt auf den passenden Korrekturvorschlag.

oder Um das Wort an allen Stellen des Dokuments zu
korrigieren, wahlen Sie den passenden Korrektur-
vorschlag und klicken Sie auf Alle éndern.

ohne Korrektur Gberspringen

» Um ein Wort ohne Korrektur zu Gberspringen, klicken Sie
auf Ignorieren.

oder Kommt das Wort mehrmals vor, klicken Sie auf Alle
ignorieren, um es an allen Stellen zu Uberspringen.

ins Worterbuch aufnehmen

> Klicken Sie auf Hinzufiigen.
Der Begriff wird dem Benutzerworterbuch hinzugefiigt und

zuklnftig nicht mehr bemangelt.

Sie mochten einen markierten Grammatikfehler ...

korrigieren

> Klicken Sie doppelt auf den Korrekturvorschlag.

ohne Korrektur tberspringen

> Klicken Sie auf Ignorieren.

v Befindet sich bei den Korrekturvorschlagen kein passender Vorschlag, klicken Sie ins
Dokument und korrigieren das Wort manuell. Danach klicken Sie im Aufgabenbereich auf
Fortsetzen, um mit der Priifung fortzufahren.

v Hat Word das gesamte Dokument iberprift, erscheint ein entsprechender Hinweis.

Helmut Feichtinger
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Layout kontrollieren und Brief drucken

>  Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Drucken.

> Kontrollieren Sie das Layout in der im rechten Fensterbereich angezeigten Druckvorschau:

Ganze Seite
[Durch die einzelnen Druckseiten blattern ] [Ansicht vergrofRern/verkleinern ] anzeigen
I I I
1 |von1 0% - } + [5]

>  Klicken Sie auf Drucken, um den Druckvorgang zu starten.

Wenn Sie einen Brief auf einen Vordruck drucken wollen, legen Sie den Vordruck in den manu-
ellen Papierschacht des Druckers, klicken Sie im Register Datei im linken Fensterbereich auf
Drucken und klicken Sie dann auf Druckereigenschaften. Offnen Sie im gedffneten Dialogfenster
die Liste Papierquelle und wahlen Sie Manueller Einzug.

3.6 Vorlagen fir Geschaftskorrespondenz verwenden

p|us+ Beispieldatei: Briefbogen.dotx

Viele Firmen verwenden Word-Vorlagen fiir die Brieferstellung. Vorlagen verleihen den Schreiben
ein einheitliches Erscheinungsbild und sparen viel Zeit.

Bei der Firma Ideal-Kiichen wird z. B. die Vorlage Briefbogen.dotx fir die Geschaftskorrespondenz
verwendet. Die Vorlage enthalt bereits alle Elemente eines Geschéaftsbriefs nach DIN. Bei der
Brieferstellung missen nur noch die Platzhalter iberschrieben, der Informationsblock ausgefillt
und gegebenenfalls notwendige Angaben in der Zusatz- und Vermerkzone O ergénzt werden.

Ihr Zeichen:

Ideal-Kichen M Ravensburger Stralke 31 M 44145 Dortmund Ihre Nachricht vom:
Unser Zeichen:

Unsere Nachricht vom:

[Firmenname] Name:

[Abteilung] Telefon:
[Herrn/Frau Vor- und Nachname] Telefax:
[Postfach bzw. StraBe mit Hausnummer] E-Mail:

[PLZ und Bestimmungsort]

[Bestimmungsland] Datum:

L |

o Informationsblock
[Betreff]
Sehr [geehrter Herr / geehrte Frau Nachname)]; Platzhalter

[Text des Anschreibens hier eingeben]

Mit freundlichen GriiRen
Ideal-Kiichen
i A

[Ihr Name]
[Funktion bzw. Titel]

Beispieldatei , Briefbogen.dotx” (Ausschnitt)
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Dokument als Vorlage speichern

Erstellen bzw. 6ffnen Sie das Dokument, das Sie als Vorlage verwenden wollen.

Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Speichern
unter.

>  Klicken Sie doppelt auf Dieser PC.

1 Dateinamen eingeben

A

Dateiname: | Viorlage fir Geschaftsbriefe

Dateityp: ' Word-Vorlage 2 Word-Vorlage wihlen ]

A
N

Autoren: Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzufdgen

[] Miniatur speichern

<) Ordner aushlenden Tools  ~ sbbrechen —[ 3 Auf Speichern klicken ]

Dokument mit einer Vorlage erstellen

>  Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken
Fensterbereich auf Neu.

» Klicken Sie auf PERSONLICH. Empfohlene Suchbegriffe:

Ihre selbst erstellten Vorlagen werden angezeigt. EMPFOHLEN

> Klicken Sie doppelt auf die gewlinschte Vorlage.

Mach Onlinevorlagen suchen

Designsets

Ein auf der Vorlage basierendes Word-Dokument wird ge6ffnet. Sie konnen das Dokument
beliebig dndern und wie gewohnt speichern. Die Vorlage bleibt unverdndert und steht fir das
Erstellen weiterer Dokumente zur Verfligung.

Eigene Vorlagen bearbeiten

»  Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Offnen.

»  Wechseln Sie im Dialogfenster Offnen zum Ordner
C:\Benutzer\Benutzername\Dokumente\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen.

»  Wahlen Sie die Dokumentvorlage mit einem Doppelklick aus.

Mochten Sie eine selbst erstellte Vorlage l6schen, 6ffnen Sie den Explorer und wechseln Sie zum
Ordner C:\Benutzer\Benutzername\Dokumente\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen. Klicken Sie

auf die zu I6schende Vorlage und driicken Sie (Entf).

[ Plu S+ Glossar: Glossar Word 2016.pdf
Hier finden Sie kurze und pragnante Erlduterungen wichtiger Word-Begriffe.

Helmut Feichtinger
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3.7 Ubung

Briefvorlage speichern und verwenden

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Eigene Vorlage erstellen und verwenden
v Rechtschreib- und Grammatikprifung durchfiihren
v Druckvorschau nutzen und Dokument drucken

Ubungsdatei Brief.docx

Ergebnisdatei Briefvorlage-E.dotx, Brief_Fried-E.docx

Offnen Sie die Ubungsdatei Brief.docx.

2. Speichern Sie die Datei als Vorlage unter dem Namen Briefvorlage-E.dotx und schlieRen Sie
die Datei.

Erstellen Sie auf der Basis der zuvor gespeicherten Vorlage ein neues Dokument.

Erstellen Sie den abgebildeten Geschiftsbrief. Uberschreiben bzw. |6schen Sie hierzu die im
Dokument vorhandenen Platzhalter und fiillen Sie den Informationsblock aus.

FUhren Sie eine Rechtschreib- und Grammatikpriifung durch.
Uberpriifen Sie den Brief in der Druckvorschau und drucken Sie ihn aus.
Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Brief _Fried-E.docx.

Ihr Zeichen:
Ideal-Kiichen W Ravensburger Stralz 31 W 44145 Dortmund Ihre Machricht vom:
Unser Zsichen: 1K-ZK
Unsere Machricht vom:
Habel Elektrotechnik MName: Zeljko Kalic
Herrn Lukas Fried Telefon: 0231 3368-533
Gartenstrafie 74 Telefax: 0231 3368-534
59929 Brilon E-Mailz zeljkokalic@idealkichen.com
Datum; 2016-06-03

Neue Produktserie: Beleuchtung

Sehr geehrter Herr Fried,

wir werden im nachsten Halbjahr eine neue Kiichenbeleuchtungsserie einfihren. Anbei schicke ich
Ihnen ein Produktinfoblatt mit den wichtigsten Merkmalen der neuen Produkte.

Mit freundlichen Grifen
Ideal-Kiichen
i. A,

Zeljko Kalic
Kichenberater

Anlage
Produktinfoblatt Beleuchtung

Ergebnisdatei ,,Brief Fried-E.docx” (Ausschnitt)
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Protokolle und Berichte in Word erstellen

Plu S+ Beispieldateien: Protokoll Teamsitzung.docx, Protokoll Teamsitzung-E.docx

4.1 Mehrseitige Dokumente erstellen

Haufig missen im Biroalltag mehrseitige Dokumente angefertigt werden, beispielsweise Berich-
te oder Protokolle. In den betreffenden Dokumenten kénnen Sie z. B. ...

v in Kopf- bzw. FuRzeilen Uberschriften, den Speicherort oder andere Informationen auf jeder
Seite wiederholen,

mit Tabstopps Text ausrichten,

Seitenzahlen einfligen, positionieren und formatieren,
Bilder einfligen sowie deren Position und GrolRe bestimmen,
durch Suchen und Ersetzen Texte effizient bearbeiten,

€ KX K

Excel-Tabellen als Objekte einbinden.

Sie sollen beispielsweise das Protokoll der letzten Teamsitzung der Kiichenfachberater fertig-
stellen, da der Kollege, der bereits mit dem Protokoll begonnen hatte, erkrankt ist. Das ent-
sprechende Worddokument (Beispieldatei Protokoll Teamsitzung.docx) soll unter anderem um
ein Bild und eine Excel-Tabelle erganzt werden.

TEAMSITZUNG 15.6.2016

Sitzungsprotokoll

Teilnehmer:

Neue Kataloge T ll -

Der neue Katalog fiir ndchstes Jahr wird zurzeit geplant. Eine Basiskiiche wird

im Katalog als Preisvergleich aufgefiihrt, d. h., zu jedem Modell im Katalog

wird eine Basiskuche samt Preis abgebildet. Anhand der BasiskUche kénnen |
die Kunden die Preise zwischen den Modellen vergleichen. |-

Die Basiskiiche besteht aus:
* 1 Hochschrank fir integrierbaren Kihlschrank
* 2 Unterschrénke

* 1 Spilschrank inklusive Spiilbecken

Beispieldatei ,, Protokoll Teamsitzung-E.docx” (Ausschnitt)

Helmut Feichtinger
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4.2 Text mit Tabstopps ausrichten

p|us+ Beispieldatei: Tabstopps.docx

Tabstopps sind feste Positionen in einer Zeile. Mit der Tabulatortaste wird der Cursor auf
den nachsten Tabstopps positioniert. Dies ist z. B. beim Erstellen von Listen nitzlich.

Haben Sie einen Tabstopp angesprungen, wird das Tabstoppzeichen — eingeblendet. Das

Tabstoppzeichen ist nur sichtbar, wenn Sie mit 9 (Register Start, Gruppe Absatz) die Formatie-
rungszeichen eingeblendet haben. Es lasst sich wie jedes andere Zeichen wieder I6schen.

Standardtabstopps

v Ein neu erstelltes Dokument erhalt Standardtabstopps in einem Abstand von 1,25 cm.

v Standardtabstopps werden in allen Absatzen benutzt, in denen Sie keine individuellen Tab-
stopps festlegen.

IRZEESC . | 3oy v 200 v 31 o4 o5 q e B g Ter o Ben e B 100 lhe 120 1301 140 1 150« AUIETENNNIEN
'9-Uhr -+ Abfahrt-vom-Firmenparkplatz
10-Uhr -+ Das-Schiff-legt-ab"
12-Uhr —+ Mittagessent

Individuelle Tabstopps

v ... lassen sich vor oder nach der Texteingabe setzen.
v ... lassen sich einzeln definieren, ausrichten, verschieben und l6schen.
v .. werden als Absatzformatierung in der Absatzmarke gespeichert.

Im aktuellen Absatz werden alle Standardtabstopps, die sich links von individuellen Tabstopps
befinden, geldscht. Sobald Sie individuelle Tabstopps I16schen, werden die Standardtabstopps
wiederhergestellt.

'l'l'l'l'E'I'1'I'E'I'3'I'4'I'5'I'E'I'.T'I'E'I'S'I'1C"I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'm'|'1?'|'18'

-+ Leipzig,-den-15.-Juli-2013

Tabstopps setzen

>  Falls die Lineale nicht angezeigt werden, schalten Sie im Register Ansicht, Gruppe Anzeigen,
das Kontrollfeld Lineal ein.

>  Setzen Sie den Cursor in den Absatz bzw. markieren Sie mehrere Absétze.

Helmut Feichtinger
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d erstellen

»  Klicken Sie so lange auf @, bis die gewiinschte Tabstoppausrichtung angezeigt wird.

» Klicken Sie im horizontalen Lineal die neue Tabstopp-Position @ an.

Ausrichtung der Tabstopps l
L Linksbindig 12345,66
ke usschneide i
D Ausschneiden Calibri (Texth - L Zentriert 12345,66
Kopieren .
Einfii . 4 Rechtsbiindig 12345,66
" Bgen 1""'Furr‘natUl:ler‘cragen s d
) = Dezimal 12345,66
Zwischenablage P
NO) ..-§-|-1- £ 2 1 Vertikale Linie
ok
T

Im Lineal wird das Zeichen fiir den Tabstopp eingefiigt.

Tabstopps bearbeiten

> Setzen Sie den Cursor in den Absatz bzw. markieren Sie mehrere Absatze.

Sie mochten ...
einen Tabstopp ver- »  Klicken Sie im Lineal auf das Tabstoppsymbol und ziehen Sie es
schieben an die neue Position.

einen Tabstopp |6schen >

Klicken Sie im Lineal auf das Tabstoppsymbol und ziehen Sie es
nach unten aus dem Linealbereich heraus.

die Tabstoppausrichtung
verandern

Loschen Sie den Tabstopp.

Wahlen Sie Uber die Schaltflache links im Lineal die Tabstopp-
ausrichtung.

Flgen Sie den Tabstopp im Lineal ein.

Mochten Sie z. B. in einem Brief die Angabe des Datums rechts- 5. % A - 15 . ,—.5% |

blindig platzieren, wahlen Sie

4 . Da sich der Tabstopp nicht

direkt am rechten Seitenrand einfligen lasst, fligen Sie ihn

etwas weiter links ein und vers
Seitenrand.

Im Lineal werden Tabstopps in

chieben ihn dann an den rechten

einem Abstand von jeweils 0,25 cm gesetzt. Im Dialogfenster

Tabstopps konnen Sie Tabstopps millimetergenau platzieren, Fiillzeichen festlegen und Tab-
stopps bearbeiten. Klicken Sie doppelt auf ein Tabstoppsymbol im Lineal oder im Register Start,

Gruppe Absatz, auf & und dan

n im Dialogfenster auf Tabstopps.

Helmut Feichtinger
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4.3 Kopf- und Fuldzeilen erstellen

Die Kopf- und FulSzeilen befinden sich am oberen und unteren Seitenrand des Dokuments. Sie
Kopf- und FulSzeilen befinden sich am oberen bzw. unteren Seitenrand des Dokuments. Sie er-
scheinen zunachst auf jeder Seite und enthalten Ubergeordnete Informationen, wie etwa Titel,
Firmenname, Erstelldatum oder Seitenzahlen. Daneben kénnen Kopf- und FulRzeilen auch
beliebige Texte und Grafiken, etwa ein Logo, enthalten.

TEAMSITZUNG 15.6.2016

Beispiel fiir eine Kopfzeile (Beispieldatei ,, Protokoll Teamsitzung-E.docx”)

Seite 2 von 3

Beispiel fiir eine FufSzeile (Beispieldatei ,, Protokoll Teamsitzung-E.docx”)

v Word stellt fertige, mit Platzhaltern versehene Kopf- und FuRzeilen als Bausteine bereit.
v Daneben kénnen Sie auch leere Kopf- und FuRzeilen einfligen und selbst gestalten.

Kopf-/FuBzeilen werden in der Ansicht Seitenlayout in Arbeitsbereichen erstellt und gestaltet.
Solange ein Arbeitsbereich geodffnet ist, kann der Dokumentinhalt nicht bearbeitet werden.

( Arbeitsbereich einer Kopfzeile | Fubzeile | oo
Kopfzeile | T ( Arbeitsbereich einer Fulizeile |

Sobald Sie Kopf- bzw. FuBzeilen erzeugen oder bearbeiten, blendet Word automatisch das
Register Entwurf (Kopf- und FufSzeilentools) ein.
Entwurf

[ Kopfzeile » F I [Z] Schnellbausteine - r‘ Ei Erste Seite anders 4125 em L a
=] -
[ FuBzsile - O . [ Bilder S _ Es Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich  =+(1,25 cm
Datum und Dokumentinformationen X Zu Kopfzeile Zu FuBzeile K Kopf- und
[ seitenzahl~ et - '@ Onlinegrafiken wechseln  wechseln /| Dokumenttext anzeigen FuBzeile schlieBen

Kopf- und FuBze... Einfigen Mavigation Optionen Position SchlieBen

Kopf- bzw. FuBzeile erzeugen und Inhalte eingeben

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Kopf- LI Kepfzsile-

und FufSzeile, auf Kopfzeile. l'“‘eQ"e“ =
>  Wahlen Sie einen vorgefertigten Baustein,
z. B. den Baustein Riickblick O. @ i,
oder Um eine leere Kopfzeile ohne spezielle
Inhalte zu erstellen, wahlen Sie den Leer (Drei Spalten)
Baustein Leer @ oder Leer (Drei s i e s
Spalten) ®. ®
>  Geben Sie den Inhalt der Kopfzeile ein. Haben
Sie eine vorgefertigte Kopfzeile gewahlt, Riickblick
fillen Sie die Platzhalter mit Ihren Eingaben
(Vgl folgenden Abschn|tt) @ m
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>  Erzeugen Sie Uber FufSzeile (Register Einfiigen, Gruppe Kopf- und FufSzeile) bei Bedarf eine
FulRzeile und nehmen Sie die gewlinschten Eingaben vor.

> Klicken Sie im Register Entwurf (Kopf- und Fufzeilentools), Gruppe Schliefsen, auf Kopf- und
FufSzeile schlief3en.

Alternative:

Platzhalter (Inhaltssteuerelemente) nutzen

Die vorgefertigten Bausteine enthalten als Platzhalter sogenannte Inhaltssteuerelemente. Einige
Steuerelemente wie Autor oder Firma werden automatisch mit Inhalt gefiillt, sofern die ent-
sprechenden Dokumenteigenschaften bekannt sind.

Um ein Inhaltssteuerelement mit Text zu fullen, klicken Sie es an. iDatum

N -

Uberschreiben Sie den Text mit eigenen Angaben bzw. wahlen Sie ein 4 Juni 2016 3

Datum aus, wenn es sich um das Inhaltssteuerelement Datum oder Mo DI Mi De Fr sa 3o
1 2 3 4 5

Jahr handelt. 6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22%23 24 25 26
27 28 29 30

Heute

v Wenn Sie ein Inhaltssteuerelement entfernen maochten, klicken Sie es mit der rechten
Maustaste an und wahlen Sie Inhaltssteuerelement entfernen. Wurde noch kein Inhalt
eingegeben, wird das Steuerelement gel6scht. Wurde bereits Inhalt eingegeben, bleibt
dieser erhalten und wird in herkémmlichen Text umgewandelt.

v Bei Textplatzhaltern ([Hier eingeben]) wird das betreffende Inhaltssteuerelement nach der
Texteingabe automatisch entfernt und die Eingabe in herkdmmlichen Text umgewandelt.

v Modchten Sie den Text eines Inhaltssteuerelements formatieren, klicken Sie es an und
nehmen die Formatierungen wie gewohnt vor.

Kopf- und FuRzeilen-Bausteine passen sich automatisch den festgelegten Seitenlayout-
Einstellungen an (Seitenrander, Ausrichtung etc.).

I Andern Sie jedoch die Seitenlayout-Einstellungen — z. B. von Hoch- in Querformat — nachdem
Sie bereits Kopf-/FuRzeilen eingefiigt haben, missen Sie die Kopf- und FuRzeilen-Inhalte
entsprechend manuell anpassen.

Kopf- und FulBzeilen-Bausteine flir Buchlayouts

Bausteine, die den Zusatz (Gerade Seite) bzw. 4
(Ungerade Seite) besitzen, dienen bei mehrseitigen
Dokumenten dazu, ein gespiegeltes Layout fiir die
Kopf- und FulRzeilen zu gestalten.

>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite
einrichten, auf Seitenrdnder und wahlen Sie in
der gedffneten Liste Gespiegelt.

»  Klicken Sie doppelt auf den oberen Rand-
bereich, um den Arbeitsbereich zu 6ffnen.
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> Aktivieren Sie im Register Entwurf (Kopf- und FufSzeilentools), Gruppe Optionen, das
Kontrollfeld Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich.

Word flgt fiir die ungeraden und geraden Kopf- bzw. Fullzeilen eigene Arbeitsbereiche ein, die
Sie mit den passenden Bausteinen gestalten:

| Ungerade Kopfzeile || Gerade Kopfzeile | und | Gerade FuBzeile | | Ungerade FuBzeile |

Kopf- und FulBzeilen [6schen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen bzw. im Register Entwurf (Kopf- und FufSzeilentools), Gruppe
Kopf- und Fuf3zeile, auf Kopfzeile bzw. FufSzeile.

>  Wahlen Sie in der Liste den Eintrag Kopfzeile entfernen bzw. FufSzeile entfernen.

4.4 Seitenzahlen und Seitenumbruch einstellen

Seitenzahlen kénnen in den oberen und unteren Rand und auch in die seitlichen Rander ein-
gefligt werden. Beim Einfligen entscheiden Sie, ob die Seitenzahlen in eine Kopf- oder FuBzeile
oder in einen leeren Randbereich eingefligt werden sollen.

Seitenzahlen in Kopf- oder FuRzeile einfligen

»  Offnen Sie durch Doppelklick die Kopf- bzw. [l Seitenzahi~

FuBzeile und positionieren Sie den Cursoran [ Seitenanfang v
der Einflgestelle. [ Seitenende v
. .. . Seitenrdnder 3
>  Klicken Sie im Register Entwurf (Kopf- und E : -
[#] Seitenzahlen } Linie oben -

Fuf3zeilentools), Gruppe Kopf- und FufSzeile,
auf Seitenzahl.

Eh Seitenzahlen formatieren... !

B'( Seitenzahlen entfernen
Waihlen Sie Seitenzahlen und ein Format.

Punkte

| H

Formatieren Sie bei Bedarf die Seitenzahl.

In bestehende Kopf-/FuBzeilen sollten Sie Seitenzahlen nur Gber den Eintrag Seitenzahlen ein-
fligen, da sonst beim Einfligen von Seitenzahlen bestehende Kopf-/FuRzeilen ohne Rickfrage
Uberschrieben werden.

Haben Sie noch keine Kopf- oder FuBzeile erstellt, konnen Sie beim Einfligen der Seitenzahlen die
entsprechende Kopf- oder FulRzeile automatisch erzeugen lassen.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Kopf- und Fuf3zeile, auf Seitenzahl.
>  Wahlen Sie Seitenanfang, Seitenende oder Seitenrdnder sowie ein Format.

e tungen
o e 25 com 1.5, s
- it randerungen
- Ne

) P s e nd cotegnen
5
. o [
eich wilkommen and Wi heifen alle neuen Koliegen und Kolleginne rech jikommen i

winschen lhnen einen guten Start.

Seitenanfang - Kreis Seitenende - Dreieck 2 Seitenréinder - Kreis rechts
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Seitenzahlen loschen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Kopf- und Fuf3zeile, auf Seitenzahl und wahlen Sie
Seitenzahlen entfernen.

Seitenzahlen, die Bestandteil eines Kopf- bzw. FuRzeilen-Bausteins sind, lassen sich |6schen,
indem Sie eine der Seitenzahlen markieren und anschlieRend (Entf] driicken.

Seitenumbruch manuell einfligen

Mochten Sie eine neue Seite beginnen, ohne dass bereits das Seitenende erreicht wurde, sollten
Sie dies nicht durch mehrmaliges Driicken von erledigen, sondern stattdessen einen Seiten-
umbruch einfiigen:

>  Platzieren Sie den Cursor an der Stelle, nach der eine neue Seite beginnen soll.

»  Driicken Sie (<)

Manuellen Seitenumbruch entfernen

» Blenden Sie die Formatierungszeichen tiber % (Register Start, Gruppe Absatz) ein.
>  Setzen Sie den Cursor direkt links neben das Seitenumbruchzeichen ....... Seitenumbruch - und

driicken Sie (Entf).

Seitenumbruch an Absatz koppeln

Sie kdnnen einen Absatz so formatieren, dass vor diesem Absatz immer ein Seitenumbruch
vorhanden ist. Der Seitenumbruch ist fest an den Absatz gekoppelt.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf &.
Wechseln Sie im Dialogfenster Absatz zum Register Zeilen- und Seitenumbruch.

Um einen Seitenumbruch vor dem Absatz einzufiigen, aktivieren Sie das Kontrollfeld Seiten-
umbruch oberhalb und bestatigen Sie mit OK.

v Einen Seitenumbruch oberhalb kénnen Sie nur entfernen, indem Sie das Dialogfenster
Absatz erneut aufrufen und das Kontrollfeld Seitenumbruch oberhalb wieder ausschalten.

v Haben Sie fiir einen Absatz einen Seitenumbruch oberhalb erzeugt und fithren in diesem
Absatz eine Absatzschaltung ((<2]) durch, wird auch fiir den neuen Absatz ein Seiten-
umbruch oberhalb erzeugt.

4.5 Bilder einfligen

Lokal gespeicherte Bilder einfligen

p|us+ Beispieldatei: Basiskiiche.jpg

Sie haben beispielsweise ein Bild von der Marketing-Abteilung erhalten und mdchten diese auf
der ersten Seite des ins Protokolls (Beispieldatei Protokoll Teamsitzung.docx) einfiigen.

Helmut Feichtinger
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»  Offnen Sie die Beispieldatei Protokoll Teamsitzung.docx.
>  Setzen Sie den Cursor an die Einfligeposition.

mleue Kataloge

Der neue Katalog fir nachstes Jahr wird zurzeit geplant. Eine Basiskiiche wird im Katalog als
Preisvergleich aufgefihrt, d. h., zu jedem Modell im Katalog wird eine Basiskliche samt Preis
abgebildet. Anhand der Basiskiiche kénnen die Kunden die Preise zwischen den Modellen
vergleichen.

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, auf Bilder.
>  Wechseln Sie zum Speicherort der Beispieldatei Basiskiiche.jpg und klicken Sie doppelt auf

die Datei.
BE Grafik einfagen X
« - > 4-Protokolle und Berichte mit Word erstellen v O (4-Protokolle und Berichte ... 0@
Organisieren = Meuer Ordner = ~ [ 0
B videos "
o System-reserviert (C:) : l .

e Volume (D)

e
= 55D (E) i
- Windows (F) Basiskiiche

Dateiname: | Basiskiiche v| Alle Grafiken ~

Teals = Einfligen |v Abbrechen

Haben Sie ein Bild in die Zwischenablage kopiert (z. B. mit (C)), kénnen Sie es (beispielsweise
mit (V)) im Worddokument an der gewiinschten Position einfiigen.

Bilder in der GroRRe andern

Bevor Sie die BildgroRe dndern, muss die Abbildung mar- (Cf?

kiert sein. Ein markiertes Bild erkennen Sie an den o— o

Ziehpunkten. [ l | [
Klicken Sie auf das Bild, um es zu markieren. (Ziehpunkt >0 - o
Um die GroRe zu andern, ziehen Sie einen Eckzieh- [ -—'--i- T

punkt in die gewiinschte Richtung. A______
oder Um die GroRe exakt einzustellen, geben Sie im O_ © o
Register Format, Gruppe Gréfse, die Werte ein.
Um Verzerrungen zu vermeiden, wird das Seitenverhaltnis automatisch w7 g m
beibehalten: Andern Sie die Hohe, wird die Breite automatisch angepasst
—und umgekehrt.

1 —_ '
Zuschneiden Eoa /4,06 cm

-

Grobe F]
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Bilder auf der Seite positionieren

Bilder werden wie Zeichen in den Text eingefiigt. Verschiebt sich der umgebende Text, wird auch

das Bild mit verschoben.
Um ein Bild zu positionieren, gehen Sie folgendermalien vor:

>  Markieren Sie das Bild und klicken Sie im Register Format, Gruppe
Anordnen, auf Position.

» Bestimmen Sie anhand der Miniaturbilder, an welcher Position die
Illustration platziert werden soll. Der Text wird um die Grafik herum
angeordnet.

oder Mochten Sie eine mit Textumbruch versehene Abbildung wie
ein Zeichen in die Zeile einfiigen, klicken Sie auf das Miniatur-

bild @.

Pasition

Mit Text in Zeile

[ad

Mit Textumbruch

[ 0

Um eine Abbildung frei zu positionieren, wahlen Sie eine Einstellung mit Textumbruch. Zeigen
Sie auf das Bild (Mauszeiger: ‘1%) und ziehen Sie es an die neue Stelle. Wenn Sie die Grafik in die
Na3he von Seitenridndern, anderen Grafiken etc. bewegen, werden Ausrichtungslinien @ sichtbar,

an denen das Bild ausgerichtet wird.

Teilnehmer:

Neue Kataloge

Der neue Katalog fur nachstes Jahr wird zurzeit geplant. Eine Basiskiiche wird
im Katalog als Preisvergleich aufgefihrt, d. h., zu jedem Modell im Katalog
wird eine Basiskliche samt Preis abgebildet. Anhand der Basisktiche kénnen
die Kunden die Preise zwischen den Modellen vergleichen.

Zeilenumbruch fir den Text bestimmen, der das Bild umgibt

P|US+ Lernvideo: Textumfluss bei Bildern.mp4

Wenn Sie eine Abbildung mit Textumbruch positionie-
ren, erfolgt der Textfluss rechteckig um das Bild. Dies
stellen Sie wie folgt ein:

» Markieren Sie die Abbildung.
» Klicken Sie auf #: und wihlen Sie eine Umbruch-
art.

Alternative: Register Format, Gruppe Anordnen,
Zeilenumbruch

> Bestimmen Sie, ob bei Textdanderungen das Bild
mit verschoben @ oder an der gewihlten Position
fixiert @ werden soll.

Helmut Feichtinger

x

Layoutoptionen

Mit Text in Zeile

verschieben

Paosition auf der
Seite fixieren
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4.6 Excel-Tabellen einfligen
+ oL . .
Plus| Beispieldatei: Kiichenstudio Ponya.xIsx

Sie kénnen eine Excel-Tabelle wie im Anschluss erliutert kopieren und als Objekt (D in ein Word-
dokument einfiigen. AnschlieRend stehen Ihnen im Zieldokument das Meniiband @ und die
Bearbeitungsleiste ® aus Excel zur Weiterbearbeitung der Tabelle zur Verfiigung.

Sie nutzen diese Moglichkeit, um die unten abgebildete Umsatziibersicht aus der Beispieldatei
Kiichenstudio Ponya.xIsx auf der letzten Seite des Protokolls (Beispieldatei Protokoll Team-
sitzung.docx) einzubinden.

E| Protokoll Teamsitzung-E - Werd EIIEI

Datei Fenster

Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Power Pivot ' Sie wiinsc (Q'_ Freigeben
LT 4 Calibri -6 - == = =3 Standard - %Bedingte Formatierung ~ E"Einfl’.’lgen - 2 E‘T'
. f“D By - FKU- &8 =E==K- 2. 9 oo [HAsTabelleformatiersn~ | BX Loschen - - o~
infligen [ .y
- r - A 3= - 55 59 @ GZellern‘ormat\rorlagenv [# Format ~ -
Zwischenablage = Schriftart ] Ausrichtung [P Zahl ] Formatvorlagen Zellen Eearbeiten -
I ~ O = Anzeigen O D Rﬂ M
Al 7 f || Kuchenstudio Ponya @ v
L I-].'I'g'l'I'I'Z'I'J'I'4'I'5'I'6'I'?'I's'l'g'l'IG'I'll'l'12'I'13'I'14'I'15'I'0'I'L?'I'13'I

Umsatzentwicklung im letzten Jahr

- Die Umsatze in den verschiedenen Sparten entwickeln sich unterschiedlich. Als Beispiel sehen Sie

u:u hier die letztjahrigen Umsatze des Kiichenstudios Panya.

- A B C D E F G -
é 1 |Kiichenstudio Ponya D

z 2

= 3 1. Quartal = 2.Quartal | 3.Quartal 4. Quartal Gesamt | Durchschnitt

- 4 |spulbecken 4.500€ 5.300€ 6.900€ 6.700€ 23400 € 5.850€

# 5 |Schranke T.A00€ 5.200€ 5.900€ 8.300€ 26.800 € 6.700 €

N 6 |Elektrogerdte 10.500 € 9.800€ 8.500€ 11.600 € 40.400 € 10.100 €

7 7 ‘Gesamt| 22,400 € 20.300€ 21.300€ 26.600 € -
; Vorjahresumsitze ® [ »

Offnen Sie die Beispieldatei Kiichenstudio Ponya.xlsx, die die gewiinschte Excel-Tabelle enthélt.
Markieren Sie den Zellbereich, der eingebunden werden soll, und kopieren Sie diesen in die
Zwischenablage (beispielsweise mit ©)).

Offnen Sie die Beispieldatei Protokoll Teamsitzung.docx und wechseln Sie zur letzten Seite.
Positionieren Sie den Cursor an der Einfligeposition.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zwischenablage, auf den Pfeil der Schaltflache Einfiigen
und wahlen Sie Inhalte einfiigen.

Inhalte einfigen ? X

Quelle: Microsoft Excel-Arbeitsmappe

VorjahresumsatzelZ151: 2757
Microsoft Excel-Arbeitsmappe-Objekt

@ginfﬂgen
TerteTT TERIRTTY

O Verknapfung einfigen: |Unformatierten Text

|:| Als Symbol anzeigen
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Wahlen Sie den Eintrag Microsoft Excel-Arbeitsmappe-Objekt.
Aktivieren Sie das Optionsfeld Einfiigen.

Wenn Sie Anderungen an der eingefiigten Kopie vornehmen, hat dies keine Auswirkungen
auf die Originaltabelle — und umgekehrt.

>  Bestatigen Sie mit OK.

Nach dem Einfligen blendet Word die Optionsschaltflache | .= (5trgl | ein,

Uiber die lhnen weitere Einfligeoptionen zur Verfiigung stehen. Wenn e
Sie auf ein Miniaturbild zeigen, kénnen Sie anhand der eingefligten ¥ E % LA

Tabelle die jeweilige Wirkung sehen. Beachten Sie jedoch, dass das
Auswihlen einer anderen Einfligeoption Auswirkungen auf die Bearbei-
tungsmoglichkeiten der Tabelle haben kann.

Nach einem Doppelklick auf das eingefligte Tabellenobjekt stehen lhnen in Word die Bearbeitungs-
moglichkeiten aus Excel zur Verfiigung und Sie kénnen den Tabelleninhalt bei Bedarf anpassen.

4.7 Textelemente suchen und ersetzen

Textelemente suchen

Sie kdnnen nach Textelementen suchen. Beispielsweise konnen Sie alle Vorkommen des Worts
,modern” im Beispielprotokoll mit der Suchfunktion anzeigen und tberpriifen.

Offnen Sie die Beispieldatei Protokoll Teamsitzung.docx.
Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Suchen.
Alternative:

»  Geben Sie im Aufgabenbereich Navigation im Suchfeld @ den gesuchten Text ein.

Findet Word den gesuchten Text, ...

v wird die Anzahl der Fundstellen angezeigt @;

v wird fiir jede Fundstelle ein Eintrag im Aufgabenbereich angezeigt ®. Klicken Sie auf einen
Eintrag, wird die Fundstelle im Dokument angezeigt;

werden die Fundstellen im Dokument hervorgehoben ®@;
kénnen Sie mit [~/ und [~ zwischen den Fundstellen wechseln.

L |‘1-|‘1-|-g-.-l-u‘z-u-s-u-‘v-.-s‘ NSNS FNIEE RIS PSRRI - PRI = IS C PR L PN I
i i - x - = = -
Nav'Qann £l neuen Bereich 3A leiten. Annette Fieber fangt Anfang nachsten Jahres in unserer Firma an und wird
modern @ X _ die Leitung des Bereichs 3B (ibernehmen.
@
4 Ergebnisse @ | J Trends
Uecechuiiel S SR Der Renner u@ den Kichenstp=ichtungen ist immer noch die klassische Kiiche. Der erwirtschaftete
o N — ) Umsatz mit modernen Kichen t zu, aber liegt imp=<r noch 23 % hinter der Stilrichtung
tiche. Der envirtschaftete Umsatz mit Kklassisch”. Kunden, die eine moderne Kiiche kaufen, Q laut Statistiken bereit, mehr Geld fir ihre

modernen Kiichen nimmt zu, aber Ilegt@

immer noch 23 % Kiiche auszugeben. Die Durchschnittsbestellung fiir moderne Kiichen liegt bei € 7.500 und fiir

klassische bei € 5.000.

1320 g 21 g 20

Mochten Sie die Suche weiter eingrenzen, nutzen Sie die Suchoptionen:

>  Klicken Sie im Aufgabenbereich Navigation auf den Pfeil = im Suchfeld =

und wahlen Sie Optionen. Qptionen...
AL Erweiterte Suche...

Helmut Feichtinger
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Das Dialogfenster Suchoptionen wird eingeblendet.

Sie mochten ...

zwischen GrofR- und Klein- >  Stellen Sie sicher, dass der Suchbegriff in der exakten
schreibung unterscheiden Schreibweise eingegeben ist.

>  Aktivieren Sie im Dialogfenster Suchoptionen das
Kontrollfeld Grof3-/Kleinschreibung beachten.

Mit dieser Funktion lassen Sie z. B. nach dem Wort Laut
suchen. Das Wort /aut wird in diesem Fall nicht gefunden.

den Suchbegriff nur als voll- | »  Aktivieren Sie das Kontrollfeld Nur ganzes Wort suchen.
standiges Wort suchen (nicht
als Teil eines Wortes)

>

Bestdtigen Sie mit OK.

Textelemente ersetzen

Sie kdnnen das Ersetzen eines Begriffs von Word automatisch durchfiihren lassen, z. B. mochten
Sie im Beispielprotokoll den Begriff Kundendienst durch Service-Bliro ersetzen.

>

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Ersetzen.
Alternative:

Geben Sie im Feld Suchen nach das Suchwort ein.

Tragen Sie im Feld Ersetzen durch das Ersatzwort ein.

Klicken Sie auf Weitersuchen, um die Suche zu starten.

Suchen Ersetzen  Gehe zu

Suchen nach: Kundendienst w

Ersetzen durch: | Service-Biro

Erweitern = = Ersetzen Alle ersetzen Abbrechen

Stoppt die Suche an einer Fundstelle, haben Sie folgende Optionen:

>

Bestatigen Sie das Ersetzen des urspriinglichen Begriffs mit Ersetzen.

Mit Alle ersetzen wird der Suchbegriff an jeder Fundstelle ohne weitere Riickfrage ersetzt.
Word teilt Ihnen anschlieRend die Anzahl der Ersetzungen in einem Dialogfenster mit.

Durch erneutes Anklicken von Weitersuchen gelangen Sie zur nachsten Textstelle.

Beenden Sie das Ersetzen, indem Sie auf das SchlieRfeld des Dialogfensters klicken.

Lassen Sie Text liber Alle ersetzen ohne Riickfrage ersetzen, kann dies zu unerwiinschten
Ergebnissen fihren, da Word nicht wissen kann, in welchem sprachlichen Kontext das zu

ersetzende Wort steht. Nutzen Sie im Zweifelsfall den Riickgangig-Befehl in der Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff.

Helmut Feichtinger
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4.8 Ubungen

Ubung 1: Sitzungsprotokoll mit Kopf- und FuRzeilen versehen

Level Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte v Kopfzeilen einfiigen
v Seitenzahlen einfligen

Ubungsdatei Sitzungsprotokoll.docx

Ergebnisdatei Sitzungsprotokoll-E.docx

Offnen Sie die Ubungsdatei Sitzungsprotokoll.docx.

Flgen Sie eine Kopfzeile im Format Riickblick ein.

Geben Sie als Dokumenttitel in der Kopfzeile Protokoll der Teamsitzung ein.
Wahlen Sie Uber das entsprechende Inhaltssteuerelement das aktuelle Datum aus.

vk W Re

Flgen Sie in der FuRzeile Seitenzahlen ein und nutzen Sie dazu das Format Fett formatierte
Zahlen 2 aus dem Bereich Seite X von Y.

@

Beenden Sie die Bearbeitung der Kopf- bzw. FuRzeile.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Sitzungsprotokoll-E.docx.

PROTOKOLL DER TEAMSITZUNG 20.7.2016

[kopfeeie ] Sitzungsprotokoll T

[Foe]

Seite 1von 3

Kopf- und FufSzeile in der Ergebnisdatei ,Sitzungsprotokoll-E.docx”

Ubung 2: Sitzungsprotokoll fertigstellen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Text mit Tabstopps ausrichten
v Bilder, manuelle Seitenumbriiche und Excel-Tabellen einfligen
v Textelemente ersetzen

Ubungsdateien Sitzungsprotokolll.docx, Logo.jpg, Umsatztabelle.xlsx

Ergebnisdatei Sitzungsprotokoll1-E.docx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Sitzungsprotokoll1.docx.

Helmut Feichtinger
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M. Caspari

M. Fried

C. Helfen

G. Tannenberg
L. Thomas

M. Sdbel
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2. Geben Sie auf der ersten Seite des Protokolls die Teilnehmer- Teilnehmer-
liste gemaR der neben stehenden Abbildung ein und richten
Sie sie mithilfe von linksbiindigen Tabstopps (Position: 3 cm
vom linken Textrand) aus.

3. Fugen Sie auf der ersten Seite des Protokolls das Bild Logo.jpg
ein. Verkleinern Sie das eingefligte Bild und positionieren Sie
es entsprechend der folgenden Abbildung.

Neue Kataloge

Der neue Katalog fiir nachstes Jahr wird zurzeit geplant. Eine Basiskiiche |:|

wird im Katalog als Preisvergleich aufgefahrt, d. h., zu jedem Modell im deal'
Katalog wird eine Basiskiiche samt Preis abgebildet. Anhand der Basiskiiche K ue

kénnen die Kunden die Preise zwischen den Modellen vergleichen. UChen
Die Basiskiiche besteht aus:

4. Fugen Sie jeweils einen manuellen Seitenumbruch, der an den jeweiligen Absatz gekoppelt
ist, vor den Uberschriften Neue Aufteilung, Messeplan und Nachlieferungen und Kunden-
reklamationen ein.

5. Erzeugen Sie unterhalb des Abschnitts Neue Aufteilung einen neuen Absatz und flgen Sie
dort die Excel-Tabelle aus der Ubungsdatei Umsatztabelle.xlsx als Tabellenobjekt (Kopie) ein.

Neue Aufteilung
Die positive Umsatzentwicklung der letzten drei Jahre im Verkaufsbereich 3 hat sich auch dieses Jahr
fortgesetzt. Der Bereich wurde letztes Jahr durch neues Personal verstarkt und wird bis Ende dieses
Jahres in zwei Bereiche aufgeteilt. Georg Tannenberg, der vorher Bereich 3 geleitet hat, wird den
neuen Bereich 3A leiten. Annette Fieber fangt Anfang nachsten Jahres in unserer Firma an und wird
die Leitung des Bereichs 3B Ubernehmen.
Umsatze der Verkaufsbereiche

Holzteile Elektrogerite Spiilen/Zubehir Gesamt Prozentanteil
Bereich 1 178.880€ 52.603€ 12.435€ 243.918€ 11%
Bereich 2 245.964 € 178.233€ 33.021€ 457.218€ 21%
Bereich 3 513.047 € 292.051€ 59.432 € 864.531€ 40%
Bereich 4 281.736€ B89.845€ 17.921€ 389.502 € 18%
Bereich 5 134.165€ 59.206€ 9.379 € 202.749€ EZ
Gesamt 1.353.792 € 671.938€ 132.188 € 2.157.919 €

6. Suchen Sie im Protokoll den Begriff Kiichenberater und ersetzen Sie ihn durch den Begriff
Kiichenfachberater.

7. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Sitzungsprotokoll1-E.docx.
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E-Mails mit Outlook senden

5.1 Outlook-Fenster im Uberblick

Plu S+ Lernvideo: Alle Fenster bis auf das Outlook-App-Fenster schlieSen.mp4

Nach dem Start von Outlook wird im Outlook-Fenster standardméRig das Modul E-Mail an-
gezeigt. Im Modul E-Mail ( ) kénnen Sie E-Mails schreiben, gestalten und versenden. Hier
kénnen Sie auch empfangene E-Mails lesen und beantworten oder alte und nicht benétigte
E-Mails I6schen.

Posteingang - GeorgTannenberg @herdtdev.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

El & | Verschieben Ungelesen/Gelesen m-

o

0’: i - o ~| mRegeln~ Kategorisieren EE Adressbuch

Meue Meue Laschen | Antworten  Allen  Weiterleiten SR? E-Mail s | m i Store
E-Mail Elemente ~ - T eam-t-Wiai - OneNote Zur Nachverfolgung Y E-Mail filtern -

Neu Loschen Antwarten QuickSteps ] Verschieben Kategorien Suchen Add-Ins ~

i <

4 Favoriten Aktuelles Postfach durc... SO | Aktuelles Postfach ~

Posteingang

Gesendete Elemente

Alle Ungelesen - Heuestes Element +
Es sind weitere Elemente [

Vo,

m Qrdner auf dem Server

Gelaschte Elemente

H Klicken Sie hier, um weitere Informationen zu
OrdnerberelCh _Microsoft Exchange” anzuzeigen
4 georgtannenberg@herdtdev.de

[ Pasteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
RS5-Feeds

Suchordner

moas [ e Navigationsleiste

Elemente: 2 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange [|:| |§

Ordnerbereich Alle Ordner eines Moduls werden hier aufgelistet.

Navigationsleiste | Um die einzelnen Funktionen gezielt nutzen zu kénnen, sind die Funktionen
in der Navigationsleiste in Module unterteilt. Durch Anklicken einer dort
vorhandenen Schaltflache lasst sich das entsprechende Modul 6ffnen.
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Anzeigebereich Wenn Sie auf einen Ordner im Ordnerbereich klicken, werden alle ent-
haltenen Elemente in diesem Bereich angezeigt. Als Element wird z. B. eine
E-Mail, ein Termin, ein Kontakt bzw. eine Aufgabe bezeichnet.

Lesebereich Wenn Sie ein Element im Anzeigebereich markieren, wird eine Vorschau des

Inhalts im Lesebereich angezeigt. Das Element kann direkt im Lesebereich
bearbeitet werden.

Plu S+ Erganzende Lerninhalte: Niitzliche Tastenkombinationen fiir Outlook 2016.pdf

Hier finden Sie hilfreiche Tastenkombinationen, die lhnen die Arbeit mit Outlook
erleichtern.

Glossar: Glossar Outlook 2016.pdf

Hier finden Sie kurze und pragnante Erlduterungen wichtiger Outlook-Begriffe.

5.2 E-Mails verfassen, senden und 6ffnen

E-Mails erstellen

>  Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Modul E-Mail ( & ).

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Neu, auf Neue E-Mail, um das Formular Nachricht zu
offnen.

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberprafen @ Was machten Sie tun?
-y oz P ] o® E. > -
D usschneiden Calibri (1 |11 A A=A |_-, .O,I 3\.@ @ 0 7 |* Nachverfolgung .’
o Kopieren N P e T S 1 Wichtigkeit: hoch @
infligen ) F K U 3. -llE== e ressbuc amen atei ement Signatur ) o ice-
- ~ Format iibertragen - A iiberpriifen  anfiigen - anfiigen - - b Wichtigkeit: niedrig  pdd-Ins
Zwischenablage [Pl Text [Pl Mamen Einfilgen Markierungen e Add-Ins ~
An..,
=1

Ce...

Betreff

Empfanger eingeben
Empfanger manuell eingeben

Beim Adressieren einer E-Mail kénnen Sie mehrere Empfanger (| *"- |) bzw. Kopieempfanger
( ce ) festlegen — die Adressaten werden jeweils mit einem Semikolon (;) voneinander getrennt.

> Geben Sie in einem Firmennetzwerk den Benutzernamen An.. | |GeorgTannenberg; Anita Waenaler:
(in der Regel den Vor- und Nachnamen) ein.

oder Tragen Sie die komplette E-Mail-Adresse ein.

Cc.. dorispetrick@sternconsulting. de
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Empfanger aus Vorschlagsliste auswahlen

1 Die ersten Buchstaben des ]

An. || Empféngers eintragen

d
Ce.. d0rispetrick@stemconsulting.deﬁ 2 Vorschlag anklicken ]

Betreff

Entfernen Sie unerwiinschte Vorschlige, indem Sie neben dem Vorschlag auf < klicken.

Empfanger aus dem Adressbuch wahlen

Uber das Adressbuch kénnen Sie auf verschiedene Adresslisten zugreifen. Die zwei wichtigsten
Adresslisten sind:

Globale Diese Liste enthalt die E-Mail-Adressen der Benutzer innerhalb lhres Exchange-
Adressliste | Server-Netzwerks.

Kontakte | Alle E-Mail-Adressen aus Ihren Kontakteintragen im Modul Personen stehen in
dieser Adressliste zur Verfligung.

Befinden Sie sich in einem Exchange-Server-Netzwerk ist standardmaRig die Globale Adressliste
voreingestellt — andernfalls die Adressliste Kontakte.

>  Klicken Sie im Formular Nachricht auf die Schaltflache An bzw. Cc.

Suchen: (@ Mur Name () Mehr Spalten | Adressbuch L. | 1 Im ge(jffneten Adressbuch J
ot ||| Globale adressliste - georgtannenbera@h || Erweiterte suche L eine Adressliste auswahlen
[ Hame Pasition Telefon geschaftiich  Biro |
& Administrator ~
O [ 2 Namen der gewinscnien |
S Barbare riken L Person anklicken

Beamer
& Beatrice Gubler
&% Entwicklung
& Eric Sander

3 Auf An klicken ]

= W
<= >

Ce-» 4—[ Hier klicken, um die Person in Kopie zu setzen ]
Bec > 4—[ Hier klicken, um der Person eine Blindkopie zu senden ]
OK Abbrechen

>  Flgen Sie eventuell auf die gleiche Weise weitere Empfanger hinzu.
»  Klicken Sie auf OK.

! Verwenden Sie Cc nur, wenn sich die Empfanger untereinander kennen und Sie als Sender
mochten, dass die weiteren Empfanger liber die gesendete E-Mail informiert werden.

Blindkopieempfanger (| ¥« |) werden nicht in der Kopfzeile der empfangenen E-Mail angezeigt;
so bleiben sie vor den Empfangern und Kopieempfangern verborgen.

Um das Feld Bcc zum Versenden von Blindkopien im Formular Nachricht dauerhaft anzuzeigen,
klicken Sie im Formular Nachricht im Register Optionen, Gruppe Felder anzeigen, auf Bcc.
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Betreff eingeben

Der Betreff gibt einen Hinweis auf den Inhalt. Halten Sie den
Betreff kurz und pragnant. Den Text in der Betreffzeile kénnen
Sie nicht formatieren.

Betreff

Projektstandtabelle

E-Mails ohne Betreff werden oft von E-Mail-Apps als Microsoft Outlook
betrigerisch eingestuft und blockiert. Deshalb sollten Sie
immer einen Betreff eintragen. Wenn Sie eine E-Mail ohne

Betreff senden, wird ein Warnhinweis eingeblendet.

Machten Sie dieses Machricht-Element
ohne Betreffangabe senden?

Micht senden

Trotzdem senden

Text der E-Mail eingeben und gestalten

Im Textbereich kdnnen Sie den Text eingeben und auf vielfaltige Weise gestalten.

= Projekistandtabelle - Nachricht (HTML)

Nachricht Text formatieren Uberpriifen Was méchten Sie tun?

Einfiigen Optionen

s ¥ Ausschneiden Calibri 0 - |11 A &= g_ LB é‘%@ [ﬂJ [ﬂJ Q~ > Nachverfalgung ~ .’
X Bz Kopieren i : 1 Wichtigkeit: hoch
Einfiigen s - F K U ay'A‘ === == Adressbuch  Mamen n.» "-—- - = - : s
- Format Gbertragen iberpriten_| Die gangigsten Textformatierungen stehen
Zwischenablage 5 Text 5 Namen lhnen hier zur Verfligung. )
An.., Barbara Hilken:
=1
Ce.
Senden
Betreff Projektstandtabelle
[ catibr Tetke = [11 g A" As
3

| Beim Markieren von Text wird zusatzlich |~
Hallo Barbara, die Minisymbolleiste angezeigt.

Textbereich

F K U 3~ A~ .E - 25 - Formatvorlagen

hier ist die Projektstandtabelle. Wirdest du bitte
- magliche Anderungen vornehmen,
- entsprechende Informationen erganzen,
- sie im Intranet verdffentlichen?

Danke und viele GriiBe
Georg

» Markieren Sie nach der Texteingabe das Wort oder den Text, den Sie gestalten mdchten.
> Formatieren Sie z. B. das Wort bzw. den Text kursiv, indem Sie im Register Nachricht in der
Gruppe Text auf £ klicken.

Formatierungen sollten Sie sparsam verwenden. Beachten Sie, dass bei manchen Empfangern
E-Mails lediglich im Nur-Text-Format angezeigt werden. Hierbei gehen Formatierungen verloren.

4 georgtannenberg@herdtdev.de

E-Mails versenden

» Klicken Sie im Formular Nachricht auf Senden.
Die E-Mail wird versendet und in Gesendete Elemente verschoben.

[- Posteingang
Entwiirfe

Gesendete Flemente

Gelaschte Elemente
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E-Mails 6ffnen

Ist Outlook ge6ffnet, wird beim Eintreffen einer neuen
E-Mail eine Benachrichtigung eingeblendet und mit einem
akustischen Signal begleitet.

- < - -
4 Favoriten Aktuelles Postfach durc... O | Aktuelles Postfach ~ & Antworten 2 Allen antworten (5} Weiterleiten
Eosteinganagl Alle Ungelesen *  Meuestes Element 4 Barbara Hilken Georg Tannenberg 10:34
Gesendete Elemente 4 Heute AW: Projektstandtabelle o
Geloaschte Elemente -
Barbara Hilken
AW: Projektstandtabelle 10:34
4 georgtannenberg@herdtdev.de Hallo Georg, kann ich gerne Hallo Georg,
I Posteingang 1 I T kann ich gerne machen.
E-Mail anklicken, um sie im Lesebereich anzuzeigen vieleruge [ Inhalt der E-Mail im Lesebereich |
Barbara
1 oder

E-Mail doppelt klicken, um sie in einem eigenen Fenster zu 6ffnen J

5.3 E-Mails als Entwirfe aufheben

Entwirfe speichern

Eine nicht fertiggestellte E-Mail konnen Sie als Entwurf speichern, um diese spater zu versenden.

>  Klicken Sie im Formular Nachricht in
der Symbolleiste fiir den Schnell- : _ — b Posteingang
Die gespeicherte Nachricht wird }

zugriff auf E und schlieBen Sie [im Ordner Entwiirfe abgelegt. [ Entwarte 1

das Formular mit einem Klick auf |
- [ Die Anzahl der Entwiirfe wird angezeigt. ]
»

4 georgtannenberg@herdtdev.de

Outlook erstellt alle drei Minuten Sicherungskopien Ihrer angefangenen Nachrichten und
speichert diese im Ordner Entwiirfe. Wenn Sie eine E-Mail schlieRen, werden Sie gefragt, ob Sie
den Entwurf behalten mochten.

Entwirfe weiterbearbeiten und versenden

Klicken Sie im Ordnerbereich auf den Ordner Entwiirfe.
Klicken Sie im Anzeigebereich doppelt auf den Entwurf, um die Nachricht zu bearbeiten.
»  Speichern Sie die Anderungen mit einem Klick aufE in der Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff.
oder Senden Sie die fertiggestellte E-Mail mit einem Klick auf Senden.

Helmut Feichtinger



68

E-Mails mit Outlook senden

5.4

Dateien als Anlagen versenden

E-Mails mit Anlagen versehen

Mochten Sie Dateien per E-Mail senden, beispielsweise in Excel erstellte Verkaufszahlen oder
einen in Word verfassten Bericht, konnen Sie die Dateien als Anlagen in eine E-Mail einfligen.

Stundenplan - Nachricht (HTML)

Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen

Ausschneiden

Calibri (17|11 A

Kopieren
Adressbuch  Namen

iberprifen

Einfiigen Fokou .

& Format iibertragen

Zwischenablage [F] Text n Namen

Anita Waengler,
Ca

senden =
Betreff stundenplan =

— =i Stundenplanisc
Al -figt

anfiigen anfiigen -

|™ Nachverfolgung ~

Office-
Add-Ins

Element Signatur
& Wichtigkeit: niedrig

Zuletzt verwendete Elemente

Stundenplan
C:\Users\georgtannenberg\Documentsh

1 Hier klicken

Vertrage2016
Ci\Users\ georgtannenberg\Documentsh

Vertrige
Georg Tannenbergs OneDrive

Hier die Datei direkt
auswahlen

oder

Hier klicken und Datei im
gedffneten Dialogfenster
Datei einfiigen auswahlen

Hallo Anita, = Webspeicherorte durchsuchen

anbei schicke ich dir den aktuellen Stundenplan. Diesen PC durchsuchen...

Viele GriiBe
Georg

Die Kopfzeile Angefiigt wird eingeblendet und die eingefligte Datei darin als Symbol dargestellt.

Mochten Sie die Anlage vor dem Senden wieder entfernen, markieren Sie im Feld Angefiigt die
Anlage und driicken Sie (Enif].

Einschrankungen beim Versenden von Anlagen

v Manche Dateitypen (ausfiihrbare Dateien) werden von E-Mail-Programmen aus Sicherheits-
griinden blockiert.
v Viele E-Mail-Provider haben eine maximale Grof3e (zwischen 4 und 50 MB) fiir Anlagen

festgelegt, da diese Speicherressourcen belasten und die Serverleistung beeintrachtigen.

5.5 E-Mails auf Rechtschreibfehler prifen

Rechtschreibung wahrend der Eingabe prifen

Outlook kennzeichnet Fehler direkt nach der Eingabe in der Betreffzeile bzw. im Textbereich
durch eine rote Wellenlinie. Diese Funktion steht auch im Termin-, Kontakt- und Aufgaben-
formular zur Verfligung.

N
Rechtsklick auf das als fehler-
[ 1 haft gekennzeichnete Wort kalkulerer
kalkulieren
L 2 Passenden Pﬁorrekturvor- ) N Kalkulieren
schlag auswahlen ) lallulierand

Alle ignarieren

v Maochten Sie das bemangelte Wort unverandert lassen, Hinzufigen zurm Worterbuch
wahlen Sie Alle ignorieren.
v Soll das Wort kiinftig als richtig erkannt werden, wahlen

Sie Hinzufiigen zum Wérterbuch.
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Rechtschreibprifung wahrend der Eingabe deaktivieren

auf Rechtschreibung und AutoKorrektur.

Rechtschreibung wéhrend der Eingabe liberpriifen.

Automatische Korrekturen rickgangig machen

Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Optionen.

Klicken Sie im Fenster Outlook-Optionen auf E-Mail und im Bereich Nachrichten verfassen

Deaktivieren Sie im Bereich Bei der Rechtschreibkorrektur in Outlook das Kontrollfeld

Hat Outlook automatische Korrekturen bzw. Formatierungen im Text vorgenommen, wird unter
dem ersten Buchstaben des Wortes eine kleine hellblaue Markierung eingeblendet (-), der
sogenannte Anzeiger. Durch Zeigen auf den Anzeiger lasst sich die Optionsschaltflache = ~

einblenden.

( ® Anklicken, um die Korrektur abzulehnen

oder
® Anklicken, um die automatische Korrektur zu
3 deaktivieren

oder

® Anklicken, um Einstellungen der automatischen
Korrekturfunktion anzupassen

Karlheinz Weber
Und 2
= ~eKohler

—— @ Riickgédngig: Automatische GroBschreibung

Optionsschaltflache
anklicken

J

Rechtschreibprifung starten

Bevor Sie eine E-Mail versenden, sollten Sie eine Rechtschreibpriifung durchfiihren.

>
Rechtschreibung und Grammatik.

—> @ AutoKorrektur-Optionen steuern...

Wird ein fehlerhaftes Wort gefunden, erscheint das abgebildete Dialogfenster.

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland)

Micht im Warterbuch:
Der neue Prozess ist effektiver und bietet mer [
Flexibilitat.

Vorschlage:

Einmal ignarieren
Alle ignarieren

Zum Warterbuch hinzufigen

? X

LT~

Andern

A

merk ?

1 Korrekturvorschlag
auswahlen

|:| Grammatik dberprifen

Optionen...

Alle dndern

AutoKorrektur

Abbrechen

}—[ 2 Auf Andern klicken ]

[ 1 Auf Anzeiger zeigen ]»

Karlheinz Weber
Und

Qbine K&hler

U

—> @ Keine Automatische GroBschreibung beim erl’?ﬁn Buchstaben eines Satzes

Klicken Sie im Formular Nachricht im Register Uberpriifen in der Gruppe Rechtschreibung auf

Sie mochten ...

Schaltflache

den Fehler im gesamten Text korrigieren

Alle dndern

das aktuelle Wort unverandert belassen

Einmal ignorieren

das Wort im gesamten Text (iberspringen

Alle ignorieren

das Wort im Worterbuch ibernehmen, sodass es kiinftig als

richtig erkannt wird

Zum Woérterbuch hinzufiigen
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5.6 Ubung

E-Mails erstellen und versenden

Level Zeit ca. 10 min

E-Mails erstellen, adressieren und senden

<

Ubungsinhalte

<

Anlagen einfligen
v E-Mails als Entwurf speichern

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

1. Offnen Sie ein neues Formular Nachricht und geben Sie einen Empfanger und einen Betreff
ein.
Fligen Sie eine beliebige Datei als Anlage in die E-Mail ein und senden Sie die E-Mail.
Adressieren Sie eine weitere E-Mail mithilfe der globalen Adressliste an einen Empfanger,
einen Kopieempfanger und einen Blindkopieempfanger.

4. Speichern Sie die angefangene E-Mail als Entwurf und schlieRen Sie das entsprechende
Formular Nachricht.

5. Offnen Sie den zuvor gespeicherten Entwurf, stellen Sie die E-Mail fertig und versenden Sie
sie.
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E-Mails mit Outlook empfangen und
verwalten

6.1 E-Mails lesen, beantworten und drucken

E-Mails im Lesebereich anzeigen und beantworten

Posteingang - GeorgTannenberg@herdtdev.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht ¢ Was machten Sie tun?
= = = x o ('\ e = Y Verschieben in: 7 ¥ Verschieben - £ Ungelest Angezeigte E-Mail schnell
-l 1 :_ -~ € . .
EE R € €3 AnVorgesetzte(n) -| %4 Regeln~ I kategorii. beantworten bzw. weiterleiten
Meue Meue Léschen Antworten  Allen  Weiterleiten E-E' = . — -
E-Mail Elemente~ 39 - s Team-E-Mail T _@ OneNote |» Zur Nachverfolgung - Y E-Mail filtern =
Meu Laschen Antworten QuickSteps F) Werschieben Kategorien Suchen Add-Ins ~
« Favoriten < | Aktuelles Postfach durchsuchen (Str... O | Aktuelles Postfach -| I Q_,C\ntwurten I’E;-i_‘.'\\len antworten Q_)\".'e\tarle\tan I
. — s
Posteingang 1 Alle Unge|esen ~  Neuestes Element 4 = Barbara Hilken Georg Tannenberg @J 1 08:16
G dete El it .
esendetetemente 4 Heute AW: Projektstandtabelle “
Gelaschte Elemente 1
Barbara Hilken ]
AW: Projekistandtabelle o08:21 I Projektstandtabellexlsx Anlage(n) durch
i 10KB i i
d georgtannenberg@herdtdev‘de Hallo Georg, nun sollte alles in der Ank“Cken anze|gen
. A
© Posteingang 1 Barbara Hilken &
Entwiirfe [1] Machrichtenrackruf fehlgegchlagen: Pro... o732 Hallo Georg,
H o4
Ezniplinmn Barbara Hilken ~ - nun sollte alles in der Tabelle stimmen.
ST 1 E-Mail anklicken, um sie im Lese- o
Junk-E-Meil bereich anzuzeigen Viele Gruge
Barbara
Postausgang 1 oder
RSl E-Mail doppelt anklicken, um siein | |
Suchordner einem eigenen Fenster zu 6ffnen Von: Georg Tannenberg
N J G det: Montag, 5. Oktober 2015 10:24
= o=m & [ e Lizenzbedingungen 23.07.2013 An: Barbara Hilken <BarbaraHilken@herdtdev.de> -
Mit freundlichen GriBen Georg s
Elemente: 5 Ungelesen: 1 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange |]] @ -+ 100%

I Da empfangene E-Mails schadliche Inhalte enthalten kénnen, die teilweise sogar nur durch
das Anzeigen im Lesebereich aktiviert werden, ist es wichtig, dass Sie ein Antivirenprogramm
auf Ihrem Computer installieren und in regelmaRigen Abstanden updaten.

Anlagen in E-Mails bearbeiten

Haben Sie eine E-Mail mit einer Anlage erhalten, wird sie im Anzeigebereich durch das Symbol
gekennzeichnet — im Lesebereich wird der Name der Anlagedatei angezeigt.
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[E ] = Posteingang - GeorgTannenberg@herdtdev.de - Outiook

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

fom A P =Y x E= -
= 0 B i By @R
Offnen Schnelldruck Senden Speichern Alle Anlagen  Anlage  Kopieren  Nachricht
an~  unter  speichem entfemen anzeigen
Aktionen Auswahl | Nachricht . "

4 Favoriten € [Aktuelles Postfach durchsuchen (Str.. © | Aktuelles Postfach - © Zurick sur Nachricht ‘_[ 2 ﬁl‘glét‘?:ziqyztmwzléLUS%ﬁ:ur
iosisinganght Alle Ungelesen *  Meuestes Element Autor:  Markus Krimm 3
Gesendete Elemente .

. Aeute % 0L2016.01.docx . Anlage anklicken, um deren
Geloschtz Elemente 2 [E-Ma|l mit einer Anlage |—» 507 KB Vorschau anzuzeigen
Outlook 2016 08:48
4 georgtannenberg@herdtdev.de :
g g 2 Barbara Hilken U

|- Posteingang 1 AW: Projektstandtabelle 08:21
Entwirfe [1] Hallo Georg, nun sollte alles in der
Gesendete Elemente Barbara Hilken &

AT 7 Nachrichtenriickruf fehigeschlagen: Pro... o732
Junk-E-Mail Barbara Hilken &
Nachrichtenriickruf erfolgreich: Projekt... o732 | k | |
Postausgan
99 Outlook kennenlernen
RSS-Feeds .
Suchordner Kiicken Sie hier_um weitere Informationen zu “Micrasoft
_ " Exchange” anzuzeigen -
I ~ i .
Elemente: 6 Ungelesen: 1 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand. ~ Verbunden mit Microsoft Exchange | [] = B

Sie mochten (im Register Anlagen, Gruppe Aktionen) eine Anlage ...

offnen »  Klicken Sie auf Offnen.

drucken »  Klicken Sie auf Schnelldruck und bestitigen Sie die Riickfrage mit Offnen.

als Datei »  Klicken Sie auf Speichern unter.

speichern |, \Wechseln Sie im Dialogfenster Anlage speichern zum Speicherort der Datei
und klicken Sie auf Speichern.

|6schen »  Klicken Sie auf Anlage entfernen und bestatigen Sie mit Anlage entfernen.

E-Mail-Adressen als Kontakte speichern

x

Auf das Absenderbild zeigen, um im Schnellkontaktfenster Name
Informationen Uber die Verfligbarkeit zu erhalten Barbare Hilken

Barbara Hilken

Frei for die nachsten 8 Stunden KONTAKT | NOTIZEN

F_}wi\nt' -
(*) anklicken, um weitere
@ v Informationen einzutragen -

ANAT: Denialebet o ddadalla

E®y Kopieren . @ Telefon (®Geburtstag
A

Zu Faveriten hinzufiigen

®Chat
|E_|+ Zu Qutlook-Kontakten hinzufiigen lk
1 Im Lesebereich mit der rgchtc_an Maus- 2 Hi_er 3 Agf Speichern Fe— p—
taste auf das Absenderbild klicken klicken klicken .

E-Mails beantworten

Plu s+ Lernvideo: Antworten sollen automatisch andere Empfénger erreichen.mp4

> Klicken Sie im Lesebereich der E-Mail auf Antworten.

oder Falls Sie eine Antwort nicht nur an den Absender, sondern auch an alle Kopie-
empfanger senden mochten, klicken Sie auf Allen antworten.
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] Abdocken ¥ Verwerfen [Empfangeradresse ]

ist eingetragen.

An.., GeurgTannenbergﬁ—l
[2 Auf Senden klicken J—» =
Senden
Betreff AW: Projektstandtabelle

[ 1 Antwort hier eingeben J—* Hallo Geor, " Betrefzeile ist ausgefiillt und

ich habe die | €nthalt die Abkirzung AW
viele Grige \_(Antwort) bzw. RE (reply).

Haben Sie mit dem Beantworten einer E-Mail begonnen, Barbara
diese aber noch nicht gesendet, weil Sie beispielsweise das | remie womes + Sitaser 2015 10:26
H : An: Barbara Hilkes
Schreiben V\'/egerl einer Besprechung unterbrecher\ betmet: rojekts] Text der Urspringlichen
mussten, wird die angefangene Antwort automatisch als Hallo Barbara, | E-Mail
EntWU rf gespeichert_ hier ist die Projektstandtabelle. Wiirdest du bitte

- mégliche Anderungen vornehmen,
- entsprechende Informationen ergénzen,
- sieim Intranet verdffentlichen?

Danke und viele GriiRe
Georg

E-Mails weiterleiten

Plu S+ Lernvideo: Mehrere E-Mails an einen Empfénger weiterleiten.mp4

> Klicken Sie im Lesebereich auf Weiterleiten.

Die Betreffzeile ist bereits ausgefillt und enthalt die Abklrzung WG (weitergeleitet) bzw.
FW (forward) — der Inhalt der urspriinglichen Nachricht erscheint im Textbereich.

Geben Sie den Empfanger im Feld An ein.
Geben Sie Thren Kommentar oben im Textbereich ein.
Klicken Sie auf Senden.

E-Mails drucken

>  Klicken Sie auf eine E-Mail.
>  Klicken Sie auf das Register Datei.

: Gesendete Elemente - GeorgTannenberg@herdtdev.de - Outlook
nformationen D ruc keﬂ In der Druckvorschau wird angezeigt, wie
die E-Mail auf der Druckseite erscheint.
g(f;’:tr:::: o Geben Sie an, wie das i
Element gedruckt werden ‘
HE# soll, und klicken Sie dann

Speichern unter Drucken auf "Drucken". 2 Druckvorgang Star‘ten ]

Anlagen J Gfmg Tznnermgrg

speichern Drucker ' P b
Betreff: WG Neuer Webauftritt

B 4—[ 1 Hier klicken ]
Hallo Barbars,

E.‘é- Druckoptionen anbei die E-Mails der vergangenen Tage.

Office-Konto
Viels Grifie

= &= = =
Hier gegebenenfalls ein }n_:iu; Prjets2  Prodcpianony

anderes Format auswahlen

Einstellungen

Optionen

Tabellenformat
Beenden

N

| ion: Stephan Barner
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6.2 E-Mails verwalten

Anzeigebereich effektiv nutzen

Plu S+ Lernvideo: Hervorhebung ungelesener E-Mails anpassen.mp4

Aktuellem Postfach durchsuchen [Strg=E) P | Aktuellem Postfach -
Mails nach Datum Alle Ungelesen Mach Datum *  Neuestes Element |
gruppiert < LEE
: Stephan Barner [014—[ Die E-Mail enthalt eine Anlage. ]
(Ungelesene E-Mail }—| 20 13:07

- Hallo Georg, deine Prasentation schicke ich zurdck. Die E-Mail wurde beantwortet:
Anzeige von Ab- : eine Weiterleitung sieht so au’S'
sender, Betreff und Anita Waengler = o 9 :
erster Zeile Offene Fragen 13:04 2

Hallo alle, gibt es noch offene Fragen zum

Hinweis auf ange- L ) . Der Sender hat diese E-Mail als]
fangene Antwort- I_w:n_-.--.-urf_ Beatrice Gubler s wichtig eingestuft.

. essevorbereitungen .
E-Mail Hallo Georg, wir wollten uns vaor der ndchsten

>  Zeigen Sie auf eine E-Mail, um wichtige Bearbeitungsmaéglichkeiten einzublenden:

: E-Mail zur Nachverfolgung
; Barbara Hilken U D‘—i ; ]
E-Mail als gelesen_bzw. L\sAW’ s 0BT X kennzeichnen
ungelesen kennzeichnen
E-Mail 16schen

Hallo Georg, nun sollte alles in der

Liste ungelesener E-Mails anzeigen

Aktuelles Postfach durchsuchen (Str.. O | Aktuelles Postfach _«

2 Um wieder alle E-Mails Alle Ungel 1 Im Anzeigebereich auf
anzuzeigen, hier klicken € Unge ‘E’e” Ungelesen klicken

4 Heute
Gruppen reduzieren und erweitern
Heute | Gruppenkopfzeile | . Heute«——— Reduzierte Gruppe |
Stephan Barner I} I Gestern
Praisentation 13:07
1 Hier klicken, um eine ke ich zurck. 2 Hier klicken, um eine reduzierte 1253
Gruppe zu reduzieren s Gruppe zu erweitern )
Offene Fragen 13:04
Hallo alle, gibt es noch offene Fragen zum

Falls erwiinscht kénnen Sie alle Gruppen in einem Vorgang reduzieren bzw. erweitern:

>  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Anordnung, auf Erweitern/Reduzieren und wahlen
Sie Alle Gruppen reduzieren bzw. Alle Gruppen erweitern.

Loschen Sie alle E-Mails in einer Gruppe, indem Sie mit rechts auf die Gruppenkopfzeile klicken
und Léschen wahlen.
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E-Mails zur Nachverfolgung kennzeichnen

Sie kdnnen E-Mails jederzeit zur Wiedervorlage/Nachverfolgung in Ihre Aufgaben (vgl. Kapitel 11)
aufnehmen.

>  Zeigen Sie im Anzeigebereich auf die E-Mail und klicken Sie auf I*.

Wenn Sie in der Navigationsleiste auf 2] (Modul Aufgaben) zeigen, erscheint die neue Aufgabe
in der Schnelllbersicht. Der Vermerk Zur Nachverfolgung wird zusatzlich in die Infozeile der
E-Mail eingefiigt:

£ Antworten I’Ej_ Allen antworten (5, Weiterleiten
Barbara Hilken Georg Tannenberg fiy 1 08:16
AW: Projektstandtabelle

—
ﬂZur Machverfolgung. Beginn am Mittwoch, 7. Oktober 2015, Fillig am
Mittwoch, 7. Oktober 2015,

4—[ Vermerk in der Infozeile ]

Mochten Sie die Aufgabe als erledigt markieren, gehen Sie wie folgt vor:

>  Klicken Sie im Anzeigebereich auf [*. [> Heute
Die Kennzeichnung andert sich in +/. I Morgen
Diese Woche

s

Durch nochmaliges Klicken auf + wird die E-Mail wieder als Aufgabe P Nachste Woche
aufgenommen. > K

Kein Datum

™ Benutzerdefiniert...

Sie kénnen diese Funktion lhren Erfordernissen anpassen:

Erinnerung hinzufigen...

+/  Als erledigt markieren

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf |* und nehmen Sie eine

der folgenden Einstellungen vor: Sehnelick festiegen.

Sie mochten ...

ein anderes Falligkeits- | »  Wahlen Sie die Falligkeit aus, z. B. Diese Woche.
datum zuweisen

die Kennzeichnung » Wahlen Sie Kennzeichnung léschen.

I6schen Die Aufgabe wird auch geldscht.

sich an die Nachver- » Wahlen Sie Erinnerung hinzufiigen.

folgung erinnern lassen | ). Legen Sie im Dialogfenster Benutzerdefiniert ein Datum und eine
Uhrzeit fest.

ein anderes Falligkeits- | »  Wahlen Sie Schnellklick festlegen.

datum durch einfaches | , | egen Sie im gedffneten Dialogfenster die Kennzeichnung fest.
Klicken zuweisen

den Vermerk andern » Wahlen Sie Benutzerdefiniert.

Geben Sie im Dialogfenster Benutzerdefiniert bei Kennzeichnung
einen Vermerk ein bzw. wahlen Sie einen aus.
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E-Mails neu sortieren und gruppieren

Die Reihenfolge der E-Mails im Anzeigebereich kénnen Sie so dndern, dass die altesten E-Mails
zuerst angezeigt werden:

Aktuellem Postfach durchsuchen (5trg... SO | Aktuellem Postfach ~ Aktuellem Postfach durchsuchen (Strg.. 22 | Aktuzllem Postfach -

2 spriingliche Reihenfolge

4 Heute wiederherzustellen

Weitere Sortier-/Gruppiermoglichkeiten

Hier klicken, um E-Mails nach
1 bestimmten Kriterien 2u Sor‘tieren Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg=<E) £ | Aktuelles Postfach =
Alle Ungelesen Nach Van 'l Awird gedndertinZ 4 l

v | Datum ; - .
- Von anklicken, um E-Mails Barbara Hilken 4
= 2 nach dem Absender zu Barbara Hilken b
An : AW: Projektstandtabelle n2:21
. sortieren - . : -
Kategorien Die E-Mails werden nach Vorname || Bei Bedarf hier Sor-
gruppiert und in alphabetischer tierreihenfolge andern

Reihenfolge angeordnet.

Wird der Anzeigebereich in der Tabellenansicht angezeigt, gehen Sie wie folgt vor, um die
Sortierung zu dndern.

Alle Ungelesen Anzeigebereich in
75 Ol0 [von [E— der Tabellenansicht

- G Anordnen nach P | | Datum
4 Datum: Heute [b -

@J Barbara Hilken
allo Georg, | g Feldguswahl An

[
[ 1 Mit rechts auf eine] [ 2 Hier klicken ] [ 3 Sortierkriterium wahlen ]

Tl Sorigrreihenfolge umkehren Von

Spalte klicken

E-Mails suchen

Suchfeld nutzen

Die Suche steht in allen Outlook-Modulen zur Verfligung. Im Modul E-Mail werden standard-
maRig alle E-Mail-Ordner lhres Postfachs durchsucht. In den Modulen Kalender, Personen und
Aufgaben wird standardmalig der aktuelle Ordner durchsucht.

1 Im SUChfe.Id d.en Olexa x Aktuellem Postfach -
Suchbegriff eintragen 4
Alle Ungelesen o Auf x Kiicken, um wieder
j < iEE alle E-Mails anzuzeigen
Faruk Yicel
Vertrag mit Olexa 1219
Hallo Laura, wir werden uns mit der Firma Olexa
4 Gestern
Elemente, die den Suchbegriff beinhalten Stephan Barner 1]
(Suchbegriff wird gelb markiert) Prasentation _ - Mi13:07
Hallo Laura, deine Présentation schicke ich
4 Vorletzte Woche
Stephan Barner ]
Anderungsvarschlige 10.01.2013

Hallo Laura, die Prasentation Ober Olexa ist

Hier befindet sich der Suchbegriff entweder
im Nachrichtentext oder im Anhang.
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Suchtools einsetzen

Wenn Sie in das Suchfeld klicken, wird das zusatzliche Register Suchen eingeblendet.

Andere Postfacher, falls Alle E-Mails anzeigen und
vorhanden, einbeziehen zum Register Start wechseln
Die Suche auf einen bestimmten [ Eine Suche wiederholen ]
E-Mail-Ordner beschrénken
l Suchen
=] = Aktleller Ordner e [ | F Diese Woche - |™ Gekennzeichnet i 1
] 3 o—
’a @ Unterordner “j a MJ LUl ..E| Gesendet an ~ 1 Wichtig ,—) 'f ﬂ
Allen Aktuelles Alter: se Von Betreff Hat Kategorisiert Zuletrt verwendete Suchtools Suche

Anlagen - Ungelesen & Weitere - Suchvorginge ~ - schlieBen
Verfeinern Optionen SchlieBen

Postfichern Postfach %AII Outlook-Elemente
Bereich

Alle UnterorQner des Qlle EAOdl#e Erweiterte Suche durchfiihren
aktuell markierten urchsuchen oder Suchoptionen andem

Ordners einbeziehen

Suchen

Nutzen Sie die Suchfilter in der Gruppe Ver- ‘.._j ﬁ @J =“ .EDiesewoche - > Gekennzeichnet
. . . . Gesendetan~ | Wichti
feinern, um nach bestimmten Kriterien zu suchen. Vo Betreif Hat Kategorisiet — o
Anlagen - 21 Ungelesen & Weitere -

Verfeinern

6.3 Ordner und Elemente verwalten

Ordner erstellen und verwalten Neuen Ordner erstellen x
" ) . . . . . .. . Name:
Fiir mehr Ubersicht kdnnen Sie in jedem Modul fiir jeden Projektteam ¢_( 1 Namen eingeben ]
Ordner eine beliebige Anzahl Unterordner erstellen: Ordner enthalt Elemente des ype:
E-Mail und bereitgestellte Elemente v
X
» Klicken Sie auf den Ordner, in dem Sie einen Unter- Ordner soll angelegt werden unter.
Ordner erSte”en méChten. N Eg GeorgTannenberg@herdtdev.de ”
Posteingang (5] «——
. . . . -
»  Klicken Sie im Register Ordner in der Gruppe Neu auf 7 Entwirfe Ordnertyp und Aus-

. 7 Gesendete Ele i
Neuer Ordner (bzw. Neuer Kalender) und folgen Sie ' Geloschte Eleq gangsordner sind

den abgebildeten Schritten. 7| Aufgaben  { bereits ausgewahlt

{?5. Journal
b® Junk-E-Mail [ 2 Hier klicken

LA

Sie mochten einen Ordner ...

[6schen » Markieren Sie den zu l6schenden Ordner und klicken Sie im Register Ordner,
Gruppe Aktionen, auf Ordner I6schen bzw. Kalender I6schen.

>  Bestatigen Sie mit Ja.

umbenennen | »  Markieren Sie den Ordner und klicken Sie im Register Ordner, Gruppe
Aktionen, auf Ordner umbenennen bzw. Kalender umbenennen.

»  Geben Sie eine neue Bezeichnung ein und driicken Sie (<Z].

verschieben | »  Ziehen Sie den Ordner auf den Zielordner in der Ordnerliste (Mauszeiger %)

kopieren »  Dricken Sie und ziehen Sie den Ordner auf den Zielordner in der
Ordnerliste (Mauszeiger %@).

Die Standardordner Posteingang, Meine Aufgaben kénnen nicht umbenannt/geldscht werden.
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Elemente innerhalb desselben Moduls kopieren bzw. verschieben

» Markieren Sie die Elemente und verschieben Sie sie, indem Sie sie auf den Ordner ziehen.

oder Flgen Sie Kopien der Elemente in den Zielordner ein, indem Sie gedriickt halten,
wahrend Sie die Elemente auf den Ordner ziehen.

Mit zum Kopieren bzw. zum Ausscheiden und zum Einfiigen in den

Zielordner konnen Sie Elemente schnell kopieren bzw. verschieben.

Elemente l6schen und wiederherstellen

[ Plu S+| Lernvideo: Dauerhaft geléschte E-Mails wiederherstellen.mp4

Lernvideo: Ordner Gel6schte Elemente automatisch leeren.mp4

Sie mochten ...

Elemente Iéschen | »  Markieren Sie das Element und driicken Sie (Enif).
Elemente werden beim Loschen zunachst in den Ordner Geléschte
Elemente verschoben.

Einzelne Elemente | » Markieren Sie das Element im Ordner Geléschte Elemente, betatigen
endgiiltig I6schen Sie und bestatigen Sie die Riickfrage mit Ja.

Klicken Sie im Ordnerbereich auf den Ordner Geléschte Elemente.
Klicken Sie im Register Ordner, Gruppe Aufréiumen, auf Ordner leeren.
Bestatigen Sie die Riickfrage mit Ja.

Alle Elemente
endgliltig I6schen

Klicken Sie im Modul E-Mail auf den Ordner Geléschte Elemente.

Ziehen Sie ein Element aus dem Anzeigebereich in den Ordner bzw.
auf das Modul, in dem Sie es bereitstellen mochten.

geloschte Elemente
wiederherstellen

vV vVv|(v v Vv

6.4 Ubung

E-Mails verwalten

Level Zeit ca. 5 min
Ubungsinhalte v Ordner erstellen

v E-Mails I6schen und wiederherstellen
v Anzeigeeigenschaften von E-Mails anpassen

Erstellen Sie in lhrem Posteingangsordner einen Unterordner fiir private E-Mails.
2. Loschen Sie zwei E-Mails im Ordner Posteingang und stellen Sie danach beide wieder her.

3. Markieren Sie eine gelesene E-Mail wieder als ungelesen und kennzeichnen Sie die E-Mail
zur Nachverfolgung.

Beschrdnken Sie die Liste im Anzeigebereich auf ungelesene E-Mails.

Zeigen Sie wieder alle E-Mails an.
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Kontakte in Outlook verwalten

l Plu S+| Beispieldateien: Dateien im Ordner , Beispielkontakte”,
Beispielkontakte importieren.docx

Wie Sie die Beispielkontakte, die sich im gleichnamigen Ordner befinden, in Ihr
Outlook-Adressbuch Kontakte importieren konnen, wird in der Beispieldatei Beispiel-
kontakte importieren.docx erlautert.

7.1 Modul Personen nutzen

Als Blirokraft in der Firma Ideal-Kiichen erhalten Sie tagtaglich Adressen und Telefonnummern
von neuen Kunden. Sie mochten diese Informationen zentral verwalten und die Méglichkeit
haben, aus jeder Microsoft-Office-App auf diese Informationen zuzugreifen. Zu diesem Zweck
stellt Outlook Ihnen das Modul Personen zur Verfligung.

Das Modul Personen 6ffnen Sie in der Navigationsleiste mit einem Klick auf & . Im Anzeige-
bereich werden Kontakte in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet und alphabetisch sortiert.
Eine Vorschau des aktuell markierten Kontakts erscheint im Lesebereich.

Kontakte - StephanBarner@herdtdev.de - Qutlook

BN Scnden/Empfangen  Ordner  Ansicht @ Was mochten Sie tun?
E' .& |;|'j x [ Besprechung ® = ¥ Verschieben~ | B3 Kontakt weiterleiten ~ 1 Kategorisieren - Personen suchen
= =t [ Weitere - - ﬁ&er\en—E—Mal\s @ Kontakte freigeben ™ Zur Nachverfolgung = EE: Adressbuch
Neuer  Neue Neue | Loschen PR | cniarte = il
Kontakt Kontaktgruppe Elemente~ 7| DB, OneNote EE Freigegebene Kontakte 6ffnen Privat

MNeu Loschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben Kategorien Suchen
<

+Meine Kontakte Kentakte durchsuchen (Strg~E) Fe

Kontakt 123 - i
e Friedrich Brandt Lukas Fried

D Elektrotechniker, Habel Elektrotechnik
EF Lukas Fried @ Bearbeiten e
GH
Ordner Kontakte U Anzeigebereich KONTAKT NOTIZEN | | esebereich
KL .
Kalender Datenursprung anzeigen
KN Dieter Kuhn Besprechung planen Qutlook (Kontakte)
op
P ~ - Kontakte verkndpfen...
Q Denis Mingels E-Mail senden )
R lukasfried@habelelekiratechnik.de
Firma
s .
Gerrie Olsthoorn Arbeit Habel Elektrotechnik
T 02961 93615-65
w Geschaftsadresse
- Dr. Doris Petrick - GartenstraBe 74
w Fax gescha;th(h 50029 Brilon
X 02951 93615-77 Deutschland
¥ Anita Rémherr
z
= = [ ees & Bernhard Schlappert
Elemente: 10 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand. ~ Verbunden mit Microsoft Exchange 0 =

Helmut Feichtinger
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7.2 Kontakte anlegen

> Klicken Sie im Modul Personen ( & ) im Register Start, Gruppe Neu, auf Neuer Kontakt.
>  Geben Sie die Kontaktdaten in die Felder ein.

Einfiigen Text formatieren Uberpriifen

Lukas Fried - Habel Elektrotechnik - Kontakt

] 2. Speichern und neuer Kontakt ~ 2 Details il 2zl [1A ral 1 Kategorisieren - ]
& = Y BB % & %
25 Weiterleiten - R Zertifikate 4 |» Nachverfolgung -
Speichern Laschen Allgemein - Besprechung Weitere = Adressbuch  Namen Visitenkarte  Bild Altualisieren  Zoom
& schlicBen O, Oneflote B Alle Felder 13 - Gberprisfen - Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategarien Aktualisieren | Zoom ~
Habel Elektrotechnik
— Fabel Bt pasapierieteeni | Vorschau
Pasition Elektrotechniker 029 5-65 Geschaftlich
017 3123123 Mobiltelefon
Speichern unter Fried, Lukas - lukasfried belelektrotechnik.de
Gartenstr. 74
Internet 59929 Brilon
EE e-Mail... - | |lukasfried@habelelektrotechnik.de Deutschland
Anzeigen als Lukas Fried (lukasfrisd@habelelektrotechnik. de) Hotizen
Webseitenadresse
Chatadresse
Telefonnummern
Geschaftlich... ~ | | 02961 93615-65
on. | - omuzizsel Bej unvollstdndiger Adressangabe wird ein T
rqescrs.. | - | omsiosist] Fenster angezeigt, in dem die fehlenden Hier weitere Notizen
Wetere., - \ Angaben erganzt werden konnen eintragen
Adressen
Geschiftlich... ~ | |Gartenstr. 74 . . . .
Soeas Brion, iz Hier klicken, um die Adresse im Browser
/| Dies ist die eutschlan = 3 A
Postanschrift caree auf einer Landkarte anzuzeigen
“w
Formular ,Kontakt

Sie mochten ...

detaillierte Angaben zum >
Namen eingeben

Klicken Sie auf Name und geben Sie eine Anrede, einen
weiteren Vornamen bzw. einen Namenszusatz ein.

weitere E-Mail-Adressen,

Telefonnummern bzw.
Anschriften eingeben

‘ EE E-Mail... lukasfried @ habelelektrotechnik.de
] E-Mail
1 Auf | ~ | klicken und y—
einen Eintrag wahlen [ 2 Hier die Daten eintragen J
E-Mail 3

eine Anschrift als Standard- | »
adresse definieren

Wechseln Sie Gber | - zur gewiinschten Adresse und aktivie-
ren Sie Dies ist die Postanschrift.

ein Kontaktbild hinzufiigen | »

Klicken Sie auf den Bildplatzhalter, wechseln

Sie im Dialogfenster Kontaktbild hinzufiigen

zum Speicherort des Bilds und klicken Sie [¥
doppelt auf die Bilddatei.

oder Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf den Bildplatzhalter und wahlen Sie
im Kontextmen Bild dndern oder Bild
entfernen.
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Sie mochten ...

die Anzeige der Empfanger- | » Passen Sie die Angabe im Feld Anzeigen als Ihren Bedirf-

adresse in E-Mails nissen an.

bestimmen Lukas Fried (lukasfried@habelelektrotechnik.de)

weitere Kontaktdetails (z. B. | »  Klicken Sie im Register Kontakt, Gruppe Anzeigen, auf Details
Abteilung, Geburtstag) und geben Sie die Zusatzdaten in die Feldern ein.

eintragen Wenn Sie hier einen Geburtstag eintragen, wird das Datum
automatisch im Kalender als Ereignisserie (mit Erinnerungs-
funktion) eingetragen.

>  Speichern Sie den Kontakt mit einem Klick auf Speichern & schliefSen (Register Kontakt,
Gruppe Aktionen).

Das Formular Kontakt wird geschlossen und der neue Kontakt erscheint im Anzeigebereich.

Mehrfach vorhandene Kontakte speichern

Beim Speichern eines neuen Kontakts vergleicht Outlook den Kontaktnamen mit den bereits
vorhandenen Kontaktnamen. Sollte der neue Name bereits existieren, wird das Dialogfenster
Mehrfach vorhandener Kontakt eingeblendet und der vorhandene Kontakt angezeigt.

Mehrfach vorhandener Kontakt b4

Der Mame ader die E-Mail-Adresse dieses Kontakts ist bereits im Ordner ‘Kontakte' vorhanden, Machten Sie

O MNeuen Kontakt hinzufdgen
@Informationen des ausgewdhlten Kontakts aktualisieren, Eine Sicherungskopie wird im Ordner 'Geldschte Elemente’ gespeichert,

Mame Pasition Firma E-Mail

@ Lukas Fried Elektrotechniker

Habel Elektrotechnik lukasfried@habelelektrotechnik.de

Worschau der aktualisierten Visitenkarte

Anderungen am ausgewihlten Kontakt

Lukas Fried
Habel Elektrotechnik
Elektrotechniker

71123123123 Mobiltelefon
Dlukasfried.d
lukasfried@habelelektrotechnik.de
Gartenstr, 74
59929 Brilon
Deutschland

Lukas Fried -
Elektrotechniker

Habel Elektrotechnik

mail@lukasfried.de
lukasfried@habelelektrotechnik.de

Gartenstr, 74

59929 Brilon

Deutschland

02961 93615-65

02961 93615-77

0171 123123123 -

Sie mochten den vorhandenen Kontakteintrag ...

behalten und den neuen »  Aktivieren Sie Neuen Kontakt hinzufiigen und klicken Sie auf
getrennt speichern die eingeblendete Schaltflache Hinzufiigen.

Giberschreiben »  Aktivieren Sie das Feld @O und klicken Sie auf Aktualisieren.

offnen und lberpriifen, »  Klicken Sie doppelt auf den Eintrag @, um das vorhandene
bevor Sie fortfahren Formular Kontakt zu 6ffnen.
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7.3 Kontaktdaten bearbeiten und suchen

Kontaktdaten im Lesebereich verwenden und bearbeiten

» Klicken Sie im Anzeigebereich auf einen Kontakt, um eine Ubersicht der wichtigsten
Kontaktdaten im Lesebereich anzuzeigen.

( Auf eingerichtete Dienste (Chat, Telefonieren,
Videoanruf bzw. E-Mail) direkt zugreifen

Lukas Fried Die Daten in dieser Ubersicht
bearbeiten
Elektrotechniker, Habel Elektrotechnik ¢
@ — Bearbeiten  »=-

[Eintrége im Notizenbereich

. v
anzeigen KONTAKT ~NOTIZEN

Kontakt planen

E-Mail senden KCr[Formular Kontakt 6ffnen und Daten ]

1> lukasfried@habelelektrotechnik.de bearbeiten

Eine B h itd Kalender Datenursprung anzeigen
[ Ine besprechung mit dem l» Besprechung planen Outlock (Keontakte, GeorgTannenberg@herdtdev.de)
*

Eine E-Mail an diese Adresse
erstellen

Einen weiteren Kontakt zur selben Firma eingeben

> Markieren Sie im Anzeigebereich einen bestehenden Kontakt.
>  Klicken Sie im Lesebereich auf Outlook (Kontakte), um das Formular Kontakt zu 6ffnen.

>  Klicken Sie im Register Kontakt in der Gruppe Aktionen auf den Pfeil neben Speichern und
neuer Kontakt und wahlen Sie Kontakt in dieser Firma.

Im neuen Formular Kontakt sind alle geschéaftlichen Angaben bereits eingetragen.
>  Erganzen/lUberarbeiten Sie die Kontaktdaten (z. B. Telefonnummern) und speichern Sie sie.

Kontakte suchen

Lukas Fried
Elektrotechniker

Dricken Sie die EINGABETASTE, umn zu suchen. 4

EE Adressbuch . ‘

Suchen 1 Ergebnis

1 Im Register Start, Gruppe Suchen, im 2 driicken 3 Einen Eintrag anklicken, um die zuge-
Feld Personen suchen Namen eintragen hoérige Ubersichtskarte einzublenden

Kontakte l6schen

»  Wihlen Sie im Modul Personen den zu l6schenden Kontakt und driicken Sie (Enif].

Falls Sie einen Kontakt versehentlich geldscht haben, kénnen Sie ihn Gber in der Symbolleiste
far den Schnellzugriff wiederherstellen.
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7.4 Andere Darstellung im Anzeigebereich wahlen

Zwischen Ansichten wechseln

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Aktuelle Ansicht, auf =/ und wahlen Sie die Ansicht aus.

Ansicht Telefon bzw. Liste anpassen und Kontaktdaten bearbeiten

[ Spaltenbreite durch Ziehen andern ]

¥ {Sor‘tierreihenfolge durch J
POSITION +f|RMA ¥ SPECHERM ONMTER— [LANDYREGION

D@ | naME Anklicken andern

Hier klicken, um Kontakt ...

4 Firma: Stern Consulting: 1 Element(g)

=] Dir. Daris Petrick Senior Cons... Stern Consulting  Petrick, Doris Deutschland

4 Firma: Habel Elektrotechnik: 1 Element(g)
E ILukas Fried IEIeHrUtechn... Habel Elektrotec... Fried, Lukas
<4 Firma: (Keine Angabe]‘.‘ﬁ Element(g]

Deutschland

flfeld anklicken, um
kAnderungen einzutragen

&t Projekt Umzug
=] Eric Sander

Projekt Umzug
sander, Eric
Thomas, Laura
Harald, Luckerter

/Doppelklick auf einen Kontakt, um ]

|_das Kontaktformular zu &ffnen Messestand

Neue Kontakteintrage konnen Sie wie folgt direkt im Anzeigebereich eintragen:

» Klicken Sie in das Feld Hier klicken, um Kontakt ... ® und geben Sie den Namen der neuen
Kontaktperson ein.

»  Wechseln Sie mit zur nichsten Spalte.

7.5 Mit dem Adressbuch arbeiten

Das Adressbuch ist eine Sammlung von Adresslisten, welches Sie modulunabhangig nutzen
kénnen. Wenn Sie eine E-Mail adressieren oder ein Fax mit einer entsprechenden App versenden
mochten, konnen Sie auf die Adressen im Adressbuch zugreifen.

1

Im Register Start, Gruppe J

2 Auf |+ klicken, um eine andere Adress-
Suchen, auf Adressbuch klicken

liste auszuwahlen (vgl. folgende Tabelle)

J [ Adressbuch: Globale Adressliste — [m| X

=)

[] Adresshuch Datei  Bearbeiten Extras

Suchen: @ Mur Name O Mehr Spalten  Adressbuch v

oK GIoba\eAdressliste-georgtannenberg@h|v Erweiterte Suche
georgtannenberg@herdtdev.de

Kontakte

Suchen

Positi
Globale Adressliste
All Address Lists

All Contacts

All Groups

All Rooms
Raum

All Users

Public Folders

Weitere Adressbicher
Kontakte

Administrator
& Anita Waenaler
& Anja Jaschke
& Barbara Hilken

Beamer

Die globale Adressliste
wird angezeigt.
& Beatrice Gubler

&% Entwicklung
& Eric Sander

Helmut Feichtinger
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Kontakte In dieser Adressliste befinden sich alle Kontakte aus dem Ordner Kontakte, fur die
Sie einen Eintrag im Feld E-Mail bzw. Fax gemacht haben.

Globale Die globale Adressliste enthalt die Adressen von Benutzern und Gruppen innerhalb
Adressliste | lhres Netzwerks (nicht auf einem Einzelplatzrechner vorhanden).

Die Adressdaten in der globalen Adressliste werden vom Systemadministrator
angelegt und verwaltet.

All Address | Dies ist eine Sammelstelle fur unterschiedliche Sortierungen der Eintrage aus der
Lists globalen Adressliste.

georgtannenberg@herdtdev.de
Kontakte
Globale Adressliste

All Contacts (Nur Kontaktgruppen ]

All Groups < .
Nur Ressourcen | | 21 =roue: ( auflisten
anzeigen Raum

All Users
Public Folders
Weitere Adressbicher
Kontakte

>  Klicken Sie im Adressbuch doppelt auf einen Namen, um das zugehdérige Formular zu 6ffnen.

Adressliste Kontakte verwalten

Falls erwiinscht konnen Sie im Adressbuch tiber Datei neue Kontakteintrage aufnehmen bzw.
bestehende 16schen. Die Anderungen werden im Modul Personen beriicksichtigt.

(i) Adressbuch: Kontakte Nach Eintragen in der
Adressliste suchen

Datei Bearbeiten Extras

Neuen Kontakt erstellen und
im Ordner Kontakte ablegen MNeuer Eintrag... uch

Eine E-Mail an die bereits Meue Nachricht Strg+N  %e - georgtannenberg@herdtdev.de v| Erweiterte Suche
markierte E-Mail-Adresse Zu den Kontakten hinzufiigen E-Mail-Adresse |

orispetrick@sternco... dorispetrick@sternconsulting.de

{Den bereits markierten Laschen Strg+D
Eintrag |6schen . t.sander@live.de) eric.sander@live.de
9 Eigenschaften "homas_laural2@ho... thomas_laural2@hotmail.de
SchlieBen Alt+F4 asfried@habelelekt... lukasfried@habelelektrotechnik.de
Geschift) Lukas Fried@ =49 02961 93615-77

Eintrage aus der globalen Adressliste den Kontakten hinzufligen

& Administrator

[ fnits Wocyg

& Anja Jaschl Eigenschaften
& Barbara Hi Zu den Kontakten hinzufigen

Beamer L\\)

& Beatrice Gt MNeuer Eintrag...

1 Rechtsklick auf einen Benutzer-
namen der globalen Adressliste

2 Hier klicken

Kontakt Einfigen Text formatieren Uberpriifen

@ x Speichern und neuer Kontakt [I ['_||:| Detail L—.|
: Weiterleiten 1 2 Zertifikate ]
Speichern Laschen m Allgemein E- B
& schlieken -, OneMote [E Alle Felder Mail
. . . N\ Akti Al K
Im Formular Kontakt sind die Felder mit den onen —
Ubernommenen Daten des Kontakts bereits »> Name... Anita Waengler
ausgefiillt. ) — -
Position
Gegebenenfalls das Formular Kontakt oo :
- R . peichern unter ‘Waengler, Anita -
3 vervollstandigen und auf Speichern & >
. B Internet
Schlie3en klicken .
- 3 E-Mail... - | |Anitawaengler@herdtder.de
Anzeigen als Anlta Waenaler (AnitaWaengler@herdtdev.de)
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7.6 Kontaktgruppen erstellen und verwenden

Kontaktgruppen (Verteilerlisten) erstellen

Nutzen Sie Kontaktgruppen, wenn Sie regelmaRig E-Mails an denselben Personenkreis versenden.

Alle von Ihnen erstellten Kontaktgruppen werden in der Adressliste Kontakte abgelegt.

» Offnen Sie das Adressbuch, indem Sie im Register Start, Gruppe Suchen auf Personen suchen
Adressbuch klicken. EE Adressbuch

Rufen Sie Datei — Neuer Eintrag auf.

Suchen

Klicken Sie im Dialogfenster Neuer Eintrag doppelt auf Neue Kontaktgruppe.

Kontaktgruppe
2 x . o | @
ol 3 | e e v
Speichern Gruppe  Gruppe Mitglieder Motizen | Mitglieder” Mitglied Jetzt
& schliefen laschen weiterleiten + hinzufiigen 7| entfernen aktualisieren
Aktionen Anzeigen h Mitglieder

Mame |Projelcttearn

T

( 1 Einen Namen fiir die J [ 2 Anklicken und eine Auswahl treffen J

Kontaktgruppe festlegen (vgl. nachfolgende Tabelle)

Sie mochten Mitglieder ...

aus dem Ordner » Wahlen Sie Aus Outlook-Kontakten.

Kontakte auswdhlen Klicken Sie im gedffneten Fenster jeweils doppelt auf die

Kontakteintrage und bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

aus der globalen » Wahlen Sie Aus Adressbuch.

Adressliste auswahlen Klicken Sie im geéffneten Fenster jeweils doppelt auf die Eintrage

und bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

manuell eingeben »  Wahlen Sie Neuer E-Mail-Kontakt.
Meues Mitglied hinzufiigen *
Angezeigter Name: || Max Staneli 1 Namen und E-Mail-
E-Mail-Adresse: maxstaeheli@movego.ch Adresse feStIegen
E-Mail-Typ: SMTP Benutzerdefiniert
Internetfarmat: Outlook wahlt das optimale Sendeformat |-
Kontakt wird im Ordner
[ Zu den Kontakten hinzufigen < ( .
e e o kKontakte gespeichert ]
2 Hier klicken '—V Abbrechen

.o Eintrag in der
> Speichern Sie die Kontaktgruppe mit einem Klick &% Projekiteam <—[Adresgnste Kontakte J

auf Speichern & schlief3en.

hinzugefiigt und wird auch im Modul Personen im
Ordner Kontakte aufgelistet.

> SchlieRen Sie das Adressbuch.

Die Kontaktgruppe wird zur Adressliste Kontakte ]
Prcuektteam«—' Kontakte

Eintrag im Ordner ]

Helmut Feichtinger
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Kontaktgruppe vom Modul Personen aus erstellen

>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Neu auf Neue Kontaktgruppe und erstellen Sie die
Kontaktgruppe wie bereits beschrieben.

E-Mails an Kontaktgruppen senden

Beim Adressieren lhrer E-Mails konnen Sie sowohl auf bestehende als auch auf von lhnen
erstellte Kontaktgruppen in der Adressliste Kontakte zugreifen.

Erstellen Sie im Modul E-Mail eine neue E-Mail.
Klicken Sie im Formular Nachricht auf die Schaltflache An bzw. Cc.
Wahlen Sie im gedffneten Adressbuch die Adressliste.

vV v.v Vv

Klicken Sie doppelt auf die Kontaktgruppe.

Der Name der Kontaktgruppe erscheint im Feld An bzw. Cc und wird An. Projektteam
mit @ gekennzeichnet.

Um einzelne Adressaten aus der Kontaktgruppe zu loschen, klicken Sie im Feld An bzw. Cc vor
dem Namen der Kontaktgruppe auf @, bestatigen Sie die Riickfrage mit OK. Markieren Sie den zu
I6schenden Adressaten und driicken Sie (Entf).

Anderungen in Kontaktgruppen vornehmen

Sie kdnnen die von lhnen erstellten Kontaktgruppen in der Adressliste Kontakte anzeigen und
bearbeiten. Bei Kontaktgruppen, die Ihnen in der globalen Adressliste zur Verfligung stehen,
kénnen Sie die Mitglieder lediglich anzeigen. Anderungen miissen Sie lhrem Systemadministrator
Uberlassen.

> Offnen Sie das Adressbuch und wihlen Sie die Adressliste Kontakte.

>  Klicken Sie doppelt auf die Kontaktgruppe und nehmen Sie eine der folgenden Aktionen vor:

[Neue Mitglieder hinzufiigen ]

Kontaktgruppe

2 X kB3 el & & B @ B
B

>

Speichern Gruppe  Gruppe Mitglieder MNotizen ~ Mitglieder Mitglied letzt Besprechung
& schliefien ldschen weiterleiten = 4 hinzufiigen - entfe"nen aktualisieren  Mail
A
Aktipnen Anzeigen Mitglieder Kommunizieren

Mame |Pr0jektteam

0O Kontaktgruppe Informationen zur Markiertes Mitglied
& o 16schen Kontaktgruppe in einem entfernen
Notizenbereich eingeben

Wenn Sie die E-Mail-Adresse eines Kontakts in einer Kontaktgruppe andern, missen Sie die
Kontaktgruppe aktualisieren.

>  Klicken Sie hierzu im Formular Kontaktgruppe im Register Kontaktgruppe in der Gruppe
Mitglieder auf Jetzt aktualisieren.
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Kontaktgruppe aus der globalen Adressliste zur Adressliste Kontakte hinzufligen

>  Klicken Sie in der globalen Adressliste des Entwicklung
geoffneten Adressbuchs doppelt auf die Allgemein Mitgliedvon E-Mail-Adressen
Kontaktgruppe, die Sie anpassen moéchten. JR— Mitglizder
. . . . . . Anita Wi I
>  Klicken Sie im ge6ffneten Dialogfenster im Aliasname: % Ao lasenke
. . . L]
Register Allgemein auf Zu den Kontakten hin- - @ pabarmken
esitzer:
zufiigen.
< >
Die Kontaktgruppe wird im Formular Kontakt- Anmerkungen:
gruppe angezeigt. .
> Klicken Sie auf Speichern & schliefsen und T———
schlieRen Sie das Dialogfenster mit OK.
[Zu den Kontakten hinzufigen ] Aktionen

Die Kontaktgruppe steht in der Adressliste Kontakte
zur Verfiigung. Hier kdnnen Sie weitere Mitglieder
hinzufligen. Das Loschen vorhandener Mitglieder ist
nicht moglich.

7.7 Kontaktdaten senden und empfangen

Kontaktdaten weiterleiten

»  Klicken Sie im Modul Personen im Anzeigebereich auf den Kontakt.

> Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Freigeben auf Kontakt weiterleiten und wahlen
Sie einen der folgenden Eintrage:

Als Visitenkarte Lediglich die Kontaktdaten aus der Visitenkarte werden als vCard bzw.
VCF-Datei gesendet. Dieses Format kann von verschiedenen Kontakt-
verwaltungs-Apps gelesen werden.

Als Outlook-Kontakt | Die vollstandigen Daten aus dem Formular Kontakt werden gesendet.
Dieses Format ist flir Empfanger geeignet, die mit Outlook arbeiten.

Ein neues Formular Nachricht wird gedffnet und die entsprechende Kontaktdatei angefligt.

> Senden Sie die E-Mail wie gewohnt.

Empfangene Kontaktdaten zu Ihren Kontakten hinzufigen

Erhalten Sie einen Kontakteintrag bzw. eine Visitenkarte als Anhang in einer E-Mail, kénnen Sie
die Daten direkt zu lhren Kontakten hinzufiigen.

»  Offnen Sie die E-Mail und klicken Sie doppelt auf die angefiigte Kontakt- bzw. Visitenkarten-
datei (VCF-Datei).

Ergdnzen Sie falls erwiinscht die Daten im ge6ffneten Formular Kontakt.

Speichern Sie den neuen Kontakt wie gewohnt.

Helmut Feichtinger
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7.8 Kontakte drucken

Kontaktinformationen und Kontaktlisten ausdrucken

Wahlen Sie im Modul Personen im Register Start in der Gruppe Aktuelle Ansicht die Ansicht.

Markieren Sie im Anzeigebereich die Kontakte, die Sie ausdrucken méchten.

Klicken Sie im Register Datei auf Drucken und wahlen Sie unter Einstellungen das Druck-
format aus, vgl. nachfolgende Tabelle:

Kartenformat

Hiermit drucken Sie eine Ubersicht iiber die wichtigen Kontaktinformationen
als Liste aus. Fiir jeden Buchstaben erscheint im Ausdruck eine Uberschrift.
StandardmaRig wird hier ein Blankoformular ausgedruckt, das Sie beispiels-
weise benutzen kénnen, wenn Sie unterwegs sind und neue Kontakt-
informationen von Hand erfassen méchten.

Heftformat

Wahlen Sie diese Option, wenn Sie eine Liste Ihrer Kontakte in Ihren Termin-
kalender einheften méchten. Sie kdnnen zwischen DIN A6 und DIN A7 wéhlen.
Eine Uberschrift fiir jeden Buchstaben sowie ein Kontaktregister an der Seite
erscheinen im Ausdruck. Fir dieses Druckformat werden auch zwei Blanko-
formulare ausgedruckt.

Memoformat

Hiermit drucken Sie alle Daten im Formular Kontakt. Jeder Kontakt erscheint
auf einem separaten Blatt. lhr Name erscheint als Uberschrift iber jedem
Kontakteintrag.

Telefonbuch-
format

Mit dieser Option drucken Sie eine Liste der Fernverbindungen der Kontakte
(z. B. Telefon-, Fax-, Mobilnummer). Eine Uberschrift fiir jeden Buchstaben
erscheint im Ausdruck.

Tabellenformat

Wenn Sie die Ansicht Telefon bzw. Liste aktiviert haben, steht Ihnen dieses
Format zur Verfligung. Hier werden Ihre Kontaktdaten als Tabelle ausgedruckt.

> Beschrianken Sie den Ausdruck gegebenenfalls auf die bereits markierten Kontakte, indem
Sie Druckoptionen betéatigen und im Fenster Nur markierte Elemente bzw. Nur markierte
Zeilen aktivieren.

Passen Sie bei Bedarf den Ausdruck tGber Seite einrichten lhren Erfordernissen an.

Starten Sie den Druckvorgang mit einem Klick auf Drucken.
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7.9 Ubung

Kontakte erstellen und bearbeiten
Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Kontakte erstellen, bearbeiten und drucken

v E-Mail an einen Kontakt senden

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

7.
8.
9.

Erstellen Sie vier neue Kontakteintrage mit folgenden Angaben: Vor- und Nachname, Firma,
Position, geschéaftliche Telefonnummer, Postanschrift und E-Mail-Adresse.

Nehmen Sie bei einem Kontakt zusatzlich die Anrede sowie das Geburtsdatum des Kontakts
auf.

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Kalender ( &£ ) und Gberprifen Sie, ob der Geburtstag
im Datumskopf des entsprechenden Tages erscheint.

Wechseln Sie zuriick zum Modul Personen und erstellen Sie zu einem der Kontakte einen
zweiten Kontakt aus derselben Firma.

Geben Sie fiir eine der Kontaktpersonen die Privatadresse ein und bestimmen Sie diese als
Postanschrift.

Fligen Sie im Notizbereich eines Kontaktformulars die Bemerkung hinzu, dass die Kontakt-
person nur von Montag bis Mittwoch zu erreichen ist.

Geben Sie eine zweite E-Mail-Adresse fir einen Kontakt ein.
Erstellen Sie eine E-Mail an die Person, deren Kontaktformular Sie gerade ge6ffnet haben.
Drucken Sie alle Kontakte im Telefonbuchformat aus.

10. Zeigen Sie die Kontakte als Telefonliste an.

Helmut Feichtinger
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Outlook effizient nutzen

8.1 Anzeige des Outlook-Fensters anpassen

Bereiche vergrollern bzw. verkleinern

£

4 Favoriten Aktuelles Postfach durc... 2 | Aktuelles Postfach -

Postei
gstengang Alle Ungelesen -~  Neuestes Element +
Gesendete Elemente ~

Es sil Ele Ordner auf dem Server

Gelaschte Elemente A ofp e o

Klicken Sie hier, um weitere Informationen zu
“Microsoft Exchange” anzureigen

4 georgtannenberg@herdtdev.de ,, ; ;
1 Begrenzungslinien in eine

I Posteingang Richtung ziehen

Falls Sie den Anzeigebereich stark vergrofRern, wechselt er automatisch zur Tabellenansicht. Um

die Standardansicht wiederherzustellen, verkleinern Sie den Anzeigebereich.

V| O e | von BETREFF 4+ERHALTEN v GROBE KATEGORIEN

4 Datum: Heute

Alle Ungelesen Geldschte Elemente durchsuchen (Strg=E) £ | Aktueller Ordrner = [

Anzeigebereich in
der Tabellenansicht

Zwischen Lese- und Normalansicht +Favorien ‘

Posteingang

wechseln Gesendete Elemente
Geldschte Elemente

Um mehr Platz fir die Anzeige der Elemente zu

haben, kdnnen Sie die Leseansicht nutzen. In dieser 4 georgtannenberg@herdtdev.de

Ansicht erscheint der Ordnerbereich sowie die ’ Eﬁ:g

Navigationsleiste minimiert am linken Fensterrand. Gesendete Elemente
Geldschte Elemente

»  Klicken Sie in der Statusleiste auf B, um zur I

Leseansicht zu wechseln. R

RSS-Feeds

» Klicken Sie auf [l , um die Normalansicht Suchordner

wiederherzustellen.
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Schnelliberblick Gber Termine und Aufgaben EEEE—
Zum schnellen Uberpriifen von anstehenden Terminen und MO DI I DO FR SR S0
. 28 29 30 1 2 3 4
Aufgaben, stehen lhnen Popups zur Verfligung. J
Hier klicken, um das Popup
> Zeigen Sie in der Navigationsleiste auf Kalender ( & ) bzw. dauerhaft dem aktuellen

Modul anzuheften

Aufgaben ( 2 ), um eine Schnelliibersicht Ihrer heutigen Zum Schiieen auf X Kiicken

Termine bzw. lhrer anstehenden Aufgaben anzuzeigen.

Innerhalb der ndchsten 7 Tage ist nichts
fir Sie geplant.

. Kalender-P:
8.2 Farbkategorien verwenden alenaerroptp

Zusammengehorende Elemente auf einen Blick erkennen

Zum Einteilen der Elemente in Farbkategorien kdnnen Sie ...

v einem Element eine oder mehrere Farbkategorien zuweisen;

v unterschiedliche Elemente (Kontakte, Nachrichten, Termine, Aufgaben und Notizen) in die
gleiche Kategorie einordnen.

Als ergdnzende Option der Organisation lhrer E-Mails kénnen Sie beispielsweise alle E-Mails, die
Hauptkunden betreffen, der gleichnamigen Kategorie zuordnen. Kategorisierte E-Mails werden
sofort farbig gekennzeichnet und sind auf einen Blick zu erkennen. Sie kdnnen auch die Ansichten
in allen Modulen nach Farbkategorien sortieren und nach Farbkategorien suchen, um alle
Elemente in einem Modul oder in verschiedenen Modulen aufzulisten.

1 H n - .
Farbkategorien zuweisen s Kategorisieren

»  Markieren Sie das Element. B Blaue Kategorie
>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Kategorien auf Gelbe Kategorie
Kategorisieren und wahlen Sie eine Farbkategorie aus. B Grone Kategorie
B Lila Kategorie
. . . . 0] farb Kati i
Wenn Sie eine Farbkategorie zum ersten Mal verwenden, werden Sie Bl Orangefarbene Kategorie
. . [ Rote Kategorie
aufgefordert, die Kategorie zu benennen.
Kategorie umbenennen X
_ i Sie haben "Orangefarbene Kategorie” zum ersten Mal verwendet.
Im Dialogfenster Kategorie um- Machten Sie den Namen andern?
1 benennen im Feld Name Kategorie Name: | Geschaftskunden
benennen und auf Ja klicken Farbe: Tastenkombination: |(Keine Angabe]
Nein
In den Modulen Kalender und Notizen ist die Zuweisung Stephan Barner — 1
. Abgabetermin - Projektbericht Fr23.10
anhand der farbigen Hervorhebung sofort erkennbar. Im Hallo Georg, der Abgabetermin far
ModuI.Per.sonen ist die Zuwelsu.ng |r? der Ansicht Telefon Zugewiesene Farbkategorie im
bzw. Liste in der Spalte Kategorien sichtbar. Modul E-Mail und Aufgaben
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Farbkategorie-Zuweisungen aufheben

>  Klicken Sie auf das Element, dessen Kategorie Sie entfernen méchten.

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Kategorien, auf Kategorisieren, und wahlen Sie Alle
Kategorien ldschen.

Farbkategorien verwalten

Sie kdnnen Farbkategorien jederzeit um- Farbkategorien X
benennen Oder deren Farbe andern Dles Verwenden Sie die Kontrollkdstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewidhlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen, Wihlen Sie den Kategorienamen aus,
erkt S|Ch auf a”e bEFEItS ZUgEWIesenen und verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.
Elemente aus. Bei Bedarf kdnnen Sie auch Testenkombina... ew..
neue Farbkategorien erstellen. Umbenennen
I Geschaftskunden Laschen
[C1 Grine Kategarie Farbe:
>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe CI[ vila kategorie m @ P
. 8 L. ’ PP [ orangefarbene Kategarie @ m
Kategorien, auf Kategorisieren und Tastenkombination:
an . . [Keine Angabe]
wahlen Sie Alle Kategorien.
» Nehmen Sie Ihre Anderungen vor, vgl.
nachfolgende Tabelle.
Sie mochten ...
eine neue Farb- »  Klicken Sie auf Neu, legen Sie im eingeblendeten Dialogfenster
kategorie erstellen einen Namen und eine Farbe fest und klicken Sie auf OK.
Die neue Kategorie erscheint im Feld .
eine Farbkategorie »  Markieren Sie die zu dndernde Kategorie im Feld (.
umbenennen »  Klicken Sie auf Umbenennen und benennen Sie die Kategorie neu.

eine Farbkategorie aus | »  Markieren Sie die Kategorie im Feld ™ und klicken Sie auf
der Liste entfernen Léschen.

die Farbe der Kategorie | »  Markieren Sie die Kategorie im Feld @O und wihlen Sie die Farbe
andern im Feld Farbe @.

8.3 Signaturen verwenden

Eine Signatur enthalt Ihre Kontaktdaten, z. B. Ihren Namen, lhre Postanschrift, Ihre Telefon-,
Fax- und Mobiltelefonnummer, Ihre E-Mail-Adresse und Webadresse. Signaturen kénnen Sie
automatisch oder nur bei Bedarf Ihren E-Mails hinzufiigen.

Signaturen erstellen

Um zu veranlassen, dass eine Signatur automatisch in jede neue E-Mail eingefiigt wird, gehen Sie
folgendermalien vor:

>  Klicken Sie im Register Datei im linken Fensterbereich auf Optionen.

»  Wahlen Sie im Dialogfenster Outlook-Optionen die Kategorie E-Mail und klicken Sie im
Bereich Nachrichten verfassen auf Signaturen.
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> Klicken Sie im Dialogfenster Signaturen und Briefpapier auf Neu.
> Tragen Sie einen Namen fiir die Signatur ein und klicken Sie auf OK.

Signaturen und Briefpapier L\\) ? *
E-Mail-Signatur ~ Persanliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswihlen Standardsignatur auswihlen
[angemein ] E-Mail-Konto: | geqrgtannenberg@herdtdev.de ~
[Der Name der erstellten ] Neue Nachrichten: {ohne] v
Signatur erscheint hier. Antworten/Weiterleitungen: (ohne) o
Laschen Heu Speichern Umbenennen
Signatur bearbeiten
Calibri Textkarper) |« || 11 v|| F K U Automatisch vii=E = = ]I[Iyisitenkarte L2 8
Mit freundlichen Grien 4 [
}[ 1 Text der Signatur erstellen J[ 2 Text formatieren J
Georg Tannenberg

»  Klicken Sie nach dem Fertigstellen der Signatur auf Speichern.

>  Wahlen Sie im Feld Neue Nachrichten die Signatur aus, die Sie automatisch in neue E-Mails
einfligen mochten und bestatigen Sie mit OK.

Der Signatur konnen Sie eine Visitenkarte hinzufligen, indem Sie auf Visitenkarte klicken und die
Visitenkarte auswahlen.

Signaturen verwalten

»  Offnen Sie wie zuvor erldutert das oben abgebildeten Dialogfenster Signaturen und

Briefpapier.
Sie mochten ...
weitere Signaturen | » Klicken Sie jeweils auf Neu, vergeben Sie einen Namen, geben Sie
erstellen den Text der Signatur ein und klicken Sie auf Speichern.
eine Signatur » Markieren Sie die Signatur im Feld Signatur zum Bearbeiten
bearbeiten auswdhlen und nehmen Sie Ihre Anderungen vor.
eine Signatur » Markieren Sie die zu I6schende Signatur im Feld Signatur zum
|6schen Bearbeiten auswdhlen und klicken Sie auf Léschen.
eine Signatur » Markieren Sie die zu bearbeitende Signatur im Feld Signatur zum
umbenennen Bearbeiten auswdhlen und klicken Sie auf Umbenennen.

» Geben Sie den neuen Namen ein und bestatigen Sie mit OK.

Wichtige Hinweise zu Signaturen

v Gemall dem Gesetz liber elektronische Handels- und Genossenschaftsregister sowie das
Unternehmensregister miissen E-Mails, Faxe und Postkarten, die Geschaftsbriefe ersetzen,
die gesetzlichen Pflichtangaben enthalten (die Firmenbezeichnung, den Rechtsformzusatz,
die Anschrift sowie die Handelsregisternummer).

v Die Signatur ist lediglich ein Gestaltungselement. Sie unterscheidet sich darin von der
elektronischen Unterschrift, die ein Sicherheitsmerkmal darstellt.

Helmut Feichtinger
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Signaturen manuell einfligen
>  Wahlen Sie im Dialogfenster Signaturen und Briefpapier im Register E-Mail-Signatur in den
Feldern Neue Nachrichten und Antworten/Weiterleitungen den Eintrag (ohne).

> Erstellen Sie eine neue E-Mail und platzieren Sie den Cursor im Textbereich an der Stelle, an
der Sie eine Signatur einfligen mochten.

@ b 2‘ Im Register Nachricht, Gruppe Einfiigen,
o : 1 auf Signatur klicken und eine Signatur
atei  Element Signatur P
auswahlen

anfigen = anfiigen ~ <

Einflgen Allgemein

Signaturen...

Eingefligte Signaturen bearbeiten, |6schen und ersetzen

Falls erwiinscht kénnen Sie eine eingefiigte Signatur vor dem Senden bearbeiten bzw. markieren
und mithilfe von aus einer Nachricht I6schen. Sie kdnnen eine eingefligte Signatur auch wie
folgt durch eine andere Signatur ersetzen:

Mit freundlichen ' =

v Allgemein _ R .
. . . B 1 Rechtsklick auf die vorhandene Signatur
eorg Tannenberg HEendien N und eine andere Signatur auswéhlen

Signaturen...

8.4 Abwesenheit eintragen

Automatische Antworten aktivieren

Falls Sie fur eine bestimmte Zeit abwesend sind, kdnnen Sie alle Absender von Nachrichten
automatisch durch eine Abwesenheitsnotiz informieren.

>  Klicken Sie im Register Datei in der Kategorie Informationen auf Automatische Antworten.

Automatische Antworten - LauraThomas@herdtdev.de .
O Keine automatischen Antworten senden
. . v (@ Automatische Antworten senden
1 Hier klicken ® = _
—> Mur in diesem Zeitraum senden:

2 Zeitraum der Ab- ] Beginnt: | Do 29.10.2015 v | |12:00 v
wesenheit wéhlenJ Endet: | Fr30.10.2015 «| [12:00 -

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Nachrichten senden:

] _ _—
& Innerhalb meiner Organisation e‘ AuBerhalb meiner Organisation (4n)

Segoe Ul ~||8 ~| F KTU A = i &= 3=
Hier interne Ab- Bin heute auf einer Tagung. Hier klicken_und gine_ externe
3 wesenheitsnotiz > 4 Abwesenheitsnotiz eintragen
eintragen E‘:"frgG'”BE und auf OK klicken
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Jede eingehende E-Mail wird automatisch wahrend der Abwesenheit beantwortet.

Schreiben Sie eine E-Mail an einen abwesenden Mitarbeiter, erscheint die Notiz bereits
wahrend des Schreibens im Kopf des Formulars E-Mail.

v Im Posteingang des Senders wird Ihre Abwesenheitsnotiz durch . gekennzeichnet.
v Automatische Antworten werden nach Ablauf des festgelegten Zeitraums deaktiviert.

Automatische Antworten deaktivieren

Start
Ijl E lgnarieren
it 5 Aufraumen L R El Team-E-Mail
eue eue Laschen n - Weiterleiten ; ;
E-Mail Elemente~ | o Junk-E-Mail = e : F Ne Hier klicken, um
N automatische
Meu Laschen Antwarten QuickSteps 1 Antworten zu
0 AUTOMATISCHE ANTWORTEN  Far dieses Konto werden automatische Antworten gesendet. Deaktivieren deaktivieren

Regeln flr automatische Antworten erstellen

>  Klicken Sie im Register Datei in der Kategorie Informationen auf Automatische Antworten.

>  Klicken Sie im Dialogfenster Automatische Antworten auf Regeln und klicken Sie im Dialog-
fenster Regeln fiir automatische Antworten auf Regel hinzufiigen.

1 Auf Von klicken und die Absender auswahlen, deren E-Mails automatisch
beantwortet werden sollen

J
Regel barbeiten X
Wenn|eine Machricht eintrifft, die diese Bedingungen erfdllt oK
v
Von... Anita Waenagler: Anja Jaschke
Abbrechen
Gesendet an...
Erweitert...
[l Direkt an mich gesendet [ kopie (Cc) an mich fwette
Betreff: N ; .
Nachrichtentext  [eomamre < ( 2 Suchbegriff eingeben, der in den
’ - L E-Mails enthalten sein soll

Folgende Aktionen ausfahren: |:| Sobald die Aktionen far diese Regel ausgefahrt sind, andere Regeln ignaorieren

| DHinweisen mit Aktion...
¥ [Laschen
B [Jverschieben in Crdner...
% DKopieren in Crdner...
W& [ Weiterleiten Barbara Hilken
1 Methode: | Standard ~
€o [ Antworten mit Vorlage...

» [ Benutzerdefiniert

( 3 Kontrollfeld aktivieren und auf An klicken, um den Empfanger der Weiter-
leitung auszuwahlen, mit einem Klick auf OK beenden

Im Dialogfenster Regeln fiir automatische Antworten kdnnen Sie Regeln auch bearbeiten bzw.
|6schen. Klicken Sie hierzu die zu dndernde bzw. zu I6schende Regel an und klicken Sie anschlie-
Rend auf Regel bearbeiten bzw. Regel I6schen.
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8.5 Ubungen

Ubung 1: Elemente kategorisieren

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Farbkategorien zuweisen
v Elemente nach Kategorien sortieren

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

1. Markieren Sie im Modul Personen eine beliebige Anzahl Kontakte und weisen Sie ihnen eine
Farbkategorie mit der Bezeichnung A-Kunden sowie eine beliebige Farbe zu.

2. Erstellen Sie zwei weitere Farbkategorien: B-Kunden und C-Kunden, und weisen Sie diesen
weitere Kontakte zu.
3. Aktivieren Sie die Ansicht Liste und sortieren Sie lhre Kontakte nach Kategorie.

Ordnen Sie im Modul E-Mail einige E-Mails den Farbkategorien zu.

5. Sortieren Sie lhre E-Mails nach Kategorie.

Ubung 2: Signatur und Abwesenheitsnotiz erstellen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Eine Signatur erstellen
v Die Abwesenheitsbenachrichtigung aktivieren

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

1. Erstellen Sie eine personliche Signatur fiir Ihre E-Mails und legen Sie fest, dass die Signatur
fiir alle neu erstellten E-Mails verwendet wird.

2. Erstellen Sie eine neue E-Mail und liberpriifen Sie, ob die Signatur automatisch eingefiigt
wurde.

3. Erstellen Sie fiir den heutigen Tag eine Abwesenheitsnotiz.
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Korrespondenz in Word automatisieren

Plu S+ Beispieldateien: Dateien im Ordner , Beispielkontakte”,
Beispielkontakte importieren.docx

Wie Sie die Beispielkontakte, die sich im gleichnamigen Ordner befinden, in Ihr
Outlook-Adressbuch Kontakte importieren konnen, wird in der Beispieldatei Beispiel-
kontakte importieren.docx erlautert.

9.1 Faxblatter verwenden

Faxblatter erzeugen

Ein Kunde hat einen Termin mit Ihnen vereinbart und moéchte eine Bestatigung per Fax erhalten.
Word stellt lhnen hierfiir verschiedene Vorlagen zur Erstellung von Faxformularen zur Verfliigung.

Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Neu.
Geben Sie im Suchfeld den Begriff Fax ein und driicken Sie (<Z].

Klicken Sie doppelt auf die gewtinschte Vorlage, z. B. auf die Vorlage Fax (Design
,Galathea”).

Dokument - Word Anmelden ? — O *

Neu

‘ Fax P

Empfohlene Suchbegriffe:  Designsets  Geschéftlich  Perstnlich Druck  Ereignis  Ausbildung  Industrie

U

* Kategorie

== a Faxdeckblatter 25
Begleitschreiben 24
- Briefe 19
Designsets 15
Geschaftlich 14
I,f \ Einfach 3
— N
amunsdl Faxe 8
Fax (Design "Galathea") Fax (Design "MNereus") Leer 6
Priifliste 6
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Geben Sie in den Inhaltssteuerelementen die erforderlichen Angaben ein.
Sie erkennen Inhaltssteuerelemente an den in eckigen Klammern vorhandenen
Aufforderungstexten.

Sobald Sie in ein Inhaltssteuerelement klicken und Eingaben vornehmen, wird der
jeweilige Aufforderungstext automatisch markiert O und durch Ihre Eingaben ersetzt.

[GEBEN SIE DEN FIRMENNAMEN DES ABSENDERS EIN]

[Geben Sie die Firmenadresse des Absenders ein]

[Wahlen Sie das
Datum aus]

Ani[Geben Sie den Namen des Empféngers ein] ©O)

Telefon: [Geben Sie die Telefonnummer des Empféngers ein]

Firmenname: [Geben Sie den Firmennamen des Empféangers ein]

Fax: [Geben Sie die Faxnummer des Empfangers ein]

Wenn Sie ein Inhaltssteuerelement entfernen moéchten, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Element und wahlen Sie Inhaltssteuerelement entfernen. Das Steuerelement wird
entfernt. Bereits vorhandener Inhalt bleibt jedoch erhalten und kann anschlieBend wie her-
kémmlicher Text bearbeitet und geldscht werden.

Drucken Sie das Blatt aus und senden Sie es mit einem Faxgerat.

Wenn auf Ihrem Rechner eine spezielle Faxsoftware installiert ist, konnen Sie das Fax direkt aus
Word versenden. Offnen Sie hierzu den Druckdialog, z. B. mit (P), wihlen Sie im betreffen-
den Feld den installierten Faxdrucker und geben Sie anschliefend die Faxnummer ein.

Mochten Sie ein Fax an mehrere Empfanger senden, deren Daten Sie bereits in lhrem Outlook-
Kontaktordner erfasst haben, kdnnen Sie ein Serienfax erstellen.

Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Neu.
Geben Sie im Suchfeld den Begriff Serienfax ein und driicken Sie (<].

Klicken Sie in der angezeigten Trefferliste doppelt auf die gewiinschte Vorlage, z. B. auf die
Vorlage Serienfax (Design ,,Dactylos”).

Nehmen Sie Eingaben in denjenigen Feldern vor, deren Daten auf allen Faxexemplaren
identisch sind. Hierzu gehoren beispielsweise die Angaben zum Absender.

Wechseln Sie in das Register Sendungen, klicken Sie in der Gruppe Seriendruck starten auf
Empfénger auswdéhlen und wahlen Sie Aus Outlook-Kontakten auswdhlen.

Bestatigen Sie im Dialogfenster Profil auswdhlen den Profilnamen Outlook mit OK.

Wahlen Sie im nun ge6ffneten Dialogfenster Kontakte auswdhlen den Ordner Kontakte und
klicken Sie auf OK.
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Das Dialogfenster Seriendruckempféinger wird angezeigt.

Seriendruckempfinger 7 >

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Cptionen kénnen Sie die Liste andern
oder Empfanger hinzufigen. Mit den Kontrollkdstchen kdnnen Sie far den Seriendruck Empfanger hinzuflgen oder
entfernen, Klicken Sie auf "OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenguelle [+ |Machn... o |Vomame - | An... « | Fima | Adresse -
Kentakte Brandt | Friedrich | SilberstraBe 12
Kontakte [¥  Fried Lukas Habel Elektrotechnik Gartenstralfie 74
Kentakte [+ Greis Anja Habel Elektrotechnik Gartenstralle 74

> Schalten Sie die Kontrollfelder derjenigen Empfanger aus, die kein Fax erhalten sollen, und
bestatigen Sie mit OK.

>  Klicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Fertig stellen, auf Fertig stellen und zusammen-
fiihren und wéhlen Sie Einzelne Dokumente bearbeiten.

>  Stellen Sie sicher, dass im daraufhin eingeblendeten Dialogfenster Seriendruck in ein neues
Dokument das Optionsfeld Alle aktiviert ist, und betatigen Sie OK.

Word fligt alle Faxblatter in ein neues Dokument mit dem Namen Serienbriefe ein. Sie kdnnen die
Datei speichern und bei Bedarf jederzeit nachbearbeiten bzw. ausdrucken.

9.2 Umschlage und Etiketten beschriften

Anschriften nach DIN eingeben

Ideal-Kiichen * Ravensburger StralRe 31 ¢ 44145 Dortmund

Einschreiben

Personlich/Vertraulich
Herrn Karl Maier
Bahnhofstralle 13
97070 Wiirzburg

[Zusatz und Vermerkzone ]

AU, WNEFEEFERNW

Bei Bedarf tragen Sie in der Zusatz- und Vermerkzone Informationen Uber die Sendungsart
(Biichersendung, Warensendung, Blindensendung), besondere Versendungsformen (Post-
Express, Einwurf-Einschreiben, Eigenhdndig) sowie Vorausverfiigungen (Nicht nachsenden,
Wenn unzustellbar, zuriick) oder auch Ordnungsmerkmale des Versenders ein.

Einzeilige Vermerke werden in die Zeile 1 der Zusatz- und Vermerkzone eingetragen, also direkt
oberhalb der Anschriftenzone. Sind weitere Angaben zu machen, wird zunachst die Zeile 2 und
dann die Zeile 3 verwendet. Die Beschriftung erfolgt von unten nach oben, sodass keine Leerzeile
zwischen der Zusatz- und Vermerkzone und der Anschriftenzone entsteht.
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Beispiele

Nicht nachsenden ° . d

Einschreiben — Riickschein | ® . i

Finanzamt K&ln Poly Werke Mono GmbH Frau Rechtsanwiltin
Abteilung 11 B Frau Sabine Reuther |TaubenstralRe 6 Dr. Hanna Miiller
Goerdeler Platz 12 Am Torbogen 15 60313 Frankfurt Postfach 14 45 10
50667 Koln 01237 Dresden i 60596 Frankfurt

Bei Auslandsanschriften sollte der Ort in der
Sprache des Bestimmungslands geschrieben
werden (z. B. BRUXELLES statt Brissel). Das
Bestimmungsland wird hingegen auf Deutsch
angegeben. Bestimmungsland und -ort werden in
GroRbuchstaben geschrieben.

Briefumschlage drucken

Madame Minna de Loof
Koningsstraat 12

1000 BRUXELLES
BELGIEN

>  Klicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Erstellen, auf Umschldge.
» Tragen Sie im Register Umschldge die Adresse des Empfingers @ ein oder wihlen Sie eine

Adresse Uber 2 + @ aus.

Geben Sie lhre Adresse ® ein oder wihlen Sie sie tiber 2 + @ aus.

Klicken Sie auf Optionen, wahlen Sie im Feld Umschlagformat die UmschlaggrofRe aus und

bestatigen Sie mit OK.
»  Mit Drucken starten Sie den Druck.

oder Klicken Sie auf Zum Dokument hinzufiigen, um den Briefumschlag mit dem Dokument

zu speichern.

Umschldge und Etiketten ?

Umschldge  Etiketten

Empfinger{adresse}: [3@

Poly Werke

Frau Sabine Reuther @
Am Torbogenls

01237 Dresden

|:| Elektronisches Porto hinzufigen
Absenderadresse: [3@ [ weglassen

Ravensburger Stralie 31 @
44145 Dortmund [ ]

v

Uberpriifen Sie vor dem Drucken, ob ein Umschlag in den Drucker eingelegt ist.

Drucken Zum Dokument hinzufdgen Optionen... E-Porto-Eigenschaften...

Abbrechen

Ideal-Kiichen A | Worschau Einzug
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Etikettenbdgen drucken

Plu S+ Beispieldatei: Formatierter Text fiir Etiketten.docx

>  Klicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Erstellen, auf Etiketten.
» Tragen Sie die gewiinschte Adresse D ein oder wihlen Sie eine Adresse liber DE| @.
>  Wahlen Sie Uber Optionen die Etikettenmarke und -nummer aus und bestatigen Sie mit OK.
> Klicken Sie auf Drucken.
oder Klicken Sie auf Neues Dokument, um die Etiketten als Tabelle in ein neues Dokument
einzufligen.
Umschldge und Etiketten 7 *
Umschldge  Etiketten
Adresse: @[] w [] Absenderadresse verwenden
Ideal-Kichen ~
Service-Blro Elektrogerite @
Ravensburger Strae 31
44145 Dortmund
W
Drucken Meues Dokument Optionen... E-Porto-Eigenschaften...
Abbrechen

Mochten Sie den Text fiir die Etiketten formatieren, geben Sie ihn in ein Word-Dokument ein.
Formatieren Sie den Text wie gewilinscht und markieren Sie ihn. Wenn Sie das Dialogfenster
Umschldge und Etiketten aufrufen, erscheint der markierte Text im Feld Adresse.

Urmnschlage und Etiketten

Umschldge  Etiketten

.. Adresse:
Ideal-Kiichen
Ideal-Kiichen
Service-Biiro Elektrogerdte - Service-Biiro Elektrogerite
Ravensburger StraBe 31 Ravensburger Strafie 31
44145 Dortmund

9.3 Outlook-Kontaktadressen in Word einfligen

Auf Empfangeradressen im Outlook-Adressbuch zugreifen

Sie schreiben einen Brief an einen Kunden und méchten die bendtigte Adresse aus den Outlook-
Kontakten tGibernehmen, ohne Word zu verlassen. Die einfachste Methode ist, in Word die Sym-
bolleiste fur den Schnellzugriff so anzupassen, dass Sie einen direkten Zugriff auf das Outlook-
Adressbuch haben und Adressen direkt in Word-Dokumente einfligen kénnen.
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Helmut Feichtinger



Korrespondenz in Word automatisieren

Befehle auswahlen: G

>  Klicken Sie im Word-Fenster auf den Pfeil H neben der Nocht i Miencloand snfbatene Beferie(1) <

Symbolleiste fir den Schnellzugriff und wahlen Sie Weitere

BEfeh/e. Adressblock bearbeiten... -

Wihlen Sie im Feld O Nicht im Meniiband enthaltene Befehle. Aktionsoptionen

€ Aktivititen in diesem Dokument ...

Wihlen Sie in der darunter angezeigten Liste Adressbuch @. [ Aktuslisieren

Alctuelle Ausrichtung dbernehmen

Klicken Sie auf Hinzufiigen und bestéatigen Sie mit OK.

Outlook-Adressen in Word-Dokumente einfligen

>  Erstellen Sie ein neues Word-Dokument oder 6ffnen Sie ein vorhandenes Dokument.

Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf [E=8.
Wahlen Sie gegebenenfalls ein Profil aus und bestatigen Sie mit OK.
Wihlen Sie im Feld @ das gewlinschte Adressbuch, z. B. das Adressbuch Kontakte.

Markieren Sie die Adresse @, die Sie im Word-Dokument einfiigen méchten, und bestatigen
Sie mit OK.

vV v.v Yy

Mamen auswahlen b4

Suchen: @NurName OMehr Spalten  Adressbuch

OK Kontakte - StephanBarner@herdtde\r.de(1 ; Erweiterte Suche

| Mame Anzeigename E-Mail-Adresse

:. Anita Ramherr Anita Romherr romherr-wegner@web.de

& Anja Greis Anja Greis ] -

& Bernhard Schlappert Bernhard Schlappert @ Doris Petrick

& Carina Sperling Carina Sperling Mauritzstrae 7

:. Denis Mingels Denis Mingels denis.mingels @ cuisinesmaod -

:. Dieter Kuhn Dieter Kuhn dkuhn@t-online.de 48143 Miinster
Dioris Petrick Droris Petrick dorispetrick@sternconsulti Deutschland

& Friedrich Brandt Friedrich Brandt eutschian

Die gewdhlte Adresse wird an der Cursorposition eingefligt und kann in Word bearbeitet und
formatiert werden. Falls mehrere Adressen zu dem Kontakt eingetragen wurden, wird die als
Postanschrift gekennzeichnete Adresse eingefiigt.

Outlook-Adressen automatisch DIN-gerecht einfligen

Plus+ Beispieldatei: Adresslayout.docx

Adressen aus Outlook werden standardmaRig nicht nach <—{{ Firmenname fehit )
DIN-Vorschriften eingefligt. Bei Firmenanschriften fehlt Doris Petrick
. . . . . Mauritzstrae 7
beispielsweise der Firmenname und bei Inlandsanschrif- «{{ Loerzeile unerwinscht )
ten wird der Landername normenwidrig eingefiigt. 48143 Miinster
Deutschland 4—{ Landername unerwiinscht ]

Sie koénnen Uber den Schnellbaustein Adresslayout bestimmen, wie Outlook-Adressen in Word
eingefligt werden. In diesem Schnellbaustein werden die Adressbestandteile durch die dort
vorhandenen Platzhalter festgelegt.

Damit Outlook-Adressen DIN-gerecht in Word eingefligt werden, nutzen Sie im Schnellbaustein
Adresslayout die im Folgenden abgebildeten Platzhalter.
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Am Anfang und Ende der jeweiligen Platzhalter befinden sich

geschweifte Klammern. Die geschweiften Klammern bewirken,

dass der nachfolgende Platzhalter nach oben riickt und keine
Leerzeile entsteht — sofern die entsprechende Angabe im
Outlook-Adressbuch nicht vorhanden ist.

{<PR_COMPANY_NAME>}

{<PR_STREET_ADDRESS>}

[<PR_GIVEN_NAME> H<PR_SURNAME=}

{<PR_POSTAL_CODE> H{<PR_LOCALITY>}

DIN-gerechte Adressenplatzhalter

Bei einer Privatadresse fehlt beispielsweise im Outlook-Adressbuch die Angabe des Firmen-
namens, sodass der zugehorige Platzhalter <PR_COMPANY_NAME> leer bleibt — und die
restlichen Adressangaben automatisch nachriicken.

[<PR_COMPANY_NAME>}
[<PR_GIVEN_NAME> {<PR_SURNAME=}
[<PR_STREET ADDRESS>}
{<PR_POSTAL CODE> H{<PR_LOCALITY>}

{<PR_COMPANY_NAME>}
{<PR_GIVEN_NAME> }{<PR_SURNAME>}
{<PR_STREET_ADDRESS>}
{<PR_POSTAL_CODE> H{<PR_LOCALITY>}

[

[

Anita Romherr
Hamtorwall 12
41460 Neuss

Mit dem Schnellbaustein ,,Adresslayout” eingefiigte Privatadresse

Stern Consulting
Doris Petrick
Mauritzstralie 7
48143 Minster

Mit dem Schnellbaustein ,,Adresslayout” eingefiigte Firmenadresse

Um schnell festzulegen, dass im Schnellbaustein Adresslayout DIN-gerechte Platzhalter verwen-

det werden, nutzen Sie die in der in der Beispieldatei Adresslayout.docx vorhandenen Platzhalter:

Offnen Sie die Beispieldatei Adresslayout.docx.
Markieren Sie die Platzhalter unter der Uberschrift Adresslayout Inland.

» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf =/ = und wahlen Sie Auswahl im

Schnellbaustein-Katalog speichern.

Meuen Baustein erstellen

Mame:

A

Adresslayout

x

Katalog: Schnellbausteine

Kategaorie: Allgemein

Eeschreibung:

Speichern in: Building Blocks.dotx

Optionen: Mur Inhalt einflgen

{ 1 Adresslayout eingeben ]

—[ 2 Mit OK bestétigen

v Kinftig werden Outlook-Adressen Uber die Schaltflache

gelegten Adressbestandteilen eingefiigt.

v Damit der Schnellbaustein dauerhaft in Word zur
Verfligung steht, bestatigen Sie die Speicherriick-
frage, die beim Beenden von Word eingeblendet

wird, mit Speichern.

=1 mit den in der DIN 5008 fest-

Microsoft Word

Sie haben Formatvorlagen, Bausteine (z. B.
Deckblatter oder Kopfzeilen) oder anderen in
“Building Blocks.dotx” gespeicherten Inhalt
geandert. Machten Sie die Anderungen in “Building
Elocks.dotx” speichern?

Abbrechen

Helmut Feichtinger
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Um die Adresse nicht nachformatieren zu missen, stellen Sie | abstand

vor dem Einfligen im Dialogfenster Absatz sicher, dass an der | ver ot |3 Zeilenabstand:
Einfligeposition die neben abgebildeten Zeilen- und Absatz- Nagy  |oPt |5 Einfach v
abstdnde eingestellt sind. Sie 6ffnen das Dialogfenster tGber

= (Register Start, Gruppe Absatz).

Wenn Sie vornehmlich Briefe an auslandische Empfanger schreiben bzw. an Empfanger in den
USA, kdnnen Sie wie zuvor erldutert festlegen, dass tiber den Schnellbaustein Adresslayout die
jeweils benotigten Platzhalter eingefligt werden. Hierzu nutzen Sie Platzhalter, die sich in der
Beispieldatei Adresslayout.docx unter der Uberschrift Adresslayout International bzw. Adress-
layout USA befinden.

Beachten Sie, dass in beiden Fallen bei den in Word eingefligten Adressen Bestimmungsland und
-ort nachtraglich manuell in GroBbuchstaben formatiert werden missen (Register Start, Gruppe

Schriftart, A2~ — GROSSBUCHTABEN).

! Mithilfe des Schnellbausteins Adresslayout lassen sich jeweils nur Adressen fiir Inland-
adressen oder internationale Adressen oder Adressen in den USA einfligen — je nachdem,
welche Platzhalter Sie fiir den Schnellbaustein festgelegt haben.

9.4 Text Ubersetzen

‘ P|us-ﬁ- Beispieldatei: Einladung.docx

Ubersetzungshilfe nutzen

Eine komfortable Méglichkeit zur Ubersetzung einzelner Begriffe oder kurzer Textpassagen bietet
die Ubersetzungshilfe. Beim Zeigen auf ein Wort oder eine markierte Textpassage wird die Uber-
setzung in einer Quickinfo eingeblendet.

Zunachst legen Sie fest, in welche Sprache (ibersetzt werden soll:

»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Sprache, auf Ubersetzen und dann auf a’%)
Sprache fiir die Ubersetzung auswdhlen. [

-

Sprache fir die Ubersetzungshilfe auswihlen

(

Ubersetzen in: a';_% Spanisch (Spanien) < L 1

Wahlen, in welche
Sprache Ubersetzt wird

OH_E{ 2 Auf OK Kiicken ]

Danach aktivieren Sie die Ubersetzungshilfe:

» Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Sprache, auf Ubersetzen it | Obersetzungshilfe
und wihlen Sie Ubersetzungshilfe, sodass das Symbol blau erscheint. 835 Fur einzelne Worter
einblenden

> Bestatigen Sie den eventuell eingeblendeten Hinweis mit Ja.
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Ubersetzungshilfe X

Um Ihr Dokument zu Gbersetzen, wird Text in einem sicheren Format dber das Internet an Microsoft oder einen Drittanbieter far
Ubersetzungsdienstleistungen gesendet. Beachten Sie, dass die Ubersetzungshilfe, wenn Sie diese aktivieren, bei jeder Verwendung
der Anwendung aktiviert bleibt,

- —

Maochten Sie fortfahren?

|:| Hicht mehr anzeigen

Hein

Ubersetzung anZGigen Microsoft® Translator

Estimados clientes

»  Zeigen Sie auf das Wort oder markieren Sie die Textpassage und Q| » o
zeigen Sie auf die Markierung. Liebe Kunden,

>  Zeigen Sie auf das halbtransparent eingeblendete Quickinfo-
Fenster, um die Ubersetzung anzuzeigen.

Ubersetzung im Aufgabenbereich anzeigen

Statt in einer Quickinfo kénnen Sie die Ubersetzung auch im

Recherchieren v X
Aufgabenbereich Recherchieren anzeigen:

Suchen nach:

Liebe Kunden n

> Klicken Sie mit rechts auf das betreffende Wort und Ubersetzung -

wihlen Sie Ubersetzen.

4 Ubersetzun
oder Markieren Sie den Textabschnitt und klicken Sie ’

Ein Wort oder einen Satz tbersetzen.

im Register Uberpriifen, Gruppe Sprache, auf Von |Deutsch Deutschiand) -
Ubersetzen und dann auf Ausgewdhlten Text Nach |Spanisch (Spanien) =
ubersetzen Gesamtes Dokument Ubersetzen. E

Ubersetzungsopticnen...

> Bestatigen Sie den eventuell eingeblendeten Hinweis .
4 Microsoft® Translator

mitJo.

Andere Kombinationen aus Quell- und Zielsprache kénnen Sie tGber Von und Nach einstellen.

Weitere Worter lassen sich Gbersetzen, indem Sie die betreffenden Woérter in das Feld
Suchen nach eingeben und auf E] klicken.

9.5 Dokument Ubersetzen

PIus+ Beispieldatei: Einladung.docx

Sie kdnnen ein ganzes Dokument an den Online-Ubersetzungsdienst von Microsoft senden und
die Ubersetzung im Browser anzeigen.

Zunachst legen Sie fest, aus welcher Sprache in welche Sprache tibersetzt werden soll:

»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Sprache, auf Ubersetzen und dann auf %
Sprache fiir die Ubersetzung auswdhlen. [

-

Helmut Feichtinger
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a& Sprachen fiir die Ubersetzung auswahlen

Dokumentiibersetzungssprachen auswihlen -
L= J 1 Wahlen, aus welcher Sprache ]

Ubersetzen aus: | Deutsch (Deutschland) v | Ubersetzt wird

Ubersetzen in: Englisch (Vereinigte Staaten) ~ | 2 Wahlen, in welche Sprache
Ubersetzt wird

Bestatigen Sie mit OK.
Offnen Sie nun das Dokument, das Sie libersetzen méchten, z. B. die Beispieldatei
Einladung.docx.

»  Klicken Sie im Register Uberpriifen in der Gruppe Sprache auf Ubersetzen und wihlen Sie
Dokument libersetzen.

3%
Ubersetzen

-

Dokument iibersetzen [Deutsch (Deutschland) in Englisch (Vereinigte Staaten)]
235 Das Dokument mithilfe eines Onlinedbersetzungsdiensts dbersetzen

> Bestatigen Sie den eventuell eingeblendeten Hinweis mit Ja.

Der Online-Ubersetzungsdienst wird im Browser geéffnet und die Ubersetzung angezeigt.

8 Microsoft*

crosoft® ist fiir den unten aufgefihrten Inhalt nicht verantwortlich. Bereitgestelt von Tl'a nS!atDr
URL iibersetzen [Mellfi Deutsch - =p Englisch - Ansichten B2 B B
Ubersetzt 100% Maus dber Text bewegen, um Original anzuzeigen

Invitation to the spring fairin Cologne
Dear customers,

Christmas is over and all are looking forward to the spring and the mobile fair with all the news, which have been developed in the last few months.

And soon, it is now finally come: the spring is coming and thus also the mobile trade fair, where we will introduce our brand-new products.

Sie kdnnen den Text (iber die Zwischenablage in Word einflgen.

! Stellen Sie sicher, dass automatisch tibersetzte Texte noch einmal von jemandem Korrektur
gelesen werden, der die jeweilige Sprache beherrscht — bevor Sie einen solchen Text an
Kunden weiterleiten.

l Plu S+ Wissenstest: Word 2016
Priifen Sie mit dem oben angegebenen Wissenstest, ob Sie die im Buch erldauterten

Techniken in Word 2016 problemlos verwenden kénnen.

Helmut Feichtinger



Korrespondenz in Word automatisieren

9.6

Ubung

Brief mit Umschlag erstellen

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Adresse aus Outlook (ibernehmen
v Briefumschlag mit Word beschriften
Ubungsdatei Firmenjubiléum.docx
Ergebnisdatei Firmenjubiléum-E.docx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Firmenjubildum.docx.

2. Fugen Sie am Anfang des Briefs die Empfangeradresse von Doris Petrick direkt aus lhrer
Outlook-Kontaktliste ein. Stellen Sie sicher, dass die eingefligte Adresse der DIN 5008
entspricht.

Stern Consulting
Daoris Petrick
MauritzstraBe 7
48143 Minster

Firmenjubildum

Sehr geehrte Frau Petrick,

3. Erzeugen Sie die Beschriftung des Briefumschlages.

v

Geben Sie als Absenderadresse die neben abgebildeten
Angaben ein.

Wabhlen Sie hierzu das Briefumschlagformat C4 (229 x 324 mm).

Fligen Sie die Umschlagbeschriftung Ihrem aktuellen Doku-
ment hinzu.

17. Juni 20XX

Ideal-Kiichen
Ravensburger Stralfe 31
44145 Dortmund

4.  Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Firmenjubildum-E.docx.

Helmut Feichtinger
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10

Termine und Besprechungen in Outlook
planen

10.1 Modul Kalender

Im Modul Kalender kénnen Sie lhre Termine anschauen und planen. Sie 6ffnen das Modul, indem
Sie in der Navigationsleiste auf & klicken.

Kalender - GeorgTannenberg@herdtdev.de - Outlook

Ordner  Ansicht Q Was mochten Sie tun?

E| E’- E‘EI (% E_ E E| E E E E ’TL_AL % [@ Kalender freigeben

[@ Online versffentlichen~  EZ Adressbuch

Meuer  Neue Meue Meue Skype-  Heute Nachstell Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat ht || Kalender ppen  Kalender per

Termin Besprechung Elemente~  Besprechung 7 Tage affnen - - E-Mail senden & Kalenderberechtigungen
Meu Skype-Besprechung | Gehe zu Anordnen [F Kalender verwalten Freigeben Suchen -
<
4 ‘Oktober 2015 I3 . Heute Morgen D
4 » 27.Oktober 2015 T Mainz, RP « <25 JEEE o oyp WOren g Kalender durchsuchen (5trg=E) £
YO DI M DO FR SA SO eC/eC 14°C/9°C 15°C/9°C |
moow o1z 3 [ Kalenderansichten |

5 6 7 8 910 M
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

ZEZS 29 30 3 08 r : Izl
< { Datumsnavigator ]
November 2015
MO DI MI DO FR SA SO 09
1
2 3 4 5 6 7 8 10

9 10 11 12 13 14 15

wvws ozl o

23 24 25 26 27 28 29

30 1 2 3 4 5 6 12
4[] Meine Kalender 13 [
Kalender . N
14 = =
. £ . : =
*| Ordnerbereich £ Anzeigebereich E
15 |8 el
["] Andere Kalender z £
H E
16 |7
17
18 N
= # 8 -
19 hd
Elemente: 0 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange [ B -—+——+ 1w0%
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Sich im Kalender bewegen 06
Wenn Sie einen Zeitraum im Kalender anzeigen, fiir den 07
keine Termine eingetragen sind, werden zwei blaue Schalt-
flichen eingeblendet. 08
09

0

warheriger Termin

Zum vorherigen
bzw. nachsten
Termin wechseln

Machster Termin

Sie mochten ...

die ndchsten 7 Tage | »
anzeigen

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Gehe zu, auf Ndchste 7 Tage.

zuriick zum heutigen | »
Tag wechseln

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Gehe zu, auf Heute.

zu einem bestimmten | »
Datum wechseln

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle im
Kalender und wahlen Sie Gehe zu Datum.

Wahlen Sie im gedffneten Dialogfenster das Datum und bestéatigen

Sie mit OK.

Andere Kalenderansicht wahlen

StandardmaRig werden im Kalender 7 Tage gleichzeitig angezeigt (Kalenderansicht Woche). Sie

kénnen jedoch bei Bedarf jederzeit eine andere Kalenderansicht einblenden:

>  Wahlen Sie im Register Start, Gruppe Anordnen, die

gewiinschte Ansicht.

Die Kalenderansicht D erméglicht es Ihnen, fiir Sie

F =2 EE EO

Tagesansicht Arbeitswoche Wache Monat Planungsansicht

freigegebene Kalender anderer Kollegen zusammen mit
Ihrem eigenen Kalender anzuzeigen.

Liste der eigenen Termine anzeigen

Anordnen

> Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Aktuelle Ansicht, auf Ansicht dndern und wahlen Sie

Liste (alle Termine auflisten) bzw. den Eintrag Aktiv (anstehende Termine auflisten).

Alle Termine werden aufgelistet. Hier kdnnen Sie die Termine direkt in der Tabelle bear-
beiten bzw. |6schen. Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag konnen Sie das Formular

Termin offnen.

Ci)@ |BETREFF ORT
4 Serientyp: [Keine Angabe): 57 Element(g]

EI Umzugsplanung
El Planungsrunde
E Projektrunde

BEGIMNM e

Di 27.10.2015 12:30
Di 27.10.2015 1:30
Fr02,10.2015 14:00

ENDE

Di 27.10.2015 13:00
Di 27.10.2015 11:00
Fr02,10.2015 15:00

»  Wechseln Sie zuriick zur Kalenderansicht, indem Sie im Register Ansicht, Gruppe Aktuelle

Ansicht, auf Ansicht éndern klicken und Kalender wahlen.

Helmut Feichtinger
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10.2 Termine erstellen und bearbeiten

Termine schnell eintragen

>  Wahlen Sie die gewiinschte Kalenderansicht (Register Start, Gruppe Anordnen)

() %7 Oktober 2075

p
1 Auf 4 pzw. * Klicken,
um zum Datum zu wechseln

bung des Termins eintragen

Auf die gewlinschte Uhrzeit
L 2 klicken und eine Beschrei-

Der neu erstellte Termin hat standardmaRig eine Dauer von 30 Minuten. 15 Minuten vor Beginn
des Termins werden Sie durch eine Meldung und einen Signalton an den Termin erinnert.

Einstellungen zum Termin vornehmen

Sie mochten nach einem Klick auf einen Termin im Register Termin ...

die Erinnerung andern

» Wahlen Sie in der Gruppe Optionen im Feld Erinnerung einen
anderen Zeitpunkt fur die Erinnerung.

oder Waihlen Sie den Eintrag Ohne, wenn Sie an den betreffen-

den Termin nicht erinnert werden méchten.

den Termin als privat
kennzeichnen

» Klicken Sie in der Gruppe Kategorien auf Privat.

Personen, die Zugriff auf Ihren Kalender haben, kénnen nun keine
Details mehr zu diesem Termin sehen.

die im Kalender
angezeigte Verfligbar-
keit andern

» Wahlen Sie in der Gruppe Optionen im Feld Anzeigen als:

v

Anzeigen als: | Beschaftigt l

Frei

Sie notieren den Termin, aber nehmen daran nicht teil.
An anderem Ort tditig

Sie sind an einem anderen Ort verfligbar.

Mit Vorbehalt

Sie nehmen an dem Termin eventuell teil.

Beschdftigt

Sie nehmen an dem Termin teil.

Abwesend

Sie sind nicht verfiigbar, z. B. im Urlaub.

[0 Frei »  10:30 Planungsrunde - -
Termine werden je

An anderem Ort titig — | 10:30 Planungsrunde nach Verfugbarkeit

Mit Vorbehalt ————— [+ 10:30 Planungsrunde im Kalender unter-

W EBeschaftigt——» | 10:30 Planungsrunde SChIed"Ch gekenn-
zeichnet

|

Abwesend ——>I 10:30 Planungsrunde

Helmut Feichtinger
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Termine im Anzeigebereich bearbeiten

Sie mochten ...

die Dauer des Termins
verandern

10

| Planungsrunde;

" |«[1

Den oberen bzw. unteren Rand
auf eine andere Uhrzeit ziehen

einen Termin 10 N
verschieben P ETTTIETEE ‘ 1 Termin auf die neue Uhrzeit bzw.
11 Planungsrunde %E auf den neuen Tag ziehen
zeitgleiche Termine 10 ( 1 Rechts neben einem
. Planungsrunde H H
elngeben ; g<—\ Termin klicken
10 ‘ ( 2 Hier einen kurzen
Konfe < Betreff eintragen
(N
einen Termin auf ein an- Ziehen Sie den Termin auf das Datum.
deres Datum verlegen Verandern Sie gegebenenfalls die Uhrzeit, die vom vorherigen
Termin Gibernommen wurde.
einen Termin kopieren Geben Sie flir mehrere dhnliche Termine den ersten Termin ein.
Klicken Sie auf den Termin und driicken Sie ©).
>  Wechseln Sie zum Tag des nachsten Termins, klicken Sie auf die
Uhrzeit und driicken Sie ).
einen Termin I8schen >  Klicken Sie auf den Termin und driicken Sie (Entf].

10.3 Terminserien und Ereignisse erstellen

Terminserien eintragen

Regelmalig wiederkehrende Termine kénnen Sie als Terminserie eintragen.

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Neu, auf Neuer Termin, um das Formular Termin zu 6ffnen.

> Klicken Sie im Register Termin in der Gruppe Optionen auf Serientyp.

1 Beginn, Ende und Dauer
des Termins festlegen

2 Zeitintervall auswahlen
und Optionen festlegen

3 Auswahlen, wann der

erste Termin beginnen soll )

Bei Bedarf feste Anzahl

4 von Terminen bzw. das
Datum des letzten

Termins festlegen

Terminserie
Termin
Beginn: | 10:30 -
> Ende: 11:00 -
Dauer: 30 Minuten ~
Serienmuster
-
O Taglich Jede/alle |1 Waochein) am
N (® wachentlich [ montag [ Dienstag [ mittwoch [Joonnerstag
O Menatlich [ Freitag [] samstag [Jsonntag
() Jahrlich
Seriendauer
»Beginn: | Di 27.10.2015 || @ Kein Enddatum
OEndetnach: 10 Terminen
OEndetam: Di 29.12.2015 £
——
5 Hier klicken —> Abbrechen Serie entfernen

Helmut Feichtinger
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>  Flllen Sie das gedffnete Formular mit weiteren Angaben wie Betreff und Ort aus und
bestatigen Sie lhre Eingaben mit Speichern & schliefSen (Register Termin, Gruppe Aktionen).

Alle Termine der Serie werden im Kalender eingetragen. In der [ Planungsrunde: Konferenzrauma |
Tages- und Wochenansicht werden die Termine mit <+ gekenn-
zeichnet.

Ausnahmen in einer Serie berlicksichtigen

>  Ziehen Sie den Termin auf den neuen Tag bzw. die neue Uhrzeit und bestatigen Sie die
Rickfrage mit Ja.

Der gednderte Termin in der Serie wird im Kalender mit = | Planungsrunde; Konferenzraum A~ i
gekennzeichnet.

Terminserie andern

>  Klicken Sie auf einen beliebigen Termin der Serie und klicken Sie im Register Terminserie in
der Gruppe Optionen auf Serientyp.
Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und bestétigen Sie mit OK.
Speichern Sie das Formular.

Falls Sie einzelne Termine der Serie verschoben oder geldscht haben, wird ein Hinweis einge-

blendet, den Sie mit OK bestatigen missen. Hierbei gehen die Anpassungen der Ausnahme-
termine verloren. Die Anpassungen kdnnen Sie bei Bedarf erneut vornehmen.

Einzelne bzw. alle Termine einer Serie |6schen

Sie mochten ...

einen einzelnen »  Klicken Sie auf den zu I6schenden Termin und driicken Sie (Entf).
Termin l6schen »  Aktivieren Sie im Dialogfenster LGschen bestdtigen das Optionsfeld

Dieses Serienelement I6schen und bestatigen Sie mit OK.

alle Termine »  Klicken Sie auf einen Termin der Serie und driicken Sie (Enif).
I6schen »  Aktivieren Sie im Dialogfenster LGschen bestdtigen das Optionsfeld

Alle Serienelemente l6schen und klicken Sie auf OK.

die letzten Termine | » Klicken Sie doppelt auf einen Termin der Serie.

einer Serie Iéschen |, Aktivieren Sie im Dialogfenster Terminserie 6ffnen das Optionsfeld
Die gesamte Serie und bestatigen Sie mit OK.

»  Klicken Sie im Formular Terminserie im gleichnamigen Register,
Gruppe Optionen auf Serientyp.

Verkiirzen Sie iber Endet nach bzw. Endet am die Seriendauer.
Bestatigen Sie mit OK.

Helmut Feichtinger
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Einmalige Ereignisse bzw. ganztagige Termine erstellen

>  Wechseln Sie im Kalender zum gewlinschten Tag und aktivieren Sie die Tagesansicht.
4 » 28.Oktober 2015 4+ 28.Oktober 2015 4 » 28 Oktober 2015

MITTWOCH ' MITTWOCH ' MITTWOCH
28 28
If Online Educa Berlin Online Educa Berlin

1 Hier klicken, eine Bezeichnung fiir das Ereignis
bzw. den Termin eintragen und mit bestatigen

Der Eintrag erscheint oben im Kalender. Ganztédgige Termine kdnnen Sie wie gewohnt I6schen
bzw. bearbeiten. Ereignisse werden standardmafig mit der Verfligbarkeit Frei versehen. Dies ist
sinnvoll, wenn Sie Ereignisse eintragen, an die Sie lediglich erinnert werden mochten. Fur
ganztagige Termine empfiehlt es sich jedoch, die Verfiigbarkeit anzupassen.

Ereignisserien erstellen

Regelmalig wiederkehrende Ereignisse konnen Sie als Ereignisserie in lhren Kalender eintragen.

Tragen Sie das Ereignis im Kalender ein.
Klicken Sie auf das Ereignis, um es zu markieren.

Klicken Sie im Register Termin in der Gruppe Optionen auf Serientyp und wahlen Sie das
Serienmuster (z. B. Jéhrlich) aus.

>  Bestatigen Sie mit OK.
Das Ereignis wird im Kalender mit <+ gekennzeichnet.

<« » 28.Oktober 2015 Wien, Osterreich - :‘-::Iéefgnc = T}D“%jqo“c Kalender durchsuchen (Strg=E) yel
MITTWOCH
28
Geburtstag Olli

10.4 Termine drucken

Termine flr einen bestimmten Zeitraum ausdrucken

>  Wechseln Sie im Modul Kalender zum Register Datei und klicken Sie im linken Fenster-
bereich auf Drucken.
Wahlen Sie im Bereich Einstellungen ein Format, vgl. folgende Tabelle.

Bestimmen Sie einen Zeitraum, indem Sie auf Druckoptionen klicken und im Dialogfenster
Drucken ein Datum fiir den Beginn @ und das Ende @ eintragen.

Druckbereich
Beginn: | Mo 06.06.2016 @ o
Ende: Fr 10.06.2016 @ >

D Details bei privaten Terminen nicht drucken

Seitenansicht Abbrechen
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>  Starten Sie den Ausdruck mit einem Klick auf Drucken.

Tagesformat Jeder Tag wird auf einer Seite ausgedruckt, mit einem Tageskalender,
einem Aufgabenblock und einem Feld fiir handschriftliche Notizen.
Im Kopfbereich wird eine Ubersicht des aktuellen und des Folgemonats
angezeigt, bei der die Daten mit Terminen fett gedruckt sind.
Wochenagenda- | Die Tage einer Woche werden auf einer Seite von oben nach unten
format angeordnet wie bei einer Tagungsiibersicht.

Wochenkalender-
format

Die Tage einer Woche werden auf einer Seite im Kalenderformat mit einer
Zeitleiste ausgedruckt.

Monatsformat

Alle Tage eines Monats werden auf einer Seite ausgedruckt.

Wenn Sie viele Termine an einem Tag eingetragen haben, werden in die-
sem Druckformat nur die ersten drei Eintrage gedruckt.

Dreifachformat

Die Seiten des Ausdrucks werden in drei Spalten aufgeteilt: in Tages-
kalender, Aufgabenliste und Wochenkalender.

Haben Sie mehrere Tage im Kalender markiert, wird fiir jeden Tag eine
Seite erstellt und gedruckt.

Kalenderdetail-
format

Eine Ubersicht tiber die Termine im angegebenen Zeitraum wird aus-
gedruckt.

Haben Sie Kommentare zum Termin in das Formular Termin eingetragen,
werden diese mitgedruckt.

Tabellen- bzw.
Memoformat

Diese Optionen stehen zur Verfligung, wenn Sie Termine in der Ansicht
Liste bzw. Aktiv ausdrucken.
Im Tabellenformat wird eine Liste der Termine gedruckt.

Im Memoformat werden alle Informationen zu den markierten Terminen
ausgedruckt. Hierbei fangt der Ausdruck jedes Termins auf einem separa-
ten Blatt an. lhr Name erscheint als Uberschrift Giber jedem Termin.

10.5 Modul Kalender anpassen

Arbeitstage und Wochenbeginn andern

>  Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Optionen.

>  Wahlen Sie im Dialogfenster Outlook-Optionen die Kategorie Kalender.

[ 1 Beginn und Ende der Arbeitszeit festlegen ]

Arbeitszeit

ﬁi) Arbeitszeit (Stunden):
Beginnt: 08:00 | ~
Endet: 17:00 |~

[ 2 Arbeitstage auswahlen
[ 3 Ersten Arbeitstag der Woche festlegen

+——> Erster Wochentag: Montag ~

J——» Arbeitswoche: [] So Mo Di Mi Do Fr [ Sa

Erste Kalenderwoche: |Erste 4-Tage-Woche |«

>  Bestatigen Sie mit OK.

Helmut Feichtinger
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Feiertage in den Kalender eintragen

Wenn Sie Feiertage in Ihren Kalender importieren, werden diese automatisch als jahrlich
stattfindende Ereignisse eingetragen und mit der Kategorie Feiertag gekennzeichnet. Beim
Import deutscher Feiertage werden auch solche Feiertage eingetragen, die nur in einigen

Bundeslandern arbeitsfrei sind.

>  Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken

Fensterbereich auf Optionen.

>  Wahlen Sie im Dialogfenster Outlook-Optionen die
Kategorie Kalender und klicken Sie im Bereich Kalender-

optionen auf Feiertage hinzufiigen.

Im eingeblendeten Fenster ist |hr aktueller Standort

bereits aktiviert.

>  Aktivieren Sie falls erwiinscht zuséatzliche Standorte, um
die Feiertage in Ihren Kalender einzutragen.

> Starten Sie den Importvorgang mit OK und bestatigen Sie
den eingeblendeten Hinweis mit OK.

Wihlen Sie, welche Feiertage in Ihren
Outlook-Kalender kopiert werden sollen:

[ Deutschland ~
Dominikanische Republik

Ecuador

El Salvador

Estland

Europdische Union

Finnland

Frankreich

Georgien

Griechenland A

Feiertage in Kalender eintragen *

Die eingetragenen Feiertage kénnen Sie bei Bedarf in der Ansicht Liste bearbeiten oder I6schen.

Wochennummern anzeigen

Wochennummern kdnnen Sie in der Monatsansicht und im Datumsnavigator einblenden.

»  Wechseln Sie zum Register Datei,
klicken Sie auf Optionen und wahlen
Sie im Dialogfenster Outlook-
Optionen die Kategorie Kalender.

> Aktivieren Sie im Bereich Anzeige-
optionen das Kontrollfeld Wochen-

1 Oktober 2015

DI MI DO FR SA

29 30 1 2 3
6 7 & 9 10

13 14 15 16 17

20 21 22 23 24

Fr8 28 23 30 31

nummern in der Monatsansicht und

im Datumsnavigator anzeigen.

Zeitleiste anpassen

StandardmaRig wird in der Zeitleiste ein Intervall von 09
30 Minuten angezeigt. Wenn Sie viele kurze Termine
haben, die z. B. jeweils nur 15 Minuten dauern, 10
kénnen Sie das Zeitintervall in der Tagesansicht ver-

karzen.

5; 4 » November 2015

4 MONTAG

1 26. Okt
18

25

WOLHE 44

El

it

Rechtsklick auf die Zeitleiste und das 12 v
1 Zeitintervall auswahlen (Alternativ —>
Zoomregler nach rechts ziehen)
13
14

Helmut Feichtinger

Meuer Termin

Neues ganztigiges Ereignis

Neue Besprechungsanfrage

Meue Terminzerie

MNeue Ereignisserie

Neue Besprechungsserie

60 Minuten - geringstes Platzangebot fir Details
30 Minuten

15 Minuten

10 Minuten

& Minuten

5 Minuten - gréfites Platzangebot fir Details

Zeitzone dndern...
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10.6 Besprechungen planen

In Outlook kénnen Sie Besprechungen planen, andere Personen zu einer Besprechung einladen
und auch gleich den Besprechungsraum sowie einen Beamer reservieren. Der Besprechungsraum
kann wie ein Benutzer als sogenannte Ressource angelegt werden.

Teilnehmer und Freie Zeiten fir den . Besprechungstermin
. Einladungen Antworten :
Ressourcen Besprechungstermin bei Absagen eventuell
. versenden auswerten .
festlegen ermitteln verschieben

v Werden Sie zu einer Besprechung eingeladen, erhalten Sie eine Einladung (Besprechungs-
anfrage). Diese erscheint als E-Mail in lhrem Posteingang.

v AnschlieBend erstellen Sie eine Antwort, um mitzuteilen, ob Sie zur Besprechung erscheinen
oder nicht. Sie haben auch die Moglichkeit, die Einladung weiterzuleiten, die an Ihrer Stelle
an der Besprechung teilnehmen kann.

Einladungen erstellen und senden

Sie mochten beispielsweise mit drei Kollegen ein gemeinsames Projekt besprechen. Die Teil-
nahme der Kollegen ist erforderlich, aber die Teilnahme der Geschaftsleitung ist optional.

»  Markieren Sie im Modul Kalender einen vorlaufigen Zeitraum am gewd(inschten Tag und
klicken Sie im Register Start in der Gruppe Neu auf Neue Besprechung.

Besprechung
. = -
x = l::lTermm 'E?E\ EA} 5\( [jAdressbu:h Z W Beschattigt - &/, Serientyp =I "
BS Terminplanungs-Assistent s N &% Namen iiberpriifen @ Zeitzonen 1
Léschen E::} - Skype- Besprechungsnotizen  Einladung 15 Minuten = Kategorisieren Office-
Besprechung stornieren ] Antwortoptionen - 2% Raumsuche - Add-Ins
Aktionen Anzeigen Skype-Besprechung  Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen w Kategorien Add-Ins s
) sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet. Raumsuche - %
Anita Waenaler (AnitaWaenaler@herdtdev.del; Laura Thomas (LauraThomas@herdtdev.de); Barbara Hilken: Bl Geschaftsleitung; Konferenzraum A; Beamer
_:EI 4 Oktober2015  F
Betreft | Newe Vermarkt < Betreff eingeben Mo Di Mi Do Fr Sa So
Senden 1.2 3 4
Ort Konferenzraum A; Beamer M Raume... 5 6 7 8 9 1011
. 12 .13 14 15 16 17 18
Beginn Do 26.102015 @] |00 M Datum und Start- bzw. Endzeit 19 20 21 22 23 24 25
26 27|28]29 30 3
Ende Do 29.10.2015 | [1200 - eventuell anpassen [22]

Angefiigt Idzendoc . Bei Bedarf Dateianlage Uber das Gt Mitel
Register Einfiigen hinzufiigen sehlecht
Raumliste anzeigen:

Ideen zu neuen Vermarktungswegen unserer Produkte Benutzerdefiniert -

Verflgbaren Raum
auswahlen:

Einladungstext eingeben ] Keine

Konferenzraum A

Beamer

>  Klicken Sie auf An, um Teilnehmer und Ressourcen & Adninistator
s Anita Waengler
festzulegen. & Anja Jaschke
& Barbara Hilken
» Klicken Sie nacheinander die Namen der Teilnehmer
-
an und klicken Sie jeweils auf Erforderlich @ bzw. &8 Entwiddung
rc sander
Optional @. % Faruk vacel
& Georg Tannenberg
»  Markieren Sie nacheinander die zu reservierenden 48 Geschiftsittung
Ressourcen (z. B. einen Besprechungsraum und einen Erorgenian(T) |Enite Woenaler (initalacnaler@herdtdesdey
Beamer) und klicken Sie jeweils auf Ressourcen ®. Barbara Hilken
Optional (2) |Seschftsleitung
> Bestétigen Sie die ausgewahlten Teilnehmer und Ressourcen(3)  Kenfersnzraum &; Besmer

Ressourcen mit OK.
> Verschicken Sie die Einladungen Uiber Senden.
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Wird eine Besprechungseinladung ohne Betreff bzw. Ortsangabe versendet, erhalten Sie eine
Rickfrage. Klicken Sie auf Nicht senden, um die fehlenden Informationen nachzutragen.

Besprechungseinladungen vom Modul E-Mail aus senden

Sie haben zusammen mit anderen Empfangern eine E-Mail erhalten und mochten nun den
Absender und alle Empfanger zu einer Besprechung einladen. Gehen Sie wie folgt vor:

> Markieren Sie die betreffende E-Mail im Posteingang und klicken Sie im Register Start,
Gruppe Antworten, auf 2,

Eine Besprechungseinladung wird erstellt, in der die Teilnehmer und der Betreff bereits ein-
getragen sind. Der Inhalt der E-Mail wird im Textbereich angezeigt.

> Erganzen Sie die Einladung und senden Sie diese.

Verfligbarkeit mit dem Terminplanungs-Assistenten feststellen

Mithilfe des Terminplanungs-Assistenten erhalten Sie eine Ubersicht iiber die Verfiigbarkeit der

Teilnehmer, um einen Zeitraum fir einen Termin zu finden.

>  Erstellen Sie ein neues Besprechungsformular und wahlen Sie die Teilnehmer aus.

Besprechung N N
Im Formular Besprechung im Register

x it I:(l‘;Termll‘l 1 Besprechung, Gruppe Anzeigen, auf 22 W Beschaftigt - x, Serientyp
Laschen B T e S5 Terminplanungs-Assistent klicken @ Zeitzonen
Eﬁ) " - 15 Minuten - Ra h
Besprechung stornieren &] ANTWOTOpLonen 2t Raumsuche
Aktionen Anzeigen Skype-Bespre... | Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen =
“El Senden 100% - Donnerstag, 29. Oktober 2015
= Al Teiinen 13:00 14:00; Gesamtauswertung Uber 0 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00
, e Teilnehmer . . I
) Georg Tannenberg oo die belegten Zeiten
& Anita Waengler
& Laura Thomas P

& Barbara Hilken
& B Geschiftsleitung
¢ Konferenzraum & (1) (2)
{3 Beamer
Falls die belegten Zeiten nicht an-
2 gezeigt werden, hier klicken und
Frei/Gebucht aktualisieren anklicken

¥ 4 @ 3
Teilnehmer hinzufiigen... | | Optionen ~ Beginn Do 26,10.2015 E' 10:00 -
Raume hinzufagen... Ende Do 29.10.2015 E 12:00 -

W Gebucht [ Mit Vorbehalt [l AuBer HausPAn anderem Ort titig [N Keine Informationen [ AuBerhalb der Arbeitszeit

Sie mochten ...
den Zeitraum fir die » Verschieben Sie die Balken fiir den Besprechungsbeginn @ und
Besprechung dndern das Besprechungsende @.

oder Legen Sie den Besprechungsbeginn / das Besprechungs-
ende im Bereich ® fest.

einen friiheren/spiteren | »  Ziehen Sie das Bildlauffeld @ in die gewiinschte Richtung.
Zeitraum anzeigen

Helmut Feichtinger
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Sie mochten ...

neue Teilnehmer bzw. »  Klicken Sie auf Teilnehmer hinzufiigen und wahlen Sie im

Ressourcen hinzufiigen geoffneten Dialogfenster neue Teilnehmer bzw. Ressourcen aus.

Teilnehmer bzw. >  Klicken Sie auf Teilnehmer hinzufiigen, klicken Sie im gedffneten

Ressourcen entfernen Dialogfenster im Feld Erforderlich, Optional bzw. Ressource auf
den zu l6schenden Namen und driicken Sie (Entf].

»  Wechseln Sie zuriick zu den Besprechungsinformationen, indem Sie im Register Besprechung
in der Gruppe Anzeigen auf Termin klicken.

Besprechungsserien erstellen

Sie mochten regelmaRig zur gleichen Uhrzeit eine Teamsitzung einberufen und erstellen hierzu
eine Besprechungsserie.

Erstellen Sie eine Besprechungseinladung und wahlen Sie die Teilnehmer/Ressourcen aus.
> Legen Sie mithilfe des Terminplanungs-Assistenten die Anfangs-/Endzeit fir den ersten
Termin fest.
>  Klicken Sie im Formular Besprechung im Register Besprechung, Gruppe Optionen, auf
Serientyp.
Legen Sie den Serienturnus fest und betéatigen Sie OK.
Senden Sie die Besprechungsserie an die Teilnehmer mit einem Klick auf Senden.

Besprechungseinladungen 6ffnen und beantworten

Eine Einladung zu einer Besprechung erkennen Sie im Posteingang an dem Symbol 2. AuRerdem
erstellt Outlook einen Termineintrag mit Vorbehalt in lhrem Kalender.

»  Klicken Sie im Posteingang auf die Besprechungseinladung.

[ Schaltflachen zum Beantworten der Einladung | ( Informationen tiber Teilnehmer |
-
[\/ Zusagen ¥ ‘P Mit Vorbehalt = 3 Ablehnen = I Andere Zeit vorschlagen v]E{ Kalencll‘:r...@
= v -
Gecrg annenoerg Anita Waengler; Laura Thomas; Barbara Hilken; Geschaftsleitung ~ EJJ 1 0346
Neue Vermarktungsideen
o Bitte um Antwort.
Dieser Termin grenzt an einen anderen Termin in lhrem Kalender an. @ “
Angefagt p
== |deen.doc i i
= T 4—{ Dateianlage ] [ Ort und Zeitpunkt der Besprechung ]
[ Zeit Donnerstag, 29, Oktober 2015 10:00-12:00 Ort Konferenzraum &; Beamer ]
Projektplanung -
10 Neue Vermarktungsideen
Konferenzraum &; Beamer
Georg Tannenberg @
11
12 -
Ideen zu neuen Vermarktungswegen unserer Produkte Kommentare
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Zusatzlich erhalten Sie die folgenden Hilfestellungen bei Terminliberschneidungen:

v Ein Ausschnitt aus Ihrem Kalender @ erscheint in der Besprechungseinladung, sodass Sie
Terminiberschneidungen schnell erkennen kdnnen.

Bei angrenzenden Terminen erhalten Sie einen Hinweis in der Infozeile @.

Mit einem Klick auf Kalender ® kdnnen Sie lhren Kalender in einem zusétzlichen Fenster
einblenden, um nach einem Alternativtermin zu schauen.

>  Klicken Sie auf Zusagen, Mit Vorbehalt bzw. Ablehnen und wahlen Sie einen Eintrag:

Antwort vor dem Senden | Der Besprechungsleiter erhilt eine E-Mail mit lhrer Antwort, die Sie

bearbeiten mit einem Kommentar versehen.
Antwort jetzt senden Eine E-Mail mit Ihrer Antwort wird kommentarlos gesendet.
Keine Antwort senden Es wird keine E-Mail geschickt; Ihre Antwort kann der Besprechungs-

leiter jedoch im Formular Besprechung verfolgen.

Haben Sie den Termin ...

v zugesagt, wird der bereits in Ihrem Kalender eingetragene Besprechungstermin ent-
sprechend gekennzeichnet;

v mit Vorbehalt angenommen, bleibt der Besprechungstermin unverandert;
v abgelehnt, wird der Besprechungstermin aus lhrem Kalender entfernt.

AnschlieBend wird die Besprechungseinladung aus lhrem Posteingangsordner in den Ordner
Geldschte Elemente verschoben.

Eine andere Zeit vorschlagen

Passt der Besprechungstermin zeitlich nicht, kdnnen Sie eine andere Zeit vorschlagen.

e — 1 Im Lesebereich auf Andere Zeit vorschlagen klicken ]
el vars M

Mit Vorbehalt und andere Zeit vorschlagen <—— Hier klicken, um den Termin vorlaufig zuzusagen
Ablehnen und andere Zeit vorschlagen  <—— oder Hier klicken, um den Termin abzulehnen

> Verschieben Sie im getffneten Fenster den Zeitrahmen auf die Zeit, die Sie vorschlagen
mochten und klicken Sie auf Zeit vorschlagen.

» Versenden Sie Ihren Vorschlag mit einem Klick auf Senden.

E-Mail an alle Teilnehmer senden

>  Klicken Sie im Kalender doppelt auf den Besprechungstermin.

>  Klicken Sie im Register Besprechung in der Gruppe Antworten auf Antworten und wahlen Sie
Allen antworten.

>  Verfassen und senden Sie die E-Mail wie gewohnt.
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Besprechungstermine weiterleiten

>  Klicken Sie in der gedffneten Besprechung bzw. Besprechungseinladung im Register
Besprechung in der Gruppe Antworten auf Antworten und wahlen Sie Weiterleiten.

Legen Sie Uber An den Empfanger fest.

Erganzen Sie die Informationen im Textbereich und senden Sie die E-Mail wie gewohnt.

Teilnahme absagen

»  Klicken Sie im Kalender doppelt auf den Besprechungstermin.

>  Klicken Sie im Register Besprechung in der Gruppe Antworten auf Ablehnen und wahlen Sie
einen Eintrag.

Der Besprechungseintrag wird aus Ihrem Kalender entfernt.

10.7 Besprechungen koordinieren

Uberblick Gber Antworten erhalten

Die Antworten der Teilnehmer werden als E-Mails im Posteingang abgelegt. Dort kénnen Sie an-
hand der Symbole und des Betreffs erkennen, welche Personen wie geantwortet haben.

AulRerdem werden die Antworten der Teilnehmer im Formular Besprechung eingetragen.

Einen Uberblick (iber die Antworten der Bespre- An Gearg Tannenberg
chungsteilnehmer erhalten Sie wie folgt: = Amstedam. Berin, Bern, Rom, Stoctholm Wien.
Ort Konferenzraum A; Beamer
> Offnen S|e eine be||eb|ge Antwort Zugesagt Barbara Hilken; Konferenzraum A; Eeamer
' Mit Vorbehalt  Anita Waenagler
Im Kopfbereich der E-Mail werden die Ant- Abgelehnt LauraThomas
worten a”er Teilnehmer aufge“stet Laura Thomas hat diese Besprechung abgelehnt.

Antworten auswerten

>  Klicken Sie im Kalender doppelt auf den Besprechungstermin.

Besprechung
Termi ( :\ E i ¥ Seri
r\x m = Termin f:,_u| Flul D(_ EE 22 [ Beschitigt - ¥ Serientyp
2 E'Terminplanungs—Assier - " & @ Zeitzonen
Besprechung (& . 1 Hier klicken und Nachverfolgungs- |nehmer 15 Mirien] -
b A 13 Status v ¢—] 1 . . Kti - a = Raumsuche
ausage 5 status anzeigen anklicken scren
Alktionen Anzeigen ~ T T T DT YT TSI O T T Teilnehmer Optionen ~
Auf die Besprechungsanfrage erhaltene Antworten:
E‘ Mame Anwesenheit Antwort
g_g_g_gru Tannenberg Eesprechungsorganisator Keine
Anita Waengler Erforderlicher Teilnehmer Mit Vorbehalt
Laura Thm_-nas Erforderl?cherTeilnehrner Liste aller Teilnehmer Abgelehnt
Barbara Hilken Erfarderlicher Teilnehmer nd Antworten Zugesagt
B Geschiftsleitung Optionaler Teilnehmer u orte Keine
Konferenzraum & Ressource (Raum/Arbeitsgerdt) Zugesagt

Beamer Ressource [Raum/Arbeitsgerat) Zugesagt
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>

Besprechungen andern

Wenn Sie zu einer Besprechung eingeladen haben, kénnen Sie jederzeit die Uhrzeit, den Ort oder
den Text in der Betreffzeile andern. Zudem kdnnen Sie neue Informationen im Textbereich
eingeben oder den Erinnerungszeitraum andern.

Wechseln Sie zurlick zu den Besprechungsinformationen mit einem Klick auf Termin im
Register Besprechung, Gruppe Anzeigen.

Klicken Sie im Kalender doppelt auf den Besprechungstermin.
Nehmen Sie im Formular Besprechung Ihre Anderungen vor und klicken Sie auf Senden.

Sie kdnnen bei Bedarf den Terminplanungs-Assistenten anzeigen und einen neuen Termin
fiur die Besprechung suchen. Alle Teilnehmer erhalten eine Aktualisierungsnachricht.

Besprechungen als Besprechungsleiter absagen

Klicken Sie im Kalender doppelt auf den Besprechungstermin.
Klicken Sie im Register Besprechung in der Gruppe Aktionen auf Besprechung absagen.
Geben Sie gegebenenfalls im Textbereich des Formulars Besprechung eine Begriindung ein

und klicken Sie auf Absage senden.

Alle Teilnehmer erhalten eine Aktualisierungsnachricht.

Auf Aktualisierungsnachrichten und Absagen reagieren

>

Klicken Sie im Posteingang doppelt auf die
Aktualisierungsnachricht/Absage.

Anderungen werden oben in der Aktu-
alisierungsnachricht mit orangefarbener
Kursivschrift hervorgehoben.

Klicken Sie in einer Aktualisierungsnachricht
auf Zusagen, Mit Vorbehalt bzw. Ablehnen.

oder Klicken Sie in einer Absage im Register
Besprechung in der Gruppe Antworten
auf Vom Kalender entfernen.

+ Zusagen ¥ ¢ Mit Vorbehalt v 3 Ablehnen v L@ Andere Zeit vorschlagen
Georg Tannenberg a2ta- i1 11:00
MNeue Vermarktungsideen

o Bitte urmn Antwort. o

Angefugt = Ideen.doc

WI=| 26 ke

Ort Konferenzraum A; Beamer ~

Zeit Do 25102015 10:00 - 1230,

Helmut Feichtinger
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10.8 Ubungen

Ubung 1: Mit dem Kalender arbeiten

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Termine und Ereignisse erstellen, bearbeiten und l6schen
v Besprechungen planen

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

1. Geben Sie den Geburtstag eines Kollegen als sich jahrlich wiederholendes Ereignis in den
Kalender ein und deaktivieren Sie die Erinnerungsfunktion.

Geben Sie fiir den kommenden Mittwoch fiir 9:00 Uhr den Termin Rechtsberatung RA Sabel ein.
Verlangern Sie die Dauer mit der Maus auf 1,5 Stunden.

Wabhlen Sie als Erinnerungszeitpunkt 1 Stunde vor Terminbeginn und geben Sie als Ort
Kanzlei ein.

5. Erstellen Sie eine Terminserie, die 6 Serientermine umfasst und 14-tagig mittwochs um
13:00 Uhr stattfindet.

Loschen Sie den vorletzten Termin aus dem Kalender.
Laden Sie mehrere Teilnehmer zu einer Besprechung ein.

Ubung 2: Terminserien und ganztigige Termine erstellen

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Terminserie eintragen und andern

v Ganztagige Termine erstellen

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

1. Tragen Sie fiur das nachste Jahr die Termine der Teamsitzung ein, die immer dienstags von
14:00 bis 16:00 Uhr stattfindet.

2. Die Teamsitzungen fallen in den ersten beiden Novemberwochen wegen einer Messe aus.
Andern Sie die Terminserie entsprechend.

3. Tragen Sie eine weitere Sitzung ein, die an jedem dritten Montag eines Monats von 13:00 bis
15:00 Uhr stattfinden soll.

Verschieben Sie alle Termine der Montagssitzung auf Donnerstag.

Erstellen Sie fiir eine dreitdgige Messe die entsprechenden Eintrage mit der Kennzeichnung
Abwesend.

6. Die Betriebsfeier lhrer Firma findet jedes Jahr am letzten Freitag im Juli statt. Tragen Sie
diese Ereignisserie fur die ndchsten 5 Jahre in lhren Kalender ein.

122
Helmut Feichtinger



Aufgaben mit Outlook verwalten

11

11

Aufgaben mit Outlook verwa

11.1 Modul Aufgaben

lten

Im Modul Aufgaben werden alle bereits eingetragenen Aufgaben aufgelistet, hier kdnnen Sie
auch bestehende Aufgaben verwalten bzw. neue Aufgaben eingeben. Sie 6ffnen das Modul,

indem Sie in der Navigationsleiste auf E klicken.

Im Unterschied zu einem Termin ist eine Aufgabe nicht an eine Uhrzeit gebunden. Sie kénnen
Aufgaben beispielsweise einsetzen, um die zeitliche Einhaltung von Projekten und Arbeits-

ablaufen zu kontrollieren.

Aufgabenliste - GeorgTannenberg@herdtdev.de - Outlook

Ordner Ansicht

= v Kk
Allen  Weiterleiten E@ - Alserledigt Aus Liste
antworten markieren entfernen
Antworten

|" Nichste Woche
|™ Kein Datum

Y| Neue Aufgabe |* Heute

=1 Neue E-Mail

X

Laschen | Antworten

G

Ansicht
dndern ~
Aktuelle...

|* Morgen

53 Neue Elemente~ | DieseWoche |* Benutzerdefiniert

Neu Léschen Aufgabe verwalten Nachverfolgung

) Diese Aufgabe ist in 2 Tagen fallig.
Betreff

A |

4 Meine Aufgaben ‘ Aufgabenliste durchsuchen (Strg+E}

Aufgabenliste
Aufgaben

Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am Heute - Projektplanung

Eingabefeld

4 | Diese Woche

Status
Besitzer

In Bearbeitung

Gearg Tannenberg

Projektplanung v |

4 | Nachste Woche

<r

Protokoll der Redaktionssitzung erstellen

4 | spater

<k

Projektplanung 2016

Anzeigebereich

Aufgabenordner

¥ n
= m 0
Verschieben OneMote = Kategorisieren *

[E2 Adressbuch

Aktionen Kategorien

Félligam Diese Aufgabe beginnt am 28.10.2015 und ist am 30.10.2015 fallig.

Prioritat  Normal % erledigt  75%

Buchkonzept erarbeiten und Prasentation vorbereiten

Suchen ~

Filter angewendet 2 Erinnerungen: 1

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand,

‘Verbunden mit Microsoft Exchange

O B -—F——+ 0%

Aufgaben schnell eintragen und verwalten

4 Meine Aufgaben | Aufgabenliste durchsuchen (Strg+E) pel |
Aufgabenliste Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am | Heute -
Aufgaben | |‘_

el |" Heute
Bandsicherung starten < - Je

Im Feld Neue Aufgabe

1 eingeben Aufgaben-
beschreibung eintragen
und driicken

Die Aufgabe erscheint in der

Helmut Feichtinger

 Liste der heutigen Aufgaben.

)
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Sie mochten ...

eine Aufgabe als »  Klicken Sie auf [* neben der Aufgabe.
erledigt markieren Die Aufgabe wird nicht mehr in der Vorgangsliste angezeigt.

eine Aufgabe I6schen | »  Klicken Sie auf die Aufgabe und driicken Sie (Entf).

eine erledigte »  Wechseln Sie zum Ordner Aufgaben e stosbe s sseien
Aufgabe wieder als und deaktivieren Sie das Kontrollfeld B ewoemmeos
unerledigt markieren vor der Aufgabe. Ulld  Proiektplonung 2076

Die Aufgabe wird nicht mehr durchgestrichen und wieder als noch nicht
erledigt im Ordner Vorgangsliste angezeigt.

11.2 Aufgaben mit Details eintragen

Formular Aufgaben nutzen

>  Klicken Sie im Modul Aufgaben im Register Start, Gruppe Neu, auf Neue Aufgabe.

= Budget erstellen - Aufgabe

Aufgabe Einfigen Text formatieren Uberpriifen

= —~ o o
— HIX S B B8 v n @B O rQ
3 Hier klicken : : = . . e _ _ :
Speichern [Laschen Weiterleiten OneMote Anzeigen Als erledigt Aufgabe Statusbericht = Serientyp Kategorien  Zoom

& schliefen M markieren zuweisen  senden

Aktionen Aufgabe verwalten Serie Zoom

© Diese Aufgabe ist heutefa||ig.<—[ Information, wann die Aufgabe fallig wird ]

[ 1 Betreff eingeben Betreff Budget erstellen

o Start/Féligkeits- ) Beainntam | Mi2810.2015 & status | Nicht begonnen (1) -
datum festlegen Fillig am | Mi28.10.2015 [E| prioiitit | Normal +| s erledigt 096@ 2
@ Erinnerung Ohne Ohne ~ | bz Besitzer Georg Tannenberg

Personalplanung
Raumplanung
Ressourcenplanung

Weitere Angaben im Formular Aufgaben festlegen

Sie mochten ...

den Status dndern | »  Waéhlen Sie im Feld O einen Eintrag aus.

an die Aufgabe »  Aktivieren Sie das Kontrollfeld @ und legen Sie iiber die dazugehéri-
erinnert werden gen Felder fest, wann Sie an die Aufgabe erinnert werden méchten.

den Bearbeitungs- | » Legen Sie im Feld ® einen Prozentwert zwischen 0 und 100 fest.

fortschritt der Der Status der Aufgabe wird automatisch auf In Bearbeitung gesetzt.
Aufgabe erfassen

die Wichtigkeit der | » Klicken Sie im Register Aufgabe in der Gruppe Kategorien auf
Aufgabe festlegen Wichtigkeit: hoch bzw. Wichtigkeit: niedrig.
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Sie mochten ...

die Aufgabe als >
privat kennzeichnen

ordner nicht angezeigt.

Klicken Sie im Register Aufgabe, Gruppe Kategorien, auf Privat.
Die Aufgabe wird bei Benutzern mit Zugriff auf lhren Aufgaben-

die geplante und
die tatsachliche

Arbeitsdauer der
Aufgabe erfassen

tatsachlich bendtigte Zeit ein.

Klicken Sie im Register Aufgabe in der Gruppe Anzeigen auf Details.

Geben Sie im Feld Gesamtaufwand die Anzahl der Stunden ein, die
Sie voraussichtlich benétigen, um die Aufgabe zu erledigen.

» Tragen Sie nach Beendigung der Aufgabe im Feld Ist-Arbeit die

>  Wechseln Sie zurtlick zur Aufgabenbeschreibung, indem Sie im
Register Aufgabe in der Gruppe Anzeigen auf Aufgaben klicken.

Aufgaben durch Schnellklick kennzeichnen

Tragen Sie am Ende jeder Woche alle Ihre Aufgaben fir die nachste Woche ein, so kdnnen Sie
diese schnell mit der Kennzeichnung Nédchste Woche versehen.

>

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Fahnensymbol in der
Aufgabenliste und wahlen Sie Schnellklick festlegen.

Wahlen Sie im abgebildeten Dialogfenster die Standardkennzeich-
nung aus (hier Nédchste Woche) und bestétigen Sie mit OK.

Aufgabenserien erstellen

Schnellklick festlegen x

Beim einfachen Klicken auf die Spalte
‘Kennzeichnung' die folgende
Kennzeichnung hinzufigen:

\ Bl

MNéchste Woche

Abbrechen

>  Erstellen Sie Giber das Formular Aufgaben eine Aufgabe und klicken Sie im Register Aufgabe
in der Gruppe Serie auf Serientyp.
Aufgabenserie had
Serienmuster =
O Taglich Oam |28 | . Tagjedes |1 . Monats
O wachentiich @®am  |vieten |+ | | Mittwoch w || jedes |1 . Monats { 1 Serienturnus festlegen J
@Monat\l(h ONeue Aufgaben erstellen, jeweils 1 Maonat(g) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe
() Jahrlich

Seriendauer ™

Beginn:

Mi 28.10.2015 | @ Kein Enddatum

OEndetna(h 10 Aufgaben

~[ 2 Seriendauer festlegen ]

(O Endet am: Mi 27.07.2016 ~

~(

OK < Abbrechern rie-entfermen L

3 Mit OK bestétigen J

Sie erkennen eine Serie in der Aufgabenliste am Symbol %. In der Aufgabenliste wird nur der
nachste fallige Aufgabentermin eingetragen. Wenn Sie den ersten Aufgabentermin als erledigt

kennzeichnen, wird automatisch der nachste Termin in der Liste angezeigt.

Aufgabenserien loschen

>

Klicken Sie eine Aufgabe der Serie mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie Léschen.

! Es ist nicht moglich, eine einzelne Aufgabe einer Serie zu I6schen.

Helmut Feichtinger
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11.3 Aufgaben anzeigen, anordnen und drucken

Aufgabenansichten wahlen (€3
Ansicht
»  Offnen Sie im Modul Aufgaben z. B. den Ordner 5"“2,;| == v (]
Aufgaben Deﬁrt Einf;c:h:ELim Aufgabenl... Nach.Pr\cr..‘
>  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Aktuelle v v | X
Ansicht, auf Ansicht éndern und wahlen Sie eine Alkiiy Erledigt  Heute  Machste7..
Ansicht aus. & B &
Uberfallig  Zugewiesen Serveraufg...
Sie mdchten ... Waéhlen Sie die Ansicht ...

eine Aufgabenliste mit mehr Informationen anzeigen | Detailliert

Aufgaben nach Wichtigkeitsstufe gruppieren Nach Prioritét

nur anstehende, nur erledigte bzw. nur Gberfallige Aktiv, Erledigt bzw. Uberfillig
Aufgaben auflisten

nur Aufgaben auflisten, die am heutigen Tag bzw. in Heute bzw. Néchste 7 Tage
den nachsten 7 Tagen fallig bzw. Gberfallig sind

Zur Standardansicht des Ordners Aufgaben wechseln Sie, indem Sie im Register Ansicht in der
Gruppe Aktuelle Ansicht auf Ansicht dndern klicken und Einfache Liste wahlen.

Anordnung fur Aufgaben andern

StandardmaRig entscheidet das Falligkeitsdatum lber die Reihenfolge der aufgelisteten Auf-
gaben. Sie konnen bei Bedarf ein anderes Kriterium fiir die Reihenfolge wahlen.

»  Klicken Sie im Modul Aufgaben im Register Ansicht, Gruppe Anordnung, auf [5| und wihlen
Sie Prioritéit.

Die Anordnung bleibt fir den aktuellen Ordner erhalten. Um zuriick zur Standardanordnung zu
wechseln, klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Anordnung auf Féllig am.

Aufgaben und Aufgabenlisten drucken

Wahlen Sie im Modul Aufgaben den Ordner und passen Sie die Anzeige bei Bedarf an.
Markieren Sie im Anzeigebereich die Aufgabe(n), die Sie ausdrucken méchten.

Klicken Sie im Register Datei auf Drucken und wahlen Sie im Bereich Einstellungen das
Druckformat aus.

Tabellenformat Hiermit drucken Sie eine Liste der Aufgaben aus.

Memoformat Die Aufgaben werden jeweils auf einem separaten Blatt gedruckt.

>  Klicken Sie auf Drucken.
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Liste mit bestimmten Aufgaben ausdrucken

> Markieren Sie die Aufgaben im Anzeigebereich.
Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Drucken.
Klicken Sie im Bereich Einstellungen auf Tabellenformat.

vV vV

Klicken Sie auf Druckoptionen und aktivieren Sie im Dialogfenster Drucken das Optionsfeld
Nur markierte Zeilen.

»  Klicken Sie auf Drucken.

11.4 Aufgaben in Termine umwandeln und umgekehrt

Aufgaben als Ausgangsbasis fur Termine verwenden

>  Ziehen Sie die Aufgabe aus dem Anzeigebereich des Moduls Aufgaben auf die Schaltflache
&= des Moduls Kalender in der Navigationsleiste.

Ein neues Formular Termin wird geoffnet. In der Betreffzeile wird die Aufgabenbezeichnung
angezeigt. Falligkeitsdatum, Status, Zeitaufwand und Notizen werden im Textbereich des
Formulars Termin eingefligt.

Klicken Sie im Register Termin, Gruppe Teilnehmer, auf Teilnehmer einladen.
Fillen Sie die Besprechungseinladung aus und senden Sie diese wie gewohnt.

Die Besprechung wird in den Kalender eingetragen und die Aufgabe bleibt im Modul
Aufgaben erhalten.

Aufgaben an mehreren Tagen erledigen

>  Ziehen Sie die Aufgabe aus dem Anzeigebereich des Moduls Aufgaben auf die Schaltflache
& des Moduls Kalender in der Navigationsleiste.

> Legen Sie im Formular Termin den Zeitraum fest und aktivieren Sie gegebenenfalls das
Kontrollfeld Ganztdtiges Ereignis.

>  Speichern Sie das Formular Termin.
Der Termin wird eingetragen und die Aufgabe bleibt im Modul Aufgaben erhalten.

Termine in Aufgaben umwandeln

>  Ziehen Sie im Modul Kalender den Termin auf die Schaltfliche & des Moduls Aufgaben in
der Navigationsleiste.

Das Formular Aufgaben wird geoffnet. Der Betreff und das Datum des Termins werden als
Aufgabenbetreff und Falligkeitsdatum eingetragen. Die Uhrzeiten und andere Angaben zum
Termin werden im Textbereich eingetragen.

» Nehmen Sie gegebenenfalls Anderungen im Formular Aufgaben vor und klicken Sie im
Register Termin, Gruppe Aktionen, auf Speichern & schliefSen.

Die Aufgabe wird zur Aufgabenliste hinzugefiigt und der Termin bleibt im Kalender erhalten.
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11.5 Aufgaben delegieren

Aufgabenanfragen erstellen
Outlook bietet die Moglichkeit, Aufgaben aus Ihrer Aufgabenliste zu delegieren.

>  Erstellen Sie im Modul Aufgaben eine neue Aufgabe bzw. 6ffnen Sie eine bestehende.

>  Klicken Sie im Formular Aufgaben im Register Aufgabe, Gruppe Aufgabe verwalten, auf
Aufgabe zuweisen.

L = Bandsicherung starten - Aufgabe
Aufgabe Einfiigen Text formatieren Uberpriifen @ Was miachten Sie tun?
= o e .9 3l *
Z XEEI2 % 63 % O M P oo TQ
. = =l 0 @ i . I Wichtigkeit: hoch

Speichern Laschen OneNote Aufgabe Details  Aufgabe nicht | Adressbuch  Mamen Serientyp = Kategorisieren Machverfolgung o Zoom

& schliefien ibertragen aberpriifen @ - 4 Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Mamen Serie Kategorien Zoom

ﬂTermin(e] am: Mi 28.10.2015 14:30

Diese Aufgabe ist heute fallig.
AN, Anita Waengler 4—' 1 Empfénger feSﬂegen ]
=1
. Betreff Bandsicherung starten 4—[ 2 Betreff eingeben ]

Beginnt am Mi 28.10.2015 E Status Micht begonnen -

Fallig am Mi 28.10.2015 E Prioritat Mormal - | % erledigt e :

@ /| Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern
@ /| Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

3 Auf Senden klicken }

\

Die Aufgabenanfrage wird im Modul E-Mail im Ordner Alle Ungelesen * Meuestes Element

Gesendete Elemente angezeigt und mit & gekennzeichnet. | 4 Heute

Die Aufgabe bleibt im Modul Aufgaben erhalten und wird Georg Tannenberg b &
A . Task Request: Bandsicherung starten 14:25

mit -;l& gekennzelCh net. <Diese Element enthalt aktiven

v Falls Sie keine Kopie der neu erstellten Aufgabe in lhrer Aufgabenliste behalten und keine
Aktualisierungsnachrichten lber den Fortschritt oder die Zuriickstellung der Aufgabe
erhalten wollen, deaktivieren Sie im Formular Aufgaben das Kontrollfeld .

v Wollen Sie keine Mitteilung nach Erledigung der Aufgabe erhalten, deaktivieren Sie das
Kontrollfeld @.

Mochten Sie eine Aufgabe an mehrere Personen delegieren, kdnnen Sie keine aktualisierte Kopie
in lhrer Aufgabenliste filhren. Méchten Sie dennoch (iber den aktuellen Stand informiert werden,
splitten Sie die Aufgabe in Teilaufgaben auf und senden Sie diese einzeln an die gewiinschten Per-

sonen.
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Aufgabenanfragen beantworten

»  Offnen Sie im Modul E-Mail im Posteingang die Aufgabenanfrage.

»  Klicken Sie im Lesebereich der E-Mail auf Zusagen bzw. Ablehnen und bestatigen Sie die
Rickfrage mit OK.

11.6 Ubung

Mit Terminen und Aufgaben arbeiten

Level Zeit ca. 20 min

Ubungsinhalte v Aufgaben erstellen und bearbeiten
v Aufgaben delegieren
v Aufgabenanfragen abweisen

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

Ihr Vertriebsleiter hat fiir Sie telefonisch einen Termin bei dem Kunden Dr. Petrick von Stern
Consulting vereinbart. Der Termin soll am tGbernachsten Donnerstag um 15 Uhr stattfinden. Sie
erhalten den Auftrag, eine Zusammenstellung der Konditionen erfolgreich abgeschlossener GroR-
auftrage zu erstellen. Am Dienstag vor dem Kundentermin werden Sie mit Ihrem Vertriebsleiter
und seiner Assistentin die Vertragsoptionen besprechen.

Geben Sie fir den entsprechenden Donnerstag um 15 Uhr einen Termin im Kalender ein.

2. Erstellen Sie aus dem Kundentermin eine Aufgabe fiir das Sichten der Vertrdge von erfolg-
reich abgeschlossenen GroRauftragen.

3. Flgen Sie zwei beliebige Word-Dokumente als fiktive Vertragsunterlagen in das Aufgaben-
formular ein.

4. Datieren Sie die Falligkeit auf Dienstag, passend zur Besprechung mit dem Vertriebsleiter,
und stellen Sie den Erinnerungszeitpunkt auf Montagnachmittag ein.

Erstellen Sie aus der Aufgabe eine zweistlindige Besprechung um 10:00 Uhr am Dienstag.
Kennzeichnen Sie die Aufgabe der Sichtung von Vertragen als erledigt.

Erstellen Sie eine beliebige neue Aufgabe und weisen Sie diese einem anderen Outlook-
Benutzer zu.

8. Lehnen Sie eine an Sie gerichtete Aufgabenanfrage ab und fligen Sie der Absage einen
Kommentar hinzu.

Helmut Feichtinger
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Zugriff und Berechtigungen in Outlook

12.1 Kalender freigeben

Kalender fiir andere Benutzer freigeben

»  Klicken Sie im Modul Kalender im Register Start, Gruppe Freigeben, auf Kalender freigeben.

Im nun geodffneten Formular Freigabeeinladung ist der Betreff bereits eingetragen und das
Kontrollfeld @ aktiviert.

georgtannenberg@herdtdev.de

Hier Freigabe-
L aura Thomas | A
=1 An.. | |LauraThomas \1 empfénger festlegen ]

Senden | patrefs Sharing jmyitatinn: Georg Tannenberg - Kalender

@ Berechtigung zum Anzeigen von 'Kalender' des Empfangers anfordern

Art der Freigabe aus-
wahlen

Zeit wird angezeigt als "Frei”, "Gebucht”, "Mit Vorbehalt”, "An anderem Ort tatig” oder "Auber Haus",

F‘ Georg Tannenberg - Kalender
&3 Microsoft Exchange-Kalender

@ | Empfanger zum Anzeigen Ihres Ordners vom Typ 'Kalender berechtigen
Details | jur verfagbarkeit - 2 ]

>  Klicken Sie auf Senden und bestatigen Sie die Riickfrage mit Ja.

Der Freigabeempfanger erhalt im Posteingang eine Georg Tannenberg U
Benachrichtigung tiber die Freigabe. Z:Z','S?;::m‘:fg Georg Tannenb.. 142

Kalenderfreigabe anfordern

Mochten Sie die Berechtigung zum Anzeigen des Kalenders eines Kollegen anfordern, deaktivie-
ren Sie im Formular Freigabeeinladung das Kontrollfeld @D und aktivieren Sie das Kontrollfeld @.

In diesem Fall wandelt sich das Formular in eine Freigabeanfrage um. Der Empfanger kann die
Freigabe zulassen bzw. verweigern, indem er die Freigabeanfrage im Posteingang 6ffnet und die
entsprechende Schaltfliche im Register Freigeben in der Gruppe Antworten anklickt.
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Weitere Berechtigungen erteilen

Sie kénnen einem anderen Benutzer weitere Berechtigungen erteilen, z. B. fir das Erstellen bzw.
Bearbeiten Ihrer Termine.

>  Klicken Sie im Modul Kalender im Register Start, Gruppe Freigeben, auf Kalender-
berechtigungen.

Klicken Sie auf Hinzufiigen.

Klicken Sie im nun gedffneten Dialogfenster doppelt auf den Benutzer, fiir den die
Berechtigungen erteilt werden sollen, und bestatigen Sie mit OK.

Kalender: Eigenschaften >
Allgemein Homepage AutoArchivierung Berechtigungen  Synchronisierung
Mame Berechtigungsstufe
Standard Frei/Gebucht-Zeit Auf neu hinzugef[]gten
« 1 G o el
Hinzufdgen... Entfernen Eigenschaften..,
Berechtigungen ;
) - Berechtigungsstufe
Berechtigungsstufe:  Bearbeiter v < 2 auswéhlen
Lesen Schreiben ~
Keine Elemente erstellen
() Frei/Gebucht-Zeit [[] unterardner erstellen —
O Frei/Gebucht-Zeit, Eigene bearbeiten Abhanglg von der zuvor
Betreft, Ort Alles bearbeiten gewahlten Berechtigungs-
® Ale Details _ stufe werden die Berech-
Andere Frei/Gebucht-Zeit... h tigungen automatisch
Elemente 1Gschen Sonstiges feStgelegt Sie kopnen
OKeine |:| Besitzer des Ordners dlese bel Bedarf andern.
O Eigene |:| Crdnerkontaktperson
©AHE COrdner sichtbar
oK < bbreth e { 3 Mit OK bestétigen ]

Freigegebene Kalender anzeigen

>  Klicken Sie im Lesebereich der Freigabeeinladung auf Kalender éffnen.

Der freigegebene Kalender wird rechts neben Ilhrem Kalender angezeigt. AuBerdem wird im
Ordnerbereich in der Gruppe Freigegebene Kalender ein entsprechender Ordnername angezeigt.

Freigegebene Kalender l6schen

Nicht mehr bendgtigte freigegebene Kalender kénnen Sie aus dem Ordnerbereich entfernen,
indem Sie den Ordnernamen mit der rechten Maustaste anklicken und Kalender I6schen wahlen.

Freigegebene Kalender in der Planungsansicht verwalten

Sie mochten mehrere Kalender gleichzeitig anzeigen und verwalten — hierzu steht Ihnen die
Planungsansicht zur Verfligung.

>  Klicken Sie im Modul Kalender im Datumsnavigator auf einen Tag der Woche, in der Sie
Termine anzeigen bzw. planen mdchten.

> Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Anordnen auf Planungsansicht.
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<

1 November 2015 4 Heute

4 » 3 November 2015 Mainz, RF - 9°C/3°C Kalender durchsuchen (Strg=E} pel

MO DI M DO FR SA SO

26 27 28 29 30 31 1 Berlin | 0g 09 10 1 12

Bl s 2 s 6 7 s
. Dienstag, 3. November 2015

9 10 11 12 13 14 15 _

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29 Eale ey E:n';';:‘:

30 A

Dezember 2015
MO DI MI DO FR SA SO
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
2229 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 910 & Barbara Hilken

[#}

4[] Meine Kalender

" Benutzer-/Ordnernamen der] [Freigegebener J

\freigegebenen Kalender Kalender
v
4| Freigegebene Kalender . ; )
T O @= Nacheinander die Namen der Benutzer eingeben
ES Kalender hinzufagen (stro+1) 1 und driicken, um deren Kalender anzuzeigen
= = oat [F e (Alternativ Ubern @ die Benutzer auswahlen)
4

v Wurden bei der Kalenderfreigabe nur eingeschrankte Details freigegeben, werden die
belegten Zeiten lediglich farbig dargestellt.

v Mochten Sie weitere Details zu den Kalendern anzeigen, kdnnen Sie eine Freigabeanfrage

Uber ﬂ @ senden.

v Wurde die Freigabe mit allen Details erteilt, werden zu den belegten Zeiten auch weitere
Informationen zum Termin, wie z. B. der Betreff, angezeigt.

v Mochten Sie die Termine in einem Kalender bearbeiten, missen Sie (iber die betreffenden
Berechtigungen verfiigen.

12.2 Stellvertreterrechte erteilen

Berechtigungen eines Stellvertreters festlegen

Durch Stellvertreterrechte ermdglichen Sie einer anderen Person den Zugriff auf ein oder meh-
rere lhrer Standard-Outlook-Module (E-Mail, Kalender, Personen, Aufgaben und Notizen). Hierbei
kénnen Sie festlegen, ob der Stellvertreter eine Berechtigung zum Lesen bzw. zum Bearbeiten
erhalten soll.

Beispielsweise soll eine Kollegin wahrend lhrer Abwesenheit in Ihrem Auftrag wichtige E-Mails
und Besprechungseinladungen beantworten, Termine in Ihren Kalender eintragen und lhre
Aufgaben verwalten. Erteilen Sie Berechtigungen wie folgt:

Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Informationen.
Klicken Sie auf Kontoeinstellungen und wahlen Sie Zugriffsrechte fiir Stellvertretung.

Klicken Sie im Dialogfenster Stellvertretungen auf Hinzufiigen und wahlen Sie den Namen
der Stellvertretung wie gewohnt aus dem Adressbuch.
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Das Dialogfenster Berechtigungen der Stellvertretung wird eingeblendet und weist die folgenden

Einstellungen auf:

v Die Berechtigungen fiir die Module Kalender O und Aufgaben @ sind bereits auf Bearbeiter
(Elemente lesen, erstellen und éndern) eingestellt. |hr Stellvertreter kann hiermit Elemente in

diesem Ordner lesen, erstellen und dndern.

Fir alle anderen Ordner sind (noch) keine Rechte erteilt.

Das Kontrollfeld ® ist aktiviert, damit die Stellvertretung in ihrem eigenen Posteingang

Kopien der Besprechungsnachrichten erhilt.

v Als privat gekennzeichnete Elemente werden standardmaRig nicht beim Stellvertreter

angezeigt @.

Berechtigungen der Stellvertretung: Barbara Hilken *

Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen

( 1 Berechtigungsstufe fiir
L den Posteingang festlegen

(Bei Bedarf auch Berechtigungs-

stufen fir Ihre Kontakte bzw.

D Kalender Eearbeiter (Elemente lesen, erstellen und dndernj @
Erhdlt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten@

=
+/ Aufgaben Eearbeiter (Elemente lesen, erstellen und dndernj @
_,(I Posteingang | Keine | <
EI Kontakte Keine | <
Motizen Keine v <

DAutomatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden <
|:| Stellvertretung kann private Elemente sehen @

Abbrechen

lhre Notizen festlegen

Kontrollfeld aktivieren, um
2 Stellvertreter liber Berech-

>  Bestétigen Sie lhre Einstellungen mit OK und schliefen Sie das nun wieder angezeigte

Dialogfenster Stellvertretungen mit OK.

tigungen zu informieren

Posteingang eines anderen Benutzers 6ffnen

Um Nachrichten im Posteingang der vertretenen Person zu be- Ordner eines anderen Benutzers affnen X

antworten und zu verwalten, 6ffnen Sie deren Posteingang im Name.. | |Barbara Hilken

Anzeigebereich Ihres E-Mail-Moduls. Ordnertyp: |Posteingang ~

“ Abbrechen

»  Klicken Sie im Register Datei auf Offnen und exportieren und P — ~
klicken Sie auf Ordner eines anderen Benutzers. g':g;’;ar:;’p'}fr;"}f;;”:;rsger

»  Klicken Sie auf Name, um den Namen des zu vertretenden | Aufgaben) auswahlen )
Benutzers auszuwahlen und bestatigen Sie mit OK.

Beim Beantworten und Weiterleiten von E-Mails sieht der Empfanger im Feld Von, ob es sich um

eine Vertretung handelt.

Helmut Feichtinger
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Stellvertreterrechte verwalten

Stellvertreterrechte gelten zeitlich unbefristet
und kdnnen jederzeit gedndert werden.

>

Klicken Sie im Register Datei im linken
Fensterbereich auf Informationen.

Klicken Sie auf Kontoeinstellungen und
wahlen Sie Zugriffsrechte fiir Stellver-
tretung.

Wahlen Sie im abgebildeten Dialogfenster
den Benutzer, dessen Stellvertreterrechte
Sie andern mochten.

Nehmen Sie entsprechend der folgenden
Tabelle lhre Anderungen vor und bestati-
gen Sie zweimal mit OK.

Stellvertretungen *

Stellvertretungen kdnnen Elemente in Ihrem Auftrag senden, dazu zihlt
auch das Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum
Erteilen von Ordnerberechtigungen ohne die Berechtigungen zum Senden
‘im Auftrag von' gehen Sie folgendermaBen vor: Rechtsklick auf den
Ordner, klicken Sie dann auf ‘Freigabeberechtigungen d@ndern’, und
dndern Sie die Optionen unter 'Berechtigungen’,

Hinzufdgen...

Entfernen
Berechtigungen...

Eigenschaften...

An mich adressierte Besprechungsanfragen und Antworten auf
Besprechungsanfragen, deren Organisator ich bin, Gbermitteln an:

@ Mur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der
Besprechungsanfragen und Antworten an mich senden (empfohlen)

(O Mur meine Stellvertretungen
(C) Meine Stellvertretungen und mich

Abbrechen

Sie mochten ...

samtliche Stellvertreterrechte |6schen | »

Klicken Sie auf Entfernen.

bestehende Berechtigungen dandern >

Klicken Sie auf Berechtigungen und nehmen Sie die
gewiinschten Anderungen vor.

| Plus+|
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Wissenstest: Outlook 2016

Priifen Sie mit dem oben angegebenen Wissenstest, ob Sie die im Buch erlauterten
Techniken in Outlook 2016 problemlos verwenden kénnen.
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12.3 Ubung

Zugriffsrechte vergeben, Ordner gemeinsam nutzen

Level

Zeit

ca. 20 min

Ubungsinhalte

v  Stellvertreterrechte erteilen
v Als Stellvertreter arbeiten

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

Erteilen Sie einem Kollegen die Berechtigung, die Module Kalender, Aufgaben und Notizen
zu verwalten. Geben Sie diese Ordner mit folgenden Berechtigungen frei:

Kalender Erstellen und Bearbeiten aller Termine, aber nur Léschen der von ihm
hinzugefligten Termine

Aufgaben Lesen und Bearbeiten bestehender Aufgaben; neue Aufgaben sollen nicht
hinzugefiigt werden

Notizen Nur Leserechte

Informieren Sie den Kollegen anschliefend per E-Mail.
Offnen Sie als ,,Kollege” die freigegebenen Ordner der zu vertretenden Person.

Tragen Sie einen gemeinsamen Besprechungstermin fiir sich und den Kollegen ein, indem Sie
beide Kalender nebeneinander anzeigen.

Ihr Jahresurlaub steht an. Eine Kollegin soll Ihre Stellvertretung (ibernehmen und alle
Besprechungsanfragen erhalten und beantworten. Dabei hat sie die Moglichkeit, selbst an
Besprechungen teilzunehmen.

Fligen Sie das freigegebene Postfach eines anderen Teilnehmers zu lhrem Ordnerbereich
hinzu.

Helmut Feichtinger
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Berechnungen mit Excel durchfihren

Plu S+ Beispieldateien: Umsatztabelle.xIsx, Umsatztabelle-E.xIsx

13.1 Excel-Fenster im Uberblick

Mappe! - Excel &= - m] x
Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Q nochten Sie tun? Anmelden g_ Freigeben
oD, e | = o 7 B =
D % Calibri oA =% B Standard - FZ Bedingte Formatierung %"Emfugen > ,%Y p
o B - 7 Als Tabelle formatieren - @7 Laschen ~  [T]+ ot + Suehen und
inflgen - PP e - B . =2, oon | &0 00 e ortieren un uchen un
- g Fxu - DA S==EEH % 40 38 3 Zellenformatvorlagen - [ Format - & - e~  Auswihlen~
Zwischenabl.. T Schriftart [F} Ausrichtung ] Zahl [F} Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
Al &7 & v
A
A B (© D E F G H ! ] K L M -

1 1 Aktive Zelle
2 Bearbeitungsleiste

Namenfeld

o~ o ot

( Aktuelles Tabellenblatt |

9
0
11
12

2 Blattregister ( Ansichtssteuerung |
15 -

| Tabellel | @ ] 4 v 3
Bereit £ l H FEII- 1 + 100%
Namenfeld Im Namenfeld wird der Zellbezug der aktiven Zelle angezeigt. Es ldsst sich

z. B. nutzen, um schnell zu einer bestimmten Zelle zu wechseln.

Bearbeitungsleiste | Hier und in der aktiven Zelle kdnnen Sie Daten eingeben und bearbeiten.

Tabellenblatt Eine Arbeitsmappe enthalt standardmaRig zunachst ein Tabellenblatt, auf
dem Sie Daten eingeben und Berechnungen durchfiihren kénnen.

Blattregister Die Namen der Arbeitsblatter werden im Blattregister angezeigt.

Uber das Blattregister kdnnen Sie ein anderes Arbeitsblatt anzeigen oder
neue Tabellenblatter einfligen.

Ansichtssteuerung | Hier kdnnen Sie schnell zwischen verschiedenen Ansichten wechseln
(Normalansicht B |, Seitenlayoutansicht , Umbruchvorschau 1 ).
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Plu S+ Erganzende Lerninhalte: Niitzliche Tastenkombinationen fiir Excel 2016.pdf

Hier finden Sie hilfreiche Tastenkombinationen, die lhnen die Arbeit mit Excel erleichtern.

Glossar: Glossar Excel 2016.pdf
Hier finden Sie kurze und pragnante Erlduterungen wichtiger Excel-Begriffe.

13.2 Daten in eine Tabelle eingeben und formatieren

In der Firma Ideal-Kiichen werden die Umséatze der einzelnen Kiichenberater fir die verschie-
denen Verkaufsbereiche erfasst. Die entsprechenden Zahlen liegen Ihnen vor. Sie méchten nun
diese Daten in einer Tabelle Ubersichtlich darstellen und auswerten.

A B C D E

1 Umsitze der Verkaufsbereiche

2

3 Holzteile Elektrogerdte [Gesamt Prozentanteil
4 |Bereich 1 178.880 € 52.603 € 231484 € 11%
5 Bereich 2 245.964 € 178.233 € 424196 € 21%
& Bereich 3 513.047 € 292,051 € 805.099 € A0%
7 |Bereich 4 281.736€ 89.845 € 371.581€ 18%
8 |Bereichs 134.165€ 59.206 € 193.371€ 10%
9 |Gesamt 1.353.792 € 671.938€ | 2.025.731€ 100%
10
11 |Mittelwert 202.573 €
12 Hochstwert 513.047 €
13 Niedrigster Wert 52.603 €

Beispieldatei ,,Umsatztabelle-E“

Zahlen oder Text ei nge ben [Zellbezug der aktiven Zelle ] [Bearbeitungsleiste]
v v

Offnen Sie die Beispieldatei Umsatztabelle.xlsx.  as - X « f | Bereich2
Aktivieren Sie die Zelle, in die Sie eine Zahl oder A B C D
Text eingeben mochten, indem Sie diese an- 1 |Umsétze der Verkaufsbereiche
klicken. 2 Aktive Zelle

b ie di . 3 Holzteile Elektrogerite Gesamt
Geben Sie die Daten ein. 4 |Bereich 1y = 178880,23 52603,45

245963,54 173232,54

Driicken Sie (2], um die Eingabe abzuschlie- 5

Ren. 6 |Bereich3  513047,32  292051,35
) o . 7 |Bereich4  281736,15 89845,16

Hierdurch wird die darunterliegende Zelle 8 |Bereichs | 134164,74 59205,96

aktiviert, im abgebildeten Beispiel die Zelle A6. g3 |Gesamt

v Wenn Sie die Eingabe mit abschlieen, wird die rechte Nachbarzelle aktiviert.

v Geben Sie in jede Zelle nur eine Angabe ein: Fiir eine Adressliste geben Sie z. B. die Post-
leitzahl in eine Zelle und den Wohnort in eine andere Zelle ein. So lasst sich die Liste spater
beispielsweise nach Postleitzahlen sortieren.

Helmut Feichtinger
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! Damit Excel problemlos mit Formeln Berechnungen durchfiihren kann, dirfen Sie (mit Aus-
nahme des Eurosymbols €) keine Einheiten, z. B. S oder kg, zusammen mit den zugehérigen
Zahlen innerhalb der gleichen Zellen eintragen. Sie kénnen stattdessen in den entsprechen-
den Zellen Wahrungssymbole (z. B. CHF oder S) durch Zuweisen eines Wahrungsformats
einblenden oder die betreffenden Einheiten in die jeweils benachbarten Zellen eingeben.

Zellen markieren [Spaltenkopf anklicken, um die ]

komplette Spalte zu markieren

Hier klicken, um das D A B Ifl D

gesamte Tabellenblatt - =
2u markieren 1 |Umsdtze der Verkaufsbereiche

Holzteile Elektrogerdte Gesamt

Bereich1  178880,23 52603,45

Bereich 2  245963,94 178232,54 (Maus bei gedruckter linker Maus-
Zeilenkopf anklicken, Bereich3 | 51304732 292051,35| «——| taste Uber gewlinschten Zellbereich
um die komplette Zeile 7 |Bereich4  281736,15 89845,16 \ziehen, um diesen zu markieren

zu markieren Bereich5  134164,74 59205,96

Gesamt

“il‘"”"”’”

T . -
Weitere Zellbereiche durch Ziehen
O <«—— mit der Maus bei gedriickter (Strg)-
\Taste markieren

10
11
12

v Wenn ein Bereich markiert ist, bleibt immer eine Zelle aktiv. Es handelt sich dabei um die
erste Zelle, ab der die Markierung durchgefiihrt bzw. erweitert ® wurde.

v Haben Sie einen zusammenhéngenden Zellbereich markiert, wird die Schnellanalyse-
Optionsschaltflache eingeblendet. Mit ihr lassen sich etwa schnell Diagramme erstellen.
Mit den Pfeiltasten bzw. durch Anklicken einer Zelle heben Sie eine Markierung wieder auf.

Mochten Sie schnell den ausgefiillten Bereich um die aktive Zelle markieren, driicken Sie
(A). Wenn Sie zweimal direkt hintereinander driicken, wird das gesamte
Tabellenblatt markiert.

Ausfullfunktion nutzen

Plus+ Lernvideo: Ausfiillfunktion.mp4

Mithilfe der Ausfullfunktion kénnen Sie schnell ...

v  Datenreihen erzeugen, beispielsweise aus Zahlen oder Datumsangaben,

v Inhalte einzelner Zellen in benachbarte Zellen kopieren.
>  Klicken Sie auf die Zelle mit dem Ausgangswert.

>  Ziehen Sie das Ausfillkastchen min die gewlinschte Richtung.
3 Holzteile 3 Holzteile

4 178880,23 4 |Bereich 1 178880,23
3 245963,94 5 |Bereich 2 245963,94
6 513047,32 - & |Bereich 3 513047,32
¥ 281736,15 7 |Bereich 4 281736,15
a8 134164,74 3 |Bereich 5 134164,74
g g =

10 10
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>  Klicken Sie auf die Schaltflache ||

Sie kdnnen nun durch Anklicken des entsprechenden Eintrags entscheiden,

v ob eine Datenreihe ausgefllt werden soll;
v ob die entsprechenden Zellinhalte kopiert werden sollen.

B .
O Zellen kopieren Zellen kopieren ]
[ Datenreihe ausfillen ] 4 |Bereich1 O Datenreihe ausfillen 4 |Bereich1
O MNur Formate ausfillen . 5 |Bereich 2 O Mur Formate ausfillen . 5 |Bereich 1
- ) 6 |Bereich 3 - ) 6 |Bereich1
O Bhne Formatierung ausfiillen 7 |pereicha O Bhne Formatierung ausfiillen 7 |Bereich 1
O Blitzvorschau 8 |Bereich 5 O Blitzvorschau 8 |Bereich 1
Datenreihe erstellen Zellinhalte kopieren
H Holzteile Elektrogerate
Zahlen formatieren e
»  Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich. R s
513047,32  292051,35
> Legen Sie die gewiinschte(n) Formatierung(en) im Register Start, 281726,15 89845,16
Gruppe Zahl, fest. 134164,74 59205,36
Uber dieses Feld lassen sich die wich-
tigsten Zahlenformate schnell
v
Standard -
( Buchhaltungsformat |—EF" - ag oo 50 :,234—[ Dezimalstelle ausblenden |
[Prozentformat ]—T ¢—[ Dezimalstelle hinzufligen ]
Zahl I
[ 1.000er-Trennzeichen ein-/ausblenden ]
Holzteile Elektrogerite
- . . . 178.880€ 52,603 €
> Im Beispiel weisen Sie den in Umsatztabelle vorhandenen Zahlen P E———
tiber & das Buchhaltungsformat zu und blenden anschlieRend die 513.047€  292.051%
Dezimalstellen aus, indem Sie zweimal auf #8 klicken. 281.736€ | = BI.BASE
134.165€ 59.206 €
v Wenn Sie Dezimalstellen iiber %% ausblenden, wird die in der Zelle angezeigte 52603,45(2)
Zahl @ auf- bzw. abgerundet. Der eingegebene Wert bleibt jedoch erhalten @ c
und wird flr Berechnungen verwendet. Elekirogerite
| §:§52.603€_|

v Falls eine Zahl zu groR fiir die Zelle ist, wird die Zahl gerundet oder in der Exponential-
schreibweise dargestellt. Bei formatierten Zahlen werden in der Zelle #-Zeichen als
Platzhalter angezeigt. Verbreitern Sie die Spalte, indem Sie die rechte Linie im betreffenden
Spaltenkopf nach rechts ziehen.

€+ mE) C D
Elektrog Gesamt ‘ Elektrogerate Gesamt
HiHHH 52.603 €
HHHHEH 178.233 €

v Bei der Zuweisung des Prozentformats mit % multipliziert Excel die Zahl in der Zelle
(z. B. 0,46 ) automatisch mit 100 und ergénzt das Prozentzeichen (z. B. 26% ).

v Weitere Zahlenformate stehen Ihnen im Register Start, Gruppe Zahl, Gber & zur Verfligung.
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13.3 Summen und prozentuale Anteile berechnen

Basiswissen Formeln

Berechnungen werden mit Formeln durchgefiihrt. Eine Formel ist eine Berechnungsanweisung,
die ein Ergebnis liefert. Eine einfache Formel, mit deren Hilfe Sie die Zahlen 2, 3 und 5 addieren
koénnen, lautet beispielsweise: =2+3+5

v Eine Formel beginnt immer mit einem Gleichheitszeichen. fe | =2+345«— Formel |
v In der Zelle, in die Sie die Formel eingeben, erscheint nach c D E
dem Bestatigen mit das Ergebnis. | 10]+{ Ergebnis |

v Die Formel selbst wird in der Bearbeitungsleiste angezeigt.

Sie sollten in einer Formel anstelle von Zahlen die Zellbeziige der Zellen angeben, in denen die
jeweiligen Zahlen stehen.

Dies hat folgenden Vorteil: Bei einer Formel, die Zellbezlige nutzt, rechnet Excel immer mit den
aktuellen Werten in den jeweiligen Zellen. Sobald Sie den Wert in einer solchen Zelle dndern, be-
rechnet Excel automatisch alle Formeln neu, in denen der Zellbezug dieser Zelle verwendet wird.

D2 - b3 =B2*C2< Formel

A B C D E
1 Einzelpreis in Euro Anzahl Gesamtpreis in Euro Hier wird der Wert aus Zelle B2
2 [Flug 150 zl 300| mit dem Wert aus Zelle C2
L} . P
3 |Flughafentransfer 25 2 50 multipliziert.

Bestandteile einer Formel

Eine Formel kann u. a. folgende Bestandteile enthalten:

[Zellbezijge ][ Konstante ]
R ¥
=A1-A2+1000

v Zellbeziige sind die Koordinaten der Zellen, mit deren Inhalt gerechnet wird. Bei Funktionen
(einer besonderen Form von Formeln) kénnen Sie Zellbezlige auch fiir Zellbereiche angeben,
z. B. A1:A10 fiir den Bereich Al bis A10.

v Operatoren legen die durchzufiihrenden Rechenoperationen fest.

v Konstanten sind feste Werte, die sich nicht aus einer Berechnung ergeben. Sie kénnen in
den Zellen, auf die die Formel Bezug nimmt, oder in der Formel selbst eingegeben werden.

Operator | Wird erzeugt mit Rechenoperation Beispiel Ergebnis
+ Addition =2+3 5
- B Subtraktion =4-7 -3
* (£ ) () oder (<] (ziffernblock) | Multiplikation =3*10 30
/ € _J(@) oder (] (ziffernblock) | Division =30/3 10
A Potenz =213 8
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v Wie in der Mathematik gilt in Excel die Regel ,,Punkt- vor Strichrechnung”.

v Um die Reihenfolge von mehreren Berechnungen innerhalb einer Formel festzulegen,
werden — wie in der Mathematik tiblich — Klammern () verwendet, z. B. =(A1+A2)*100.

Summenformel eingeben

> Aktivieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der Formel angezeigt werden soll.

Im Beispiel klicken Sie auf die Zelle D4.

Geben Sie ein Gleichheitszeichen (=) ein.
Geben Sie die Formel ein und schlieRen Sie die Eingabe ab, z. B. mit (<).

Einen Zellbezug innerhalb der Formel fligen Sie ein, indem Sie wahrend der Formeleingabe
die entsprechende Zelle anklicken.

ca

A
3

4 |Bereich1 |

5 |Bereich 2

- x v K =B4+C4 H13
B € D - A
Holzteile Elektrogerdte Gesamt 3
178.880 € | 52.603 € |=Ba+C4] | 4 |Bereich 1
245964 € 178.233 € 5 |Bereich2

Formel mit dem Ausflllkastchen kopieren

E

Holzteile

178.880 €
245.964 €

fe

C D
Elektrogerite Gesamt
52.603 € 231484 €
178.233 €

>  Aktivieren Sie die Zelle mit der zu kopierenden Formel, im Beispiel die Zelle D4.

>  Ziehen Sie das Ausfiillkastchen min die gewlinschte Richtung.

Da

A
3
4 |Bereich 1
5 |Bereich 2
Bereich 3
Bereich 4
Bereich 5

(== = ]

B
Holzteile
178.880 €
245964 €
513.047 €
281.736€
134.165 €

C

D A

Elektrogerite Gesamt

52.603 €
178.233 €
292.051 €

89.845 €

59.200 €

3
[ 2314mac] - 4 |Bereich 1

5 |Bereich2
& |Bereich 3
7 |Bereich 4
8 |Bereich 5

B

Holzteile

178.880 €
245.964 €
513.047 €
281.736 €
134.165 €

€ D
Elektrogerite Gesamt
52.603 € 231484 €
178.233 € | 424,196 € _l
292.051€ 805.099€
89.845 € 371.581€
55.206 € 193.371€

Die Zellbeziige der Formel passen sich automatisch an die neue Position an und werden dabei
relativ zur Ausgangsposition verandert. Deshalb werden diese Zellbeziige relative Beziige genannt.

Funktion SUMME verwenden

Die Funktion SUMME ist eine spezielle vorgefertigte Formel,
mit der Sie schnell Spalten- und Zeilensummen erzeugen

kénnen.

>  Aktivieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der Summen-
berechnung stehen soll, im Beispiel die Zelle B9.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf 2.

Excel schlagt einen Summenbereich O vor und blendet
eine Beschreibung des Funktionsaufbaus @ ein.

Helmut Feichtinger
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A E C

JHolzteile Elektrogerate
Bereich 1 178.880 € 52.603 €
Bereich 2 245.964 € 178.233 €
Bereich 3 C1 513.047 € 292.051€
Bereich 4 281.736 € 89.845 €
Bereich5 |~ 134.165€1 59.206 €

=SUMME(B4:88)

2) SUMME(Zahl1: [Zahi2]: ..)
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»  Bestitigen Sie den Vorschlag mit (<2].

oder Markieren Sie einen anderen Zellbereich und bestatigen Sie mit (<2).

Prozentuale Anteile am Gesamtumsatz berechnen

Sie mochten nun in der Zelle E4 den prozentualen Anteil des im Bereich 1 erwirtschafteten
Umsatzes am Gesamtumsatz berechnen. Hierzu teilen Sie den im Bereich 1 erzielten Umsatz
(zelle D4) durch den Gesamtumsatz (Zelle D9).

» Geben Sie in Zelle E4 die Formel =D4/D9 ein und driicken Sie (<].

E4 h I =D4/D9
A B i D E F
3 Holzteile Elektrogerdte Gesamt Prozentanteil
4 |Bereich 1 178.880 € 52.603 € 231484 € | 0,1142?168?'.'
5 |Bereich2 245964 € 178.233 € 424,196 €

Wenn Sie nun die Formel mit dem Ausfillkastchen in den Bereich E5:E9 kopieren, werden die
Zellbeziige in der Formel wie gewohnt relativ zur Ausgangsposition verandert. Dies fiihrt zu
falschen Ergebnissen, da auch in den kopierten Formeln immer der Wert in Zelle D9 als Divisor
verwendet werden muss.

ES - I =D5/D10

A B e D E F
1 |Umsatze der Verkaufsbereiche
2
3 Holzteile Elektrogerdte Gesamt Prozentanteil
4 |Bereich 1 178.880 € 52,603 € 231.484€  0,114271687 T T
- g Fehlerwert, der bei einer Division
5 | 245.964 € 178.233 € 424 1< E #DIv/0! . .

" durch 0 angezeigt wird

6 |Bereich 3 513.047 € 292.051€ 805.099 € #DIv/0!
7 |Bereich 4 281.736 € 89.845 € 371.581€ i #DIv/0!
2 Bereich 5 134.165 € 59.206 € 193.371€ i #DIvV/0!
9 |Gesamt 1.353.792€ 671.938€ 2.025.731€ i #DIv/0!

Damit der entsprechende Zellbezug beim Kopieren der Formel nicht automatisch angepasst wird,
nutzen Sie in der Formel fiir die Zelle D9 einen absoluten Bezug.

Einen absoluten Zellbezug erzeugen Sie, indem Sie ein Dollarzeichen $ vor der Zeilen-/Spalten-
bezeichnung des Zellbezugs eingeben, der beim Kopieren der Formel unverandert bleiben soll.

>  Klicken Sie im Beispiel auf die Zelle E4 und geben Sie dort die Formel =D4/SD$9 ein.

Sobald Sie die Formeleingabe mit abschlieRen, wird der vorhandene Zellinhalt durch die
neue Eingabe ersetzt.

>  Klicken Sie auf die Zelle E4 und kopieren Sie die dortige Formel mithilfe des Ausfill-
kadstchens min den Bereich E5:E9.

»  Weisen Sie dem Bereich E4:E9 das Prozentformat zu.
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E5 - 5 =D5/3D39 < [ Absoluter Zellbezug ]
A B C D E F E

3 Holzteile Elektrogerdte Gesamt Prozentanteil Prozentanteil

4 |Bereich 1 178.880 € 52.603 € 231.484€  0,114271687 11%

5 |Bereich 2 245,964 € 178.233 € 424,196 € 0,20340416?. 21%

6 |Bereich 3 513.047 € 292.051€ 805.099€  0,397436152 A0%

Sie konnen schnell einen absoluten Zellbezug erzeugen, indem Sie bei der Formeleingabe auf die
betreffende Zelle klicken und anschliefend driicken.

13.4 Tabellen bearbeiten

Zellinhalte verandern

>  Klicken Sie doppelt auf die zu dndernde Zelle.
Alternative: Zelle durch Anklicken aktivieren,

» Bewegen Sie den Cursor | mit den Pfeiltasten dorthin, wo Sie Verdnderungen vornehmen
mochten.
oder Klicken Sie mit der Maus auf die entsprechende Stelle.

» Nehmen Sie die Anderungen vor und driicken Sie (<2).

Al h x Vv Kk Usatze der Verkaufsbereiche@ A2 - I
A B C D E - A B c

1 [étze der Verkaufsbereiche 1 |Umséatze der Verkaufsbereiche

2 2

v Mit (=] I6schen Sie das Zeichen links des Cursors.
v Mit I6schen Sie das Zeichen rechts des Cursors.

Haben Sie eine Zelle aktiviert, kénnen Sie die entsprechenden Zellinhalte auch direkt in der
Bearbeitungsleiste ™ dndern.

Zellinhalte |I6schen

» Markieren Sie die Zelle bzw. den Zellbereich mit dem zu I6schenden Zellinhalt.

»  Driicken Sie (Entf).

Mit werden nur die jeweiligen Zellinhalte geldscht. Zellformatierungen — z. B. ein in der Zelle
vorhandenes Wahrungsformat — bleiben dagegen erhalten.

Maochten Sie auch bestehende Zellformate I6schen, aktivieren Sie die Zelle bzw. markieren Sie
den betreffenden Zellbereich. Klicken Sie anschlieend im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf

= und wahlen Sie Alle I6schen.
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Zellen mit der Maus verschieben oder kopieren

Bereich markieren, Markierungsrahmen mit
1 der verschoben 2 gedriickter Maustaste an
werden soll die neue Position ziehen
A B C A B C

7 |Bereich 4 281.736 € 89.845 € 7 |Bereich4 281.736 € 89.845 €
8 |Bereich5vy 134.165 € 59.206 € 8 |Bereich5 134.165 € 59.206 €
3 |Gesamt 1.353.792 € 671.938 € | g
10 * v . 10
11 | 11 |Gesamt 1.353.792 € 671.938 €
12 L [arrci1 12
13 13

Sind im Zielbereich Daten vorhanden, erscheint eine
Meldung. Klicken Sie auf OK, wenn die Daten Uber-
schrieben werden sollen. Abbrechen

| Hier gibt es schon Daten. Mochten Sie diese ersetzen?

Um die markierten Zellen zu kopieren, halten Sie beim Ziehen des Markierungsrahmens zusatzlich
gedriickt (Mauszeiger [). Im Zielbereich vorhandene Daten werden direkt {iberschrieben.

Spalten bzw. Zeilen einfligen

> Markieren Sie die Spalte bzw. Zeile, vor der Sie eine neue Spalte einfligen mdochten.

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Bereich und wahlen Sie Zellen
einfiigen.

Alternative:

B c D - B C D E
. = 3{} Ausschneiden - = v
3 |Holzteile Elektrogerite Gesamt o 3 |Holzteile Elektrogerite “¥samt
1 178.880 € 52.603€ | 231« B Kopieren 4 178.880 € 52.603 € 231484 €
5 245.964 € 178.233€ | 424.1 [y Einfugeoptionen: 5 245.364 € 178.233 € 424.196 €
6 513.047 € 292.051€ | BOSA (B4 = - 6 513.047 € 292.051€ 805.093 €
7 28L.736€ 89.845€ [ 37L! .o 7 281736 € 89.845 € 371.581€
| Inhalte einfligen...
8 134.165 € 59.206€ [ 193. 8 134.165 € 59.206 € 193.371€
9| 1.353.792¢ 671.938€ | 2.025.  Zelleneinfiigen 9| 1.353.792¢ 671.938 € 2.025.731€
10 | Zellen I@schen 10
1 Inhalte laschen 1
Sie konnen mithilfe der Schaltflache ¥ bestimmen, wie die ein- ¥ -
gefligten Spalten bzw. Zeilen formatiert werden sollen. Gleiches Format wie Zelle finks

O Gleiches Format wie Zelle rechts

O Formatierung laschen

Spalten bzw. Zeilen I6schen

» Markieren Sie die zu I6schende Spalte bzw. Zeile.

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Bereich und wahlen Sie Zellen
I6schen.

Alternative: B
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B C D Y Aussch - | B C D E

3 |Holzteile Elektrogerite Jo AHssEInECEn 3 |Holzteile Elektrogerate |Gesamt Prozentanteil
4 178.830 € 52.603 £ ER Kepieren 4 178.880 € 52.603€| 231.484€ 11%
5 245,964 € 178.233 €  Einfigeoptionen: 5 245.964 € 178.233€ | 424196 € 21%
6 513.047 € 292.051€ = = - 6 513.047 € 292.051€| 805.099€ 40%
7 281.736€ 89.845 € “ . 7 281.736€ 89.845€ | 371.581€ 18%

Inhalte einfligen...

3 134.165€ 59.206 € 3 134,165 € 59.206€ | 193.371€ 10%
9| 1.353.792¢ 671938 € Zellen einfigen 9 | 1.353.792¢€ 671.938 € | 2.025.731€ 100%
10 Zellen lgschen [k 10

1 Inhalte l6schen n

Zeilen und Spalten vertauschen (transponieren)

+ . . .
I:Plu s Lernvideo: Tabellen transponieren.mp4

Beispieldatei: Transponieren.xlsx

Mit der Funktion Transponieren lassen sich die Zeilen und Spalten kopierter Zellbereiche beim
Einfligen aus der Zwischenablage vertauschen. Damit Daten transponiert werden kénnen, diirfen
sich der kopierte Bereich und der Zielbereich nicht (iberlappen.

Beispiel: Sie haben eine Tabelle fiir Lieferanten-Kontaktdaten vorbereitet. Die Rubriken der ein-
zelnen Kontaktdaten haben Sie als Zeilenliberschriften eingegeben. Sie mochten die Rubriken
jedoch stattdessen als Spaltentiberschriften verwenden. Hierzu transponieren Sie die Tabelle:

» Offnen Sie die Beispieldatei Transponieren und kopieren Sie im Tabellenblatt Urspriingliche
Tabelle den Bereich A1:D7 @ in die Zwischenablage.

A B e D E F G
1 |Firma Alusia GmbH Holz—l’v’le}gr_ _iiemm—SchTiEEa_nlagen i
2 iPLZ 65205 60313 60311!
3 |ort Wiesbaden Frankfurt Frankfurt H
4 |straBe In der Au 38 Strafe des 17. Juni Fliederweg 59 H -@
5 |Ansprechpartner Frau Emilia Wegner Herr Peter Busch Frau Agnes Berschelt i
5] ITEIEfDn 0611 7777777 069 6666666 0691111111 i
7 Fax 06117777778 _____ 069 6666667 _0691111112 |
8
g EI
10

»  Aktivieren Sie die linke obere Zelle des vorgesehenen Zielbereichs, z. B. die Zelle A9 @.

Einflgen
>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zwischenablage, auf -  und wahlen Sie in der

geoffneten Liste £5.

»  Loschen Sie die urspriinglichen Daten im Bereich A1:D7 @ und verschieben Sie die Daten
des Zielbereichs A9:G12 in den Bereich A1:G4 ®.

A B = D E F G H
1 |Firma PLZ Ort Strafe Ansprechpartner Telefon Fax
2 |Alusia GmbH 65205 Wiesbaden In der Au 98 Frau Emilia Wegner 0611 7777777 0611 7777778
3 |Holz-Meyer 60313 Frankfurt  Strae des 17. Juni Herr Peter Busch 069 6666666 069 6BBEG6T
4 |Klemm-SchlieRanlagen 60311 Frankfurt Fliederweg 59 Frau Agnes Berschelt 069 1111111 0691111112

Transponierte Daten mit nachtréiglich angepasster Spaltenbreite
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13.5 Tabellen gestalten

Schrift formatieren

Um die Schrift zuvor markierter Zellbereiche zu formatieren, nutzen Sie

Calibri 111~ A A
die Elemente der Gruppe Schriftart im Register Start.

» Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich. Schriftart =

Schriftart bestimmen

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeil von und wahlen
Sie eine Schriftart.

Schrifteigenschaften lassen sich auch einem Teil des Zellinhaltes zuweisen. Klicken Sie hierzu die
Zelle vor Zuweisung der Formatierungen doppelt an und markieren Sie den gewl{inschten Zellinhalt.

Schriftgrad festlegen

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeil von und wahlen

Sie in der gedffneten Liste einen anderen Schriftgrad. g
9

=

oder Geben Sie den Schriftgrad direkt im Feld ein und driicken Sie (<]. 0%
Weisen Sie entsprechend der Tabellenliberschrift in der Beispieldatei Umsatztabelle.xIsx den
Schriftgrad 16 pt zu.

Schriftschnitt bestimmen
»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf |, ¥ bzw. Colibr i P

ule . . .
217, um die Inhalte zuvor markierter Zellen fett, kursiv bzw. . BeA-

unterstrichen zu formatieren.
Schriftart M

v Dass ein Schriftschnitt eingestellt ist, erkennen Sie an der
farbigen Hervorhebung der zugehorigen Schaltflache.

Tastenkombinationen

. : Fett (strg) (@ ) (F
v Durch erneutes Anklickenvon F , ¥ bzw. Y = schalten Sie
den Schriftschnitt wieder aus. Kursiv

v Schriftschnitte lassen sich auch Uber die neben aufgefiihrten Unterstrichen
Tastenkombinationen zuweisen.

Formatieren Sie in der Beispieldatei Umsatztabelle.xIsx die dortigen Spalten- und Zeilentitel fett.

Schriftfarbe bestimmen A

B Automatisch
> Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeilvon &. i rrmen

>  Wihlen Sie in der gedffneten Schriftfarbenpalette eine andere Farbe. E EEN Ll

v Bei Bedarf kdnnen Sie zusatzliche Farben in einem separaten Dialog- III
P &  SHNNENEREE

fenster wahlen, das sich iber den Eintrag Weitere Farben 6ffnen lasst.
Standardfarben

v Wenn Sie direkt auf & klicken, weisen Sie die Schriftfarbe zu, die im N EEEEN
Farbbalken der Schaltflache angezeigt wird. u'
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Zellinhalte ausrichten

Sie kdnnen die Ausrichtung von Zellinhalten tGber die neben abgebildeten
Schaltflachen im Register Start, Gruppe Ausrichtung, dndern. Die gewahlte
Ausrichtung erkennen Sie am farbigen Hintergrund der jeweiligen Schalt-

flache (Schalter).

=s==- =
S==p=E -
Ausrichtung 1

Horizontal ausrichten Vertikal ausrichten
Linksbiindig = Oben = | |Monitor A
Zentriert = Zentriert = | |Monitor A
Rechtsbiindig | = Unten —

Monitor A

Zellen zu einer Zelle verbinden

Um Tabellentitel auszurichten oder Titel (iber mehrere Zeilen bzw. Spalten festzulegen, kénnen

Sie Zellen miteinander verbinden.

A B < D E
1 Umsétze der Verkaufsbereiche <—[;’.§r%;[;‘ﬂ§2ﬁr§f"e” ]
2
3 Holzteile Elektrogerdite Gesamt Prozentanteil
4 |Bereich1 178.880 € 52.603 € 231.484 € 11%
5 |Bereich 2 245.964 € 178.233 € 424196 € 21%

»  Markieren Sie den Zellbereich, den Sie zu einer Zelle verbinden v

mochten — z. B. den Bereich A1:E1 in der Umsatztabelle. @ Verbinden und zentrieren
> Klicken Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung, auf den Pfeil =~ @ EJ Veibinden b

von = = und wihlen Sie die gewiinschte Art der Zellverbindung ® B zelien verbinden

(Vgl folgende TabeIIe). E Zellverbund aufheben
@ Die zellen werden horizontal und A B A B

vertikal verbunden. Der Zellinhalt der ; Zelle A1 = - Jelle AL

neu entstandenen Zelle wird zusétzlich

horizontal zentriert ausgerichtet.
@ Die Zellen werden horizontal (zeilen- A B A B

[y

weise) verbunden.

Zelle A1 ) 1 zelear
2

® Die zellen werden horizontal und A B

A B

[y
=

. Zelle A1
vertikal verbunden. s =)

2 2 |Zelle A1

v Der Zellinhalt der linken oberen Zelle des markierten Bereichs wird zum Zellinhalt der neuen

Zelle.

v Wenn die Uibrigen Zellen des Bereichs ebenfalls Daten enthalten, werden diese Daten nach

einer Rickfrage geldscht.

Mochten Sie eine vorhandene Zellverbindung wieder aufheben, markieren Sie den verbundenen

Zellbereich und klicken Sie direkt auf &= .

Helmut Feichtinger
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Spaltenbreite bzw. Zeilenhohe verandern

Damit beispielsweise groRRe Texteintrage vollstandig in einer Zelle angezeigt werden, kdnnen Sie
die Breite der jeweiligen Spalte dndern.

Die Breite einer Spalte passen Sie folgendermalien an:

1 Linie rechts neben dem betreffenden Spalten-
kopf in die gewiinschte Richtung ziehen

A R A —a— C | A B C

1 .Umsatz im 2. 1Filiale Nord - 1 |Umsatz im 2. Quartal Filiale Nord
2 _ 2
3 Zeilenkopf | | Spaltenkopf 3

Wahrend des Ziehens wird die aktuelle Spaltenbreite in einer Infobox angezeigt.  ereite 17,00 (124 Pixel)

Die Zeilenhohe dandern Sie durch Ziehen der unteren Begrenzungslinie im jeweiligen Zeilenkopf:

i

v Mochten Sie schnell in allen Zellen einer Spalte bzw. Zeile den kompletten Inhalt anzeigen,
klicken Sie doppelt auf die betreffende Begrenzungslinie im Spalten- bzw. Zeilenkopf.

A B C | A B c
Umsatz im 2. Quartal Filiale Nord -

1 |Umsatz im 2. Quartal Filiale Nord

v Haben Sie zuvor mehrere Spalten oder Zeilen markiert, werden die Einstellungen dem
gesamten markierten Bereich zugewiesen.

Rahmen und Fullfarben verwenden

» Markieren Sie den Zellbereich, den Sie mit einem Rahmen bzw. einer Flllfarbe versehen
mochten.

wahlen Sie eine Rahmenart bzw. Farbe.

i 2 .
Rahmenlinien
Designfarben

4 Rahmenlinie unten
Rahmenlinie ghen

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts I I I I I I I I I
|

Kein Rahmen ] Standardfarben
HH  Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien aufien l:‘ Keine Fillung
Dicke Rahmenlinie aulen wy  Weitere Farben...
Rahmen zuweisen Fillfarbe zuweisen

Uber Kein Rahmen bzw. Keine Fiillung kénnen Sie Rahmenlinien bzw. Fiillfarben wieder entfernen.

Weisen Sie in der Beispieldatei Umsatztabelle.xIsx der dortigen Tabelle die auf Seite 137 abgebil-
deten Rahmen und Fllfarben zu.

Helmut Feichtinger
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13.6 Druckseiten einrichten und Tabellen drucken

Druckseiten einrichten

Uber die Elemente des Registers Seitenlayout legen Sie fest, wie die Ihre Tabellen auf den
jeweiligen Druckseiten erscheinen.

festlegen len, z. B. DIN A4 Tabellen auf jeder Druckseite erscheinen sollen

Seitenlayout
—
W = [ | Em:! %og Breiter |Automatisct + | Gitternetzlinien  Uberschriften
» o :
il PD [ [%.. 1 =

[Seitenrénder] [Papierformat wah- J [Spalten- bzw. Zeilentitel festlegen, die bei mehrseitigen ]

- - ) El] Héhe: Automatisct | |v/] Anzeigen | Anzeigen
Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- N
e > [rwgdn= rdias titel E Skalierung: 100 % Drucken Drucken
Seite einrichten i An Format anpassen [P Elattoptionen [P
Hoch- oder Quer- || Seitenumbriiche Kontrollfeld aktivieren, wenn Gitternetzlinien
format einstellen festlegen auf der Druckseite erscheinen sollen

Tabellen drucken

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Drucken.

Alternative: )

» Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor und starten Sie den Ausdruck mit Drucken.

StandardmaRig wird der Inhalt des aktuellen Tabellenblatts gedruckt. Sie kénnen bei Bedarf
jedoch auch mehrere Tabellenblatter auf einmal drucken: Markieren Sie hierzu die Tabellen-
blatter vor dem Wechsel zum Register Datei, indem Sie dricken und im Blattregister
nacheinander die betreffenden Tabellenblattnamen anklicken.

Tabellenblatt fir den Ausdruck individuell verkleinern bzw. vergroRern

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im D Hachformat .
linken Fensterbereich Drucken.
Ad
» Wihlen Sie im Feld @ eine der vorgegebenen Skalie- D 21 emx297 cm M
rUngSOptlonen @ @ Benutzerdefinierte Seitenrén... -
oder Um das Tabellenblatt auf eine bestimmte Anzahl T e
. . . P eine 1eru|
von Druckseiten zu verteilen bzw. individuell zu M Dotk o -0
ie Blatter in CriginalgraBe...
skalieren, wahlen Sie den Eintrag ®. [ Keine Skaerung
. . . . . .. Die Blatter in Originalgrafe drucken.
Das Dialogfenster Seite einrichten wird mit aktiviertem [(1go | 1€ FIEHErIN SHGINSIGIOEE Crucken
Register Papierformat geoffnet. 4 Blatt auf einer Seite darstellen
. L . . . "Q" Die Druckausgabe so verkleinern, dass
» Bestimmen Sie im Feld ® bzw. ®, auf wie viele Seiten sie auf eine Seite passt.
. . . . . . Alle Spal f einer Seite darstell
sich die Tabelle im Ausdruck in der Breite bzw. in der A O
. . = I.E F!.IC.EL.I_-gE € aur die brere einer
Hohe verteilen soll. Seite verkleinem.
X . . . X - Alle Zeilen auf einer Seite darstellen
oder Tragen Sie einen Skallerungswert im Feld @ ein. [j[ Die Druckausgabe auf die Hihe einer
» Seite verkleinern. |
> BeStatlgen Sie mit OK. Benutzerdefinierte Skalierungsoptionen... 4—@
Skalierung
() Verkleinern/VergraBern: 100@: % Mormalgrake
(@) Anpassen: 1 @ | Seite(n) breit und |1 @ % seite(n) hoch,

Helmut Feichtinger
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13.7 Funktionen einsetzen

Funktionen sind spezielle vorgefertigte Formeln. Mit ihrer Hilfe lassen sich schnell Standard-
berechnungen durchfiihren, etwa um Summen oder Mittelwerte zu ermitteln.

A B T D E F G H
1 Umsédtze im ersten Quartal
2 Januar Februar Mirz Gesamtumsatz 107.047€ 4— =SUMME(B3:D5)
3 |Miiller 12,988 € 13.318€ 5.062 € Héchster Umsatz 14.268€ +4— =MAX(B3:D5)
4 |Jaeschke 13.135€ 10.718 € 8.870€ Niedrigster Umsatz B.870€ 4— =MIN(B3:D5)
5 |Winter 14.268 € 10.930 € 13.75B € Durchschnittl. Umsatz 11.894€ +4— =MITTELWERT(B3:D5)
6 Anzahl der erfassten Umsatze 9 4— =ANZAHL(B3:D5)

Umsatzauswertung mithilfe einfacher Funktionen

Die Syntax einer Funktion legt die Bestandteile und die Schreibweise der betreffenden Funktion
fest. Funktionen sind in der Regel folgendermaRen aufgebaut:

FUNKTIONSNAME (Argumentl;Argument2;...)

v Jede Funktion beginnt mit dem Funktionsnamen. Dahinter werden in runden Klammern die
Argumente der Funktion angegeben.

v Wenn eine Funktion alleiniger Bestandteil einer Formel ist oder am Anfang einer Formel
steht, missen Sie vor dem Funktionsnamen ein Gleichheitszeichen eingeben.

[ Funktionsname ] [Argument ]

v —]
E3 - F =MITTELWERT(B3:D3)
A B C D E F
1 Umsétze im ersten Quartal
2 Januar Februar Mirz Mittelwert
3 |Ml'.iller 12988 € 13.318 € 9.062 € 11.789 € 1
4 |laeschke 13.135€ 10.718 € 8.870€ 10.908 €
5 'Winter 14.268 € 10.930 € 13.758€ 12.985€

Berechnung des Mittelwertes mit einer Funktion

v Mehrere Argumente werden durch Semikolons (;) voneinander getrennt.

v Als Argumente kdnnen z. B. Zahlen, Text (in Anfiihrungszeichen) oder andere Funktionen
verwendet werden.

v Sie kdnnen als Argumente auch Zellbezlige nutzen, die auf die entsprechenden Zellinhalte
(z. B. Zahlen oder Text) verweisen.

Einfache Funktionen Uber die Schaltflache Summe einfligen

Uber die Schaltfliche 2 = lassen sich neben der Funktion SUMME auch schnell die Funktionen
MITTELWERT, ANZAHL, MAX und MIN einflgen.

Sie nutzen die Schaltflaiche, um in der Beispieldatei Umsatztabelle.xIsx & E

202.573 €

den Mittelwert der in den einzelnen Bereichen erwirtschafteten Um- . Mittelwert

. 12 Hochstwert
satze zu berechnen. 13 Niedrigster Wert

Helmut Feichtinger
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>  Aktivieren Sie die Zelle, in die das Ergebnis der Funktion eingetragen werden soll.
Im Beispiel aktivieren Sie die Zelle B11.
Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf den Pfeil von 2 = .
Wahlen Sie im gedffneten Feld eine Funktion, im Beispiel die Funktion MITTELWERT.

Die Funktion wird in die Ergebniszelle ibernommen. Excel tragt dabei automatisch den gefiillten
Zellbereich, der an die Ergebniszelle anschlie8t, als Argument ein. Entspricht der vorgeschlagene

Zellbereich dem Bereich, den Sie berechnen méchten, kénnen Sie ihn mit ibernehmen.

Im Beispiel mochten Sie jedoch nicht den vorgeschlagenen Zellbereich berechnen, sondern statt-
dessen den Bereich B4:C8.

» Markieren Sie den Zellbereich B4:C8 und bestitigen Sie mit (<].

A B C D A B c D

3 Holzteile Elektrogerdte |Gesamt 3 Holzteile Elektrogerite | Gesamt

4 |Bereich1 178.880 € 52.603€ | 231.484€ 4 |Bereich1 178.880 £ 52.603€ ] 231.484€

5 |Bereich 2 245.964 € 178.233€ | 424196 € 5 |Bereich 2 245.964 € 178.233€ ]  424.196€

6 |Bereich 3 513.047 € 292.051€ | 805.099 € 6 |Bereich 3 513.047 € 292.051€] B805.099€

7 |Bereich 4 281.736 € 89.845€ | 371.581¢€ 7 |Bereich 4 281.736 € 89.845€£1 371.581€
8 |Bereich 5 134,165 € 59.206€ | 193.371€ 8 |Bereich 5 134,165 £ 59.206€1 193.371€

9 |Gesamt 1.353.792 € 671.938€ | 2.025.731€ 9 Gesamt | 1353.792¢€ §71.938€ | 2.025.731€
I 10

11 [Mittelwert =MITTELWERT{B4:5810) 11 [ Mittelwert =MITTELWERT(B4:C8)

12 |Hochstwert | | MITTELWERT(Zahl1; [Zahi2]; ..) 12 |Hichstwert | | MITTELWERT (Zahl1; [Zahi2]; ..}

12 |Niedrigster Wert | 13 |Niedrigster Wert |
Von Excel vorgeschlagener falscher Zellbereich Markierung des korrekten Zellbereichs

Funktionen manuell eingeben

Kennen Sie den Namen der bendétigten Funktion, kénnen Sie den Funktionsnamen manuell in die
jeweilige Zelle bzw. in die Bearbeitungsleiste eingeben. Excel unterstitzt Sie dabei durch die
sogenannte AutoVervollstandigen-Formel. Sobald Sie die Anfangsbuchstaben einer Funktion
eintippen, zeigt Excel eine Liste aller infrage kommenden Funktionsnamen an.

In der Beispieldatei Umsatztabelle.xlsx ermitteln Sie mit der Funktion MAX den héchsten Umsatz,
in den einzelnen Bereichen erwirtschaftet wurde.

>  Aktivieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der Funktion an- & 5
. 11 | Mittelwert 202573 €
gezeigt werden soll. S
12 |Héchstwert 513.047 € |
Im Beispiel aktivieren Sie die Zelle B12. 13 | Niedrigster Wert

Geben Sie ein Gleichheitszeichen (=) ein.
Geben Sie die ersten Buchstaben des Funktionsnamens ein; im Beispiel geben Sie ein M ein.

A B C
11 |Mittelwert 202.573 €
12 |HBchstwert =M
13 |Niedrigster Wert | | )
14 ) maxa
15 fr MDET

>  Wahlen Sie die gewiinschte Funktion; im Beispiel wahlen Sie die Funktion MAX.

151
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Driicken Sie (5], um den Funktionsnamen und die gedffnete Klammer in die Zelle einzutragen.

4
A B c
11 | Mittelwert 202.573 €
12 [HEchstwert —MAX(]
13 |Niedrigster Wert | | MAX(Zah1: [Zah1Z]; ..)

> Tragen Sie nun die Argumente der Funktion ein.
Mochten Sie, wie im Beispiel, einen Zellbereich als Argument eingeben, markieren Sie die
betreffenden Zellen. Im Beispiel markieren Sie den Bereich B4:C8.
» Beenden Sie die Eingabe mit (<).
Die schlieende Klammer wird automatisch ergédnzt und in der Zelle wird das berechnete
Ergebnis angezeigt.
A B C A B C
3 Holzteile Elektrogerite 3 Holzteile Elektrogerite
4 |Bereich 1 178.880 € 52.603 € 4 |Bereich 1 178.880 € 52.603 €
5 Bereich 2 245.964 € 178.233 € : 5 Bereich 2 245.964 € 178.233 €
& |Bereich 3 513.047 € 292.051€ i & |Bereich 3 513.047 € 292.051€
7 Bereich4 281.736 € 89.845€ ! - 7 Bereich4 281.736< 89.845€
& |Bereich 5 134.165 € 59.206 € & |Bereich 5 134.165 € 59.206€
9 |Gesamt | 1.353.792 € 671.938 € 9 |Gesamt 1.353.792 € 671.938 €
10 10
11 Mittelwert 202.573 € 11 Mittelwert 202.573 €
12 |Hichstwert =MAX([BA:C8 12 Hbchstwert 513.047 €
13 |Niedrigster Wert | | MAX(Zahl1; [Zahi2]; ...) 13  Niedrigster Wert

Funktionen mithilfe der Funktionsbibliothek einfligen

In Excel lassen sich mehr als 400 Funktionen nutzen. Damit Sie eine bestimmte Funktion rasch
finden, sind die Funktionen in der Funktionsbibliothek nach Kategorien zusammengefasst. Sie
finden die Funktionsbibliothek im Register Formeln.

Schnell auf die zuletzt genutzten
Funktionen zugreifen

Formeln

. Z AutoSumme - l Logisch = Machschlagen und Verweisen =

X
Zuleut\rerwendet' Text ~

Iﬂ Mathematik und Trigonometrie ~

Funktion
einfiigen IQ Finanzmathematik - @ Daturn u. Uhrzeit = I! Mehr Funktionen ~

Funktionsbibliothek

Sie nutzen die Funktionsbibliothek, um in der Beispieldatei
Umsatztabelle.xIsx mit der Funktion MIN den niedrigsten Um-

satz zu ermitteln, der in den einzelnen Bereichen erwirtschaftet

wurde:

>

152

A B
11 |Mittelwert 202.573 €
12 |Hiochstwert 513.047 €
13 Niedrigster Wert 52.603 €

Aktivieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der Funktion angezeigt werden soll (im Beispiel

die Zelle B13).

Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Funktionsbiblio-
thek, auf die Schaltflache der Kategorie, aus der Sie eine
Funktion einfligen mochten.

Mochten Sie z. B. die Funktion MIN verwenden, klicken Sie
auf die Schaltfliche @, zeigen Sie auf den Eintrag @ und
wahlen Sie MIN.

Helmut Feichtinger

m Mehr Funk‘tionen@
I, Statistik ®

|!ﬂ Konstruktion  »
LF.,, Cube 3

O Informationen »

IB  Kompatibilitat »

MAX

MAXA

MEDIAN

MIN
MINA

5




Berechnungen mit Excel durchfiihren

13

Funktionsargumente ? *

MIN

Zahi | B4:D3 5 {178880,23,52603,45.2

1 oder

Zahiz 2.5 In ein Feld

Argumente in die entsprechenden Felder eingeben

klicken und im Tabellenblatt die Zelle/

den Zellbereich mit den bendtigten Daten markieren

= 52603,45
Gibt den kleinsten Wert innerhalb einer Wertemenge zurdck, Logische Werte und Text werden ignoriert.

Zahl1: Zahl1;Zahl2;... sind 1 bis 255 Zahlen, leere Zellen, logische Werte oder
Textzahlen, deren kleinste Zahl Sie berechnen machten.

Formelergebnis = 52.603 €

o . Offnet Hilfetext zur 1 or <]
Hilfe fir d Funkdi OK
- \gewéhlten Funktion

4—[ Erlauterung der Argumente ]
4—[ Funktionsergebnis ]

2 Mit OK bestatigen ]

J

13.8 Ubung

Lohne berechnen

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Mit Formeln Berechnungen durchfiihren

v Ausfullfunktion nutzen

v Funktionen SUMME, MITTELWERT, MAX und MIN nutzen
Ubungsdatei Lohnberechnung.xlsx
Ergebnisdatei Lohnberechnung-E.xlIsx

1.  Offnen Sie die Ubungsdatei Lohnberechnung.xIsx.

2. Berechnen Sie in Zelle D4 den Lohn von Bettina Weber. Multiplizieren Sie hierzu die
entsprechende Stundenzahl (in Zelle C4) mit dem Stundenlohn (in Zelle G1). Geben Sie in der

Formel den Zellbezug zur Zelle G1 als absoluten Bezug an.

Kopieren Sie die eben erstellte Formel mit dem Ausfiillkdstchen in den Zellbereich D5:D18.

4.  Ermitteln Sie mithilfe passender Funktionen die Ergebnisse

G3 berechnen Sie die Summe aller Lohne;
G4 berechnen Sie den Mittelwert samtlicher Léhne;
G5 ermitteln Sie den maximalen Lohn;

€ < < <

G6: ermitteln Sie den minimalen Lohn.

in Spalte G wie folgt. In Zelle

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Lohnberechnung-E.xIsx.

A B C D E F G

1 Lohnberechnung Fester Stundenlohn: 22,50€
2

3 Name Vorname  Anwesenheit in Stunden Lohn GesamtlShne: 30.465,00 €
4 'Weber Bettina 20 1.800,00 € Durchschnittslohn: 2.031,00€
5 |Kuntz Eva 120 2.700,00 £ Hochster Lohn: 3.420,00 €
6 |[Thomann Berta 66 1.485,00£€ Niedrigster Lohn 0,00€
7 |Grindel Georg 136 3.060,00 €

8 |Klein Petra 142 3.195,00 €

9 |Wessing Ute o 0,00 €

Ergebnisdatei ,Lohnberechnung-E.xIsx“ (Ausschnitt)

Helmut Feichtinger
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Diagramme mit Excel erstellen

P|us+ Beispieldateien: Umsdtze.xIsx, Umsdtze-E.xlsx

14.1 Basiswissen Diagramme

Wozu dienen Diagramme?

Mithilfe von Diagrammen lassen sich Zahlenwerte einer Tabelle lbersichtlich grafisch darstellen.

(Einheiten der y-Achse 1
\(Wertachse)

J

Umsaétze der Verkaufsbereiche <—

600,000 €
500.000 €

400.000 £

300.000 €

200,000 €
100.000 € I I I
. Hm H A=

Bereich 1 Bereich 2 Bereich 3 Bereich 4 Bereich 5 €—
Titel der y-Achse m Holzteile  mElektrogerdte Legende

Elemente eines Diagramms

Kategorien der x-Achse
(Kategorieachse)

v Zusammengehorige Daten werden im Diagramm in einer Datenreihe abgebildet. Alle
Elemente einer Datenreihe (Datenpunkte) besitzen die gleiche Farbe.

v Zwischen dem Diagramm und den zugrunde liegenden Tabellendaten (Quelldaten) besteht
eine Verkniipfung. Andern sich die Quelldaten des Diagramms, wird das Diagramm auto-
matisch angepasst.

Wenn Sie mit der Maus auf ein Diagrammelement zeigen, blendet Excel eine Infobox e
mit dem Namen des entsprechenden Elements ein.

Helmut Feichtinger
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Diagrammtypen

P|u5+ Beispieldatei: Diagrammtypen.xIsx

Sie kénnen eine Vielzahl verschiedener Diagrammtypen
nutzen, um aus den Zahlen lhrer Tabellen aussagekréftige
Diagramme zu erstellen. Fiir jeden Diagrammtyp lassen sich
zusatzlich verschiedene Varianten (Diagrammuntertypen)
wahlen.

So haben Sie die Mdglichkeit, genau die passende Dar-
stellung fiir Ihre Daten auszusuchen.

Beispiele wichtiger Diagrammtypen finden Sie in der
Beispieldatei Diagrammtypen.xisx.

Il - I-v |JIv
- il - i -
o L

2D-Kreis

Diagramm-
typen

Diagramm-
untertypen

Die Umsatzzahlen der verschiedenen Verkaufsbereiche von Ideal-Kiichen sollen auf einer bevor-
stehenden Informationsveranstaltung vorgestellt werden. Sie bekommen die Aufgabe die
entsprechenden Daten in einem anschaulichen Diagramm darzustellen, das auf der Veranstaltung

prasentiert werden soll.

14.2 Empfohlene Diagramme erstellen

Empfohlenes Diagramm einfligen

Wenn Sie nicht sicher sind, wie sich Ihre Daten optimal grafisch darstellen lassen, kdnnen Sie sich
verschiedene Diagramm(unter)typen vorschlagen lassen, die gut zu lhren Daten passen.

»  Offnen Sie die Beispieldatei Umsdtze.xIsx und wechseln Sie zum Tabellenblatt Empfohlenes
Diagr. erstellen, indem Sie im Blattregister auf den betreffenden Eintrag klicken.

» Markieren Sie den Bereich, der als Diagramm dargestellt werden soll — inklusive der Zeilen-

und Spalteniiberschriften. Im Beispiel markieren Sie den Bereich A3:C8.

Sollen im Diagramm mehrere nicht zusammenhéangende Bereiche angezeigt werden,

markieren Sie die Bereiche bei gedriickter (Sirg)-Taste.

A B c D
1 Umsdtze der Verkaufsbereiche |
2

3 Holzteile Elektrogerdte |Gesamt

4 [Bereich1| 178.880¢€ 52.603€ | 231484¢€
5 |Bereich 2 245.964 € 178.233 € 424196 €
6 |Bereich 3 513.047 € 292.051 € 805.093 €
7 |Bereicha| 281.736€ 89.845€ | 371.581¢
8 [Bereich5| 134.165¢ 50.206€ | 193.371¢€
9 Gesamt | 1.353.792€ 671.938 € | 2.025.731€

Diagramm-Ausgangsdaten

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, auf Empfohlene Diagramme.

Helmut Feichtinger
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Diagramm einfligen

Empfohlene Diagramme  Alle Diagramme

Miniaturansicht anklicken,

um im rechten Fenster- -
1 bereich eine Vorschau auf

das Diagramm anzuzeigen; | - I || I I 600000 €

im Beispiel die oberste SR D

Miniaturansicht anklicken

[re— “  Gruppierte S3ulen

Diagrammtitel

[ty i vy et 00,000 €

400.000 €

300.000 €

200,000 €
100.000 € I I I
- i A=

- £
Bereich 1 Bereich 2 Bereich 3 Bereich 4 Bereich 5

WHolseile WElektrogerite
Mit einem gruppierten Sdulendiagramm kdnnen Sie Werte zwischen einigen

Rubriken vergleichen. Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn die
Reihenfolge der Rubriken nicht von Bedeutung ist.

W
[ 2 Diagramm mit OK einfiigen ] > Abbrechen
A | B . C . D | E . F . G . H . . J . K .
Umsédtze der Verkaufsbereiche Q . © . 0 +
Diagrammtitel
Holzteile Elektrogerite |Gesamt 600000 € ‘;,“
Bereich1| 178.880€ 52.603€ | 231.484€ 500.000 € =

Bereich2| 245.964€| 178.233€ | 424.196€
Bereich3| 513.047€| 292.051€| 805.099€
Bereich4| 281.736¢€ 89.845€ | 371.581€ , 300000¢

Bereich5| 134.165€ 59.206€ | 193.371€ Q
Gesamt | 1.353.792€ 671.938 € | 2.025.731€ 200000€
10 | 100.000 € I I I
" 0
12| Gruppiertes T E . u
— " . Bereich 1 Bereich 2 Bereich 3 Bereich 4 Bereich 5
13 Saulendiagramm
1 mHolzteile  mElekirogerite

| [e; O

400.000 €

L= I I = T R R

Das Diagramm wird als Diagrammobjekt auf dem aktuellen Tabellenblatt eingefligt.

Nach dem Einfligen befindet sich das Diagramm im Bearbeitungsmodus (Rahmen mit Anfassern).

Rechts neben dem (markierten) Diagramm erscheinen die Schaltflachen '|'], a"] und T] und im
Meniiband werden die zusatzlichen Register Entwurf und Format angezeigt. Uber die Schalt-
flachen bzw. zusatzlichen Register kénnen Sie das Diagramm gemaR lhren Wiinschen anpassen

bzw. formatieren.

Individuellen Diagrammtitel eingeben

Umsatze der Verkaufsbereiche|

! F 1 G 1 H Il I 1 J 1 K 1 L F 1 G 1 H 1 1 J 1 K' |
Cr = G =L
Diagrammititel [Umsétze der VerkaufsbereicheI
5 5
600.000 £ T 600.000 £

Diagrammtitel anklicken, Text
1 eingeben (dieser erscheint in der
Bearbeitungsleiste) und driicken
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14.3 Diagramm mit bestimmtem Diagrammtyp erstellen

Beispiel: Kreisdiagramm erstellen

Wenn Sie schon wissen, mit welchem Diagramm(unter)typ Sie Ihre Daten darstellen méchten,
koénnen Sie das Diagramm auch direkt tiber eine Schaltflache im Register Einfiigen, Gruppe
Diagramme, erstellen.

Sie mochten beispielsweise ein Kreisdiagramm erstellen, um die Verteilung der Umsatze in den
einzelnen Verkaufsbereichen zu veranschaulichen. Innerhalb eines Kreisdiagramms lasst sich —
anders als bei den anderen Diagrammtypen — lediglich eine Datenreihe (eine Zeile bzw. Spalte
innerhalb der Tabelle) abbilden.

Wechseln Sie in der Beispieldatei Umsdtze.xIsx zum Tabellenblatt Kreisdiagramm erstellen.

Markieren Sie zunachst die Datenreihe, die im Diagramm dargestellt werden soll. Im Beispiel
markieren Sie den Zellbereich D4:D8 .

»  Driicken Sie und markieren Sie nun den Bereich A4:A8 @. Die dort vorhandenen Zeilen-
titel werden im Kreisdiagramm in der Legende ® angezeigt.

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Power Pivat ¥ Was machten Sie tun?

B 03 g DO e I

. ) = : . .
PW‘I 1 Register Einfiigen anklicken Jaf'ke” . 5"\{ 2 @5 anklicken PRy - . g PrOtChat 3D Lie

a4+ Karte ~
Tabellen INustrationen Add-Ins 2D-Kreis 2n
Diagramm 1 [ 3 Hier klicken '—» ®b ':_@_@' .i_
A B | c | D E | F [ o |oe J
1 Umsédtze der Verkaufsbereiche
2 Q)
3 Holzteile Elektrogeriite | Gesamt —
4 Bereich1 178.880 € 52.603 € 231484 € Ring
5 |Bereich 2 245.964 € 178.233 € 424196 €
6 |Bereich{2) 513.047¢ 292.051€ 805.093 €1
7 |Bereich 4 281.736 € 89845 € 371581 €
5 |Bereich5| 134.165€ 59.206€ | 193.371€ ® Weitere Kreisdiagramme...
9 Gesamt 1.353.792 € 671.938€ | 2.025.731€
10| (o} O 0
1 Diagrammtitel
12 |
13 |
14 |
15|
16
17] Q Q
18|
19|
20 |
21|
22|
23— m Bereich 1 wBereich 2 wBereich 3 wBereich 4 wBereich 5 @
24_ O O O
23 |

Sie kdnnen nun wie zuvor erlautert einen individuellen Diagrammtitel eingeben.
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Datenbeschriftungen im Diagramm einblenden

Damit die dargestellten Umsatze im Diagramm besser eingeordnet werden kdnnen, méchten Sie
die einzelnen Segmente des Kreisdiagramms mit den jeweiligen Prozentwerten beschriften.

Umsatze der Verkaufsbereiche

s Bereichl wBereich2 w=Bereich 3 wBereich4 = Bereich 3

> Klicken Sie eine freie Stelle des Diagramms an, um den Bearbeitungsmodus zu aktivieren.

{ 1 Schaltflache }[ 2 Auf Datenbeschrif-]

anklicken tungen zeigen
[ Degrammelemente [ 3 Auf » Kiicken ]
Diagrammtitel
“;J Datenbschrif‘tun‘g'en » Zentriert Position wahlen (im
Legende Am Ende innerhalb 4 Beispiel Zentriert) }
Am Ende aulierhalb
Anpassen
Datenlegende

Die Werte der einzelnen Bereiche werden als Datenbeschriftungen angezeigt. Um die Segmente im
Kreisdiagramm stattdessen mit den Prozentwerten zu beschriften, gehen Sie folgendermalen vor:
>  Klicken Sie eine freie Stelle des Diagramms an, um den Bearbeitungsmodus zu aktivieren.

»  Klicken Sie auf und zeigen Sie anschlieRend auf Datenbeschriftungen.
» Klicken Sie auf » und wahlen Sie in der ge6ffneten Liste den Eintrag Weitere Optionen.

Am rechten Rand des Excel-Fensters wird ein Aufgabenbereich eingeblendet, mit dem sich das
Diagramm bearbeiten bzw. formatieren lasst.

Datenbeschriftungen... ~ x<—[ 3 Aufgabenbereich schlieRen ]
Beschriftungsoptionen ¥  Textoptionen

SO o=l

4 Beschriftungsoptionen
Beschriftung enthalt 18%
] Wert aus Zellen -

[»]

] Datenreihenname

[ 1 Ru brikenname

[ Wert « 1 Kontrollfeld deaktivieren ]

Prozentsatz <«

[
[

2 Kontrollfeld aktivieren ]
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Sie kdnnen nun noch den eingefligten Datenbeschriftungen wie im nachsten Abschnitt erlautert
eine weile Schriftfarbe zuweisen.

14.4 Diagramme bearbeiten und formatieren

Diagramme Uber Schaltflachen bearbeiten bzw. formatieren

Im Bearbeitungsmodus werden rechts neben dem Diagramm spezielle Schaltflachen angezeigt,
Uber die sich das Erscheinungsbild bzw. der Inhalt des Diagramms anpassen lassen.

O Diagrammelemente (z. B. Achsentitel) ]
Umsatze der Verkaufsbereiche g hinzufiigen, entfernen oder andern
600.000 € Y Andere Diagrammformatvorlage bzw.
= anderes Farbschema wahlen
500.000 €
I T Diagrammdaten durch Filtern (voruber-
400.000 € gehend) ausblenden

Sie mochten beispielsweise das zuerst eingefligte Sdulendiagramm mithilfe einer Diagramm-
formatvorlage schnell ansprechend formatieren:

Umsétze der Verkaufsbereiche Umsiétze der Verkaufsbereiche
600.000 £ 600.000 £
500.000 £ 500.000 £
400.000 £ 4 £
300.000 £ - 300.000 €
200.000 £ 2 =
100.000 £ I I I 100.000 £
. Hm i s o B

Bereich 1 Bereich 2 Bereich 3 Bereich 4 Bereich 5 Bereich 1 el z 3 Bereich 4 Bereich 5

W Holzteile W Elektrogerdte

>  Klicken Sie eine freie Stelle des Diagramms an, um den Bearbeitungsmodus zu aktivieren.

+

[ 1 Hier klicken ]—> Formatvorlage l Farbel
= -
S [

2 Diagrammformat- L .
vorlage wéhlen -

Formatvorlage 8 e

Umsitze der Verkaufsberaiche

Sie kdnnen den im Diagramm vorhandenen Datenreihen bei Bedarf schnell ein anderes Farb-
schema zuweisen. Klicken Sie hierzu im oben abgebildeten Feld auf Farbe und wahlen Sie in der
anschlieRend eingeblendeten Liste das gewlinschte Farbschema.
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Elementgruppen und einzelne Diagrammelemente markieren

Sie kdnnen Diagramme individuell gestalten, indem Sie etwa einzelne Teile besonders forma-
tieren (z. B. eine andere Fillfarbe zuweisen), verschieben oder entfernen. Hierzu ist es meist
erforderlich, die entsprechenden Elemente zuvor zu markieren.

Die Vorgehensweise beim Markieren unterscheidet sich, je nachdem

@ W Januar W Januar
ob Sie eine Elementgruppe z. B. die Legende oder eine Daten-
] L. srupp ( . & ) Om Februar ® Februar
reihe) oder ein einzelnes Element @ einer Elementgruppe (z. B. eine . °®
Legendenbeschriftung oder einen Datenpunkt) markieren méchten. ¢ VA%
Um eine Elementgruppe zu markieren, gehen Sie folgendermalien vor:
W Januar W Januar
Elementgruppe
® Februar 1 anklicken - Om Februar
Marz Marz
Ein einzelnes Element einer Elementgruppe markieren Sie so:
W Januar W Januar
Elementgruppe
m Februar«—[ 1 anklicken - - m Februar
M Element o M o
arz anklicken o Mg,
Méchten Sie eine Markierung wieder aufheben, driicken Sie (Esc).
v Bestimmte Diagrammelemente lassen sich tiber das abgebildete  |Legende l

Feld im Register Format, Gruppe Aktuelle Auswahl, markieren. Dizgrammbereich (1

Diagrammtitel

v Mochten Sie das komplette Diagramm markieren, wahlen Sie in Horizontal (Kategorie) Achse
der geoffneten Liste Diagrammbereich. Legende

Vertikal (Wert) Achse

Vertikal (Wert) Achse Hauptgitternetz

Diagrammelemente formatieren

Um das Erscheinungsbild von Diagrammelementen individuell anzupassen, stehen Ihnen im
Register Format in der Gruppe Formenarten vielfaltige Moglichkeiten zur Verfligung.

2 Filleffekt -
- EFormkontur'

Grafikformate | Abc

7| £ Formeffekte -
Formenarten F}

‘ Abc

T

M Januar M Januar B Januar i Mlanuar ! M Januar
1 1
1 1

= Februar . = Februar = Februar i mFebruar | m Februar
1 1
1 1

Mirz Mirz Marz i Mirz | Mirz

I —

Unterschiedlich formatierte Legende
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Inhalt bzw. Formatierung von Beschriftungen andern
Beschriftungselemente inhaltlich verandern

Um beispielsweise den Diagramm- oder Achsentitel zu andern, gehen Sie folgendermalien vor:

I‘u‘ariable Kosten im ersten Quartall 1 Titelplatzhalter markieren ]

‘ ( An der Stelle in den Text )

2 klicken, an der Sie Anderungen
vornehmen méchten, und den
Text Uber die Tastatur andern )

@ <
é’u‘ariable Kosten im ersten Quartalg

@ ) Auf eine Stelle auflerhalb des
‘Variable Kosten im zweited Quartal: <« 3 Platzhalters klicken, um die
© ‘ Anderungen zu ibernehmen

Variable Kosten im zweiten Quartal

Méchten Sie Achsen- und Legendenbeschriftungen inhaltlich dndern, nehmen Sie die Anderun-
gen in den entsprechenden Zellen der Tabelle vor, auf der das Diagramm basiert.

Beschriftungen innerhalb des Diagramms formatieren

Sie konnen samtliche Beschriftungen innerhalb eines Diagramms individuell formatieren.
o O o O

() m)anuar m Februar Mérz§ - O mJanuar = Februar H\".'lrz§

O O O O

» Markieren Sie das zu formatierende Diagrammelement, z. B. die - - ..
Calibri (Textkgrpe = (10 = A A

Legende.
o - | | EE NN
>  Weisen Sie dem Element wie beim Formatieren von Zellinhalten
. .. e .. . . Schriftart &
die gewiinschten Schrifteigenschaften zu, z. B. Giber die abgebil- o
deten Elemente der Gruppe Schriftart im Register Start.
GrolRe und Position eines Diagrammobjekts andern
1 Auf freie Stelle im Diagramm ] Auf eine freie Stelle des Diagramms
klicken zeigen und Diagramm mit gedriick-
Q<] o 1 ter linker Maustaste an die neue
M o +— Position ziehen
5
Anfasser in die gewilinschte
Richtung ziehen;
Qe+ 2 um Diagramm proportional C
zu vergrofiern/verkleinern,
l = Eckanfasser ziehen l =
Bereich 5 Bereich 5
————— O« ——0
GréfSe dndern Position édndern
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Diagrammelemente bzw. eingebettete Diagramme l6schen

»  Markieren Sie das zu l6schende Diagrammelement bzw. Diagramm.

»  Driicken Sie (Entf).

Diagramm auf ein separates Diagrammblatt verschieben

Diagramme werden standardmaRig als Objekt auf dem aktuellen Tabellenblatt eingefligt. M6ch-
ten Sie das Diagramm fensterfiillend anzuzeigen, kdnnen Sie es auf ein eigenes Diagrammblatt
verschieben. So lassen sich etwa Diagramme mit vielen Datenreihen Ubersichtlicher darstellen.

>  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Diagrammobijekts.
>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Ort, auf Diagramm verschieben.

Diagramm verschieben ? X

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefigt werden soll:

. . - : ” Namen fiir neues Dia-
[ 1 Optlonsfeld aktivieren ]__‘_‘dT-‘!ﬂ_’@) Meues Blatt: | Diagramm_Bereichsumsitze 4—4[ 2 grammblatt eintragen

J

JJJJ Ogbjek'tin: Empfohlenes Diagr. erstellen-E '

—[ 3 Mit OK bestatigen

v Sie kénnen das betreffende Diagramm Uber das oben abgebildete Dialogfenster wieder als
Diagrammobjekt auf das vorherige Tabellenblatt verschieben. Aktivieren Sie hierzu das Op-
tionsfeld Objekt in und wahlen Sie im zugehdrigen Feld das Tabellenblatt.

v Um ein Diagrammblatt zu l6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den be-
treffende Namen im Blattregister, wahlen Sie Léschen und bestatigen Sie die Rickfrage.

Diagramme drucken

Je nachdem, ob das Diagramm als Diagrammblatt oder Diagrammobjekt erstellt wurde, unter-
scheidet sich die Vorgehensweise beim Drucken des Diagramms.

Sie mochten ...

ein Diagrammblatt drucken | »  Aktivieren Sie das Diagrammblatt im Blattregister.

ein Diagrammobjekt und die | »  Klicken Sie im Blattregister das Tabellenblatt an.
Ausgangstabelle drucken

ein Diagrammobjekt ohne »  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Diagrammobijekts.

die Ausgangstabelle drucken Beim Ausdruck wird das Diagramm automatisch so ver-
groRert, dass es die komplette Seitenbreite fillt.

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Drucken.
» Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor und starten Sie den Ausdruck mit Drucken.

+ wi .
l Plus Wissenstest: Excel 2016

Priifen Sie mit dem oben angegebenen Wissenstest, ob Sie die im Buch erlauterten
Techniken in Excel 2016 problemlos verwenden kdénnen.
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14.5 Ubung

Balkendiagramm erstellen

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Balkendiagramm erstellen und Diagrammformatvorlage zuweisen
v Diagramm vergroRern und verschieben
v Diagrammbeschriftungen formatieren
Ubungsdatei Umsdtze als Diagramm.xlIsx
Ergebnisdatei Umsdtze als Diagramm-E.xIsx

Offnen Sie die Ubungsdatei Umsdtze als Diagramm.xlsx.

2. Erstellen Sie aus den Daten im Bereich A3:F6 ein gruppiertes
Balkendiagramm (Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, 11~ ).

3. Weisen Sie dem Diagramm die Diagrammformatvorlage Format-
vorlage 12 zu.

4. Andern Sie Sie die GréRe und Position des Diagramms ent-
sprechend der unteren Abbildung.

5. Formatieren Sie samtliche Beschriftungen innerhalb des
Diagramms fett und mit schwarzer Schriftfarbe.

6. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Umséditze als
Diagramm-E.xlsx.

-
2D-S5ule

i (=8 (A

3D-S3ule

#n 8 98 39

2D-Balke:

=

i

|

A B C D E F G
1 Umsétze der Verkaufsbereiche
2
3 Bereich 1 Bereich 2 Bereich 3 Bereich 4 Bereich5 |Gesamt
4 Holzteile 178.880 € 245,964 € 513.047 € 281.736 € 134.165€| 1.353.792€
5 Elektrogerite 52.603 € 178.233 € 292.051€ 89.845 € 59.206 € 671.938 €
6 Spﬁleanu behdr 12,435 € 33.021€ 59.432€ 17.921€ 9.379€ 132,188 €
7 Gesamt 243,918 € 457.218€ 804.531€ 389.502 € 202,749 €| 2,157.919€
& |Prozentanteil 11% 21% 40% 18% 9% 100%
9

—
=

Bereichsumsatze

e
P =

o
Bereich 5
[SeS———

Bereich 4 b
[-— ——— 1
. I—
Bereich3 i

. [
[l e g =

—_
o W

R
-~ |

LS —
(=TT

ra
—

™~
Bereich 1 |l

- ————

ra
%]

ra
[7%]

0€ 100.000 € 200.000 € 300.000 € 400.000 € 500.000 € 600.000 €

P
.

i Spilen/Zubehdr @ Elektrogerdte @ Holzteile

25

Ergebnisdatei ,,Umsdtze als Diagramm-E.xIsx“
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Informationen aus dem Internet nutzen

15.1 Im Internet surfen mit Microsoft Edge

Internet im Bliroalltag

Ein Zugriff auf die vielfaltigen Informationen im Internet ist heutzutage an vielen Arbeitsplatzen
moglich. Mithilfe des Browsers Microsoft Edge konnen Sie z. B. Nachschlagewerke abrufen, sich
Uber aktuelle Nachrichten der Wirtschaft und Borse informieren, Portokosten oder Postleitzahlen
nachschlagen, Fachbicher bestellen oder Bahnverbindungen fir Geschaftsreisen abrufen.

Mit Microsoft Edge Webseiten aufrufen
> Klicken Sie auf dem Startmenii auf die Kachel Microsoft Edge, um den Browser zu 6ffnen.

oder Klicken Sie in der Taskleiste auf .

B HERDT-Verlag | Bicher. X -+ —

& > O 2 hipywwwherdtcom/ Adressleiste
HERDT B MEINHERDT M verlAG M VERANSTALTUNGEN B konTAKT B SERVICE Suche E

I
iy
£ @

> Klicken Sie in die Adressleiste, geben Sie die Adresse einer Webseite ein (z. B.
www. herdt.com) und driicken Sie (<2), sodass die Webseite geladen werden kann.

Mit Schaltflachen navigieren

anklicken, um zuriick zur vorausgegangenen Webseite zu wechseln

betatigen, um vorwarts zu einer bereits besuchten Webseite zu wechseln

anklicken, um den Ladevorgang der Webseite zu abzubrechen (z. B. wenn das Laden einer
Webseite zu lange dauert)

Cl X[t

wahlen oder driicken, damit der Inhalt der geladenen Webseite aktualisiert wird (bei
Webseiten deren Inhalt sich laufend andert — beispielsweise Online-Zeitungen)

Helmut Feichtinger
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Tabs bzw. Register nutzen

Damit Sie mehrere Webseiten gleichzeitig nutzen und zwischen diesen wechseln kdnnen, besitzt
Microsoft Edge sogenannte Tabs bzw. Register.

B Neben dem gedffneten Tab/Register auf = +
. herdt-digital.de <IN t} 1 klicken, um einen neuen Tab zu 6ffnen }
& > O | herdtdigitalde

v Um einen gedffneten Tab zu schlieBen, klicken Sie auf .
v Um zwischen geo6ffneten Tabs zu wechseln, klicken Sie auf den entsprechenden Tab.

Individuelle Startseite einrichten

Nach dem Offnen des Browsers wird stets die Startseite als erste Seite angezeigt. Die individuelle
Startseite wird im Browser Microsoft Edge Bestimmte Seite(n) genannt. Um eine beliebige
Webseite als individuelle Startseite anzeigen zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:

>  Klicken Sie am rechten oberen Rand des Microsoft-Edge-Fensters auf ~* und wahlen Sie in
der gedffneten Liste Einstellungen.

Offnen mit
O Startseite

o Seite .Neuer Tab"

o Vorherige Seiten

1 Hier klicken

> @ Bestimmte Seite(n)

=| Benutzerdefiniert ~ |

—

3 Mit X aktuelle Startseite entfernen > http://go.microsaft.com/fwlink/?Linkld=*

Hier Adresse der Webseite
4 eingeben, die als neue Startseite >| www.herdt.com * |

fungieren soll und auf 4 klicken

[ 2 Benutzerdefiniert wahlen

Webseiten drucken

>  Klicken Sie am rechten oberen Rand des Microsoft-Edge-Fensters auf ~* und wahlen Sie in
der gedffneten Liste Drucken.

> Klicken Sie im gedffneten Fenster auf Drucken.

oder Nehmen Sie entsprechend der Abbildung auf der nachsten Seite die gewiinschten
Einstellungen vor und klicken Sie danach auf Drucken.

Helmut Feichtinger
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HERDT-Verlag | Bicher & digitale Medien zu Software und IT Themen — Drucken x

Drucker

D S N il | o HP Color Laserlet CP6015 AN ~

Ausrichtun ) Zwischen den Seiten der
i 9 W WikoM pryckvorschau wechseln

Lebu- und Lern!

Seitenausrichtung
auswahlen

Hochformat

HERDT hilft
Kopien

Anzahl der Exem- wur Ausbildung vor
plare auswahlen

HERODT

Jetzt zum Download!
Die HERDT-Lernunterlagen

Bestimmte Druck-
seiten drucken

Skalieren B OFFICE 2 Druckvorschau

An GréBe anpassen

Rander HERDT BuchPlus

Unser neues Konzept aus Buch r
Normal umfassendem digitalem Me

W HERDT Office-Quiz SEhelunasbCChiT U windows 10 st da!

Kopf- und FuBzeilen

—
Aus : . ﬁ

Ihre HERDT-Flatrate

Drucken Abbrechen

15.2 Mit Favoriten und Verlauf arbeiten

Damit Sie Webseiten, die Sie haufiger besuchen méchten, spater schnell laden kénnen, stehen
Ihnen die Favoriten zur Verfligung. Hier lassen sich Verknlipfungen zu Webseiten als sogenannte
Favoriten ablegen.

Offnen Sie die Webseite, fiir die Sie einen Favoriten
anlegen mdchten, und klicken Sie auf <.

W

Klicken Sie auf Favoriten. A¢ =

Favoriten Lezeliste

MName

[ Fir den Favoriten einen Namen eintragen ]7+| "Das ist nicht das Europa, in dem ich lebet

- . - Erstellen in
Auswahlen, wo der Favorit gespeichert
werden soll »| Favoriten hd
Auf Neuen Ordner erstellen klicken, um
einen neuen Speicherort fir den Favoriten »Neuen Ordner erstellen
zu erstellen
[ AbschlieRend auf Hinzufiigen klicken ]—+ Hinzuftigen Abbrechen
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Favoriten aufrufen

[ 1 Hier klicken )

[ 2 Hier klicken

{ 3 Favorit anklicken J—»

=

FAVORITEN

Favoriten importieren

Favoritenleiste

H HERDT-Verlag Bicher & digitale Medien zu Softwar:

http://www.herdt.com/

Sie mochten ...

einen Favoriten/Ordner | »
umbenennen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das betreffende
Element und wahlen Sie Umbenennen.

» Geben Sie einen neuen Namen ein und bestitigen Sie mit (<2].
einen neuen Ordner » Um einen neuen Ordner zu erstellen, klicken Sie mit der rechten
erstellen Maustaste auf einen vorhandenen Favoriten bzw. Ordner und

waéhlen Sie Neuen Ordner erstellen.

» Geben Sie einen Namen ein und bestitigen Sie mit (<].

einen Favoriten/Ordner | »
|6schen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu l6schende
Element und wéhlen Sie Entfernen.

Verlauf nutzen = 2O
-D-
Die in den letzten 20 Tagen (Standardeinstellung) gela- w E D | =
denen Webseiten werden im Browserverlauf aufbewahrt. @ )
VERLAUF Gesamtverlauf |3schen
>  Klicken Sie auf = @ und dann auf < @. 4 Letzte Stunde x

heise online - IT-News, Nachrichten und t
heise.de

10:28

HERDT-Verlag | Bucher & digitale Medien
herdt.com

10:28

Gestern—12/2 X

Sie mochten ...

die Liste der besuchten
Webseiten fiir einen Tag oder
flir eine Woche anzeigen

» Klicken Sie auf > vor dem betreffenden Datum bzw. Zeit-

raum.

eine im Verlauf aufgefiihrte
Webseite laden

» Klicken Sie auf den Eintrag der betreffenden Webseite.

Eintrage aus dem Verlauf
I6schen

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den betreffen-
den Eintrag und wahlen Sie Léschen.

den Verlauf ausblenden

» Klicken Sie erneut auf =—.

Helmut Feichtinger

167



15

168

Informationen aus dem Internet nutzen

15.3 Webseiten speichern und Inhalte kopieren

Webinhalte bzw. URLs kopieren

Sie kdnnen Texte und Bilder von Webseiten kopieren, etwa um thematisch zusammengehorige
Texte und Bilder verschiedener Webseiten in einem Dokument (z. B. einer Word-Datei) zu spei-
chern. Auch die URL (Adresse) einer Webseite |dsst sich kopieren und in ein Dokument einfligen.

! Beachten Sie, dass die Inhalte (Texte, Bilder, Filme etc.) von Webseiten urheberrechtlich
geschitzt sind und deshalb nicht weiterverbreitet werden diirfen. Die Bestimmungen des
deutschen Urheberrechts (Gesetz tiber Urheberrecht und verwandte Schutzrechte) finden Sie
im Internet unter der Adresse www.bundesrecht.juris.de/urhg. Die Bestimmungen des
Osterreichischen Urheberrechts finden Sie unter www.ris.bka.gv.at und des schweizerischen
Urheberrechts unter www.admin.ch.

»  Markieren Sie einen Text bzw. ein Bild auf der Webseite oder markieren Sie die URL in der
Adressleiste.

Driicken Sie ).
Offnen Sie ein neues Dokument in einer Textverarbeitungs-App und driicken Sie ).

Bilder speichern

Sie konnen Bilder, die sich auf Webseiten befinden, auf lhrer Festplatte speichern. Achten Sie
jedoch darauf, dass Sie nur Bilder speichern, die nicht urheberrechtlich geschitzt sind.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wahlen Sie Bild speichern.

Wahlen Sie im Feld Dateityp das gewlinschte Dateiformat und tragen Sie im Feld Dateiname
einen Dateinamen ein.

> Bestimmen Sie den Speicherort und bestatigen Sie mit Speichern.

Dateien herunterladen

Das Kopieren von Dateien eines anderen Rechners auf den eigenen lokalen Computer wird als
Download oder Herunterladen bezeichnet, der umgekehrte Vorgang als Upload.

Oft werden auf Webseiten Dateien zum Download angeboten, z. B. ein ZIP-Ordner oder PDF-
Dateien. Uber eine Schaltfliche auf der Webseite, z. B. die Schaltfliche Download, Herunterladen
oder Speichern, lassen sich die betreffenden Dateien herunterladen.

Danach erscheint in der Regel am unteren Bildschirmrand die Informationsleiste:

8% von OL2016_Lernvideos.zip heruntergeladen von buchplus.herdt.com
° = P 9 P Anhalten Abbrechen X
tch?v=UXDDByONTsB&list=PLXTXsFRAI4hwEXYCOWKxCn-_VgdFyek 558index=T

Verweist der Link auf eine PDF-Datei, wird diese durch Anklicken im Browser Microsoft Edge
geoffnet. Mochten Sie die gedffnete PDF-Datei speichern, klicken Sie sie mit der rechten
Maustaste an, klicken Sie danach auf Speichern unter und wahlen Sie den Speicherort aus.
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! Aus Sicherheitsgriinden sollten Sie Dateien aus dem Internet nie 6ffnen, sondern stattdessen
zuerst herunterladen und anschlieBend mit einer Antiviren-App Uberprifen.

15.4 Informationen im Web finden

Einfache Suche mit Google starten

Um Informationen im Web zu suchen, stehen Ihnen verschiedene Suchmaschinen zur Verfligung.

Wie Sie Suchmaschinen effizient nutzen, wird anhand der Suchmaschine Google erlautert.

Die Firma Ideal-Kiichen plant, besonders hitzebestdndige Arbeitsplatten in ihr Angebot auf-
zunehmen. Sie mdchten sich nun mithilfe des Internets einen Eindruck davon verschaffen, ob die
Idee Erfolg versprechend sein konnte. Deswegen mochten Sie wissen, welche Erfahrungen z. B.
mit heiBen Pfannen auf Arbeitsplatten gemacht wurden.

> Laden Sie die Startseite einer Suchmaschine, im Beispiel die Startseite der Suchmaschine
Google (www.google.com).

> Geben Sie im Suchfeld z. B. die Suchbegriffe heifSe pfanne arbeitsplatte ein.

G Google X |+ — [} b4
é > O | E| google.de/?gfe_rd=cr8ei=0aFfV4P3AcaAB0eNgqoGADO&gws_rd=ss| 7}( | == @ Q
Gmail Bilder =3

<

LT
O RBAB
z 0000

I

[

Google-Suche Auf gut Gluck!

heilte pfanne | % E

heile pfanne fiir feuerschale
heile pfanne kaltes h hiA
heile pfanne wasser M

heile pfanne oelsnitz markt

Weitere Informationen

Wahrend der Eingabe verdndert sich die Webseite und unterhalb des Suchfeldes wird eine Liste
mit Suchvorschlagen eingeblendet. Sie kdnnen einen Eintrag durch Anklicken in das Feld Gber-
nehmen und so direkt die Suche starten.

Helmut Feichtinger
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> Haben Sie keinen Eintrag aus dem Feld Glbernommen, starten Sie die Suche tber B
Google blendet die Ergebnisse mit den gefundenen Webseiten ein.

>  Klicken Sie abschlieRend auf ein Suchergebnis, um dieses anzuzeigen.

v Mehrere Suchbegriffe werden bei Google automatisch mit dem Operator UND verknipft.
Das bedeutet, dass nur Webseiten gefunden werden, bei denen alle eingegebenen Such-
begriffe vorkommen.

v Bei Wortern mit Umlauten werden jeweils beide Schreibweisen (3 und ae, 6 und oe, i und ue)
gefunden.

v Bei der Suche wird nicht zwischen GroR- und Kleinschreibung unterschieden.
v Die Suche mit Platzhaltern (Trunkierung) ist bei Google nicht maoglich.

Aktuelle Webseite durchsuchen

Microsoft Edge bietet eine Suchfunktion fir die aktuell angezeigte Webseite.

>  Klicken Sie am oberen rechten Rand des Microsoft-Edge-Fensters auf ~* und wahlen Sie in
der gedffneten Liste Auf Seite suchen.

Alternative:
>  Tragen Sie den Suchbegriff in der nun eingeblendeten Suchleiste ein.

Findet Microsoft Edge den betreffenden Begriff auf der aktuellen Webseite, wird dieser
Uberall auf der Seite farbig hervorgehoben.

[Anzahl der Fundstellen ] [Zwischen einzelnen Fundstellen wechseln ] [Suchleiste ausblenden ]

v v v

arbeitsplatte X | 1von 24 { > optionen v X

Auf Seite suchen

]

Riesen Problem mit Arbeitspl¢ (D Nurganzes Wort suchen

Wallo ihr lieben @ GroB-/Kleinschreibung beachten

ich habe ein riesiges Problem! Als ich mir gestern etwas zu Essen gemacht
habe, habe ich die heille Pfanne auf unserer Arbeitsplatte abgestellt { Echtholz,
... komplette Frage anzeigen

Uber Optionen kénnen Sie festlegen, dass der Suchbegriff auf der Webseite als vollstindiges
Wort (nicht als Teil eines Wortes) gesucht wird @ bzw. bei der Suche die GroR-/Kleinschreibung
des eingegebenen Suchbegriffs beachtet werden soll @.

15.5 Suchanfragen effizient formulieren

Konkrete statt allgemeine Begriffe eingeben: Suchen Sie beispielsweise nach Flachbildschirm
statt nach Monitor.

Artikel und Prapositionen vermeiden: Worter wie ein, der, die, das bzw. mein sollten Sie bei
einer Suche in der Regel nicht verwenden.

Schreibweise der Suchbegriffe beachten: Achten Sie auf eine korrekte Schreibweise der Such-
begriffe. Da die meisten Suchmaschinen nicht zwischen GroR3- und Kleinschreibung unterschei-
den, kdnnen Sie die Suchbegriffe alle kleingeschrieben eingeben.
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Wortfolgen mithilfe der Phrasensuche finden: Mit der Phrasensuche kdnnen Sie beispielsweise
nach Namen, Buchtiteln oder Redewendungen suchen. Die zusammenhangenden Suchbegriffe
setzen Sie hierzu in Anfiihrungszeichen, z. B. ,, Theodor Heuss” oder , Elefant im Porzellanladen”.

Platzhalter nutzen (Trunkierung): Sie konnen ein oder mehrere Zeichen am Anfang, in der Mitte
oder am Ende eines Suchbegriffes durch einen Platzhalter ersetzen. Wenn Sie z. B. nach Infor-
mationen zum Thema Burostiihle suchen, kénnen Sie den Suchbegriff Biirost*hl* eingeben, um
sowohl Webseiten zu ermitteln, in denen der Suchbegriff im Singular enthalten ist, als auch Web-
seiten, in denen er im Plural erscheint. Bei vielen Suchmaschinen werden auch ohne Trunkierung
Webseiten gefunden, in denen der Suchbegriff nur als Teil eines Wortes vorkommt.

Verwenden Sie Operatoren:

v Die meisten Suchmaschinen verknipfen mehrere Suchbegriffe automatisch mit dem
Operator UND. Das bedeutet, dass in jedem Ergebnisdokument alle eingegebenen Such-
begriffe vorkommen. Mdchten Sie beispielsweise nach Webseiten suchen, in der die beiden
Begriffe Kérperschaftssteuer und Gewerbesteuer vorkommen, geben Sie beide Suchbegriffe
ein: kérperschaftssteuer gewerbesteuer.

v Mit dem Operator ODER bzw. OR kdnnen Sie nach Webseiten suchen, in denen mindestens
ein eingegebener Suchbegriff vorkommt. Der Operator ODER eignet sich besonders fiir die
Suche nach Synonymen. Suchen Sie z. B. nach Webseiten, die Virenscanner oder Antiviren-
software oder beide Begriffe enthalten, geben Sie virenscanner ODER antivirensoftware ein.

Webseiten mit den
Begriffen A UND B

Webseiten mit Webseiten mit
dem Begriff A dem Begriff B

[Webseiten mit den }

Begriffen A ODER B

v Sie kdnnen Worter von der Suche mit einem Minuszeichen (dem sogenannten NICHT-
Operator) ausschlieRen. lhren gewiinschten Suchbegriffen stellen Sie dann zur Unter-
scheidung ein Pluszeichen voran. Mdéchten Sie beispielsweise nach Informationen Gber
ergonomische Arbeitsplatzgestaltung suchen und gleichzeitig Webseiten liber Seminare bei
dieser Suche ausschlieRen, geben Sie +ergonomie +arbeitsplatz -seminar ein.

Die Eingabemoglichkeiten von Operatoren kénnen sich je nach verwendeter Suchmaschine
unterscheiden. Lesen Sie deshalb in der Hilfe der jeweiligen Suchmaschine nach, welche Schreib-
weise bei der Verknipfung mehrerer Suchbegriffe erforderlich ist.

Suchraum beschranken: Die meisten Suchmaschinen bieten liber die jeweilige erweiterte Suche
die Moglichkeit an, eine Suche auf eine bestimmte Region (beispielsweise Seiten aus Deutsch-
land) zu beschranken.

Suchbegriffe in verschiedenen Sprachen eingeben: Falls Sie sich nicht auf deutschsprachige
Inhalte beschranken moéchten, konnen Sie die Begriffe entsprechend auch in anderen Sprachen
eingeben.
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15.6 Erweiterte Suchfunktionen einsetzen

Erweiterte Suche mit Google durchfiihren

Viele Suchmaschinen verfligen liber eine erweiterte Suche, die Ihnen beispielsweise die Vor-
auswahl des gewlinschten Dateiformats ermoglicht, eine Zeitbegrenzung oder die Angabe, in
welchem Bereich einer Webseite Ihre Suchbegriffe vorkommen sollen.

Sie mochten z. B. mit Google Informationen {iber die Kursentwicklung des Euro auf Webseiten
aus der Schweiz suchen, die innerhalb des letzten Monats aktualisiert wurden. Als Ergebnisse
sollen lediglich Seiten im PDF-Format angezeigt werden.

4

Starten Sie eine Suche auf Google (www.google.com) mit den Suchwértern euro kurs-
entwicklung.

Klicken Sie oben rechts in der Ergebnisliste auf #@  und wahlen Sie Erweiterte Suche.

Wihlen Sie im Feld @ den Eintrag Deutsch und im Feld @ den Eintrag Schweiz aus, um
Schweizer Webseiten in deutscher Sprache aufgelistet zu bekommen.

Wihlen Sie im Feld ® den Eintrag im letzten Monat, damit nur Webseiten gesucht werden,
die innerhalb des letzten Monats aktualisiert wurden.

Tragen Sie im Feld @ .ch als Domain ein, um nur Seiten aus der Schweiz zu suchen.

Wihlen Sie im Feld ® Adobe Acrobat PDF (.pdf), um sicherzustellen, dass als Ergebnisse nur
Seiten im PDF-Format angezeigt werden.

Klicken Sie auf Erweiterte Suche, um die Suche zu starten.

Google 2

Erweiterte Suche

Seiten suchen, die__ Geben Sie hierzu den Begriff in das Suchfeld ein.

Geben Sie die wichtigsten Worter ein:

alle diese Worter euro k glatthaar foxterrier dreifarbig
genau dieses Worl oder @ Setzen Sie die gesuchten Warler zwischen Anfihrungszeichen
diese Wortgruppe enthalten: "glatthaar terrier”
eines dieser Waorter Geben Sie 07 zwischen allen gesuchien Wartern ein
enthalten ministur OR standard
keines der folgenden Waorter Seizen Sie ein Minuszeichen direkt vor Warler, die nicht angezeigt
enthalten werden sollen: -raubhsar, -"jack russell”
Zahlen enthalten im Bereich bis Sefzen Sie 2 Punkle zwischen die Zahlen und fiigen Sie eine
von MaBeinheit hinzu' 10__ 35 Kilo, 300. 500 Eurs, 2010..2011
Ergebnisse
eingrenzen...
Sprache: alle Sprachen Suchen Sie nur Seiten in der gewahlten Sprache.
. Suchen Sie Seiten, die in einem bestimmten Land veroffentiicht
Land alle Regionen wurden
. " Suchen Sie Seiten, die innerhalb des von Ihnen angegebenen
Letzte Aktualisierung ohne Zeitbegrenzung Zeitraums akiualisiert wurden

Suchen Sie in einer Website, zum Beispiel wikipedia.org, oder

Website oder Domain: sehranken Sie Ihre Ergebnisse auf eine Domain wie . =cu, _org

© OO

oder _gov ein
Begie sscheinen oendwo s der S Sushen S rach Bt ut e sanien e T der o
SafeSearch: Relevanteste Ergebnisse anzeigen - Festlegen, ob SafeSearch sexuell eindeutige Inhalte filtern soll
Dateityp: alle Formate @ Suchen Sie nach Seften mit einem bestimmien Dateiformat.
Nutzungsrechte: nicht nach Lizenz gefiltert - Suchen Sie nach Seiten, die Sie frei nuizen kbnnen
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Bei der erweiterten Suche mit Google kénnen Sie u. a. folgende weitere Suchoptionen nutzen:

Suchoption Erlduterung
® Phrasensuche Hier kdnnen Sie die zusammenhadngenden Begriffe eingeben,
durchfihren nach denen gesucht werden soll.
@ ODER-Operator nutzen | Begriffe, die Sie in diesem Feld eintragen, werden bei der Suche
mit dem ODER-Operator verkniipft.
NICHT-Operator nutzen | Webseiten, die die hier festgelegten Begriffe enthalten, werden

in der Ergebnisliste nicht angezeigt.

®

Position der Begriffe auf | Hier kénnen Sie auswahlen, in welchem Bereich einer Webseite
der Webseite festlegen | (Titel, Hauptteil, URL, Links zu dieser Seite) lhr Suchbegriff vor-
kommen soll.

+ . A
[ Plus | Wissenstest: Microsoft Edge

Prifen Sie mit dem oben angegebenen Wissenstest, ob Sie die im Buch erlduterten
Techniken im Browser Microsoft Edge problemlos verwenden kdnnen.

15.7 Ubung

Im Internet surfen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Website 6ffnen

v Mit Registern und Favoriten arbeiten
v Individuelle Startseite einrichten

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

Starten Sie Microsoft Edge und rufen Sie die Website www.herdt.com auf.
Offnen Sie in einem neuen Register die Internetseite von Microsoft (www.microsoft.com).

Wechseln Sie zuriick in das zuerst gedffnete Register und rufen Sie die Website
www.golem.de auf.

Rufen Sie im aktuell ge6ffneten Register die Website www.winfuture.de auf.

Wechseln Sie im aktuellen Register mithilfe der Schaltflachen zurilick zur Website
www.winfuture.de.

Richten Sie die Website des HERDT-Verlages (www. herdt.com) als neue individuelle
Startseite (Bestimmte Seite in Microsoft Edge) ein.

Legen Sie den Ordner Reiseplanung als neuen Favoritenordner an.

Laden Sie die Webseiten zur Hotelsuche www.hrs.de, www.hotel.de und www.hotel.com
und fligen Sie diese Webseiten dem neu angelegten Favoritenordner hinzu.

Wechseln Sie zum Favoritenordner Reiseplanung und klicken Sie einen beliebigen Eintrag an.

Helmut Feichtinger
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Notizen mit OneNote organisieren

16.1 OneNote 2016 kennenlernen

OneNote ist eine Notizbuch-App, mit der Sie die unterschiedlichsten Informationen, wie bei-
spielsweise Text, Grafik, Audio- oder Videoinhalte erfassen, sammeln und verwalten kénnen. Im
Unterschied zu einem herkdmmlichen Notizbuch bietet Ihnen OneNote, in Form eines digitalen
Notizbuchs, folgende Vorteile:

v Zum Sammeln und Verwalten Ihrer Informationen Team
kénnen Sie einen PC aber auch mobile Gerate wie :&!
z. B. ein Tablet oder Smartphone einsetzen. Damit I

kénnen Sie, unabhangig davon, wo Sie sich gerade
befinden und welche Gerate lhnen zur Verfiigung
stehen, Ihre Notizen und Ideen jederzeit notieren
und speichern.

Smartphone

v Sie kénnen Informationen in Form von Texten,
Tabellen, Grafiken, Audio- bzw. Videoaufzeich-
nungen, Ausschnitten aus Webseiten und
handschriftlichen Notizen aufnehmen.

Tablet

v Zur besseren Ubersicht kénnen Sie Ihren Infor-
mationen entsprechende Kategorien zuweisen.

v Die Suchfunktion ermoglicht Ihnen ein schnelles
Wiederfinden von Eintragen.

v Haben Sie Ihr OneNote-Notizbuch an einem
zentralen Ort, z. B. in der Cloud, dem Microsoft
Onlinedienst OneDrive, gespeichert, kdnnen Sie
es mit anderen gemeinsam verwenden.

Flr das Arbeiten mit dem digitalen Notizbuch OneNote stehen lhnen unterschiedliche Apps zur
Verfiigung. Im Folgenden erhalten Sie einen Uberblick iber die Unterschiede bzw. die verschie-
denen Einsatzmoglichkeiten.

OneNote 2016

Diese App ist im in allen Office-2016-Paketen enthalten und bietet den OneNote 2016
vollen Funktionsumfang. Auf diese App beziehen sich die Beschreibungen Desktop-App
dieses Kapitels.
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OneNote
Diese App kénnen Sie kostenfrei unter www.onenote.com/download OneNote
herunterladen. Sie ist fiir die Betriebssysteme Windows 8 bzw. Windows Vertrauenswiirdige

windows Store-App

10 geeignet und enthalt nahezu alle Funktionen von OneNote 2016. Im
Unterschied zu der im Office-Paket enthaltenen Version ist fur die
Nutzung von OneNote die Anmeldung an einem Microsoft-Konto
erforderlich und alle Notizblicher werden grundsatzlich beim Microsoft-
Onlinedienst OneDrive gespeichert.

OneNote 2016 starten

= o8 0O 0 R @ W 0

Héichste Ubereinstimmung

|
Curllzie 20E 4—[ 3 OneNote 2016 anklicken ]
Desktop-&pp
ot 2 Im Suchfeld die ersten Buchstaben
des App-Namens eintippen, z. B. one
f
[ 1 Windows-Startmeni 6ffnen ]

Nach dem ersten Start von OneNote 2016 wird das Standardnotizbuch eingeblendet, das im
Abschnitt Schnelle Notizen bereits eine Seite mit einer Kurzanleitung und Informationsvideos zum
Einsatz von OneNote enthalt.

OneMote: der Ort fir Ihre Notizen - OneNote Lina Wagner

atei Stal infiigen eichnen
[} Mein Notizbuch

Schnelle Notizen + 4_[ Abschnittsregister ] Durchsuchen (Strg=E) o~
- (%) Seite hinzufugen
XOneNote: der Ort fur Ihre Notizen
OneNote-Grundlagen

Standardnotizbuch
[ 12bu ] s Seitentitel

arvet il zunauserfll s
I | {

Mit OneDrive synchronisieren

s0ss On

ansehen

Mit anderen gemeinsam
nutzen: auf dem PC, Hier klicken, um
Mobiltelefon oder Tablet ein Informations-

video abzuspielen

1. Platzieren Sie Notizen irgendwo auf der Seite.
Schreiben Sie hier hren Namen.

Hinweise zur
Bedienung von

OneNote

MS

2. Behalten Sie den Uberblick.

[Plu S+| Erganzende Lerninhalte: Niitzliche Tastenkombinationen fiir OneNote 2016.pdf

Glossar: Glossar OneNote 2016.pdf

Helmut Feichtinger
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16.2 Erste Daten eingeben

Erste Notiz erfassen

OneNote ist wie ein herkdmmliches Notizbuch aus Papier aufgebaut. Das Standardnotizbuch, das
in der Regel Mein Notizbuch heit, ist bereits vorhanden. Sie kdnnen jedoch beliebig viele Notiz-
blcher erstellen. Die einzelnen Notizblicher gliedern sich in Abschnitte. In diesen Abschnitten
erzeugen Sie Seiten, auf denen Sie Ihre Inhalte einfligen.

Nach dem ersten Start von OneNote wird das Notizbuch Mein Notizbuch und der Abschnitt
Schnelle Notizen angezeigt. Um eine erste Notiz zu erfassen, gehen Sie folgendermaRen vor:

( Aktuelles Notizbuch | [ Aktueller Abschnitt |

! ]

[} Mein Natizbuch = | Schnelle Notizen | + Durchsuchen (strg=E) L
o Seite hinzufiigen
2 @Seltehlnzufugen 4—4[ 1 anklicken 9 J
\I Ote . d er O rt -|:U r | h re |\ y OneMote: der Ort fir lhre Notizen Bereits vorhandene
OneNote-Grundlagen Seiten
[} Mein Notizbuch + | Schnelle Notizen |+ Durchsuchen (Strg=E) o
2 @ Seite hinzufigen
‘<—[ 2 Seitentitel eingeben ]
Freitag, 29. April 2016 1617 OneNote: der Ort fiir lhre Notizen
OneNote-Grundlagen
Seite ohne Titel
11 Mein Notizbuch + | Schnelle Notizen | 4 Durchsuchen (strg+E) P
(%) Seite hinzufiigen
Infos fur Urlaubsvertretung
Freitag, 29. April 2016 16:31 OneMote: der Ort fir lhre Motizen Seitenregister
Seitentitel OneNote-Grundlagen
Ak Infos fir Urlaubsvertretung
e
3 Auf eine beliebige Stelle in der Seite Seitentitel
klicken und Notiztext eingeben

Wenn Sie auf eine Seite klicken, erstellt OneNote automatisch einen Container (Notizencontainer)
far den Inhalt, z. B. flr Text. Die GroRe des Containers passt sich automatisch an.

>  Klicken Sie auRerhalb des Containers, um die Eingabe zu beenden.

[} Mein Notizbuch + | SchnelleNotizen | + Durchsuchen (strg=E) L

. Seite hinzufi
Infos fiir Urlaubsvertretung 2 |- it

Freitag, 28. April 2016 6=t OneNote: der Ort fir |hre Notizen

OneNote-Grundlagen

Pflanzen giefen und Briefkasten leeren nicht Infos fur Urlaubsvertretung

vergessen!
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OneNote speichert lhre Eintrage automatisch im aktuellen Notizbuch — Sie missen sie nicht
gezielt speichern. Wenn Sie OneNote schlieRen, 6ffnet sich beim nachsten Start die Seite, auf der
Sie sich zuletzt befunden haben.

Schnelle Notizen erstellen

Mit der Funktion Schnelle Notiz konnen Sie OneNote-Notizen praktisch bei jeder Gelegenheit er-
stellen, unabhangig davon, ob die App selbst ge6ffnet ist. Auch den Ablageort miissen Sie nicht
festlegen, da diese Notizen automatisch im Standardnotizbuch abgelegt werden.

Arbeiten Sie z. B. gerade mit einer Textverarbeitungs-App und mdéchten schnell etwas Wichtiges
notieren, gehen Sie so vor:

»  Klicken Sie im Infobereich der Taskleiste |  Neue schaclle Notiz (Windows+N) |
auf A OneMote &ffnen (Windows+Umschalt+N)
»  Klicken Sie rechts auf B und wahlen Sie Bildschirmausschnitt erstellen (Windows-Shift+5]
Neue schnelle Notiz. Standardwerte fiir OneNote-Symbol »
SchlieBen

Alternativ kdnnen Sie zum Erstellen einer
schnellen Notiz (&) (N]) driicken.

In der Mitte des Bildschirms wird ein rosa Notizenfenster eingeblendet:

P
Zum Beenden und Speichern
ﬁﬂ Urlaubsflige buchen - OneMote — O ®~ 2 der Notiz auf - Klicken 1
2 A
e 1k
Urlaubsfliige buchen . 1 Auf eine b_eliebige Position_ im
Fenster klicken und Text eingeben

Die schnelle Notiz wird nach dem SchlieRen im Standardnotizbuch Mein Notizbuch im Abschnitt
Schnelle Notizen abgelegt. Die ersten Worter des Inhalts bilden den Seitentitel. Die Notiz kann
anschlieRend beliebig weiterbearbeitet werden.

I|___—I: Mein NOtiZbUCh L4 + Durchsuchen (5trg+E) 2

2 @ Seite hinzufigen

Seitentitel

Urlaubsfliige buchen < neMote: der Ort fir [hre Notizen

OneMote-Grundlagen
Infos fir Urlaubsvertretung
Urlaubsflige buchen

Der eingegebene Text lasst sich wie gewohnt (iber die
Elemente der Gruppe Text (Register Start) formatieren.

- A

SegoeUlLigl~|31 = [:= ~ &

F K Uabex,~ ¥-A- =- X

Text
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Bildschirmausschnitt erfassen

Mit OneNote kdnnen Sie schnell einen Bildschirmausschnitt (Screenshot) erstellen. Dabei ist es
unerheblich, in welcher App Sie sich befinden und ob OneNote gedffnet ist. Es muss nur bereits
einmal auf dem PC gestartet worden sein.

> Klicken Sie im Infobereich der Taskleiste Neue schnelle Notiz (Windows+N)
auf EA. OneMNote 6ffnen (Windows+Umschalt+N)
»  Klicken Sie rechts auf B und wihlen Sie | Bidschimousschnitt ertellen (Windows = Shift=S) |
Bildschirmausschnitt erstellen. Standardwerte fir OneNote-Symbol >
Schliefen

Alternativ kdnnen Sie zum Erstellen einer

schnellen Notiz (&) (&) () driicken bzw. im
Register Einfiigen, Gruppe Bilder, auf Bild- Al B m‘::;mﬁ
schirmausschnitt klicken.

Nk

Der Bildschirm wird grau schattiert dargestellt und der Mauszeiger verwandelt sich: 4.

HERDT-Verlag

HERDT Shop-Bereiche

Bei gedruckter Maustaste einen
1 Rahmen (iber den gewiinschten
Bildschirmbereich ziehen

HERDT Themen

> Beenden Sie die Bildschirmaufnahme, indem Sie die Maustaste wieder loslassen.

Ein OneNote-Fenster wird eingeblendet, in dem Sie den Speicherort festlegen kébnnen:

Hier den Namen des Speicherorts eingeben,
um in OneNote danach suchen zu lassen

Wahlen Sie einen Abschnitt|aus, in den der kopierte Bildschirmausschnitt eingefigt werden soll:

v p
Letzte Auswahl
Schnelle Metizen (aktueller Abschnitt) (Eigenes MNotizbuch)
[] Udaubsflige buchen (aktuelle Seite) (Eigenes Motizbuch>Schnelle Motizen)
Alle Notizblicher - - -
1 Gewilinschtes Notizbuch anklicken,
Mein Netizbuch «—————| | z. B. Mein Notizbuch
A
: «— 7 " ) .
= 5‘h”e”e Notizen N _ 3 Gewiinschten Abschnitt als Speicher-
OneNote: der Ort fir lhre Notizen ort auswéhlen, z. B. Schnelle Notizen

0 OneMNote-Grundlagen 8
[ Infosfar Urlaubsvertretung

[ 2 Hier klicken, um die Abschnitte ein- bzw. auszublenden J

D Diese Meldung nicht mehr anzeigen und immer die folgende Aktion ausfihren:

| An den ausgewdhlten Speicherort senden I In Zwischenablage kopieren Abbrechen

1
4 Hier Klicken In Zwischenablage kopieren anklicken, wenn der Screen-
shot z. B. in einer anderen App eingefiigt werden soll
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Falls Sie beim Erstellen des Bildschirmausschnitts versehentlich den falschen Bereich markiert
haben, kénnen Sie den Vorgang mit (Esc) abbrechen.

Nach dem Speichern wird OneNote mit dem gewahlten Notizbuch bzw. Abschnitt gedffnet. Der
Bildschirmausschnitt ist bereits als neue Seite eingefiigt.

@:: Mein Notizbuch » | Schnelle Notizen Mein Projekt Tet o + + Durchsuchen [Strg=E) P~

Hier bei Bedarf einen individuellen (@ seitehinzufugen
Seitentitel eintragen
Freitag, 3. Juni 2016 11:16 -

OneMote: der Ort fr [hre Motizen

OneNote-Grundlagen

Infos fiir Urlaubsvertretung

Urlaubsflige buchen
[ + Erfasster Bildschirmausschnitt: 03.06.2016 11:16

HERDT BuchPlus Plus|

Unser neues Konzept aus Buch mit
umfassendem digitalem Medien-Mix

Automatisch vergebener
Erfasster Bildschirmausschnitt: 03.06.2016 11:16 < Seitentitel mit Datum und
Uhrzeit der Aufnahme

16.3 Grundlegende Techniken

Notizbuch erstellen

Die Struktur eines Notizbuchs in OneNote ist vergleichbar mit der eines Ordners. Das Notizbuch
ist in Abschnitte gegliedert, in denen Sie Seiten bzw. Unterseiten erstellen kénnen.

—— [ Abschnitt | ——» [ Seiten/Unterseiten | — [ Notiz

Mein
Notizbuch l

>  Klicken Sie auf das Register Datei und klicken Sie anschlieRend auf Neu.

Informationen Neues NOtleUCh
MNeu _
- (& OneDrive - Persénlich El‘;l Dieser PC
Offnen claude.dumont@outlook.de Notizbuchname: B .
Drucken Bore & Vermalt B 2 Name fiir das Notizbuch
- - uro Envaltung « .
E;I Dieser PC eingeben )
Freigeben
i (1 3 4
Exportieren + Orthinzufigen B P 3 Notizbuch erstellen
Motizbuch anklicken
Senden Durchsuchen CEEST 7
1 Dieser PC als lokalen Hier klicken, um einen |
Speicherort wahlen In einem anderen Ordner «—— anderen Speicherort
Kento erstellen auszuwahlen
J
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Das neu erstellte Notizbuch wird mit einem neuen Abschnitt und einer neuen Seite eingeblendet:

[ BlUro & Verwaltung ~ | Neuer Abschnitt 1 * Durchsuchen (Strg+E) P~

2 @ Seite hinzufiigen

Montag, 2. Mai 2016 12:42 Seite ohne Titel

Zwischen Notizblichern wechseln

Um alle vorhandenen (auch die neu erstellten) Notizbiicher anzeigen zu lassen, kénnen Sie sie in
einer Listenansicht 6ffnen. Gehen Sie folgendermalien vor:

[ 1 Im OneNote-Fenster ~ anklicken ]

5L} Kundenkontakt(~) NeietiBehae ™
Motizbuch hinzufigen B

Mein Notizbuch

Biro & Verwaltung

Kundenkontakt <—[ 2 Gewiinschtes Notizbuch anklicken ]
@
. . . P (Hier klicken, um weitere Notizblcher ]
Andere Metizbicher 6ffnen < .
Lzu offnen
T schnelle Notizen ( Hier klicken um in den Abschnitt
D chnele Hetzen= LSchnelle Notizen zu wechseln

v Um Notizbicher dauerhaft am linken Fensterrand anzuheften, klicken Sie auf # ; mit ¥ |6sen
Sie das Anheften wieder.
v Um schnell ein neues Notizbuch zu erstellen, kénnen Sie alternativ auch auf & klicken.

Notizblcher schlielRen

> Klicken Sie in der Listenansicht mit der rechten Maustaste das Notizbuch an, das Sie
schlieBen mochten und wahlen Sie Notizbuch schliefien.

Abschnitte erstellen, bearbeiten und l6schen

Jedes neu erstellte Notizbuch enthalt bereits einen Abschnitt mit dem Namen Neuer Abschnitt 1.
Abschnitte sind vergleichbar mit Registern in einem Ordner und helfen lhnen dabei, das Notiz-
buch zu gliedern. So kdnnen Sie einen Abschnitt erstellen, einen bestehenden umbenennen bzw.
einen Abschnitt |6schen:
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[ 1 Neuer Abschnitt 1 mit rechter Maustaste anklicken ]

Meuer Abschnitt 1 - "
Umnbenennen 2 Umbenennen wéhlen und neuen . Korrespondenz
= Abschnittsnamen eingeben
E# Exportieren...
X Loschen < [ Hier klicken, um einen Abschnitt zu
. | 16schen
&l Verschieben oder kopieren...
ED In einem anderen Abschnitt zusammenfihren...
r‘; Link zu Abschnitt kopieren
- e Abechnite < ("Hier klicken, um einen neuen Abschnitt (= :E
= : Lzu erstellen O Gelb
m  Meue Abschnittsgruppe
B Grin
Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen... - - - @ Rot
‘ _ + anklicken um eine neue Abschnitts- oo
Abschnittsfarbe » .. . .
farbe auszuwahlen [ Lila

Besonders schnell kdnnen Sie neue Abschnitte erstellen, Korrespondenz
indem Sie hinter dem letzten Abschnitt auf + klicken.

Meuen Abschnitt erstellen

Abschnitte lassen sich schnell umbenennen, indem Sie

doppelt auf die Registerkarte klicken und den Eintrag Neuer Abschnitt 1
Uberschreiben. Klicken Sie auRerhalb des Bereichs um die N
Eingabe zu beenden.

Abschnitte lassen sich per Drag & Drop mit der Maus verschieben. Wenn Sie beim Ziehen
mit der Maus gedrickt halten, wird der entsprechende Abschnitt kopiert.

-

II__ :: Kundenkontakt = Korrespondenz Infos Vertrieb Feedback Kunden +
ﬁ

Seitentitel erfassen und neue Seiten erzeugen

Jeder neue Abschnitt enthélt bereits eine Seite (Seite ohne Titel) und Sie kbnnen direkt mit der
Eingabe des Seitentitels beginnen.

II: :I Kundenkontakt + Feedback Kunden Infos Vertrieh + % Organisation |Durchsuchen (Strg-F) O~
Zwischen Ganzseitenansicht () Seite hinzufagen
Anruf Firma Ma h|€‘|" und Normalansicht wechseln
Dienstag, 3. Mai 2016 1 12:02 Anruf FirmalMahler
( 1 Seitentitel fir die erste Seite 2 Zum Erstellen weiterer Seiten
L des Abschnitts eingeben auf Seite hinzufiigen klicken

Schnell lassen sich neue Seiten folgendermalien erzeugen:

>
>

@

Zeigen Sie auf eine bestehende Seite im Register.

Klicken Sie auf das nun eingeblendete [+ > um eine neue Seite unter der aktuellen einzufiigen.

@ Seite hinzufdgen @ Seite hinzufiigen

4

Anruf Firma Mahler . Anruf Firma Mahler

T Seite ohne Titel
[Einfl’,’lgeposition fur ]

die neue Seite
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Unterseiten verwenden

OneNote bietet auRer den Ebenen Notizbuch, Abschnitt und Seite noch eine weitere Gliede-
rungsebene an: die Unterseite. Diese lasst sich auf drei verschiedene Ebenen stufen und kann
zudem ,,eingeklappt” werden.

Unterseiten definieren

@ Seite hinzufigen

iy

Vertrieb l
Vertriebsgruppe Mord 5
Vertriebsgruppe Sad x
Vertriebsgruppe Ost
Vertriebsgruppe West %
By
o
n
(&
il
2>

L

Seite anklicken, die als Unterseite verwendet werden
soll; bei mehreren Seiten gedriickt halten

Umbenennen
Lazchen
Ausschneiden 2 Mit der rechten Maustaste in die Markierung klicken
Kopieren und Als Unterseite verwenden wahlen
Einfligen
Link zu Seite kopieren Vertrieb[ Ubergeordnete Seite ]
Verschieben oder kopieren... | (Strg+Alt+M]) Vertriebsgruppe Nord
o . Vertriebsgrpomso=Lad —
Meue Seite (Strg+N) e
ertriebsgripp
Als Unterseite verwenden k Ve s

Unterseiten ein- bzw. ausklappen

[ 1 Auf Seite zeigen }{ 2 |a anklickenJ

Vertrieb
Vertriebsgruppe MNord
Vertriebsgruppe Sid
Vertriebsgruppe West
Vertriebsgruppe Ost

>  Zum Ausklappen klicken Sie im Seitentitel auf |+ |.

!

A Vertrieb

=)

Seiten verschieben

Mochten Sie eine Seite innerhalb eines Abschnittes bzw. in einen anderen Abschnitt im gleichen
Notizbuch verschieben, erledigen Sie dies am schnellsten mit Drag & Drop. Innerhalb eines Ab-
schnitts verschieben Sie Seiten folgendermalen:

Administration

Korrespondenz <

Vertrieb
Vertriebsgruppe Nord
Vertriebsgruppe Sid
Vertriebsgruppe West
Vertriebsgruppe Ost

L Position ziehen

( Seite mit gedriickter Maus-
1 taste an gewiinschte

=)

1

Helmut Feichtinger
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Vertrieb

Vertriebsgruppe Nord
Vertriebsgruppe Sid
Vertriebsgruppe West
Vertriebsgruppe Ost
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Seiten lOSChen ( 1 Seite mit rechter
v | ' Maustaste anklicken
Administration
Korrespondenz =] Umbenennen
Kunden informi < Loschen ‘_[ 2 Léschen wahlen ]
Vertrieh & Ausschneiden

16.4 Mit Containern arbeiten

Der Vorteil von Containern ist, dass Sie die Eingabeposition (z. B. fiir Texte) auf der Seite frei be-
stimmen und nachtraglich die Position und die GroRRe des Containers beliebig andern kénnen. Der
Container passt sich automatisch an die GréRe des Inhalts an, unabhéngig davon, ob es sich um
Text, Bilder oder andere Inhalte handelt.

Container verschieben

>  Zeigen Sie auf den Text, um den Container einblenden zu lassen.

1 Auf graue Containerleiste zeigen und mit gedriickter
Maustaste Container an gewiinschte Position ziehen

v

a
Kundenkontakt l

Kundenkontakt

ContainergroRe andern

>  Zeigen Sie auf den Text, um den Container einblenden zu lassen.

1 Auf ++ zeigen und mit gedriickter Maustaste geanderten Mauszeiger
nach links (zum Verkleinern) bzw. nach rechts (zum VergroRRern) ziehen

y

Kundenkontakt ‘ Kundenkontakt

4k

Die Hohe des Containers passt sich dem Inhalt entsprechend an.

Container loschen

L i

> Klicken Sie auf die Containerleiste, um den gesamten Container zu
markieren, und driicken Sie (Entf).

Kundenkontakt

Containerinhalte zusammenfassen

Haben Sie beispielsweise mehrere Notizen auf einer Seite erstellt, die zum gleichen Thema ge-
horen, kénnen Sie die Inhalte der Container nachtraglich zusammenfassen. Dadurch bleibt lhre
Seite Ubersichtlich.
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» Halten Sie ({f_) gedriickt und ziehen Sie den Container auf einen anderen Container.

Positionieren Sie den Mauszeiger Gber dem Inhalt des Zielcontainers, wird der Inhalt des
Ausgangscontainers entsprechend oberhalb eingefligt. Gleiches gilt beim Positionieren des
Mauszeigers unterhalb des Zielinhalts.

» Lassen Sie die Maustaste los, um den Inhalt einzufligen.

Der eingefiigte Inhalt wird grau hinterlegt angezeigt.

ik

I Inhalt 1

Inhalt 1 . Inhalt 2

Inhalte eines Containers trennen

Inhalte, die sich in einem Container befinden, kdnnen Sie aufteilen:

» Markieren Sie den auszulagernden Text und ziehen Sie ihn aus dem Container heraus.

Es entsteht automatisch ein neuer Container.

Reihenfolge der Inhalte innerhalb eines Containers verandern

» Klicken Sie im Container in die Zeile bzw. markieren Sie den Inhalt, den Sie verschieben
mochten.

Ein Symbol " wird links neben der aktuellen Zeile auBerhalb des Containers eingeblendet.

[ 1 Auf! zeigen und Inhalt mit der Maus an die neue Position ziehen ]

Ak e

Inhalt 1 Inhalt 1

Inhalt 2 Inhalt 2
Inhalt 31 . <"§E’> Inhalt 4
Inhalt 4 Inhalt 3

Schnell kénnen Sie Inhalte mithilfe der Tastatur verschieben, indem Sie (£ gedriickt halten
und mit (1) bzw. (] den Inhalt weiter oben bzw. weiter unten positionieren.

16.5 Inhalte einfligen

Grafik aus einer Datei einfligen

PIus+ Beispieldatei: Mohn.jpg

» Klicken Sie auf der Seite an die Position, an der Sie die Grafik einfligen mochten. B
»  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Bilder, auf Bilder. Bilder

Helmut Feichtinger
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« v P » DieserPC » Desktop » Bilder v O "Bilder" durchsuchen )
Organisieren + Meuer Ordner = ~ [N e
~ "
& OneDrive A .
1 Speicherort wihlen
[ Dieser PC T
= i
[=] Bilder Aussicht Brutfelsen Bucht |
Gewdlnschtes Bild
Deskto .
B L 2 doppelt anklicken
Dokumente
4 Downloads
D Musik
B Vvideos W Leuchtturm Mahn Mawe v

Grafiken von Websites einfliigen

Mochten Sie eine Grafik aus dem Internet in OneNote einfligen, gehen Sie so vor:

I Beachten Sie bei der Verwendung von Bildern aus dem Internet stets gesetzliche Vorgaben
(z. B. Urheberrecht) sowie die Lizenzbestimmungen der Website, von der die Grafik stammt.

Begriff in das Suchfeld

|

eingeben und driicken

( . .
Durchsuchen anklicken, um in

OneDrive gespeicherte Elemen-
te anzeigen zu lassen

»  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Bilder, auf Onlinegrafiken.
X
Bilder einfugen
p
b Bing-Bildersuche |Garten| x < 1
Das Web durchsuchen L
& o Durhsuchen <
X
b bing  Garten n v
Groke~  Typ~  Farbe~  NurCreative Commons ~  Filter lschen

]

Diese Ergebnisse sind mit Creative Commons-Lizenzen belegt. Bitte lesen Sie die Lizenz, um sicherzustellen, dass Sie die
Bedingungen einhalten. Alle Ergebnisse anzeigen
Sie sind dafiir verantwortlich, die Rechte Dritter

einschlieBlich der Copyright-Rechte zu respektieren.
Weitere Informationen erhalten Sie hier,

Gewiinschtes Bild in der
Ergebnisliste anklicken

—{ 2

—[ 3 Mit Einfiigen bestétigen

Plu S+ Ergdnzende Lerninhalte: Medien aus sozialen Netzwerken nutzen.pdf

Besitzen Sie ein Microsoft-Konto, kdnnen Sie auch Bilder aus sozialen Netzwerken ver-
wenden. Infos dazu erhalten Sie im oben angegebenen BuchPlus-Dokument.

Helmut Feichtinger
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Dateien einfligen

PIus+ Beispieldatei: Gliederung.docx

Dateiausdruck einfligen

In OneNote kénnen Sie Dateien als Ausdruck einfiigen, d. h. es wird eine Kopie, beispielsweise
eines Word-Dokuments, auf der aktuellen Seite eingefligt. Dies hat den Vorteil, dass Sie an-
schlieBend z. B. Anderungen am Text vornehmen kdnnen, ohne dass dies Auswirkungen auf die
Originaldatei hat. Enthalten die eingefligten Daten Text, kann dieser auRerdem mit der Volltext-
suche von OneNote durchsucht werden.

»  Wechseln Sie auf die Seite, auf der Sie einen Dateiausdruck einfligen méchten. =
»  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Dateien, auf Dateiausdruck. Dateiausdruck

» Wahlen Sie im anschliefend gedffneten Dialogfenster die gewlinschte Datei.

Die Datei wird geoffnet und auf der OneNote-Seite eingefiigt. Sie kdnnen nun beispielsweise
individuelle Anmerkungen ergédnzen.

-
LI Kunden ~  [DFEpsedclnaen ™ (infos Veririen | Entwicklung und Zile | 4 Durchsuchen (trg~E) P~

2 @ Seite hinzufigen

Gliederung « ('Name des eingefiigten
Mittwoch, 15 Juni 2016 08:17 Dateiausdrucks erscheint Gliederung
als Seitentitel
v S - Symbol der ein-
Gliederung | gefiigten Datei (Individuelle Anmerkung |

Unser Weg in die Zukunft

‘
= Grundlage fiir Vertriebs-Meeting im Juli
Erhdhung des Marktanteils durch Ausbau

der Vertriebswege

Investitionen im Bereich Forschung und
Entwicklung

Beteiligung an Gemeinschaftsforschung

Vergabe von Auftragsforschung

Datei als Anlage einfligen

Dateien, die in einer anderen App erstellt wurden, kdnnen Sie in OneNote als Anlage einfligen.
Die Datei wird, wie beim Einfligen eines Dateiausdrucks, als Kopie eingefiigt.

> Wechseln Sie auf die Seite, auf der Sie die Datei einfiigen mdchten. @J
» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Dateien, auf Dateianlage. Dateianlage
» Wahlen Sie Uber das anschlieRend gedffnete Dialogfenster die gewlinschte Datei.

AnschlieBend kdnnen Sie wahlen, ob Sie die Datei als Ausdruck oder als Datei anfligen mochten:

D gateianfiigen<——[ 1 Datei anfiigen wéhlen ]

Ausdruck einfiigen
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Die Datei wird als Symbol auf der Seite eingefugt. Um die Datei in der Original-App zu
offnen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol und wéhlen Sie Offnen.

Gliederung

Weitere Inhalte einfligen

v Uber das Register Einfiigen, Gruppe Zeitstempel, kénnen Sie das aktuelle Datum und/oder
die aktuelle Uhrzeit einfligen.

v Mithilfe der Elemente im Register Zeichnen kénnen Sie mithilfe der vorhandenen Stifte ®
bzw. Textmarker @ Freihandeingaben bzw. Textmarker-Markierungen einfiigen oder
einfache Zeichnungen ® anfertigen und gestalten.

== @ — . 9@

Al (I A A _ A _ A2 ' 3 NN
ab ) &= e ISR

Eingabe Lassoauswahl ‘u’erschi;ehand Radierer .ﬂ...-“ .‘_\____l .‘_\___.I .‘_\___l .,.\__',‘ 1‘ !‘ - Fa;:::l;r::d O vl_x_v'_x g_x -

Tools Formen

Wenn Sie in einem Container eine Berechnung eingeben (z. B. 3+8=) und nach dem Gleich-
heitszeichen (___] driicken, gibt OneNote das Ergebnis aus (z. B. 3+8=11).

Mit Inhalten arbeiten

GroRe von Grafiken und Dateiausdrucken éandern

Die GroRe von Grafiken und Dateiausdrucke konnen Sie folgendermalRen dndern:

or---

» Markieren Sie die Grafik bzw. den Dateiausdruck durch
Anklicken.

> Ziehen Sie einen der auf dem eingeblendeten gestrichelten
Rahmen angezeigten Ziehpunkte 0 @ in die gewiinschte
Richtung, um das Element zu vergroRern / zu verkleinern.

oder Ziehen Sie einen Eckziehpunkt o @ in die gewiinschte
Richtung, um das Element proportional zu vergréRern
bzw. zu verkleinern.

Grafiken drehen

Wenn Sie z. B. Fotos im Hochformat aufgenommen haben, missen Sie sie A
vor der Verwendung meist um 90° drehen.

Drehen

>  Markieren Sie das Bild. A Rechtsdrehung 90 Grad
. .. . . i 47 Linksdrehung 90 Grad
>  Klicken Sie im Register Zeichnen, Gruppe Bearbeiten, auf Drehen und

wahlen Sie die gewiinschte Drehoption.

4. Horizontal spiegeln

= Vertikal umdrehen

Inhalte |6schen

» Markieren Sie den eingefligten Inhalt, z. B. die Grafik.

»  Driicken Sie (Entf].
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16.6 Inhalte suchen

Suchen Sie nach einem bestimmten Begriff oder auch nach Teilen eines Wortes, kdnnen Sie die
Volltextsuche von OneNote nutzen:

— — ‘_[ 4 Suchbegriffim Suchfeld oberhalb ]
des Seitenregisters eingeben
Abgeschlossen: alle Notizbdcher Auf Seite suchen (Strg+F)
[Anderung)
Letzte Auswahl
[] Heute erledigen: (Kundenkontakte» To-Do-Li...
In Titel: Pochler (2)
F. Pochler (AuBendienst) Vs
[7] InfosanF.Pochler weiterge...  (AuBendienst> To-do-Liste) Gewdinschtes Suchergebnis an-
<— 2 klicken, um zum entsprechenden
Auf Seite: Pochler (2) Eintrag zu wechseln
[1 Firma Michel (Kundenkontakte> Feedback... ~ o
[7] Zeitschiene (Kundenkontakte» Zeitplanu...

(o anklicken, um den Suchbereich als )
Aufgabenbereich dauerhaft einblen-
den zu lassen; zum SchlieRen des

= Suchergebnisse anheften [Alt+0) < Aufgabenbereichs auf = Klicken

v

Klicken Sie auRerhalb des Suchfensters, um die Suche zu beenden.

v OneNote durchsucht standardmaRig alle ge6ffneten Notiz-
bicher.

v Ergebnisse, die im Seitentitel gefunden werden, und solche,

die im Text zu finden sind, werden getrennt aufgelistet. o 0
v Zeigen Sie mit der Maus auf einen Eintrag in der Suchliste, Auf dieser Seite suchen (Strg+F]

werden in einer Quickinfo detaillierte Informationen zum Diesen Abschnitt

Fundort angezeigt. Diese Abschnittsgruppe

.. . . . . . Dieses Motizbuch
v Méchten Sie die Suche auf bestimmte Bereiche eingrenzen, e e

kénnen Sie im Suchfeld auf - klicken und anschlieBend den
entsprechenden Bereich wahlen.

v Alle Notizbicher

Diesen Bereich als Standard festlegen

+ wi .
Plus Wissenstest: OneNote 2016

Priifen Sie mit dem oben angegebenen Wissenstest, ob Sie die im Buch erlauterten
Techniken in OneNote 2016 problemlos verwenden kénnen.
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16.7 Ubung

Container verwenden

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

Text erfassen

Text formatieren

Inhalte trennen

Container zusammenfassen

€ € K <

Reihenfolge von Containerinhalten andern

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

Projekt-E.one

1. Erfassen Sie in OneNote den abgebildeten Text.

Globalziel

Dienstag, 17. Mai 2016

20:09

In unserem Projekt soll der Informationsaustausch der Mitarbeiter in der Administration verbessert werden. Dazu
erstellen wir ein OneMote-Notizbuch als Kommunikationsplattform.
Darin sollen Informationen, die von allgemeinem Interesse sind, gesammelt und kategorisiert werden.

® N O Uk WwWwnN

Fassen Sie den Inhalt der beiden unteren Container wieder zusammen.
Andern Sie die Reihenfolge der Eintrége im unteren Container.
Ersetzen Sie das Wort Darin durch Es.

Verringern Sie die Breite der Container entsprechend der unteren Abbildung.
Speichern Sie die Datei unter dem Namen Projekt-E.one.

Globalziel

Dienstag, 17. Mai 2016

werden.

werden.

In unserem Projekt soll der Informationsaustausch
der Mitarbeiter in der Administration verbessert

Es sollen Informationen, die von allgemeinem
Interesse sind, gesammelt und kategorisiert

Dazu erstellen wir ein OneNote-Notizbuch als
Kommunikationsplattform.

20:09

ik

Ak

Ergebnisdatei ,,Projekt-E.one”

Helmut Feichtinger

Formatieren Sie die Begriffe Informationsaustausch und Kommunikationsplattform fett.
Trennen Sie den Inhalt in drei Container, sodass jeder Satz einen eigenen Container erhilt.

189



17

190

Prasentationen mit PowerPoint erstellen

17

Prasentationen mit PowerPoint erstellen

P|us+ Beispieldatei: /deal-Kiichen-E.pptx

17.1 Erste Schritte mit Prasentationen

Regeln fir eine gelungene Prasentation

Sie werden beispielsweise bei der nachsten Versammlung der Vertriebspartner von Ideal-Kiichen
einen Vortrag halten. Sie mochten den Inhalt des Vortrags mithilfe einer PowerPoint-Prasen-
tation veranschaulichen. Wenn Sie folgende Regeln beachten, wirkt Ihre Prasentation Gber-
sichtlich und professionell.

v Um ein einheitliches Erscheinungsbild simtlicher Folien zu gewahrleisten, verwenden Sie
auf allen Folien das gleiche Design, die gleiche Schriftart und die gleichen Farben.

v Stellen Sie sicher, dass sich auf den einzelnen Folien nur wenig Text befindet. Sie erreichen
dies, indem Sie kurze und pragnante Formulierungen nutzen und nicht mehr als 7 — 8 Auf-
zahlungspunkte verwenden.

v Weisen Sie den Texten ausreichende Schriftgrofen zu. So stellen Sie sicher, dass alle
Zuhorer den jeweiligen Folieninhalt problemlos erfassen kénnen.

v Gehen Sie sparsam mit Folieniibergangen und Animationen um, damit lhr Publikum sich
voll und ganz auf den Inhalt Ihrer Prasentation konzentrieren kann.

Neue Kataloge

| fiealk
Kiichen

» Basiskiiche als
» Kiichenplaner|
» Software
» Handbuch
» Kontaktinfos ¢

» Infoblatt als A

» Farbige Inhalt

» Neue Kataloge
» Messeplan

b Umsatze der

» Neue Aufteilu ,c. Ideal KUChen

Herbst-Versammlung

Helmut Feichtinger
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+ . i
@ Glossar: Glossar PowerPoint 2016.pdf

Hier finden Sie kurze und pragnante Erlduterungen wichtiger PowerPoint-Begriffe.

PowerPoint-Fenster im Uberblick

Prasentation] - PowerPoint

Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafan Ansicht @ Sie wiinsc Lina Wagner 2_ Freigeben

= j E- = ri') O P Suchen
D [ == <> | ab
= Sac Ersetzen -
Einfiigen Neue J e AV Formen Anordnen Schnellformat-
ey F K U S abe N )
e Foliew O7 - - vorlagen Markieren =

Zwischenablage s Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten ~

1

Titel durch Klicken
[Folienfenster in der } hinzufl gen

Folienregister mit
Miniaturansichten
der vorhandenen
Folien

Ansicht Normal

Untertitel durch Klicken hinzufiigen

Teilungsleisten [Ansichtssteuerung ]
Folie 1Twon1  Deutsch {[Deutschland) = Notizen Wl Kommentare I = =55 E @l = 1 + 52% [H
Notizen Klicken Sie auf = Metizen ym den Notizenbereich ein- bzw. auszublenden.

Dieser Bereich dient zum Eintragen von Notizen fiir den Vortrag. Die
Notizen bleiben den Zuschauern verborgen.

Teilungsleisten Mit der vertikalen bzw. horizontalen Teilungsleiste passen Sie die Bereiche
durch Ziehen mit der Maus in der GroBe an. Durch Ziehen der horizontalen
Teilungsleiste blenden Sie gleichzeitig den Notizenbereich ein.

Ansichtssteuerung | Hier wechseln Sie zwischen den PowerPoint-Ansichten (Ansicht Normal
5, Ansicht Foliensortierung | 55, Leseansicht = B, Ansicht Bildschirm-
prdsentation ( ¥ ). StandardméRig ist die Ansicht Normal eingeschaltet.

Sie wechseln zu einer bestimmten Folie, indem Sie im Folienregister auf die betreffende
Miniaturansicht klicken.

[ Plu S+| Glossar: Glossar PowerPoint 2016.pdf
Hier finden Sie kurze und pragnante Erlduterungen wichtiger PowerPoint-Begriffe.

Designs verwenden

Was sind Foliendesigns?

Mithilfe vordefinierter Gestaltungsentwiirfe, den sogenannten Designs, kdnnen Sie den Folien lhrer
Prasentation mit wenigen Mausklicks ein ansprechendes und einheitliches Aussehen zuweisen.

Ein Design setzt sich zusammen aus Designschriftarten, -farben und -effekten. Es legt fest, welche
Schriftarten, Hintergriinde oder Effekte fiir die Folien der Prasentation verwendet werden.
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Wenn Sie eine neue leere PowerPoint-Prasentation erstellen, ist standardmalig das Design Office
zugewiesen, das eine neutrale Formatierung (Standardschriften und weiller Hintergrund) besitzt.

Design zuweisen

>  Wechseln Sie in das Register Entwurf.

In der Gruppe Designs wird das aktuelle Design durch einen Rahmen gekennzeichnet. Uber
'= kénnen Sie weitere Foliendesigns einblenden.

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf die verschiedenen Designs.

Haben Sie ein passendes Design gefunden, klicken Sie es an, um dieses Design fiir alle Folien
zu libernehmen.

B Ideal Kichen

Hearei®-Mer s rm m s

Aa Aa Aa 1 Aa Wy -

Designs Facette

i

2
] Ideal Kiiche

Hierhat- Wercammiung

Mochten Sie wieder die Standardeinstellungen mit neutraler Formatierung herstellen, wahlen Sie
das Design Office.

Das Design betrifft auch die Gestaltung der Layouts. Die Aufteilung und die Ausrichtung der Platz-
halter im Layout Inhalt mit Uberschrift unterscheiden sich beispielsweise je nach gewahltem
Design sehr stark voneinander.

Helmut Feichtinger
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Designvarianten wahlen

»  Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Varianten auf |5}, um alle verfiigbaren
Varianten anzeigen zu lassen.

Mithilfe der Live-Vorschau kénnen Sie die Auswirkungen auf Ihren Folien prifen.

>  Klicken Sie auf die gewlinschte Designvariante, um sie zuzuweisen.

e | |

- ---’ Varianten

Design ,Facette” Varianten fiir das Design ,, Facette”

Neue Folien einfligen

Beim Einfligen neuer Folien weisen Sie diesen das gewiinschte Layout zu. PowerPoint stellt lhnen
eine Vielfalt von Folienlayouts mit unterschiedlichen Platzhaltern zur Verfligung, um die optimale
Platzierung von Elementen auf einer Folie zu erleichtern. Uber Platzhalter kénnen Sie die Inhalte
(z. B. Text oder Grafiken) in Ihre Folie aufnehmen.

>  Klicken Sie im Folienregister auf die Folie, nach der Sie =]

die neue Folie einfligen mdchten. Neue
. - . . Meue Folie 7
> Klicken Sie im Register Start, Gruppe Folien, auf pgjic-~ Facel
und wahlen Sie das gewlinschte Layout.
v Falls kein Folienlayout Ihren Wiinschen entspricht, Titetfolie TtelundInhalt  Abschnitts-
.. . . . . . aberschrift
fugen Sie eine leere Folie ein @ und erstellen die In-
halte z. B. Giber die Elemente des Registers Einfligen. ’

v Uberflissige Platzhalter kénnen Sie in der Folie durch
Anklicken und Driicken der (Enif}-Taste I6schen.

Zwei Inhalte Vergleich MNur Titel

Leer Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

17.2 Folieninhalte einfiigen

Titel eingeben

Die erste Folie einer Prasentation dient standardmaRig als Titelfolie und enthalt zwei Titel-
platzhalter. Um Text in einen Titelplatzhalter einzugeben, gehen Sie wie folgt vor:

>  Klicken Sie in den Platzhalter und geben Sie lhren Text ein.

> Klicken Sie auf eine freie Stelle der Folie, um die Texteingabe abzuschlieRen.

Um die GroRe eines Platzhalters zu andern, klicken Sie in den Platzhalterund ziehen Sie einen
Ziehpunkt O in die gewlinschte Richtung
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v Geben Sie in einen Platzhalter mehr Text als vorgesehen ein, passt PowerPoint die Schrift-
groRe und den Zeilenabstand automatisch an die PlatzhaltergroRe an und blendet neben
dem Platzhalter |5 ein. Mdchten Sie dieses Verhalten dndern, klicken Sie auf == und wiéhlen

Sie Kein automatisches Anpassen dieses Platzhalters.

v Sie kénnen bei Bedarf andere — zum aktuell gewahlten Design — passende Schriftarten
wahlen. Klicken Sie hierzu im Register Entwurf, Gruppe Varianten auf =, klicken Sie auf
Schriftarten und wahlen Sie die gewilinschte Schriftarten-Kombination.

Aufzahlungstext eingeben

Wenn Sie eine neue Folie eingefiigt haben, werden standardméRig Platzhalter fiir den Titel O
und fiir den Inhalt der Folie @ bereitgestellt. Der Textbereich des Inhaltsplatzhalters bereits als
Aufzahlungstext ® formatiert. Sobald Sie den Inhaltsplatzhalter mit Text fiillen, werden die
Symbole zum Einfiigen anderer Objekte @ ausgeblendet.

®
Text durch Klicken hinzufigen @
©
@ i

Geben Sie den Titel der Folie wie gewohnt ein. Basiskiiche als Preisvergleich

Klicken Sie in den Aufforderungstext des Inhaltsplatzhalters und Kiichenplaner

geben Sie den Text ein. Software
»  Driicken Sie (<], um einen neuen Aufzahlungspunkt zu erzeugen. Handbuch
Sie mochten ...
einen untergeordneten » Klicken Sie im betreffenden Absatz auf 2= (Register
Aufzahlungspunkt erstellen Start, Gruppe Absatz) oder driicken Sie (5.
einen untergeordneten Auf- » Klicken Sie im betreffenden Absatz auf = (Register
zahlungspunkt wieder héherstufen Start, Gruppe Absatz).
eine neue Zeile ohne Aufzihlungs- | »  Erzeugen Sie die neue Zeile, indem Sie ({_)
zeichen erstellen driicken.
anstelle einer Aufzahlung eine > Markieren Sie die betreffenden Absatze und klicken
nummerierte Liste erstellen Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf = .
ein anderes Aufzdhlungszeichen >  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf den
bzw. eine andere Nummerierung Pfeil der Schaltflache i~ = bzw. := = und wahlen Sie
verwenden ein anderes Format.

Wenn Sie generell nicht mochten, dass ein Text als Aufzahlung formatiert wird, I6schen Sie das
Aufzihlungszeichen vor der Texteingabe mit der Taste (<= ).
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Tabellen erstellen

Klicken Sie in einem Inhaltsplatzhalter auf D Tabelle einfiigen 7 %
Bestimmen Sie {iber die Felder im abgebildeten Dialogfenster, wie Spaltenanzahl: |4 :
viele Spalten bzw. Zeilen die Tabelle enthalten soll, und bestatigen Zeilenanzahl: |4 s
Sie mit OK. Abbrechen

> Geben Sie den gewiinschten Tabelleninhalt ein.
Die einzelnen Zellen lassen sich durch Anklicken auswahlen.
>  Klicken Sie abschlieRend auf eine freie Stelle auRerhalb der Tabelle.

15. Januar Kichenwelt Bochum 3 Tage
20. September Home-Tech Berlin 5 Tage
10. Oktober Kiiche & Bad Erfurt 1 Tag

v Wenn Sie in der letzten Zelle der Tabelle ®© driicken, wird eine neue Zeile an die Tabelle
angehangt.

v Um die GroRRe der Tabelle zu dndern, klicken Sie in die Tabelle und ziehen Sie einen Zieh-
punkt O in die gewlinschte Richtung

v Mochten Sie die Spaltenbreite bzw. Zeilenhohe @ndern, klicken Sie in die Tabelle und ziehen
Sie die betreffende Spalten- @ bzw. Zeilenbegrenzung ® in die gewiinschte Richtung

v Befindet sich der Cursor innerhalb der Tabelle, werden die zusatzlichen Register Entwurf und
Layout (Tabellentools) angezeigt, GUber die sich die Tabelle formatieren bzw. bearbeiten l&sst.

Grafiken einfligen

> Klicken Sie in einem Inhaltsplatzhalter aufE.

> Wechseln Sie im getffneten Dialogfenster zum Speicherort der gewlinschten Grafik und
klicken Sie doppelt auf die Grafik.

Inhalte aus anderen Apps einfligen

Uber die Zwischenablage kénnen Sie beispielsweise Text aus Word oder eine Tabelle / ein Dia-
gramm aus Excel kopieren ((Sirg) (C]) und in PowerPoint einfiigen ((Sirg) (V]). Uber die Schaltfliche
[ 5trg) - kdnnen Sie bestimmen, wie das zuvor kopierte Element auf der Folie eingefiigt werden
soll. Haben Sie z. B. Text aus Word kopiert, stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfligung:

[Eingefﬁgten Text gemanl dem L Einfiigeoptionen:

gewahlten Design formatieren S = ‘:G “‘A < Text ohne Formatierung einfiigen |
mum i

Urspriingliche Formatierung w 1 (Text als Grafik einfiigen; der Text
beibehalten ) | lasst sich so nicht mehr bearbeiten
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17.3 Diagramme und Organigramme erstellen

Diagramme erstellen

Klicken Sie in einem Inhaltsplatzhalter auf | I .

>  Wahlen Sie im gedffneten Dialogfenster Diagramm einfiigen wie in Excel gewohnt einen
Diagrammtyp, z. B. Sdule, und einen Diagrammuntertyp, z. B. Gestapelte Sdulen (100 %), aus
und bestatigen Sie mit OK.

Auf der Folie wird ein Vorgabediagramm eingefiigt. A B € P
. . . . 1 Datenreihe 1 Datenreihe 2  Datenreihe 3
AulRerdem wird in einem separaten Fenster eine 2 [Kategorie 1 23 24 2
Excel-Tabelle mit Vorgabedaten eingeblendet. Diese g Kstegoricd e 3 2
. . . . 4 |Kategorie 3 3,5 1,8 3
Daten sind mit dem Vorgabediagramm verknipft. 5 |Kategoried 45 28 5|

Sobald Sie einen Wert bzw. eine Beschriftung in der
Tabelle dandern, wird das Diagramm auf der Folie
entsprechend angepasst.

Excel-Tabelle mit Vorgabedaten

> Geben Sie lhre Daten in die Zellen der Excel-Tabelle ein.

o}

100% kel +
- =
o
80% &
70%

60% m Zubehir

¢ 50% Spiilen
40% m Elektrogerite
A E C D E Holzteile

U

1 Holzteile Elektrogerate Spalen Zubehor| 0%
2 |Bereich 1 4,3 2,4 2 0%
3 |Bereich2 2,5 44 2 5 10%
4 |Bereich 3 3,5 1,8 3 1 0%
5 |Bereich a 4,5 2,8 5 2.~: o Bereich 1 Bereich 2 E\)erelch 3 Bereich 4 o

» Um das Diagramm in die Prasentation zu Gbernehmen, klicken Sie auf eine freie Flache
auBerhalb des Diagrammrahmens.

v Sie kdnnen das eingefiligte Diagramm nun — ahnlich wie in Excel — mithilfe der zusatzlichen

Register Entwurf und Format der Diagrammtools bzw. iber die neben dem Diagramm

angezeigten Schaltflichen |, < und T bearbeiten.

v Maochten Sie die Vorgabedaten wieder anzeigen, klicken Sie auf das Diagramm, wechseln Sie
zum Register Entwurf (Diagrammtools) und klicken Sie in der Gruppe Daten auf den oberen
Bereich der Schaltflache Daten bearbeiten.

Organigramme erstellen und bearbeiten

Ein Organigramm wird haufig fir die Darstellung von Unternehmensstrukturen genutzt. Einzelne
Bereiche bzw. Positionen innerhalb des Unternehmens werden durch gerahmte Formen dar-
gestellt. Linien verdeutlichen dabei die jeweiligen Beziehungen und Abhangigkeiten.

»  Klicken Sie in einem Inhaltsplatzhalter auf 7.
>  Wahlen Sie im geodffneten Dialogfenster die Kategorie Hierarchie und klicken Sie =

doppelt auf das gewiinschte Layout, z. B. auf das neben abgebildete Layout. R
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Das Vorgabeorganigramm enthalt Formen, die Sie individuell beschriften kénnen. Struktur und
Aussehen des Organigramms kdnnen Sie mithilfe der Register Entwurf und Format (SmartArt-

Tools) individuell bearbeiten.

Uber [» am linken Rand des markierten Organigramms kénnen Sie bei Bedarf ein Fenster fiir die
Eingabe des Organigrammtextes einblenden.

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen am Organigramm vor (vgl. nachfolgende Tabelle)
und klicken Sie abschlieRend auf einer freie Flache der Folie.

Sie mochten ...

eine Form beschriften

Klicken Sie in eine Form und geben Sie den Text ein.
Klicken Sie neben die Form, um die Texteingabe abzuschlieRen.

eine neue Form

Klicken Sie auf die Form, auf die sich die neue Form beziehen soll.

verschieben

einfligen Klicken Sie im Register Entwurf (SmartArt-Tools), Gruppe Grafik
erstellen, auf den Pfeil neben Form hinzufiigen und wahlen Sie den
gewlinschten Eintrag.

eine Form Klicken Sie auf die Form.

Klicken Sie im Register Entwurf (SmartArt-Tools), Gruppe Grafik
erstellen, auf Héher stufen bzw. Tiefer stufen.

eine Form l6schen

Klicken Sie in eine Form und klicken Sie anschlieRend auf den
entsprechenden Markierungsrahmen.

Driicken Sie (Entf].

dem Organigramm
eine Formatvorlage
zuweisen

Klicken Sie auf einen freien Bereich des Organigrammes.

Klicken Sie im Register Entwurf (SmartArt-Tools), Gruppe SmartArt-
Formatvorlagen, auf |=| und wahlen Sie eine Formatvorlage.

das Layout der
Formen andern

Klicken Sie auf die Form, deren untergeord- 5 Layout *

neten Formen Sie anders anordnen mochten. | 2 standard
Klicken Sie im Register Entwurf (SmartArt- S Beide

Tools), Gruppe Grafik erstellen, auf Layout und | =T Links hangend
wahlen Sie eine Anordnung. ‘B2 Rechts hingend

Beispiele fertiger Organigramme finden Sie in der Beispieldatei /deal-Kiichen-E.pptx auf den

Folien 6 und 7.

Helmut Feichtinger
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17.4 Folien und Folienelemente bearbeiten

Folien bearbeiten

Sie mochten ...

Folien kopieren

Klicken Sie im Folienregister auf die zu kopierende Folie und driicken
Sie ©.

Markieren Sie im Folienregister die Folie, nach der die Kopie eingefligt
werden soll, und driicken Sie ).

Folien verschieben

Ziehen Sie die Folie im Folienregister an die gewiinschte Position.

Folien entfernen

Markieren Sie im Folienregister die Folie.

Bei gedriickter (Sirg)-Taste lassen sich mehrere Folien auf einmal
markieren.

Driicken Sie (Entf].

auf den einzelnen
Folien eine Folien-
nummer einfligen

Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf L=,

Aktivieren Sie im eingeblendeten Dialogfenster im Register Folie das
Kontrollfeld Foliennummer.

Wenn auf der Titelfolie keine Foliennummer erscheinen soll, schalten
Sie das Kontrollfeld Auf Titelfolie nicht anzeigen ein.

Klicken Sie auf Fiir alle iibernehmen.

Mochten Sie die Texte lhrer Prasentation auf Rechtschreibfehler prifen, klicken Sie im Register
Uberpriifen, Gruppe Rechtschreibung, auf Rechtschreibung oder driicken Sie (F7).

Folienelemente bearbeiten

Sie mochten ...

die GrolRe eines
Folienelements
anpassen

Klicken Sie auf das Element.

Ziehen Sie bei gedriickter (f_J-Taste einen Eckziehpunkt, um das Ele-
ment proportional zu vergroRern bzw. zu verkleinern.

ein Folienelement
verschieben

Klicken Sie auf das Element.

Zeigen Sie mit der Maus auf den eingeblendeten Rahmen (Maus-
zeiger: ') und ziehen Sie das Element an die neue Position.

ein Folienelement
|6schen

Markieren Sie ein Objekt oder einen Platzhalter durch Anklicken.

Je nach Element kann es notwendig sein, anschlieend den Rahmen
des Elements anzuklicken.

Driicken Sie (Entf].
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17.5 Folien und Begleitmaterial drucken

Druckeinstellungen vornehmen

4

Klicken Sie im Register Datei im linken Fenster-
bereich auf Drucken, um den Druckdialog zu 6ffnen.

Alternative: B

Klicken Sie im Bereich Einstellungen auf ® und
wahlen Sie einen Eintrag.

Mochten Sie die Folienrdnder hervorheben (z. B. bei
Folien mit heller Hintergrundfarbe), aktivieren Sie
Folienrahmen.

Wenn Sie die Folien in der Hohe bzw. Breite
automatisch an die PapiergrofRe anpassen mochten,
aktivieren Sie Auf Seitenformat skalieren.

Um die Druckauflésung zu erhéhen und die Druck-
qualitdt von transparenten Grafiken und Schatten zu
optimieren, aktivieren Sie Hohe Qualitdit.

Starten Sie den Ausdruck mit Drucken.

Einstellungen
Alle Folien drucken
= -

Gesamte Prasentation druck..

Folien:

Ganzseitige Folien @

||

1 Falie pro Seite drucken I}

Drucklayout

||

E

Ganzseitige Folien Motizenseiten
Handzettel
1 Folie 2 Folien

E B

4 Folien horizontal & Folien horizental

E B

4 Folien vertikal & Folien vertikal

Folienrahmen
«  Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitat

Begleitmaterial fiir eine Prasentation erstellen

v

Gliederung

9 Folien horizontal

9 Folien vertikal

Handzettel sind eine besondere Form des Ausdrucks, bei dem eine oder mehrere Folien auf

einer Druckseite abgebildet werden.

PowerPoint bietet lhnen mit den Notizenseiten die Moglichkeit, zu jeder Folie Notizen
einzugeben und diese zusammen mit der Folie zu drucken.

Zusatzlich zur Prasentation kdnnen Sie deren Gliederungsansicht drucken.

Handzettel erzeugen (drucken)

Folien lassen sich in Form von Handzetteln drucken, d. h. in Form eines verkleinerten Ausdrucks
einer oder mehrerer Folien pro Druckseite. Werden Handzettel verteilt, kénnen sich die Zu-
schauer eigene Notizen sparen und sich dadurch besser auf den Vortrag konzentrieren.

>

Hierbei kbnnen Sie bestimmen, wie viele Folien auf ein Blatt
gedruckt werden. Anhand der Miniaturabbildungen sehen

Um Handzettel zu drucken, klicken Sie im gedffneten
Druckdialog ((Strg) (P)) auf ™ und wahlen im Bereich
Handzettel ein Handzettellayout.

Sie, wie die Folien auf dem Blatt angeordnet werden.

l:l Ganzseitige Folien @ .
1 Folie pro Seite drucken I}
Drucklayout
Ganzseitige Folien MNotizenseiten Gliederung
Handzettel
1Folie 3 Folien

E

4 Folien horizontal & Folien horizontal

= i

4 Folien vertikal 6 Folien vertikal

9 Folien horizontal

9 Folien vertikal

Helmut Feichtinger
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Begleitmaterial anpassen und drucken
»  Wihlen Sie im gedffneten Druckdialog ((Strg) (P)) im Feld D das zu druckende Begleit-
material.

>  Sollten Sie eine andere Seitenausrichtung fir den Ausdruck wiinschen, wahlen Sie Hoch-
format bzw. Querformat.

» Um die Ausdrucke mit Kopf- und FuRzeilen zu versehen, klicken Sie auf Kopf- und FufSzeile
bearbeiten.

> Legen Sie im Register Notizen und Handzettel fest, ob und mit welchem Inhalt die Elemente
eingefligt werden sollen, und bestatigen Sie mit Fiir alle libernehmen.

. Kopf- und FuBzeile ? X
Einstellungen
’— Alle Folien drucken Folie .
-
|:| Gesamte Prisentation druck... In Seite einschlieBen Vorschau
Falien: ; [ patum und UAPZGeit =
Automatisch aktualisieren : :
|:| 6 Falien haorizontal @ . TG FEEEEPEPPPY
Handzettel (6 Folien pro Seite) Sprache: Kalendertyp:
E Eir‘lseitiger Druck . Deutsch [Deutschland) Gregorianisch || mmmmmemaed !
Mur auf eine Seite des Blatts... Fest
16.06.2016
||=|:|'|=|:| Sortiert - Seitenzahl
123 123 123 [] Kopfzeile
D Haochformat -
[ EuBzeile
. Farbe -
l Kopf- und FuBzeile bearbeiten l ‘ Abbrechen

Notizen flur den Vortrag eingeben und drucken

Jede ausgedruckte Notizenseite enthalt eine verkleinerte Kopie der Folie =
und einen Platzhalter fir Ihre Anmerkungen. e

Dadurch, dass die Folie und die dazugehorige Anmerkung auf demselben
Blatt gedruckt werden, ist die eindeutige Zuordnung von Folie und Notiz-
text sichergestellt.

Notizen eingeben

»  Klicken Sie in der Normalansicht in der Statusleiste | = notizen | ® tommentare  [E 55 B = |
auf Notizen.

oder Um Notizen in der Notizenseiten-Ansicht einzugeben, klicken Sie im Register Ansicht,
Gruppe Priisentationsansichten, auf Notizenseite.

Geben Sie die Anmerkungen in den Notizenbereich bzw. den Platzhalter ein.

Um Notizen fiir weitere Folien einzugeben, blattern Sie zur gewlinschten Folie und wieder-
holen Sie den Vorgang.
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Notizen drucken Einstellungen

»  Klicken Sie im Register Datei auf Drucken. &= Alle Folien drucken -

Gesamte Prasentation druck...

»  Klicken Sie im gedffneten Druckdialog ((Strg) (P)) im  Folien: | |6
Bereich Einstellungen auf @ und wihlen Sie Notizen- ] Ganzseitige Folien (7)

-

seiten. 1 Folie pro Seite drucken
. . . . Drucklayout
>  Passen Sie bei Bedarf weitere Druckeinstellungen an
und starten Sie den Ausdruck mit Drucken. [ D L
Ganzseitige Felien Motizenseiten Gliederung

17.6 Folienlibergange und Animationseffekte nutzen

Folienlbergange festlegen

Uberginge sind visuelle Effekte, die wihrend des Folienwechsels sichtbar sind. Folien, denen ein
Ubergang zugewiesen ist, werden im Folienregister mit dem Symbol # gekennzeichnet.

Meue Kataloge Meue Kataloge

-

‘diche als Preisvergleirs I Basiskiiche als Preisvergleich

ASRITR # Riichenplaner
|

B Saftware
z |
[Idk(::ﬁﬂl  Handbuch
» Kontaktinfos auf jeder Seite

[ !

S, w uck

Tu, 4
o ~ Kontakpnf L F L seie
» Neue Katalse
.. hlatt s 4 aage ¥ Infoblatt als anlage
> Messem - b Farbige Inhalt=tape. b Farbige Inhaltstabelle
I i -

Folieniibergang , Zersplittern”

»  Wechseln Sie zu der Folie, der Sie einen Ubergang zuweisen méchten.

oder Maéchten Sie mehreren (aber nicht allen) Folien die gleichen Uberginge zuweisen,
halten Sie gedriickt und klicken im Folienregister nacheinander auf die ent-
sprechenden Folien.

»  Klicken Sie im Register Ubergdnge, Gruppe Ubergang zu dieser Folie, auf <] und wéhlen Sie
einen Ubergang.

Dezent

| m = 4 (B
Ohne S;Fi;'lt ‘u‘eren Schieben Wischen Teilen Anen Zufillige Ba...
o 4 O

Form Aufdecken Bedecken Blitz

Spektakular

A =N | W N = P
Urmnfallen Verhingen Vorhdnge Verwehen Wegziehen Zersplittern | Zerknillen  Blatt abzieh...

v Der Ubergang wird den markierten Folien zugewiesen und eine Vorschau des Effekts wird
gezeigt.

v Wenn Sie einen Ubergang aus der Kategorie Dynamischer Inhalt wahlen, wird zusatzlich zum
Folienlibergang auch der Inhalt der Folien animiert.
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Sie méchten im Register Ubergdnge ...

die Effektoptionen
andern

Markieren Sie die betreffenden Folien im Folienregister.

Klicken Sie in der Gruppe Ubergang zu dieser Folie auf Effekt-
optionen und wahlen Sie eine Option.

Die Eintrige in der Liste hdngen vom gewiahlten Ubergang ab.

den Folienlibergang mit
einem Klang versehen

Markieren Sie die betreffenden Folien im Folienregister.

Klicken Sie in der Gruppe Anzeigedauer auf den Pfeil im Feld
Sound und wiahlen Sie eine Option aus der Liste.

die Dauer des Ubergangs-
effekts andern

Markieren Sie die betreffenden Folien im Folienregister.

Legen Sie in der Gruppe Anzeigedauer im Feld Dauer die neue
Dauer ein.

die Einstellungen allen
Folien zuweisen

Markieren Sie die betreffenden Folien im Folienregister.
Klicken Sie in der Gruppe Anzeigedauer auf Fiir alle iibernehmen.

einen Folienlibergang
entfernen

Markieren Sie die betreffenden Folien im Folienregister.

Klicken Sie in der Gruppe Ubergang zu dieser Folie auf [5| und
wahlen Sie Ohne.

Im Register Ubergdnge kénnen Sie iiber Vorschau in der gleichnamigen Gruppe den @

Folienlibergang inklusive aller gewahlten Einstellungen schnell kontrollieren.

Vorschau

Animationseffekte einsetzen

In PowerPoint stehen Ihnen im Register Animationen in der Gruppe Animation viele Moglich-
keiten zur Verfligung, einzelne Folieninhalte zu animieren und so die Aufmerksamkeit auf
bestimmte Informationen zu lenken.

» Markieren Sie das Element bzw. den Bereich, den Sie animieren mdchten.

Um eine Aufzahlung zu animieren, geniigt es, den Platzhalter zu markieren.

»  Klicken Sie im Register Animationen, Gruppe Animation, auf [5| und wahlen Sie einen

Animationseffekt.

*

Keine Erscheinen

Verblassen

w

t » .
Einfliegen Hineinschw...B

Jedem animierten Element wird eine (oder mehrere)
Nummer(n) vorangestellt, solange das Register Anima-

Im Folienregister werden animierte Folien mit einem

Sie kdnnen im Register Animationen, Gruppe Anzeige-
dauer, die Dauer einer Animation Feld Dauer individuell

v

tionen eingeblendet ist.
v

Stern #* gekennzeichnet.
v

festlegen.
v

Um eine Animation zu entfernen, markieren Sie das
animierte Element und wahlen im Register Animationen,
Gruppe Animation, den Eintrag Keine.

Helmut Feichtinger

Basiskiiche als Preisvergleich
Kiichenplaner

Software

Handbuch
Kontaktinfos auf jeder Seite

Infoblatt als Anlage

Farbige Inhaltstabelle
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17.7 Bildschirmprasentationen starten

Prasentation starten

>  Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation, Gruppe Bildschirmprdsentation starten, auf
Von Beginn an oder driicken Sie (£5).

v Am Ende jeder Prasentation blendet PowerPoint automatisch eine schwarze Schlussfolie ein.

v Mit brechen Sie die Prasentation ab und kehren zum PowerPoint-Fenster zuriick.

Mochten Sie die Prasentation von der aktuellen Folie aus starten, klicken Sie im Register
Bildschirmprdsentation, Gruppe Bildschirmprésentation starten, auf Ab aktueller Folie.

17.8 Referentenansicht nutzen

Plu S+ Lernvideo: Referentenansicht nutzen.mp4

Sind am Computer zwei Bildschirme bzw. ein Bildschirm und ein Beamer angeschlossen, wird auf
dem ersten Display die Referentenansicht eingeblendet.

v  Die Referentenansicht unterstitzt den Vortragenden mit diversen Hilfsmitteln und ist auch
nur fur diesen sichtbar.

v Die Zuschauer bekommen auf dem zweiten Bildschirm bzw. per Beamer die Folien im
Vollbildmodus zu sehen.

Falls Ihnen nur ein Bildschirm zur Verfiigung steht, kénnen Sie die Referentenansicht mit
ausprobieren.

In der Referentenansicht werden die aktuelle Folie mit den zugehdrigen Notizen und die nachste
Folie angezeigt. AuBerdem stehen hier diverse Prasentationshilfen bereit.

Eta  TASKLEISTE ANZEIGEN L% ANZEIGEEINSTELLUNGEN ¥ CB  BILDSCHIRMPRASENTATION BEENDEN

Prasentation beenden
olie

0:00:11 NI ©L 15:01 N

Bisherige Dauer

Einstellungen fur

Zeigegerate rost Versammlung Keine Notizen.
aktivieren (z. B. :

Mauszeiger als

Laserpointer)

P e Zwischen Folien
Folie 1 von 7 —
- wechseln
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17.9 Bildschirmprasentationen steuern

Bildschirmprasentation mit der Maus steuern

Wenn Sie wadhrend der Prasentation den Mauszeiger in den linken (D) (D) () @ @) (=)
unteren Bereich bewegen, wird die Bildschirmprasentations- e :
Symbolleiste eingeblendet.

Sie mochten ...

Zwischen den Folien | »  Klicken Sie auf (< ) bzw. [, um zur vorherigen bzw. nichsten Folie
navigieren zu wechseln.

oder Klicken Sie auf ! -3, um per Mausklick zu einer bestimmten
Folie zu navigieren.

oder Wechseln Sie die Folien mithilfe des Mausrads.

Ausschnitte auf Folien | »  Klicken Sie auf (") und dann auf den Bereich, der vergroRert
vergroflert anzeigen werden soll.

» Maochten Sie den vergroRerten Bereich auf der Folie verschieben,
ziehen Sie ihn mit der Maus an die gewlinschte Position.

» Um den VergréBerungsmodus zu verlassen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle der Folie.

die Referentenansicht | »  Klicken Sie auf () und wihlen Sie Referentenansicht ausblenden
aus- bzw. einblenden bzw. Referentenansicht anzeigen.

Bildschirmprasentation per Tastatur steuern

Gewilinschte Aktion Vorgehensweise

Nichste Folie einblenden () oder (<2] oder (Bild V] oder (_)
Vorherige Folie einblenden oder (<=] oder (Bid 1)
Bestimmte Folie einblenden Nummer der Folie eingeben,
Folieniibersicht einblenden G)

Einen leeren Bildschirm erzeugen (fir Schwarz: (B) oder (] (Punkt)
Pausen wahrend der Prasentation) WeiR: W) oder (1) (Komma)
Bildschirmprasentation beenden

+ . . .
CPIu S Wissenstest: PowerPoint 2016

Prifen Sie mit dem oben angegebenen Wissenstest, ob Sie die im Buch erlduterten
Techniken in PowerPoint 2016 problemlos verwenden kénnen.

204
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17.10 Ubung

Prasentation erstellen

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Prasentation erstellen und gestalten
v Grafik, Tabelle und Diagramm einfiligen
v Animationseffekt zuweisen und Bildschirmprasentation vorfiihren

Ubungsdatei Logo.jpg, Bereichsumsdtze.xlsx

Ergebnisdatei Herbst-Versammlung-E.pptx

Erzeugen Sie eine neue Prdsentation mit dem Design Organisch.
Geben Sie Ideal-Kiichen als Titel und Herbst-Versammlung als Untertitel ein.

Fligen Sie drei weitere Folien mit dem Layout Titel und Inhalt ein.

P w N

Weisen Sie der zweiten Folie das Layout Zwei Inhalte zu und tragen dort den Folientitel Neue
Kataloge ein.

5. Figen Sie auf der zweiten Folie im linken Bereich die Ubungsdatei Logo.jpg als Grafik ein und
geben Sie den Text aus der folgenden Abbildung Folie 2 ein.

6. Weisen Sie dem Aufzahlungstext auf der zweiten Folie den Animationseffekt Hinein-
schweben zu.

7. Erstellen Sie auf der dritten Folie eine Tabelle (vier Zeilen, vier Spalten) und geben Sie den
auf der folgenden Abbildung Folie 3 ersichtlichen Folientitel und Tabelleninhalt ein.

8. Geben Sie auf der vierten Folie den Folientitel Umsditze der Verkaufsbereiche ein und fligen
Sie auf dieser Folie iber die Zwischenablage das Diagramm aus der Ubungsdatei Bereichs-

umsiétze.xIsx ein. Wihlen Sie mithilfe der Schaltfliche 2 (tr9) - die Einfugeoption =)
S. Zeigen Sie die zuvor erstellten Folien als Bildschirmprasentation.
10. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Herbst-Versammlung-E.pptx.

Ideal-Kiichen

Herbst-Versammlung

Folie 1

205
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Neue Kataloge

* Komplett vierfarbig

* Hochglanzpapier
* Inklusive Kiichenplaner
* Software

* Handbuch

Folie 2

Messeplan

Datum Messe

15. Januar Kiichenwelt
20. September Home Tech
10. Oktober Kiiche & Bad

Folie 3

Umsitze der Verkaufsbereiche

1% 20% 0% 40% 30% 60% T 807
Prozentanteil

mHolzteile mElektrogerite mSpiilen/Zubehdr
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A
Abschnitte erstellen, OneNote 180
Absolute Bezlige, Excel 142
Abwesenheitsnotizen senden,
Outlook 94
Adressbuch, Outlook 83
Adressen in Word einfligen 101
Adresslayouts, Word 102
Adressleiste 27
Adressliste Kontakte verwalten,
Outlook 84
Aktualisierungsnachrichten,
Outlook 121
Animationseffekte einsetzen,
PowerPoint 202
Anlagen in E-Mails, Outlook 71
Anlagen versenden, Outlook 68
Ansicht Liste, Outlook 109
Ansichten im Modul Personen,
Outlook 83
Ansichten, Outlook 90
Ansichtssteuerung 9
Ansichtssteuerung, Excel 136
Antivirenprogramm 71
ANZAHL, Excel 150
Anzeigebereich, Outlook 64, 74
App-Fenster 8
Apps beenden 7
Apps starten 7
Arbeitstage und Wochenbeginn
andern, Outlook 114

Aufgaben als Ausgangsbasis fiir
Termine verwenden, Outlook127

Aufgaben anordnen/drucken,

Outlook 126
Aufgaben delegieren, Outlook 128
Aufgaben eintragen/verwalten,

Outlook 123
Aufgaben, mehrtagige eintragen,

Outlook 127
Aufgabenanfragen beantworten,

Outlook 129
Aufgabenansichten, Outlook 126

Aufgabenbereiche 10
Aufgabenformulare detailliert

ausfullen, Outlook 124
Aufgabenserien erstellen/

|6schen, Outlook 125
Aufzdhlungen, Word 42
Aufzdhlungstext eingeben,

PowerPoint 194
Ausdrucke kontrollieren 13
Ausfillfunktion, Excel 138
Auslandsanschriften 100
Ausrichtung festlegen, Word 39
Ausrichtungslinien, Word 57
AutoFormat 10

208

AutoKorrektur 10
AutoKorrekturen rickgangig
machen, Outlook 69
Automatische Antworten,
Outlook 94

Automatische Antworten,
Regeln in Outlook erstellen 95

AutoVervollstandigen-Formel,

Excel 151
B
Backstage-Ansicht 9
Bausteine, Word 52
Bearbeitungsleiste, Excel 136

Begleitmaterial fur eine Prasentation

erstellen, PowerPoint 199
Beschriftungen in Diagrammen
formatieren/andern, Excel 161

Besprechungen dndern/absagen,
Outlook 121

Besprechungen planen, Outlook 116
Besprechungen, Uberblick {iber

Antworten in Outlook 120
Besprechungseinladungen
beantworten, Outlook 118
Besprechungseinladungen vom
Modul E-Mail aus senden,
Outlook 117
Besprechungsserien erstellen,
Outlook 118

Betreff eingeben, Outlook 66

Bilder drucken/speichern,
Microsoft Edge 168

Bilder einfligen, Word 55

Bildschirmausschnitt einfiigen,
OneNote 178

Bildschirmprasentationen starten,

PowerPoint 203
Bildschirmprasentationen steuern,

PowerPoint 204
Blattregister, Excel 136

Blindkopieempfanger, Outlook 65

Blocksatz 39
Briefumschlage bedrucken,

Word 100
C
Container nutzen, OneNote 183
Container, OneNote 176
D
Datei- und Ordnernamen, Regeln 29
Dateien 22
Dateien einfligen, OneNote 186
Dateien herunterladen,

Microsoft Edge 168

Helmut Feichtinger

Dateien 6ffnen 18
Dateien per E-Mail senden,

Outlook 68
Dateien schlieRen 17
Dateien speichern 16
Dateien suchen 31
Dateien, zwischen ge&ffneten

wechseln 20
Dateiname 17
Dateitypen 22
Dateiverwaltung 29
Daten eingeben, Excel 137
Datenbeschriftungen in

Diagrammen einblenden,

Excel 158
Datenreihen erzeugen, Excel 138
Datenreihen/-punkte, Excel 154
Datentrager 24
Datum/Uhrzeit einfligen,

OneNote 187
Designs zuweisen, PowerPoint 192
Dezimalstellen l6schen, Excel 139
Diagramm(elemente) l6schen,

Excel 162
Diagramm(unter)typen, Excel 155
Diagrammblatt, Excel 162
Diagramme drucken, Excel 162
Diagramme erstellen, Excel 155, 157
Diagramme erstellen,

PowerPoint 196
Diagramme vergroRern/

verkleinern, Excel 161
Diagramme verschieben, Excel 161
Diagramme, Excel 154
Diagrammelemente

formatieren, Excel 160
Diagrammelemente markieren,

Excel 160
Diagrammformatvorlagen, Excel 159
Diagrammobjekte, Excel 156
Diagrammtitel eingeben, Excel 156
DIN 5008 34
DIN-gerecht adressieren 41,99
DIN-gerecht Datumsangaben

verwenden 41
DIN-gerecht Nummern und

Geldbetrage angeben 42
DIN-gerecht Telefon- und

Faxnummern angeben 42
DIN-gerecht Uhrzeiten angeben 42
Dokumentationsleiste 20
Dokumente als Vorlagen

speichern, Word 47
Dokumente mit einer Vorlage

erstellen, Word 47
Dokumente Ubersetzen, Word 105
Download, Microsoft Edge 168
Druckeinstellungen anpassen 14



Index

Drucken 16
Drucken, Excel 149
Drucken, PowerPoint 199
Druckseiten einrichten, Excel 149
Druckvorschau 13
E

Einladungen zu Besprechungen
erstellen, Outlook 116

Elemente kopieren/verschieben/
|6schen/wiederherstellen,

Outlook 78
Elemente, Outlook 64
E-Mail-Adressen als Kontakte

speichern, Outlook 72

E-Mail-Adressen eingeben, Word 36
E-Mail-Entwiirfe speichern,

Outlook 67
E-Mails an Kontaktgruppen

adressieren, Outlook 86
E-Mails beantworten, Outlook 72
E-Mails erstellen, Outlook 64

E-Mails nachverfolgen, Outlook 75
E-Mails neu sortieren/gruppieren/

suchen, Outlook 76
E-Mails 6ffnen, Outlook 67
E-Mails versenden, Outlook 66
E-Mails verwalten, Outlook 74
E-Mails weiterleiten/drucken,

Outlook 73
E-Mails, Anlagen in Outlook 71
E-Mails, automatische Antworten

in Outlook 94

Empfanger eintragen, Outlook 64
Empfohlene Diagramme erstellen,

Excel 155
Entwiirfe speichern, Outlook 67
Ereignisse erstellen, Outlook 113

Ereignisserien erstellen, Outlook 113
Erweiterte Suche mit Google,

Favoriten 26
Favoriten nutzen, Microsoft

Edge 166
Fax fur mehrere Empfanger

erstellen, Word 98
Faxblatter erstellen, Word 97
Fehler korrigieren, Word 35
Feiertage im Kalender eintragen,

Outlook 115
Feld Was méchten Sie tun? 11
Festplatte 24
Fett 40
Filtern 32
Folien drucken, PowerPoint 199
Folien(elemente) bearbeiten,

PowerPoint 198
Folieninhalte einfligen,

PowerPoint 193
Folienlayouts zuweisen,

PowerPoint 193
Folientitel eingeben,

PowerPoint 193
Folienlibergange festlegen,

PowerPoint 201
Formeln kopieren, Excel 141
Formeln, Excel 140

Freigegebene Kalender
anzeigen/léschen, Outlook 131
Freihandeingaben einfiigen,

Hilfe zum Meniband / zu
Dialogfenstern erhalten 12

Hilfe-Fenster 6ffnen 12

Individuelle Tabstopps, Word 50
Informationsblock in

Geschaftsbriefen 46
Inhalte einfligen, OneNote 184
Inhalte 16schen, OneNote 187
Inhalte suchen, OneNote 188

Inhaltssteuerelemente
ausfullen/entfernen, Word 98

Inhaltssteuerelemente, Word 53

Internetadressen eingeben, Word 36

K

Microsoft Edge 172
Etiketten bedrucken, Word 101
Excel 6
Excel-Inhalte in PowerPoint

einfligen 195
Excel-Tabellen in Worddokument

einfliigen 58
Explorer 6, 25, 29
Explorer, Navigationsbereich 26
Explorer, navigieren 25
Explorer, Suchen im 31
F
Farbkategorien verwalten,

Outlook 92
Farbkategorien zuweisen,

Outlook 91

OneNote 187
Fillfarben, Excel 148
Funktionen manuell eingeben,

Excel 151
Funktionen, Excel 150
Funktionsbibliothek, Excel 152
FuRzeile I6schen, Word 54
FuRzeile, Word 52
G
Ganztagige Termine erstellen,

Outlook 113
Geschuitzte Ansicht 20
Globale Adressliste, Eintrage zu

Kontakten hinzufugen in

Outlook 84
Globale Adressliste, Outlook 65, 84
Google 169
Grafiken drehen, OneNote 187
Grafiken einfliigen, OneNote 184

Grafiken einfligen, PowerPoint 195

Grafiken vergréRern/verkleinern,
OneNote 187

Gruppen eines Registers 9

H

Kalender freigeben, Outlook 130
Kalender, Berechtigungen

erteilen in Outlook 131
Kalenderansicht wechseln,

Outlook 109
Konstanten, Excel 140
Kontaktdaten bearbeiten,

Outlook 82
Kontakte anlegen, Outlook 80
Kontakte drucken, Outlook 88
Kontakte in Word einfligen 101
Kontakte suchen/l6schen,

Outlook 82

Kontakte weiterleiten, Outlook 87
Kontakte, erhaltene speichern

in Outlook 87
Kontaktgruppen bearbeiten,

Outlook 86
Kontaktgruppen erstellen,

Outlook 85
Kontextmenu 10
Kontexttools 9
Kopf- und FuBzeilen erzeugen,

Word 52
Kopfzeile 16schen, Word 54
Kopfzeile, Word 52

Kopieren mit der Maus, Excel 144
Kreisdiagramm erstellen, Excel 157

Handzettel drucken, PowerPoint 199
Herunterladen, Microsoft Edge 168
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Kursiv 40
L

Laufwerke 24, 26
Layout dndern 29
Layoutkontrolle 13
Layouts zuweisen, PowerPoint 193
Leseansicht, Outlook 90
Lesebereich, Outlook 64,71
Linksbiindig 39
Listen gestalten, Word 42
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Index

Ordner erstellen/verwalten,

M
Markieren, Diagrammelemente

in Excel 160
Markieren, Excel 138
Markieren, Word 37
MAX, Excel 150
Meniiband 9
Meniiband nutzen 9
Microsoft Edge 6, 164
MIN, Excel 150
Minisymbolleiste 10
MITTELWERT, Excel 150
Modul Aufgaben, Outlook 123
Modul E-Mail, Outlook 63
Modul Kalender, Outlook 108
Modul Personen, Outlook 79
Module, Outlook 63
N
Nachsten Termin anzeigen,

Outlook 109
Namenfeld, Excel 136
Navigationsbereich 26
Navigationsleiste, Outlook 63
Navigieren 27
Netzlaufwerke 26
Netzwerk 26
Neue Folien einfuigen,

PowerPoint 193
Neue leere Datei erstellen 8

Neue Office-Dateien erzeugen 18
Normalansicht, Outlook 90
Notizbucher erstellen, OneNote 179
Notizbicher schlieRen, OneNote 180

Outlook 77
Ordner 6ffnen 26
Ordner suchen 31
Ordner, 6ffentliche 23
Ordner, personliche 23
Ordnerbereich, Outlook 63
Ordnerstruktur anlegen 29
Organigramme erstellen,

PowerPoint 196
Outlook 6
Outlook-Adressen DIN-gerecht

in Word einfligen 102
Outlook-Adressen in Word

einfligen 101
Outlook-Fenster, Anzeige

anpassen 90
P
Personliche Ordner 23

Personliche Signaturen, Outlook 92

Pfade 24
Planungsansicht, Outlook 131
Platzhalter, Word 52

Popups einblenden, Outlook 91

Posteingang eines anderen
Benutzers 6ffnen, Outlook 133

PowerPoint 6

Q

Notizen drucken, PowerPoint 201
Notizen eingeben, PowerPoint 200
Notizen erfassen, OneNote 176
Notizenbereich, PowerPoint 191
Nummerierungen, Word 42
(0)
Offentliche Ordner 23
Office-App-Startbildschirm 8
Offnen, Dateien 19
OneDrive 16
OneNote 6
Operatoren, Excel 140
Optionsschaltflachen 10
Ordner 22
Ordner eines anderen Benutzers
offnen, Outlook 133
Ordner Entwiirfe 67
Ordner erstellen 30

Quickinfo 12
R
Rahmen, Excel 148
Rechtsbiindig 39
Rechtschreib-/Grammatikprifung

durchfihren, Word 44
Rechtschreibprifung starten,

Outlook 69
Rechtschreibung wahrend der

Eingabe prifen, Outlook 68
Referentenansicht ein-/

ausblenden, PowerPoint 204
Referentenansicht, PowerPoint 203
Register Datei 9
Register, zusatzliche 9
Relative Bezlige, Excel 141
Ressourcen, Outlook 116
Rickgdngig machen 11
S
SchlieBen, Dateien 17
Schnellbaustein Adresslayout,

Word 102

Helmut Feichtinger

Schnelle Notiz erstellen,
OneNote 177

Schnelle Notizen, OneNote 176
Schnellklick-Funktion, Outlook 125

Schnellzugriff 28
Schnellzugriff sortieren 28
Schrift formatieren, Excel 146
Schriftart wahlen, Word 38
SchriftgroRe andern, Word 39
Screenshot erstellen, OneNote 178
Seiten erzeugen, OneNote 181
Seiten loschen, OneNote 183

Seiten verschieben, OneNote 182
Seitenrander einstellen, Word 35
Seitenumbriiche an Abséatze

koppeln, Word 55
Seitenumbriiche, Word 55
Seitenzahlen einfligen, Word 54
Seitenzahlen einfliigen/léschen,

Word 54
Seitenzahlen l6schen, Word 55
Signaturen erstellen, Outlook 92
Signaturen manuell einfligen,

Outlook 94

Signaturen verwalten, Outlook 93
Spalten einfligen/I6schen, Excel 144

Spaltenbreite andern, Excel 148
Speichern 16
Speichern, Bilder,

Microsoft Edge 168
Standardtabstopps, Word 50
Startbildschirm, Excel,

PowerPoint, Word 8
Startseite einrichten,

Microsoft Edge 165
Statusleiste 9

Stellvertreterrechte erteilen,
Outlook 132

Stellvertreterrechte verwalten,
Outlook

Suchanfragen im Microsoft Edge

134

effizient formulieren 170
Suche 32
Suche einschranken 32
Suche im Explorer 31
Suche, einfache mit Google im

Microsoft Edge 169
Suchen/Ersetzen, Word 59
Suchfeld 31
Suchfeld, Elemente gezielt suchen 30
Suchfilter 32
SUMMIE, Excel 141
Summenformel eingeben, Excel 141
Symbole einfligen, Word 40
Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff 9,26
Syntax, Excel 150
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T

Tabellen erstellen, PowerPoint 195
Tabellen erstellen/bearbeiten,

Word 43
Tabellenansicht, Outlook 90
Tabellenblatter drucken, Excel 149
Tabellenblatter, Excel 136
Tabs bzw. Register nutzen,

Microsoft Edge 165
Tabstoppausrichtung, Word 51
Tabstopps setzen/bearbeiten,

Word 51
Termine bearbeiten, Outlook 111
Termine drucken, Outlook 113
Termine im Kalender eintragen,

Outlook 110
Termine in Aufgaben umwandeln,

Outlook 127
Terminplanungs-Assistent,

Outlook 117

Terminserien andern, Outlook 112
Terminserien eintragen,

Verschieben mit der Maus,

Outlook 111
Text ausrichten, Word 39
Text eingeben, PowerPoint 194
Text eingeben, Word 35
Text formatieren, OneNote 177
Text formatieren, Outlook 66
Text hervorheben, Word 40
Text korrigieren, Word 35, 45
Text markieren, Word 37
Text Ubersetzen, Word 104, 105
Textelemente ersetzen, Word 60
Textelemente suchen, Word 59
Textmarker, OneNote 187
Textumbruch bei Bildern, Word 57
Titelfolie, PowerPoint 193
Transponieren, Excel 145
U
Ubersetzungshilfe nutzen,

Word 104

Umschlage bedrucken, Word 100
Unterseiten verwenden,

OneNote 182
Unterstrichen 40
Upload, Microsoft Edge 168
URLs kopieren, Microsoft Edge 168
USB-Stick 24
\')

VCF-Datei 87
Verknipfungen 28

Verlauf nutzen, Microsoft Edge 167

Excel 144
Verteilerlisten, Outlook 85
Virengefahr im Lesebereich,

Outlook 71
Volltextsuche, OneNote 188
Vorherigen Termin anzeigen,

Outlook 109
Vorlagen speichern/bearbeiten/

|6schen, Word 47
w
Webinhalte kopieren,

Microsoft Edge 168
Webseite durchsuchen,

Microsoft Edge 170
Webseiten aufrufen,

Microsoft Edge 164
Webseiten drucken,

Microsoft Edge 165
Wiederherstellen 11
Wochennummern im Kalender

anzeigen, Outlook 115
Word 6
Word-Inhalte in PowerPoint

einfligen 195
Word-Vorlagen 46
Worter suchen, OneNote 188
Z
Zahlenformate, Excel 139

Zeichnungen erstellen, OneNote 187
Zeilen einfugen/léschen, Excel 144
Zeilen-/Absatzabstand

bestimmen, Word 39
Zeilenhohe dandern, Excel 148
Zeitleiste anpassen, Outlook 115
Zellbeziige, Excel 140
Zellen verbinden, Excel 147
Zellinhalte ausrichten, Excel 147
Zellinhalte verandern/l6schen,

Excel 143
Zellverbindung aufheben, Excel 147
Zusatz- und Vermerkzone 99

Zwischen geoffneten
Office-Dateien wechseln 20

Zwischen mehreren gedffneten
Apps wechseln 7
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