Grundlagen: Das sollten Sie wissen

Die Office-Anwendungen im Uberblick. ... .............. 12
Office-Programme in Windows 10 starten/beenden . .. .. ... 14
Office-Programme im Tabletmodus starten/beenden. . . ... .. 16
Anwendungsfenster, ein Uberblick . ... ................. 18
Backstage-Ansicht und Symbolleiste fiir den Schnellzugriff . ... 22
Bedienelemente im Anwendungsfenster . . ............... 24
Dokumente neu anlegen und speichern .. ............... 30
Dokumente wiederfinden und laden. . ... ............... 34
An- und abmelden beim Microsoft-Konto . .. ............. 36
Drucken und PDF-Ausgabe . ......................... 38
Hier gibtes Hilfe. . . .. ... ... ... .. ... .. ... . ... .... 40
Tastatur im Griff . . ... ... L 42
Mausund Touchpad . .. ......... ... . ... ...... . ... 44
Fingerbedienung . .. .. ... ... ... .. 46

Texteingabe in Word

Das Word-Fenster im Uberblick . . .. ................... 50
Ansichten fiir Dokumente inWord. . .. ................. 52
Texteingabe von AbisZ ... ...... .. ... .. .. .. ... ..., 54
Positionieren und Markieren im Text . .. ................ 56
Textkorrekturen ganz einfach. . . ........ ... .. ........ 60
Rechtschreibkorrektur in Textdokumenten. . . ... .......... 64
Synonyme und AutoKorrekturen ... ......... .. ... ... .. 66

Texte mit Word gestalten

Texte formatieren . . ... ... ... ... .. 70
Aufzdhlungen im Text verwenden .. ................... 74
Textabschnitte nummerieren . .. ... ... ... ... . ... ... 76
Einziige und Abstdnde. . .. . ... ... ... .. ... L. 78
Arbeiten mit Tabellen im Text .. ...................... 80
Grafiken in den Text einfligen . .. ..................... 84
Grafikelemente im Text bearbeiten. . ... ................ 88
Zeichnen mit Formen .. ... ... ... . ... . ... . . .... 92
WordArt und SmartArt verwenden ... ........... ... .. 96
Diagramme im Text einfligen. . . . ..................... 100
Screenshots und weitere Elemente einfligen ... ........... 102
Arbeiten mit (eigenen) Dokumentvorlagen. ... ........... 104
Formatvorlagen anwenden ... .......... ... .. ........ 106
Dokumente mit Kopf-/FuBzeilen versehen. . ... ........... 110
Sonderzeichen und Felder einfligen ... ................. 114
Formeln in den Text einfiigen. . . . ......... ... ......... 116
Arbeiten mit FuB-/Endnoten und Kommentaren . . ......... 118

Inhalts- und Stichwortverzeichnis erstellen . ... ........... 120




Einstieg in Excel

Das Excel-Fenster im Uberblick. . .. .................... 124
Arbeitsblatter verwalten .. ... .. ... L 126
Dateneingabe in Tabellen. . ... ........... ... ......... 128
Markieren und Positionieren in Tabellen. .. .............. 130
Zellen einfligen oder [6schen . . . ........ ... .......... 132
Zellen kopieren oder verschieben . ... .................. 134
Tabelleninhalte formatieren . ... ........ ... .. ... . .... 138
Einfache Berechnungen in Excel . . ..................... 144

Mit Excel zum Erfolg

AutoAusfiillen, wenn's komfortabel seinsoll . ... .......... 148
Zellbeziige . . ... ..o 150
Namen. . . ... .. 152
Funktionen. ... ... ... . . .. . .. . ... 154
Fehlersuche in Excel-Tabellen . .. ...................... 158
Arbeiten mit Listen . . . ... ... . ... 162
Listen sortieren. . . . ... .. ... . ... ... 164
Listen filtern . . .. .. ... .. . 168
Diagramme erstellen. . . ......... . ... ... .. 170
Ein Kreisdiagramm erstellen. .. .. ........ ... .. ..... ... 176
Diagrammoptionen anpassen. . . . ........... ... ... ... 178
Tabelleninhalte in Excel drucken. .. .................... 182
Fenster und Tabellen verwalten . ... ................... 186
Schnellanalyse von Tabellen. .. ......... ... ... ... .. ... 188
Speichern und Importieren. . . ........ .. ... .. ... 190
PowerPoint im Uberblick. .. .. ... ... . ... . .. .. .. .. 194
Prasentationenerstellen. . ... ....... ... ... .. ..., ... 196
Folienlayout und Designs zuweisen. . .. ................. 200
Folien erstellen und bearbeiten . ... ................... 202
Folieninhalte formatieren. . . . .. ...... ... ... .. ........ 206
Ein Fotoalbumerstellen. .. ......... ... ... ... ........ 210
Folientibergdnge und -wechsel . .. ......... ... ... ...... 212
Arbeiten mit Animationen . .. ... ... ... ... ... ... ... ... 214
Présentationen wiedergeben . .. ... .. ... . oo 216

Présentation drucken und exportieren . ................. 218

LT TR

ml

¥ - 0,
‘Em 4‘ “

/8

= ]
- g
1]



OneNote fiir Notizen und Ideen

OneNote im Uberblick .. ...... ... .. .. 222
Notizbuch anlegen und verwalten .. ................... 224
Text erfassen und formatieren . . .. .................... 228
Notizen mit Medieninhalten versehen. . .. ............... 232
Notizen organisieren . . . .. ... ... .. ... 238
Weitere Funktionen und Einstellungen .. ................ 240
Arbeiten mit OneDrive . .. ........ ... ... ... ... 242

E-Mail-Verwaltung mit Outlook

Outlook im Uberblick . .. ... ... 246
Arbeiten mit dem Ordnerbereich . . .................... 248
Verkniipfungen im Ordnerbereich anlegen .. ............. 250
E-Mail-Konten einrichten . . .. ........ ... ... ... ........ 252
Outlook- und Kontoeinstellungen priifen und anpassen . . . . .. 254
Nachrichten senden/empfangen und lesen . . . ............ 256
Nachrichten verwalten. . .. .. ....... ... ... .. ......... 258
Nachrichten beantworten oder weiterleiten ... ........... 264
Neue Nachrichten erstellen . .. ...... ... ............. 266
Phishing- und Spamschutz . . ... ...................... 270
E-Mail-Sicherheit . . . .. ... ... ... ... . ... ... ... 274

Buroorganisation mit Outlook

Kontakte verwalten. . . ....... .. ... .. .. .. ... . ... 278
Kontakte anlegenund dndern ... ........ ... ... ... .... 280
Notizen erstellen und verwalten. . .. ................... 284
Aufgaben ansehen und verwalten .. ............ ... ... 286
Aufgaben anlegen und bearbeiten . . . ........... ... ... 288
Aufgaben bearbeiten/delegieren ... ......... ... ... . ... 290

Terminverwaltung im Kalender. . . ........ ... ... ... .... 292

221

OneNote: der Crt fur lhre Notizen

1 &
+

W0

®




10 Office fiir Kenner

Serienbriefe erstellen. . . .. ....... .. ... .. ... .. ... ..., 298
Datenaustausch in Office-Anwendungen. . ............... 304
Makros erstellen . . . ... ... .. . . 306
Makros bearbeiten und ausfilhren .. ................... 312

1

Microsoft Office anpassen

Officeinstallieren . . ... ... . ... . . . .. 316
Office aktivieren und reparieren. ... ................... 318
Word-Optionen . ... 320
AutoFormat und AutoKorrektur . .. ... ... ... L. 322
Excel-Optionen . .. ... ... . . ... 324
Benutzerdefinierte Listen in Excel . .. ................... 326
PowerPoint-Optionen . .. ........ ... .. .. ... ... ...... 328
Outlook-Optionen. . .. ........ .. ... .. ... . ... ....... 330
OneDrive-Optionen. . . . ... ... 332

Stichwortverzeichnis . . . ... ... .. .. ... . ... 340

TEEACHT YR

~ | _a e
T

s semrchan

e

Umsatz Vertriebsbereiche.




m Texte formatieren

Einfagen
= ~

Twdschenablage 1

L

~

-

Einfagen

Dokument! - Word

(4] 3 -

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprafen

Calibri (Textkbrper) -1 = i= =
: A
5;\ K U~ sk x x - = = =
A-®- A- m- K A & T 8
Schriftart Absatr
5% pett (Strg Umschalt  FI ] 3 Z 3 - N ]
Formatieren Sie Ton fett.
Calibri (Textiec=[11 = A" &7 & ”
alibri (Tedke AR &,J
4 ¥-A-iT -1 - romavonagen

" nwvon-Texten-mit-Hilfe von-Formaten.

bezeffine "
ﬁ?}
o
A Schriftart..,
&5 Az
B Inteligente Suche
v
e
@, Link
¥ MeyerKommentar
s A
blage =

= 1%

Start

By

~

blage =

Entwurf

Calibri (Textkarper)

Einfagen Entwurf Layout Referenzen 54

|Calibi 1 -

Designschriftarten
Calibri Light
Calibri

Alle Schriftarten

(Uberschriften) |
(Textkarper) .

Agency FB
ALGERIAN
Arial

Arial Black
Arial Narrow
Arial Rounded MT Bold

1en-von

Bahnschrift SemiLight
Bahnschrift SemiLight Condensed

Layout

K U- ae X ;
- A- pa- A A0
11

Schriftart

I'2'I'1'I‘§'I'l'I'Z'I'l'I'4'I'14

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

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

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

Als Formatieren wird das Auszeichnen (Gestalten) von Text

mit Fett-, Kursivschrift, Farbe, SchriftgréRe und -art, Zeilen- und
Absatzabstand etc. bezeichnet. Zeichenformate beziehen sich
auf einzelne Zeichen (Fett, Kursiv etc.), Absatzformate gelten fiir
einen Absatz (z. B. Einzug, Nummerierung).
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Hochgestellt — — Alle Formatierungen lbschen
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Durchstreichen Nummerierung
Einfigen Entwurf Layout ef zrenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht
X, |Calibri (Textkorpen HiEaE = - Einzug vergréBern/verkleinern
Be F K U-a x x fo ] = Absatzausrichtung
- A- - A- A A A S- - 4 [
slage Schrifflart i Absatz &
Texteffekte J — Schriftgrad verkleinern
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5 BEEIETRINEl P VI
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' SChrlftgrad le.Enrmatiaranasird.dac.Ayszeichnen-von-Texten-mi
Schriftart |—Format libertragen : Ausschneiden |
4 JEEEN I Y ® e |

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

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

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

(strg)+(#) Tiefstellen (strg}+(8) Blocksatz auf das Standardformat zuriick.
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Schriftart

Schriftarlt ~ Erweitert
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Normal 1

Texteffekte formatieren
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Dies ist die -D Mit dem D 1 wird definiert,
welche Schriftart verwendet wird.
Als Standard festlegen | | Texteffekte... Abbrechen

O Farbyerlauf
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I+ Textkontur
Schriftart
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+Textkdrper Maormal 11

) +TextkGrper 8 ~
+Uberschriften Kursiv 9
Agency FB Fett 10
Algerian Fett Kursiv
Arial 12 Y

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

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

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

Auf den Registerkarten der Eigenschaftenfenster Schriftart und

Absatz kdnnen Sie die Zeichen- und Absatzformate flir markierte
Texte oder Absétze gezielt einsehen und zuweisen. Die Formate
beziehen sich auf markierte Textbereiche oder auf den aktuellen

Absatz.
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Schriftart ? m

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

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

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

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

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

karte Start aufgerufen werden. Einziige und Abstande erhéhen. gesetzten Optionen.
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Avufziihlungen im Text verwenden

Aufzdhlungen-und-Nummerierungen-in-Word9]

Bei-Word-lassen-sich-Aufzihlungen- = L i
n = & = = e & Einladung zur AuBendiensttag ng-Raw.docx - Word quenni B
verwenden,-um-Absitze-entsprechel
Einfogen Entwurf Layout Referenzen Sendung Uberprofen Ansicht Hilfe

= A
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i Erslellen Sie eine Aulzghluny.
Alle-diese-Absatzformate-lassen-sich Aulzghlungen-und-Nurnmes ierungen-inword g

Multifunktionsleiste-zuweisen.-1)

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

SZeaclee

Boi-Aufzihl e e bt T .
B - mit-einem-wahlbaren-schmuckpunkt-versehen.y|
N i e rd it-einer-for M {Ziffer.oder.
- J-versehen,-u e Ll
M K LS e
(ooo -l g
- Nummerierung-zu-versehen.y
- Loyt 12013 R R ‘mate-lassen-sich-komfortabel iiber-die.
rzuwelsen. g

Aufz8hl | jnker Einzug Ummerierungen-in-Wordf]

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

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

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

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

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

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

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

Aufzdhlungen erméglichen es hnen, mehrere Absédtze mit
Schmuckpunkten hervorzuheben. Die Symbole und Einziige
werden Uber Absatzformate definiert.
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Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe
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ﬂ Mdchten Sie einen anderen Schmuckpunkt fiir die Aufzdhlung verwenden, 6ffnen Sie den
Katalog der Schaltflache Aufzahlungszeichen und wéhlen den gewiinschten Eintrag aus.

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

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

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

Schaltfliche Aufzdhlungszeichen.

Sie koénnen in Schritt 6
sowohl Symbole als auch
Bilder tiber die betreffenden
Schaltflachen als Schmuck-
punkte festlegen.
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n Zum Zuweisen einer Nummerierung markieren Sie die Absétze und wéhlen dann auf der
Registerkarte Start des Mentibands die Schaltfliche Nummerierung.

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

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

Bei Nummerierungen werden mehrere Absdtze mit vorangestellten
Ziffern oder Buchstaben versehen, um die Reihenfolge anzudeuten.
Es sind auch mehrstufige Listen (Gliederungen) mdglich.
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ﬂ Uber den Katalog der Schaltfliche Liste mit mehreren Ebenen weisen Sie eine Gliederung
und liber das Untermenii des Befehls Listenebene dndern gestufte Listen der Art 1.1, 1.2
etc. zu.

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

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

Zeigen Sie auf einen Katalog- Die Einziige fiir Aufzahlungen und | Eine Nummerierung
eintrag, blendet Word eine Nummerierungen lassen sich auch | heben Sie auf, indem Sie
Vorschau mit den Auswirkungen  (iber die Schaltflichen Einzug die Absédtze markieren
im Dokumentfenster ein. vergrélSern/Einzug verkleinern und die Schaltflache
anpassen. erneut anklicken.
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Einzige und Abstéinde
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n Markierte Absétze ziehen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands in der Gruppe
Absatz Uiber die Schaltflache Einziige vergrofSern schrittweise nach rechts ein.

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

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

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

Uber Absatzformate fest.
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Zeilenabstandsoptionen...
Abstand vor A

Abstand nach

Einziige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Allerdiesestbsalsfonmatedassensichkomfortabel dberdie:
Multitunicionsleiste Tuvieisen Ausrichtung:
Glied b StandardmdBig reduziert
Einzug
E E A‘ IE‘ Links: Sondereinzug: Um:
e a» Rechts: |0 m E" |H§ngend |0,63 cmEﬂ

Formatvorlagen  Bearbeite

[] Einzige spiegeln

115 Abstand
e
Vor m Zeilenabstand: Von:
Nach: 10 Pt | Einfach | B
E @ Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einflgen
| ot s
i: Abstand vor Absatz hinzufagen
T Abstand nach Absatz entfernen
{zifer ocler um eine
Aethentolge annudeuten
E | Tabstopps... | | Als Standard festlegen | I oK I | Abbrechen |

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

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

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

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