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Herzlich willkommen,

Sie mochten als Spateinsteiger die Moglichkeiten des Office-Pakets kennenler-
nen und im Alltag, privat oder beruflich, nutzen? Dieses Buch macht lhnen mit
vielen farbigen Abbildungen und praxisbezogenen Schritt fir Schritt Anleitun-
gen den Einstieg leicht, auch wenn Sie nur tGber geringe oder keine Vorkenntnis-
se verfligen.

Den Anfang machen die unverzichtbaren Grundlagen. Dazu gehéren unter an-
derem die Verwendung von Maus, Touchpad und Touchscreen, eine Ubersicht
Uber die Tastatur, Text eingeben, markieren und korrigieren sowie das Speichern,
Offnen und Drucken. In den nachfolgenden Kapiteln erfahren Sie, wie Sie mit
Word Texte gestalten und Bilder und Tabellen einfiigen. Praktische Beispiele wie
z.B. einen Brief schreiben und den dazugehorigen Umschlag bedrucken, lhr per-
sonliches Briefpapier kreieren, Grul3karten gestalten oder langere Texte mit Sei-
tenzahlen, FuBBnoten und Inhaltsverzeichnis erstellen, runden dieses Kapitel ab.

Das Kapitel Excel macht Sie mit den Grundlagen der Tabellenkalkulation vertraut:
Es zeigt Ihnen wie Sie Text und Zahlen eingeben und ansprechend gestalten. Auf
Sie warten viele Tipps und Tricks zur effizienten Bedienung von Excel. Erfahren
Sie, wie Sie eine Adress- oder Geburtstagsliste erstellen oder Ihre Ausgabenrech-
nung mit Formeln automatisieren.

Im letzten Abschnitt zeigen wir lhnen, wie Sie mit PowerPoint im Handumdrehen
effektvolle Diashows und Bildschirmprasentationen erstellen, egal ob fiir Verein,
Beruf oder den privaten Einsatz, z. B. in Form von animierten Geburtstagsgrii3en
oder als Fotoalbum.

Hier gleich unser erster Tipp zum Einstieg

Word, Excel und PowerPoint sind professionelle und duBerst leistungsfahige
Apps mit einer Fllle von Mdglichkeiten, aber nicht alle davon werden im Alltag
auch wirklich bendétigt. Lassen Sie sich also nicht verwirren; zur Erledigung der
meisten Aufgaben brauchen Sie nur etwa ein Viertel des angebotenen Funkti-
onsumfangs. Andererseits lassen sich mit den richtigen Tipps haufige Probleme
leicht vermeiden. Ein Satz, den wir als Trainerinnen immer wieder zu horen be-
kommen:,Hatte ich das friiher gewusst!”



Unterschieden in den Office-Versionen

Das vorliegende Buch eignet sich fiir alle Microsoft Office Versionen ab 2013, ein-
schliefllich Microsoft 365. Hinsichtlich der, in diesem Buch beschriebenen und
alltaglich genutzten Funktionen unterscheiden sich diese Versionen nur wenig.

Das Buch selbst und alle Abbildungen basieren im wesentlichen auf Office 2019,
auf eventuelle Unterschiede gegeniiber anderen Versionen wird an den entspre-
chenden Stellen hingewiesen.

Da in den Microsoft 365 Apps das Aussehen der Arbeitsoberflache von den ubri-
gen Office-Versionen etwas starker abweicht, haben wir fir Nutzer und Nutzerin-
nen von Microsoft 365 am Ende des ersten Kapitels, eine extra Ubersicht zusam-
mengestellt.

Schreibweise

Befehle, Bezeichnungen von Symbolen und Beschriftungen von Dialogfenstern
sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Bei-
spiel Register Start, Symbol Kopieren.

Viel Spal3 und Erfolg mit dem Buch wiinschen Ihnen
BILDNER Verlag und die Autorinnen Inge Baumeister und Anja Schmid
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Info: App ist die Abkdir-
zung fur das englische
Wort Application, auf
deutsch Anwendung
oder Programm.

Office - ein erster Uberblick

Welche App fiir welchen Zweck?

Microsoft Office ist ein Paket mit Blirosoftware, umfasst also gleich meh-
rere Programme bzw. Apps mit unterschiedlichen Schwerpunkten. Wel-
che davon zu Ihrem Office-Paket gehdren und auf Ihrem Computer ins-
talliert sind, hangt davon ab, welche Office-Edition Sie nutzen. Hier ein
erster kleiner Uberblick tiber die wichtigsten Office Apps.

Microsoft Word

Word setzen Sie zum Schreiben und Gestalten von Texten aller Art
ein, angefangen vom einfachen Brief bis hin zu aufwandig gestal-
teten mehrseitigen Dokumenten mit Bildern und Tabellen, z. B. wis-
senschaftlichen Arbeiten.

Microsoft Excel

Excel wird auch als Tabellenkalkulationsprogramm bezeichnet und
eignet sich fir die Eingabe und Verwaltung von Daten in Tabellen-
form, z. B. Adresslisten oder Preislisten. Die groBte Starke von Excel
aber liegt darin, dass Sie schnell und einfach Berechnungen durch-
fuhren und zu diesem Zweck auf eine umfangreiche Sammlung
vorgefertigter Formeln zurtickgreifen konnen.

Microsoft PowerPoint

Bei PowerPoint handelt es sich um eine App zum Erstellen und Vor-
fihren von Bildschirmprasentationen. Diese kbnnen zwar spater
auch gedruckt werden, zielen aber in erster Linie auf die Darstel-
lung am Bildschirm und entsprechend umfangreich sind auch die
gestalterischen Mdglichkeiten. Neben Text kénnen Sie auch Bilder,
Musik und Videos einbinden und mit Animationseffekten versehen.

Microsoft Qutlook

Outlook kann man auch zusammenfassend als App flir Bliroorga-
nisation bezeichnen. Neben dem Versenden und Empfangen von
E-Mails lassen sich auch Adressen und Termine verwalten, Aufga-
ben und Besprechungen planen und vieles mehr. Da Outlook nicht
in der beliebten Office Edition Home & Student enthalten ist und in



erster Linie auf den betrieblichen Einsatz zielt, wird in diesem Buch
auf eine Beschreibung verzichtet.

Die verschiedenen Office-Editionen und Versionen

Microsoft Office gibt es in verschiedenen Editionen und Sie kdnnen ent-
scheiden, ob Sie das Paket gegen eine monatliche Geblihr abonnieren
oder mit einem einmaligen Betrag kaufen mochten. Beides hat Vor- und
Nachteile:

Abonnieren

Unter der Bezeichnung Microsoft 365 (friiher Office 365) erwerben Sie
gegen einen monatlichen oder jahrlichen Betrag das Recht zur Nut-
zung. Zum Paketumfang gehoren neben Word, Excel, PowerPoint und
OneNote auch noch Access und Publisher. Microsoft 365 gibt es in der
Single-Version (derzeit 69 € pro Jahr), diese kann auf bis zu finf Geraten
aber nur von einem einzigen Benutzer genutzt werden. Die Family-Ver-
sion flr derzeit 99 € pro Jahr kann dagegen von bis zu sechs Personen
genutzt werden.

Vorteil: Die Apps sind automatisch immer auf dem neuesten Stand, Sie
nutzen also stets die neueste Version.

Nachteil: Das Aussehen einzelner Apps kann sich aufgrund der laufenden
Aktualisierungen jederzeit, wenn auch geringfiigig, andern. Bedenken
Sie auBerdem, dass Sie nach Kiindigung des Abos eventuell lhre Dateien
nicht mehr 6ffnen kdnnen, da dann die dazu erforderlichen Apps fehlen.

Kaufen

Wenn Sie Microsoft Office kaufen mochten, dann bezahlen Sie im giins-
tigsten Fall fir Office Home & Student einmalig 149 € (Office 2019). Al-
lerdings kann diese Version nur auf einem einzigen PC installiert werden
und umfasst nur Word, Excel und PowerPoint.

Vorteil: Sie konnen die erworbenen Apps zeitlich unbefristet nutzen.

Nachteil: Die Apps werden nicht auf die jeweils neueste Version aktua-
lisiert. Falls Sie nach Erscheinen einer neueren Version diese nutzen
mochten, missen Sie sie erneut kaufen.

Microsoft 365 ist mogli-
cherweise beim Kauf ei-
nes neuen PCs bereits auf
dem Gerat installiert bzw.
wird lhnen bei der ersten
Nutzung von Windows
angeboten.

Beachten Sie aber, dass
Sie in beiden Féllen Office
nur 30 Tage lang kosten-
los nutzen kdnnen, da-
nach bendtigen Sie eine
Lizenz gegen Geblihr.



Info: Ein Microsoft-Konto

ist kostenlos und besteht
aus einer E-Mail Adresse

und dem dazugehdrigen
Kennwort.

Es wird in der Regel

zur Anmeldung am PC
verwendet und be-
rechtigt zur Nutzung
verschiedener Dienste
von Microsoft, z. B.

Apps im Microsoft-Store
erwerben. Dieses Konto
kann auch beim Kauf von
Microsoft 365 verwendet
werden.

ZwischenabL., Schriftart = Absatz ] Formatvorlagen

Flr den privaten Gebrauch und wenn Sie nur Basisfunktionen nutzen,
kann letzteres auch ein Vorteil sein, da Sie sicher sein kdnnen, dass sich
die Benutzeroberflache nicht andert und Sie somit die gewohnten Be-
fehle immer an derselben Stelle finden.

Egal, ob Abo oder Kauf: Zur Installation bendtigen Sie die Installations-
dateien und einen Lizenzschlussel bzw. Product key. Die Kaufversion
erhalten Sie auf einem Datentrager samt dem dazugehorigen Lizenz-
schlissel. Microsoft 365 kann Uber das Internet unter der Adresse of-
fice.com heruntergeladen werden, zum Kauf melden Sie sich mit lhrem
Microsoft-Konto an.

Die Office-Versionen

Microsoft bringt in regelmaBigen Abstanden eine neue Kaufversion von
Office heraus, die Apps erhalten dann als Zusatz das Erscheinungsjahr,
z. B. Office 2019 bzw. Word 2019. Altere Versionen tragen die Bezeich-
nungen Office 2010, 2013 und 2016. Hinsichtlich der grundlegenden
Funktionen unterscheiden sich die Versionen 2013 bis 2019 bzw. Micro-
soft 365 kaum voneinander, lediglich die optische Gestaltung des Men(i-
bands weicht etwas ab, die Symbole und ihre Bezeichnungen dagegen
sind dieselben. Als Beispiel im Bild unten das Mentiband von Word 2013:

g3 Dokument2 - Word 7 OOF S5
START  EINFOGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Inge Baumeister =
P - Be = = e = == | A M Suchen -
Calibri (Texth - |11 | A A Aa- S~ T * AaBbCeDe | AaBbCeDx AaBbCy . Eroetre
*|  GacErsetzen
Einflgen . s . oAby . = b v 7 Standard | T Kein L Iberscheif s
Ggen o F K U -ax X ¥ - A K ] el rarh et ; Berach [} Markieren -

Bearbeiten -

Und hier von Word 2019:

Anmelden (£] - [m]

- " Dokumentl - Word

Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hiffe Was machten Sie tun? £} Freigeben

f
Eini igen

Zwischenablage =

i Ae | 2 =53=| 8 A Suchen -
Calibri (Texth » 11 A A |ha-| Y =22 20 T | asBbecDc AaBbCcD: AaBbCCDC ab
L = vac Ersetzen
W - 2 t= ” q q T T
F K U -atx X X /- W A. = : Standard Standar... Kein Lee... |5 !_.; [Feors
Schriftart Absatz Formatvorlagen Bearbeiten -

Fast alle Beschreibungen und Abbildungen in diesem Buch basie-
ren auf Office 2019, auf Abweichungen z. B. der Bezeichnungen wird
extra hingewiesen.



Bedienung mit Maus, Touchpad und
Touchscreen

Zum Arbeiten am Computer sind Maus bzw. Touchpad oder ein be-
rihrungsempfindlicher Bildschirm (Touchscreen) sowie eine Tastatur
unverzichtbare Eingabegerate. Fiir absolute Neulinge am PC hier ein
kleiner Uberblick, gelibtere Nutzer und Nutzerinnen dagegen kdnnen
diesen Punkt einfach tberspringen.

Die Funktionen der Maus

Wenn Sie die Computermaus bewegen, wandert auf dem Bildschirm ein
Pfeil, der Mauszeiger [¥ mit. Die Maus hat mindestens zwei Tasten und
in der Mitte ein Rddchen und unterstitzt folgende Aktionen:

Zeigen: Wenn sich der Mauszeiger auf dem Bildschirm (iber einem
Symbol befindet und fiir einige Sekunden nicht bewegt wird, dann
erscheint in vielen Fallen ein kurzer Infotext zum Symbol.

Klicken = einmal kurz die linke Maustaste driicken
Zum Ausfiihren eines Befehls zeigen Sie auf das Symbol oder den
Befehl und driicken einmal kurz die linke Maustaste.

In manchen Fallen ist auch ein Doppelklick erforderlich; dann dri-
cken Sie zweimal kurz nacheinander die linke Maustaste.

Rechtsklick = einmal die rechte Maustaste driicken

Mit der rechten Maustaste erhalten Sie eine Auswahl moglicher
Befehle zum angeklickten Element, dies bezeichnet man auch als
Kontextmend.

Doppelklicken = zweimal kurz die linke Maustaste driicken @ 2 X

Verschieben/Ziehen

Zeigen Sie auf das Element, das Sie verschieben méchten. Driicken
Sie die linke Maustaste und halten Sie die Taste gedrtickt, wahrend
Sie gleichzeitig die Maus bewegen. Auf dem Bildschirm wandert
das Element mit dem Mauszeiger mit. Lassen Sie die Taste los, wenn
sich das Element am gewiinschten Platz befindet.



Scrollen (Bildschirmausschnitt verschieben)

Nicht immer kann der Inhalt eines Fensters vollstandig angezeigt
werden. Dies ist z. B. bei sehr umfangreichen Texten und/oder ei-
nem kleinen Fenster bzw. Bildschirm der Fall. Dann muissen Sie den
sichtbaren Bildschirmausschnitt verschieben: Zeigen Sie mit der
Maus in das Fenster und drehen Sie das Mausradchen.

Touchpad

Ein Laptop kann zusatzlich oder anstelle einer Maus tber das integrierte
Touchpad, eine kleine Flache unterhalb der Tastatur, bedient werden.
Auch ein Touchpad verfligt in den meisten Fallen liber zwei Tasten, die
Sie wie die linke und rechte Maustaste verwenden. Die Aktionen:

Wenn Sie mit dem Zeigefinger leicht (iber die Flache streichen,
dann wandert auf dem Bildschirm der Mauszeiger mit.

Klicken: Tippen Sie einmal leicht auf die Flache oder driicken Sie die
linke Taste.

Doppelklick: Tippen Sie zweimal kurz hintereinander oder driicken
Sie zweimal die linke Taste.

Rechtsklick: Driicken Sie die rechte Taste.

Element verschieben, ziehen: Driicken Sie die linke Taste und halten Sie
die Taste gedriickt, gleichzeitig streichen Sie mit dem Finger tber
die Touchpad-Flache (siehe Maus).

Scrollen: Manchmal finden Sie auf dem Touchpad zusatzlich rechts
einen vertikalen und am unteren Rand einen horizontalen Scroll-
balken zum Verschieben des Bildschirmausschnitts. Falls nicht,
mussen Sie den Scrollbalken des jeweiligen Fensters verschieben.

Moderne Multi-Touchpads unterstiitzen auch Fingergesten, bei-
spielsweise wischen oder zum Scrollen mit zwei Fingern ziehen,
siehe bertiihrungsempfindlicher Bildschirm (Touchscreen).



Touchscreen

Einige Gerate, z. B. Tablet-PCs, sind auch mit einem beriihrungsempfind-
lichen Bildschirm (Touchscreen) ausgestattet, eventuell haben Sie aber
auch einen solchen an Ihrem PC angeschlossen. Dann erfolgt die Bedie-
nung mit dem Finger direkt am Bildschirm statt mit Maus oder Touch-
pad. Die einzelnen Gesten sind dhnlich wie bei einem Touchpad.

Anstelle eines Mausklicks tippen Sie mit dem Finger auf ein Symbol
oder einen Befehl.

Statt der rechten Maustaste tippen Sie mit dem Finger und verwei-
len kurz an dieser Stelle.

Zum Verschieben des Bildschirmausschnitts (Scrollen) wischen Sie
auf dem Bildschirm von der Mitte aus in die gewlinschte Richtung.

Zum VergroBern der Anzeige (Zoomen) beriihren Sie den Bild-
schirm mit zwei Fingern und spreizen die Finger bzw. fihren die
Finger zusammen, wenn Sie die Anzeige verkleinern méchten.

Falls keine Tastatur angeschlossenen ist, verwenden Sie eine Bild-
schirmtastatur. Diese erscheint automatisch, sobald Sie in ein Feld tip-
pen, das eine Eingabe erfordert.

Dieses Buch geht davon aus, dass Sie eine Maus benutzen
Trotz Touchpad und Touchscreen ist die Maus bei langerem Arbeiten
am Computer und insbesondere im Umgang mit Blirosoftware nach
wie vor das am meisten verwendete Gerat. Aus diesem Grund beziehen
sich auch alle Beschreibungen bzw. Arbeitsschritte in diesem Buch auf
die Verwendung einer Maus.
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App/Anwendung starten

1 Klicken Sie in der linken unteren Ecke des Bildschirms auf das Sym-
bol Start Bl @. Das Startmendi 6ffnet sich.

2 Wenn sich die gesuchte App, z. B. Word @, unter den groRen Ka-
cheln befindet, so klicken Sie mit der linken Maustaste auf die App.

Microsoft Store

Microscft Office

wi P

PowerPoint

Word k Excel

Information
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@ Ausschneiden und skizzieren
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Cortana
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App nicht als Kachel im Startmenii?

Falls sich die App nicht hier befindet, klicken Sie in der alphabetischen
Liste aller Apps auf einen beliebigen Anfangsbuchstaben @ und dann
auf den Anfangsbuchstaben der gesuchten App. Suchen Sie z. B. nach
Word, dann klicken Sie auf W @. Die Liste zeigt nun alle Apps mit diesem
Anfangsbuchstaben an, klicken Sie auf Word ©.

W
a Wetter

_- Windows PowerShell

B wind

B wind
- Windows-Zubehér

wg word 3

erwaltungsprogramme

X
& box Console Companion

~1
g Xbox Game Bar
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App/Anwendung starten

App suchen

Stattdessen konnen Sie auch die App suchen: Klicken Sie in das Suchfeld  Das funktioniert nattirlich
© am unteren Bildschirmrand und geben Sie (iber die Tastatur die ers- ::’:2”’:" Excel und Pow-
ten Buchstaben der App ein, z. B. ,wo", wenn Sie nach Word suchen. Die

App erscheint oberhalb @, klicken Sie zum Starten mit der Maus darauf.

Apps Dokumente

Héchste Ubereinstimmung

W Word
@ w3

Apps

Word
*~  WordPad > App
Web durchsuchen
L wo - Webergebnisse anzeigen > = Offnen
Ordner (1+) V)
Dokumente (3+) Recent
& Einladung.docx
® Kurzinfo.doc
= BRI O Hi = o

App iiber Symbol auf dem Desktop starten

Vielleicht findet sich auf lhrem PC das Symbol der App auch auf dem
Desktop, im Bild unten als Beispiel Word. Dann starten Sie die App mit
Doppelklick auf das Symbol.




Achtung Nutzer von Microsoft
365: Hier sehen die Start-
seite und die Benutzer-
oberflache anders aus,
Details finden Sie am
Ende dieses Kapitels auf
Seite 56.

Word

Zuletzt verwendet

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

Einladung.docx

Dokumente = Eriefe

1 Kurzinfo.doc
W] S0
Dokumente » Beispiele

Weihnachtsfeier.docx

Dokumente = Briefe

Spesenabrechnung.pdf

Dekumente

B Video bietet eine leistungss...

WS Dokumente » Beispicle

Beispieltext_Bericht.doox
Dokumente » Beispiele_Word_2019

@ Weitere Dokumente &ffnen

Wie Sie die passende
Vorlage suchen und nut-
zen, erfahren Sie in den
Kapiteln zu den jeweili-
gen Apps.

Die Benutzeroberflache kennenlernen

Die Startseite (Office 2013 bis 2019)

Nach dem Start erscheint zunachst die Startseite der jeweiligen App mit

verschiedenen Auswahlmaoglichkeiten, als Beispiel im Bild unten Word.

@ Klicken Sie auf Leeres Dokument @.

Nach Onlinevorlagen suchen

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschafilich

P

Karten Handzettel Briefe

EMPFOHLEN  PERSOMLICH

dung  Let 15ufe und B

o

Leeres Dokument

Aa

Einfacher Zeilenabstand...

Die iibrigen Moglichkeiten

hreiben  Feiertage

Kurzinfo

Frisches und klares Ans...

[ = a X

Klara Muster

Konto wechseln

Eine Tour
unternehmen

<>

Willkommen bei Word

Frischer und klarer Lebe... -

Mit Klick auf Eine Tour unternehmen @ erhalten Sie eine kleine Ein-

fuhrung in Word.

Sie kdnnen eine der angebotenen Vorlagen verwenden ©), z. B. fur
einen Brief mit Word. Diese sind vergleichbar einem Vordruck, den
Sie nur noch ausfillen brauchen.

Hier @ haben Sie schnellen Zugriff auf Ihre letzten Dokumente.



Bildschirm und Programmfenster

AnschlieBend erscheint ein leeres Dokument auf dem Bildschirm. Hier
am Beispiel Word stellvertretend die wichtigsten Elemente:
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Ganz oben in der Titelleiste @ sehen Sie die Bezeichnung der App
zusammen mit dem Dateinamen, hier Word und Dokument1, da
das Dokument noch nicht bzw. unter anderem Namen gespeichert
wurde. Ganz rechts befinden sich die Schaltflichen zum Andern
der Fenstergrof3e und zum Beenden der App.

Seite 1von1 Um:24cm  Zeile: 1 OWorter 29

Darunter @ befindet sich das Meniiband mit allen Befehlen, die Sie
brauchen, eingeteilt in Registerkarten.

Den groéBten Bereich & nimmt das Dokument ein. Im Bild oben ist
es bis auf die Einfligemarke (Cursor) am Textanfang noch leer.

Die Statusleiste @ am unteren Rand des Fensters zeigt einige niitz-
liche Informationen zum Dokument an und enthalt eine Zoom-
funktion zum schnellen Vergro3ern/Verkleinern der Anzeige.



FenstergroBe steuern, App beenden

In der rechten oberen Ecke des Fensters finden Sie drei Schaltflachen,
mit denen Sie die FenstergroBe andern bzw. das Fenster schliel3en.

ke
5. Freigeben FRNTRCY

Mit einem Mausklick auf das Symbol Schlielsen beenden Sie die
App, hier Word.

Mit einem Mausklick auf das mittlere der Symbole wechselt das ge-
samte Fenster zwischen beliebiger Fenstergro3e (Verkleinern) und
Vollbildmodus (Maximieren).

Mit dem Symbol Minimieren verkleinern Sie das gedffnete Fens-
ter auf die GroR3e eines Symbols in der Taskleiste am unteren Bild-
schirmrand. Die Anwendung wird nicht geschlossen und mit einem
Mausklick auf das Symbol stellen Sie das urspriingliche Fenster
wieder her.

Bildlaufleiste, scrollen

Sobald ein langerer Text nicht mehr vollstandig ins Fenster passt, er-
scheint am rechten Rand eine vertikale Bildlaufleiste @. Um den rest-
lichen Text zu sehen, missen Sie den Bildschirmausschnitt verschieben.

@™ Zeigen Sie mit der Maus in das Dokument und drehen Sie das
Mausradchen.

Alternativ konnen Sie auch die Bildlaufleiste mit gedriickter linker Maus-
taste nach oben oder unten verschieben.

Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla. Denec blandit feugiat N
1ec hendrerit, felis et imperdiet evismod, purus ipsum pretium metus, in lacinia nulla nisl ‘
n.,

sst in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in

a tristique. Proin nec augue. Quisque aliquam tempor magna. Pellentesque habitant morbi
enectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Nunc ac magna. Maecenas odio
Jutate vel, auctor ac, accumsan id, felis. Pellentesgue cursus sagittis felis.

=@

jue porttitor, velit lacinia egestas auctor, diam ercs tempus arcu, nec vulputate augue
risus. Cras non magna vel ante adipiscing rhoncus. Vivamus a mi. Morbi negue. Aliguam

pat. Integer ultrices lobortis eros. Pellentesgue habitant morbi tristigue senectus et netus

ada fames ac turpis egestas. Proin semper, ante vitae sollicitudin posuere, metus quam

h, vitae scelerisque nunc massa eget pede. Sed velit urna, interdum vel, ultricies vel,

t, guam. Donec elit est, consectetuer eget, conseguat quis, tempus quis, wisi.

. Class aptent taciti seciosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos



Das Meniiband

Alle Befehle, die Sie brauchen (und noch einige mehr), finden Sie im
Meniiband im oberen Bereich des Fensters. Zwecks besserer Orientie-
rung sind zusammengehorende Befehle in Registern zusammengefasst,
die Sie iber Reiter mit dem Namen des jeweiligen Registers anzeigen
lassen konnen, dhnlich einer Kartei.

Beispiel: Das Register Ansicht aufrufen und wieder zuriick zum Register Start
1 Klicken Sie mit der linken Maustaste auf Ansicht @.
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Das Meniiband zeigt nun verschiedene Symbole an @, mit denen  Minweis: Weniger deutlich,
namlich nur farbig un-

Sie die Anzeige dndern kdnnen, und der Reiter des aktuellen Regis-  tcrstrichen, ist der Reiter

ters, hier Ansicht, ist hervorgehoben ©. des aktuellen Registers in
Microsoft 365 hervorge-
2 Klicken Sie auf den Reiter bzw. das Register Start @. hoben.
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3 Nun sehen Sie wieder alle Symbole dieses Registers und der Reiter
Start ist hervorgehoben ©.
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Die GroéRe der Symbole
innerhalb einer Gruppe
ist abhdngig vom verflig-
baren Platz. Auf einem
kleinen Bildschirm kann
auBerdem bei einigen
Gruppen nur der Name
sichtbar sein. Der Rest er-
scheint beim Klicken auf
den Gruppennamen.

Das Register Start ist das wichtigste Register und wird nach dem Start
(z. B.von Word) automatisch ausgewahlt. Mit den hier enthaltenen Sym-
bolen lasst sich mehr als die Halfte aller tiblichen Aufgaben erledigen.

Befehlsgruppen

Auch innerhalb der Register sind zur besseren Orientierung die Symbo-
le jeweils zu Gruppen zusammengefasst. So kdnnen Sie beispielsweise
im Register Start mit den Symbolen der Gruppe Schriftart ausgewahlte
Zeichen mit Schriftattributen wie z. B. Fett oder einer anderen Farbe ver-
sehen, mit den Symbolen der Gruppe Absatz dagegen ganze Absatze,
die auch mehrere Zeilen umfassen kdnnen.

Als Beispiel im Bild unten die Gruppen Zwischenablage @, Schriftart @
und Absatz © im Register Start.
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Umgang mit Symbolen und Schaltflichen

Manche Symbole des Meniibands weisen neben oder unter dem Sym-
bol zusatzlich einen kleinen, nach unten weisenden Pfeil auf.

Beachten Sie in solchen Féllen: Wenn Sie mit der Maus auf das Symbol kli-
cken, dann wird die Standardbelegung ausgefihrt. Klicken Sie dagegen
auf den kleinen Pfeil, so erhalten Sie ein kleines Auswahlfeld mit mehre-
ren Moglichkeiten.

Beispiel Schriftfarbe

Im Register Start, Gruppe Schriftart finden Sie das Symbol Schriftfarbe.
Wenn Sie direkt auf das Symbol klicken, erhalten Sie die auf dem Symbol
angezeigte Farbe, meist Rot. Ein Klick auf den Pfeil 6ffnet dagegen eine
Farbpalette, in der Sie die gewiinschte Farbe anklicken kénnen.



Das Register Datei

Eine besondere Rolle spielt das Register Datei @. Es fillt im Gegensatz
zu den Ubrigen Registern das gesamte App-Fenster aus, im Bild unten
als Beispiel das Word-Fenster @, und stellt Befehle zum Speichern, Off-
nen, Drucken und noch einige mehr zur Verfligung.

@ Wenn Sie wieder zum Text bzw. zur Dokumentansicht zurlickkeh-
ren mochten, dann klicken Sie auf den Pfeil & oder betétigen auf
der Tastatur die Esc-Taste (Escape = Abbrechen).

—~ Dokument] - Word Anmelden o - (=] X
©3
el |Nformationen o
Neu
Dokument schitzen Eigenschaften -
Offnen .’ Steuern Sie, welche Arten von Anderungen GréBe No t gesped
Dokument andere Persanen an diesem Dokument i .
Speichern schiitzen ~ vomehmen kénnen, Seiten i
Warter [

Speichern unter Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Dokument priifen Titel

o ] Machen Sie sich vor der Veroffentlichung dieser Tags
Auf Probleme Datei bewusst, dass sie Folgendes enthalt:

Drucken Kommentare

P haften und Name des
Autors

Freigeben Relevante Datumsangaben
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Symbole des Meniibands verschwunden?

Zur Auswahl eines Registers genligt es, wenn Sie einmal mit der linken
Maustaste auf den Namen bzw. den Reiter klicken. Achtung: Mit einem
Doppelklick auf den Reiter des aktuellen Registers blenden Sie dagegen
das Menuband bis auf die Reiter aus, wie im Bild unten.

H - D$- - Dokument! - Word ®m - o »

Datei Start

Uberprifen 53, Freigeben

@ Siewinschen...

Einfogen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen Ansicht  Hilfe

In diesem Fall erscheinen die Symbole erst, nachdem Sie auf einen Rei-
ter geklickt haben, und verschwinden nach dem Anklicken eines Sym-
bols wieder.

@~ Wenn Sie das Meniband versehentlich ausgeblendet haben, dann
doppelklicken Sie auf einen beliebigen Reiter, damit es wieder dau-
erhaft vollstandig angezeigt wird.
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Info: Das Register Datei
wird manchmal auch mit
dem englischen Begriff
Backstage-Ansicht be-
zeichnet, was auf deutsch
Uibersetzt bedeutet:
,Hinter der Blihne”,

Achtung: Klicken Sie immer
nur einmal auf einen
Reiter!



Riickgangig: nach links
weisender Pfeil.

Wiederherstellen: nach
rechts weisender Pfeil.

B ®-204%8- -+

Datei 1 2

Einflgen

Statt Wiederherstellen
sehen Sie eventuell auch
das Symbol Wiederholen,
einen kreisformigen Pfeil.
Dieses Symbol erscheint
nur, wenn zuvor nichts
rickgdngig gemacht
wurde, und wiederholt
die letzte Aktion.

H ©-0 D

Aktionen riickgangig machen

Einmal falsch geklickt oder eine Taste gedriickt und schon ist ein Teil |h-
res Textes oder alles verschwunden? Oder der Text sieht pl6tzlich ganz
anders aus? Kein Problem, die meisten Aktionen kénnen anschlieend
wieder riickgangig gemacht werden.

@~ Klicken Sie dazu am besten sofort auf das Symbol Riickgéngig B,
das Sie in der Leiste links oberhalb der Reiter finden ©.
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Unmittelbar neben dem Symbol Riickgcingig @ finden Sie das Symbol
Wiederherstellen @. Dieses Symbol stellt eine versehentlich riickgan-
gig gemachte Aktion wieder her; Sie kdnnen sozusagen Riickgangig
wieder riickgangig machen.

Versehentliches Léschen oder Uberschreiben von Text ldsst sich damit
problemlos riickgdngig machen. Nicht rickgangig gemacht werden
kdnnen dagegen die folgenden Aktionen:

Speichern

Drucken

Andern der Anzeige

App beenden bzw. Fenster schlieBen

Symbol nicht sichtbar?

Die Leiste links oben wird auch als Symbolleiste fiir den Schnellzugriff be-
zeichnet und kann jederzeit von Ihnen angepasst werden, d. h. Sie kon-
nen Symbole daraus entfernen oder weitere Symbole hinzufligen. Wie
Sie dabei vorgehen, lesen Sie im nachsten Punkt.



Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Die Leiste mit dem Symbol Riickgdngig wird auch als Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff bezeichnet. Sollte hier Riickgdngig nicht enthalten sein,
kdnnen Sie das Symbol und noch weitere jederzeit hinzufligen.

T Klicken Sie am rechten Ende der Leiste auf den kleinen, nach unten
weisenden Pfeil @. Enfigen - Enaonad

2 Es offnet sich eine kleine Auswahl von Symbolen. Bereits in der
Leiste angezeigte Symbole erkennen Sie am Hakchen @ und um
ein weiteres hinzuzufiigen, brauchen Sie dieses nur anklicken.

Achtung: Wenn Sie ein Symbol anklicken, das bereits mit einem Hak-
chen versehen ist, dann wird das Hakchen und damit das Symbol
aus der Leiste entfernt!
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Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik

Laut vorlesen

9 v Rickgdngig

v Wiederholen

Tabelle zeichnen

v Touch-/Mausmodus e

Weitere Befehle...

Unter dem Menuband anzeigen

Tipp: Die Befehle bzw. Symbole Speichern, Neu, Riickgdngig und Wieder-
holen sollten in der Symbolleiste auf jeden Fall enthalten sein!

Wenn Sie |hr Gerat per Finger Uber einen beriihrungsempfindlichen

Bildschirm (Touchscreen) bedienen, sollte auBerdem Touch-/Maus- F
modus © hinzugefiigt werden. Ein Klick auf dieses Symbol @ erlaubt e
den schnellen Wechsel zwischen dem normalen Modus mit Mausbe-

dienung und dem Touchmodus, bei dem die Abstande zwischen den
Symbolen vergroéBert werden.




Hier steht ein Bei

0

Rechte Maustaste und Kontextmenii

Eine schnelle Alternative zum Meniiband ist das sogenannte Kontext-
mendi. Es erscheint, wenn Sie im Dokument bzw. in der Excel-Tabelle ein
Element mit der rechten Maustaste anklicken, und enthélt nur Befehle,
die sich auf das angeklickte Element beziehen, daher auch die Bezeich-
nung. Den gewtlinschten Befehl aus dem Kontextmen(i klicken Sie dage-
gen wieder mit der linken Maustaste an.

Beispiel Wort unterstreichen

Nehmen wir als Beispiel an, Sie méchten mit Word im Bild unten das
Wort ,Beispielsatz” unterstreichen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste
in das Wort @ und danach mit der linken Maustaste auf das Symbol Un-
terstrichen @.
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Hier steht ein Beispielsatz.
Link

Neuer Kommentar

Hinweis: Das eigentliche Kontextmeni umfasst nur eine Liste von Befeh-
len. In vielen Fallen erscheint aber oberhalb des Kontextmendus zusatz-
lich noch eine kleine Leiste mit Symbolen wie im Bild oben. Diese wird
auch als Minisymbolleiste bezeichnet. Die genauere Bedeutung der
Symbole wird zusammen mit der jeweiligen Anwendung, also in den
Kapiteln Word, Excel und PowerPoint ausfiihrlich erklart.



