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Vorwort 

Allein im Homeoffice und unterwegs

Die Krise 2020 hat die Akzeptanz der Büroarbeit weit weg vom Büro beschleunigt.
Das ist an sich keine negative Entwicklung, die erforderliche Technik stand schon
lange zur Verfügung. Ihr Einsatz scheiterte meist an subjektiven Vorbehalten.
Aber dann war sie plötzlich Retter in einer Situation, die die herkömmlichen
Methoden der Zusammenarbeit nicht mehr zuließ. Doch sie musste Hals über
Kopf eingesetzt werden, ohne Konzept und Vorbereitung.

Für viele Beschäftigte an Büroarbeitsplätzen ergaben sich damit zwar Erleichte-
rungen in der Planung ihrer täglichen Arbeit, die Wege zum Arbeitsplatz reduzier-
ten sich auf wenige Schritte und wir können – Netzabdeckung vorausgesetzt –
unterwegs arbeiten. Doch man ist auch vor völlig neue Anforderungen gestellt. Es
gibt Änderungen im Kommunikationsverhalten, auch die Korrespondenz wird auf
anderen Wegen abgewickelt. Die Bedienung der Programme fürs mobile Arbeiten
weicht teilweise stark vom Gewohnten ab. Für viele Menschen am schlimmsten:
Die Kollegin oder der Kollege, die man im Büro bei Computerproblemen »mal
eben« um Hilfe bitten konnte und die einem per Blick über die Schulter aus der
Patsche halfen, sind nicht mehr so einfach verfügbar. 

Dieses Buch stammt von jemand, der diese hilfreiche Rolle viele Jahre innehatte,
also weiß, wo die schlimmsten Schwierigkeiten und Fallstricke der Büroarbeit mit
Word lauern und wo die wesentlichen Unterschiede zwischen der lokalen und der
Arbeit im Netz liegen. Es soll Ihnen Unterstützung geben, wenn es bei der Arbeit
im Heimbüro klemmt. 

Berlin, im Dezember 2020 





17

Einleitung 

Über dieses Buch

Dieses Buch ist als Arbeitshilfe für die Problemlösung gedacht. Es soll nicht von
vorn bis hinten durchgelesen werden, sondern als Nachschlagewerk dienen, in
dem Sie die jeweils benötigten Funktionen problemorientiert kompakt beschrie-
ben vorfinden. Der Index am Buchende führt Sie gezielt zu den Einzelthemen.

Teil I beschäftigt sich mit dem Kernthema der Zusammenarbeit auf Distanz: die
Kommunikation und das gemeinsame Arbeiten am selben Produkt via Internet
und Cloud.

Teil II erschließt die Möglichkeiten, die Word für die spezifischen Belange der
Büroarbeit bietet, die sich durch den Computer bequemer erledigen lassen.

Teil III behandelt die Bedienungsstandards in Word, durch deren Beachtung Sie
Ihre autodidaktisch erworbenen Fähigkeiten in der Textbearbeitung effektiver und
effizienter einsetzen können.

Hinweis

Die Beschreibungen in diesem Buch entsprechen Word für Windows in der
Abonnementsversion zu Office 365 und den mobilen Apps für Android und iOS,
Stand Dezember 2020. Für macOS kann das Buch ebenfalls verwendet werden,
jedoch mit Abweichungen in der Bedienweise.

Der Weg zur Funktion

Sie bedienen Word durch das Anklicken (bzw. Antippen) von Schaltflächen im Menü-
band, in Kontextmenüs und in Aufgabenbereichen. Allerdings ist der Weg zu den benö-
tigten Schaltflächen in unterschiedlichen Word-Versionen nicht immer gleich.

Worauf im Menüband, im Kontextmenü oder in Dialogfenstern mit der linken
Maustaste zu klicken ist, um die beschriebene Funktion auszulösen, erkennen Sie
in den Beschreibungen im Text an der Versalschreibweise. Aufeinanderfolgende
Klicks sind durch das Zeichen | voneinander getrennt. Das Beispiel in der Abbil-
dung oben lautet verbal START|Absatz: LINKSBÜNDIG . 

Für die Desktop- und die Online-Version dient der kursive Teil nur der Orientie-
rung, in welcher Gruppe der Registerkarte eine Funktion zu finden ist. Bei den
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anderen Versionen mag sie anzuklicken sein wie im Beispiel »Tablet« oder ganz
entfallen wie im Beispiel »Smartphone«. (»Tablet« und »Smartphone« sind unter-
schiedliche Darstellungen der Bedienoberfläche von Word-Mobile; mehr zu den
Versionsunterschieden finden Sie in Teil I.)

Wege zur Absatzeinstellung »linksbündig«

Hinzu kommen die üblichen »Scherze« der Word-Entwickler und -Übersetzer bei
den Bezeichnungen, die von Version zu Version gern mal gewechselt werden. Um
hier versionsübergreifend lesbar zu bleiben, werden die Unterschiede einzelner
Teile der Klickkette mit Schrägstrich / oder eckigen Klammern [ ] markiert, zum
Beispiel:

� REFERENZEN/VERWEISE meint die Registerkarte, die in der Desktop-Version
REFERENZEN heißt, in Word-Online VERWEISE.

� [SEITEN]LAYOUT meint die Registerkarte, die einst SEITENLAYOUT hieß, neuer-
dings LAYOUT.
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Auch die Darstellung des aktiven Registertabs wurde immer wieder geändert. In
den Abbildungen sehen Sie die bei der Abo-Version Microsoft 365 gegenwärtig
übliche Markierung.

Bedienung mit der Tastatur

Tasten werden als gerahmte Zeichen dargestellt, z. B. (F9). Tastenkombinationen
erkennen Sie an der Verbindung mehrerer Tastensymbole, z. B. (Strg)+(A) für
gleichzeitig zu drückende oder (F10), (R) für aufeinanderfolgende Tasten.

Redundante Funktionen

Viele Funktionen finden Sie in Office-Produkten mehrfach an unterschiedlichen
Stellen. Um die Beschreibungen nicht unnötig zu verkomplizieren, beschränkt
sich die Darstellung auf jenen Weg zur Funktion, der entweder am leichtesten
erreichbar ist oder den meisten Nutzen für die beschriebene Aufgabenstellung
bietet.

Binnenversalien

Microsoft favorisiert bei manchen Funktionen eine Schreibweise mit Binnenversa-
lien, also Großbuchstaben innerhalb zusammengesetzter Wörter, z. B. »Auto-
Text«. Diese Schreibweise ist zwar von der Rechtschreibung her nicht korrekt,
dennoch habe ich sie zur eindeutigen Funktionsbezeichnung kritiklos in dieses
Buch übernommen. (Germanisten unter den Lesern mögen mir verzeihen.) Gen-
der-Versalien und andere »geschlechtsneutrale« Konstrukte dagegen werden Sie
in diesem Buch nicht finden, um der Lesbarkeit willen.

Symbole in Illustrationen

Das Eselsohr  hebt Abbildungen mit Fließtext von dem Text des Buches ab.

Mauszeiger  weisen in Screenshots auf anzuklickende Schaltflächen hin, mit
ergänztem Symbol auch auf Rechtsklick .

Weiterführende Webseiten

Weiterführende Informationen zu Word-Spezialitäten und -Problemen erreichen
Sie über zum Kontext passende QR-Codes am Textrand. Leser der elektronischen
Ausgaben können dem Link auch durch Antippen der Grafik folgen.
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Sollten Sie beim Lesen der Druckversion dieses Buches gerade
kein Smartphone zur Hand haben, gelangen Sie auch per Link-
liste unter https://oerttel.net/computerthemen/stuff

zu den Informationen und Downloads.

Die QR-Codes mit den Symbolen  oder  führen zu Tipps
oder Werkzeugen auf der Website des Autors, QR-Codes ohne
Symbol zu offiziellen Microsoft-Websites.

https://oerttel.net/
https://oerttel.net/
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Word und die Cloud

Teil I 

Die Cloud – das klingt wolkig, doch es geht dabei um sehr
bodenständige, gigantische Gebäude mit Speichern. Ei-
gentlich ist die Cloud nur eine gigantische Ansammlung
ebenso gigantischer Festplatten an einer langen Leitung,
dem Internet.

Cloudspeicher gibt es schon lange, viele Großunterneh-
men nutzen sie schon seit Jahren, allerdings häufig nur
als Datenspeicher. Die interaktiven Möglichkeiten wur-
den bisher nur zögerlich eingesetzt. Erst eine globale
Krise hat dafür gesorgt, dass dieser Aspekt in den Fokus
rückte, aber sowohl Verantwortliche als auch Nutzer völ-
lig überrannte.

Wie Sie dieses Instrument beim räumlich verteilten wie
auch beim mobilen Arbeiten nutzen, ist Thema der ers-
ten Kapitel dieses Buches.

In diesem Teil:

� Kapitel 1
OneDrive – die Office-Cloud. . . . . . . . . . . . . . . . . . 25

� Kapitel 2
Dokumente sichern und Daten retten – 
in der Cloud und lokal . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 37

� Kapitel 3
Mit Word unterwegs  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 51

� Kapitel 4
Workflow und Online-Zusammenarbeit . . . . . . . . 69

� Kapitel 5
Mobile Extras . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 87
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Desktop? Online? Mobil? Licht ins Versionsdunkel!

In diesem Buch geht es um Word und OneDrive. Das wäre einfach zu überbli-
cken, gäbe es da nicht die vermaledeiten Versionen und in diesen auch noch Va-
rianten. Damit Sie nicht die Übersicht verlieren, soll die nebenstehende Liste
helfen.

Zu allem Überfluss betreibt Microsoft auch bei den Nutzungsrechten der Versio-
nen sein übliches Verwirrspiel. Offiziell dürfen die mobilen Versionen nur für pri-
vate Zwecke benutzt werden, geschäftlich nur, sofern Sie über ein an dasselbe
Microsoft-Konto gekoppeltes Microsoft Office 365 for Business abonniert haben.
Für Geräte mit einer Bildschirmdiagonale von mehr als 10,1" ist eine kostenpflich-
tige Desktop-Version erforderlich, um sowohl die Office-App als auch die einzel-
nen Office-Apps zu nutzen.

*) Anmerkungen zu den Office-Apps in nebenstehender Tabelle

Die mobilen Office-Apps als Einzelprogramme (Word, Excel usw.) gibt es kosten-
los beim App Store oder Play Store. Die Office-App (Singular!) gibt es in unter-
schiedlichen Versionen für den Desktop und mobile Geräte. Während die
Version für den Desktop-Rechner lediglich ein bequemer Launcher für den Start
von Office-Programmen und zuletzt benutzten Dateien ist, bietet die mobile App
neben eingeschränkten Versionen von Word, Excel und PowerPoint einige er-
staunliche Zusatznutzen.
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Versionsübersicht

Office Spezifikation

Microsoft Office Oberbegriff für die verschiedenen Programmpakete mit büro-
orientierter Software in unterschiedlicher Zusammenstellung als 
Dauerlizenz oder Abonnement

Microsoft Office 365 for 
Business

Office-Programmpaket für den geschäftlichen Einsatz

Microsoft 365 wie Voriges, weniger Programme, für Privatanwender

Alle vorstehenden Varianten werden im gesamten Buch schlicht »Office« genannt, die 
Komponenten »Office-Programme«.

Office-App* kostenloses Programmpaket (Word, Excel, PowerPoint und 
einige Tools) für mobile Android-Geräte und iOS (noch in 
Beta-Testphase)

Office-Apps* Man beachte den feinen Unterschied zwischen Singular und Plural!

Gesamtheit der mobilen Apps aus dem Office-Paket

OneDrive Spezifikation

OneDrive Cloud-Server für Nutzer von Microsoft-Office-Software, erreich-
bar über beliebigen Browser

Domäne Ihr reservierter Bereich in der Cloud

OneDrive-App Zubehör zur Synchronisierung und Verwaltung der eigenen 
OneDrive-Domäne ohne Browser

Mobile OneDrive-App* Zugriff auf die Cloud für Android und iOS

Word Spezifikation

Word Desktop Bestandteil der Office-Pakete, uneingeschränkte Vollversion

Word-Online funktionsbeschränkte kostenlose Browserversion 

Word Mobile* funktionsbeschränkte kostenlose Version von Word für mobile 
Geräte 

ähnliche Bedienung auf Android und iOS

unterschiedliche Bedienung auf Tablet und Smartphone
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Kapitel 1 

OneDrive – die Office-Cloud

Um von unterschiedlichen Standorten aus Zugang zu Ihren Arbeitsdaten zu ha-
ben, brauchen Sie ein universell erreichbares Speichermedium – die Cloud. Der
Umgang mit diesem Medium ist Grundlagenwissen für jede Form dislozierter
(Zusammen-)Arbeit und deshalb hier an erster Stelle erläutert.

Office-Programme bringen die Unterstützung der Arbeit in der Cloud mit, ebenso
den Cloud-Zugang, denn bei jedem Kauf oder Abo ist die Berechtigung zur Nut-
zung der Microsoft-Cloud »OneDrive« inklusive. Diese Berechtigung ist mit dem
Microsoft-Konto verbunden, das Sie zur Einrichtung Ihrer Office-Programme ver-
wendet haben. Ein reservierter Bereich der Cloud wird »Domäne« oder »Domain«
genannt. Er ist vergleichbar mit einem reservierten Serverbereich im Firmen-
Intranet.

OneDrive und OneDrive for Business

Microsoft bietet zwei Varianten an, OneDrive und OneDrive for Business. Ersteres ist
für Privatnutzer mit Microsoft 365 gedacht, Letzteres für Abonnenten eines Office
for Business. 

Zwischen beiden Varianten bestehen nur formale Unterschiede. Funktion und
Bedienung sind nahezu identisch, es werden dieselben Apps verwendet, aber die
Administration ist unterschiedlich. Während sich bei OneDrive for Business ein
hauptamtlicher Administrator Ihrer Firma bzw. Ihrer Bildungseinrichtung um die
Pflege der Zugriffsrechte etc. kümmert, ist dies beim privaten OneDrive Ihre
Angelegenheit. 

OneDrive und Teams

Die Software »Microsoft Teams« ist von Haus aus für die enge Zusammenarbeit
mit Office bzw. Microsoft 365, SharePoint und OneDrive ausgelegt.1

Beim Neueinrichten eines Teams werden automatisch eine Office-365-Gruppe
und in SharePoint eine Teamwebsite erstellt. Auf Dateien, die ein Teammitglied in
OneDrive speichert, können die anderen Teammitglieder über den Team-Channel
zugreifen.

1 Möchten Sie mehr über »Teams« wissen, beachten Sie bitte die Anzeige zu »Microsoft Teams – 
Praxis-Handbuch« am Ende dieses Buches.
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1.1 OneDrive mit dem Browser nutzen

Mit einem Browser können Sie Ihre Domäne öffnen; komfortabler ist die One-
Drive-App (Abschnitt 1.2).

Wichtig

Auch wenn die Funktionsweise von OneDrive einem FTP-Server ähnelt, lässt es
sich nicht mit einem FTP-Client ansprechen, sondern nur per Browser oder
OneDrive-App.2

1.1.1 Beliebigen Browser verwenden

Im Browser Ihrer Wahl geben Sie als Adresse onedrive.live.com ein. Sie rufen
damit Ihre Anmeldeseite auf und loggen sich dort mit Ihrem Microsoft-Konto
oder Firmen-Login ein.

Abb. 1.1: Anmeldeseite für OneDrive

2 FTP = File-Transfer-Protokoll, Datenaustauschprotokoll für das Versenden von Dateien und 
Ordnern
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Ist die Anmeldung erledigt, sehen Sie Ihre OneDrive-Domäne wie ein Explorer-
fenster (Abbildung 1.2, rechts). Sie arbeiten auch ähnlich wie im Explorer, können
Daten innerhalb der Domäne verschieben, kopieren, löschen. Lediglich beim Trans-
fer zwischen Ihrem lokalen Gerät und der Domäne benötigen Sie die Funktionen
HOCHLADEN (immer präsent) und HERUNTERLADEN (erscheint, sobald ein Objekt
im Browser markiert ist).

Abb. 1.2: OneDrive im Browser

Das APP-STARTFELD  oben in der Titelzeile leitet Sie zur Desktop-Version der
Office-App. Nach Auswahl des gewünschten Programms sehen Sie eine Liste der
zuletzt mit dieser Anwendung bearbeiteten Dateien. Welche Word-Version sich
bei Auswahl einer Datei öffnet, bestimmt deren Speicherort:

� Liegt sie lokal auf Ihrem Gerät oder direkt angeschlossenem externen Speicher,
wird Word mit der Desktop-Version, also dem uneingeschränkten Programm
gestartet.

Abb. 1.3: Neue Datei direkt in der Domäne anlegen
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� Ist sie in der Cloud gespeichert, startet Word-Online wie bei allen Word-Dateien,
die nicht lokal gespeichert sind. Sie können von Word-Online jederzeit zur un-
eingeschränkten Arbeit mit Word-Desktop wechseln. Mehr zu Word-Online er-
fahren Sie in Kapitel 3.

Mit der Schaltfläche NEU erreichen Sie dieselbe Auswahl wie mit .

1.1.2 Besonderheiten mit dem Edge-Browser

Der hauseigene Microsoft-Browser Edge ist speziell auf die Zusammenarbeit mit
OneDrive abgestellt. Sie brauchen OneDrive nicht explizit aufzurufen, denn
bereits im Startfenster gibt es ein App-Startfeld , mit dem die Office-Apps und
Ihre Domäne in OneDrive erreichbar sind. Mit ALLE APPS greifen Sie auf das
Gesamtangebot zu.

Abb. 1.4: App-Startfeld auf der Startseite von Edge

1.2 Die OneDrive-App

Zum Lieferumfang von Windows gehört die OneDrive-App, deren Funktion die
Verwaltung des Ordners »OneDrive« in Ihrem persönlichen Benutzer-Bereich auf
der Festplatte ist.3

Beim ersten Aufruf der App im Startmenü werden Sie von einem Einrichtungs-
Assistenten durch das Anmeldeverfahren geführt. Sie melden sich mit Ihrem

3 Sollte aus unerfindlichen Gründen keine OneDrive-App mitinstalliert worden sein, lässt sie 
sich über das Microsoft Download Center herunterladen und nachinstallieren. 


