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Allein im Homeoffice und unterwegs

Die Krise 2020 hat die Akzeptanz der Biiroarbeit weit weg vom Biiro beschleunigt.
Das ist an sich keine negative Entwicklung, die erforderliche Technik stand schon
lange zur Verfiigung. Thr Einsatz scheiterte meist an subjektiven Vorbehalten.
Aber dann war sie plétzlich Retter in einer Situation, die die herkémmlichen
Methoden der Zusammenarbeit nicht mehr zulief}. Doch sie musste Hals tiber
Kopf eingesetzt werden, ohne Konzept und Vorbereitung.

Fiir viele Beschiftigte an Biiroarbeitsplitzen ergaben sich damit zwar Erleichte-
rungen in der Planung ihrer tiglichen Arbeit, die Wege zum Arbeitsplatz reduzier-
ten sich auf wenige Schritte und wir kénnen — Netzabdeckung vorausgesetzt —
unterwegs arbeiten. Doch man ist auch vor véllig neue Anforderungen gestellt. Es
gibt Anderungen im Kommunikationsverhalten, auch die Korrespondenz wird auf
anderen Wegen abgewickelt. Die Bedienung der Programme fiirs mobile Arbeiten
weicht teilweise stark vom Gewohnten ab. Fiir viele Menschen am schlimmsten:
Die Kollegin oder der Kollege, die man im Biiro bei Computerproblemen »mal
eben« um Hilfe bitten konnte und die einem per Blick tiber die Schulter aus der
Patsche halfen, sind nicht mehr so einfach verfiigbar.

Dieses Buch stammt von jemand, der diese hilfreiche Rolle viele Jahre innehatte,
also weifs, wo die schlimmsten Schwierigkeiten und Fallstricke der Biiroarbeit mit
Word lauern und wo die wesentlichen Unterschiede zwischen der lokalen und der
Arbeit im Netz liegen. Es soll Thnen Unterstiitzung geben, wenn es bei der Arbeit
im Heimbiiro klemmt.

Berlin, im Dezember 2020
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Uber dieses Buch

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

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

Teil IT erschlieft die Méglichkeiten, die Word fiir die spezifischen Belange der
Biiroarbeit bietet, die sich durch den Computer bequemer erledigen lassen.

Teil IIT behandelt die Bedienungsstandards in Word, durch deren Beachtung Sie
Thre autodidaktisch erworbenen Fihigkeiten in der Textbearbeitung effektiver und
effizienter einsetzen kénnen.

Die Beschreibungen in diesem Buch entsprechen Word fiir Windows in der
Abonnementsversion zu Office 365 und den mobilen Apps fiir Android und iOS,
Stand Dezember 2020. Fiir 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 Schaltflichen im Menii-
band, in Kontextmeniis und in Aufgabenbereichen. Allerdings ist der Weg zu den bens-
tigten Schaltflichen in unterschiedlichen Word-Versionen nicht immer gleich.

Worauf im Meniiband, im Kontextmenii oder in Dialogfenstern mit der linken
Maustaste zu klicken ist, um die beschriebene Funktion auszulésen, 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: LINKSBUNDIG [El.

Fiir 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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Desktop

Online
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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 Bedienoberfliche von Word-Mobile; mehr zu den

Versionsunterschieden finden Sie in Teil I.)

Automatisches Speichern '::.:::‘ D [%

Einfiigen Zeichnen Entwurf Formulare Layout

AT A Aar A

Schriftart K]

Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht

1= 1=

|
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b, - o — 1 — — —
o ) = v =~ A v €2 3% of Mi¢
~ Einfligen I'r‘ 2 —_ = = =
F K U x x Aav £ A ===E-5E 1
Rackgangig | Zwischenablage Schriftart &
Zeichnen  Layout  Uberprifen  Ansicht A o Ié)

Zeilenabstand:

108 -
L Abstand vor Absatz entfernen

T a b le t == Abstand nach Absatz hinzufiigen

Wege zur Absatzeinstellung »linksbiindig«

3 Nummerierung

il
2

Absatzformatierung

f%’ Formatvorlagen

Smartphone

AaBbCcDc | AaBbCc
TKein Lee... | T Stand:

Formatvorlagen
~

Formatvorlagen 1S

2

Hinzu kommen die iiblichen »Scherze« der Word-Entwickler und -Ubersetzer bei
den Bezeichnungen, die von Version zu Version gern mal gewechselt werden. Um
hier versionsiibergreifend lesbar zu bleiben, werden die Unterschiede einzelner
Teile der Klickkette mit Schrigstrich / oder eckigen Klammern [ | markiert, zum

Beispiel:

B REFERENZEN/VERWEISE meint die Registerkarte, die in der Desktop-Version

REFERENZEN heifdt, in Word-Online VERWEISE.

B [SEITEN]LAYOUT meint die Registerkarte, die einst SEITENLAYOUT hief3, neuer-

dings LAYOUT.



Binnenversalien

Auch die Darstellung des aktiven Registertabs wurde immer wieder geindert. In
den Abbildungen sehen Sie die bei der Abo-Version Microsoft 365 gegenwirtig
iibliche Markierung.

Bedienung mit der Tastatur

Tasten werden als gerahmte Zeichen dargestellt, z. B. [F9]. Tastenkombinationen
erkennen Sie an der Verbindung mehrerer Tastensymbole, z. B. (Strq]+({A] fur
gleichzeitig zu driickende oder [F10], [R] fiir aufeinanderfolgende Tasten.

Redundante Funktionen

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

Binnenversalien

Microsoft favorisiert bei manchen Funktionen eine Schreibweise mit Binnenversa-
lien, also Groflbuchstaben innerhalb zusammengesetzter Worter, 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 iibernommen. (Germanisten unter den Lesern mogen 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 4 hebt Abbildungen mit Fliefdtext von dem Text des Buches ab.

Mauszeiger & weisen in Screenshots auf anzuklickende Schaltflichen hin, mit
erginztem Symbol auch auf Rechtsklick .

Weiterfiihrende Webseiten

Weiterfithrende Informationen zu Word-Spezialititen und -Problemen erreichen
Sie tiber zum Kontext passende QR-Codes am Textrand. Leser der elektronischen
Ausgaben konnen dem Link auch durch Antippen der Grafik folgen.
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Link zu den Info-
Seiten

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 B oder =¥ fithren zu Tipps
oder Werkzeugen auf der Website des Autors, QR-Codes ohne
Symbol zu offiziellen Microsoft-Websites.


https://oerttel.net/
https://oerttel.net/

Teil |

In diesem Teil:

Word und die Cloud

Die Cloud — das klingt wolkig, doch es geht dabei um sehr
bodenstindige, gigantische Gebiude 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 Grofdunterneh-
men nutzen sie schon seit Jahren, allerdings haufig nur
als Datenspeicher. Die interaktiven Moglichkeiten wur-
den bisher nur zégerlich eingesetzt. Erst eine globale
Krise hat dafiir gesorgt, dass dieser Aspekt in den Fokus
riickte, aber sowohl Verantwortliche als auch Nutzer vol-
lig tiberrannte.

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

Kapitel 1

OneDrive — die Office-Cloud. .. ............... 25
Kapitel 2

Dokumente sichern und Daten retten —

inder Cloudundlokal....................... 37
Kapitel 3

Mit Word unterwegs ..., 51
Kapitel 4

Workflow und Online-Zusammenarbeit . ... .... 69
Kapitel 5

Mobile EXtras .. ..o oo vt 87
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Teil |
Word und die Cloud

Desktop? Online? Mobil? Licht ins Versionsdunkel!

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

Zu allem Uberfluss betreibt Microsoft auch bei den Nutzungsrechten der Versio-
nen sein tibliches Verwirrspiel. Offiziell diirfen die mobilen Versionen nur fiir pri-
vate Zwecke benutzt werden, geschiftlich nur, sofern Sie tiber ein an dasselbe
Microsoft-Konto gekoppeltes Microsoft Office 365 for Business abonniert haben.
Fiir Gerite 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 fiir den Desktop und mobile Gerite. Wihrend die
Version fiir den Desktop-Rechner lediglich ein bequemer Launcher fiir den Start
von Office-Programmen und zuletzt benutzten Dateien ist, bietet die mobile App
neben eingeschrankten Versionen von Word, Excel und PowerPoint einige er-
staunliche Zusatznutzen.



Versionsiibersicht

Office
Microsoft Office

Teil |
Word und die Cloud

Spezifikation

Oberbegriff fiir die verschiedenen Programmpakete mit biiro-
orientierter Software in unterschiedlicher Zusammenstellung als
Dauerlizenz oder Abonnement

Microsoft Office 365 for
Business

Office-Programmpaket fiir den geschiftlichen Einsatz

Microsoft 365

wie Voriges, weniger Programme, fiir Privatanwender

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

Office-App* kostenloses Programmpaket (Word, Excel, PowerPoint und
einige Tools) fiir mobile Android-Gerite 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 fiir Nutzer von Microsoft-Office-Software, erreich-
bar iiber beliebigen Browser

Domiine Thr reservierter Bereich in der Cloud

OneDrive-App Zubehor zur Synchronisierung und Verwaltung der eigenen
OneDrive-Domine ohne Browser

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

Word Spezifikation

Word Desktop Bestandteil der Office-Pakete, uneingeschrinkte Vollversion

Word-Online funktionsbeschrinkte kostenlose Browserversion

Word Mobile* funktionsbeschrinkte kostenlose Version von Word fiir mobile

Gerite
dhnliche Bedienung auf Android und i0OS

unterschiedliche Bedienung auf Tablet und Smartphone
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| Kapitell |
OneDrive — die Office-Cloud

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

Office-Programme bringen die Unterstiitzung 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 »Doméine« 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
fiir Privatnutzer mit Microsoft 365 gedacht, Letzteres fiir 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. Wihrend sich bei OneDrive for Business ein
hauptamtlicher Administrator Ihrer Firma bzw. Ihrer Bildungseinrichtung um die
Pflege der Zugriffsrechte etc. kiitmmert, ist dies beim privaten OneDrive Ihre
Angelegenbheit.

OneDrive und Teams

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

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

1 Mochten Sie mehr tiber »Teams« wissen, beachten Sie bitte die Anzeige zu »Microsoft Teams —
Praxis-Handbuch« am Ende dieses Buches.
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Kapitel 1
OneDrive — die Office-Cloud

1.1 OneDrive mit dem Browser nutzen

Mit einem Browser kénnen Sie Thre Domine 6ffnen; komfortabler ist die One-
Drive-App (Abschnitt 1.2).

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

1.1.1 Beliebigen Browser verwenden

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

B Office - Microsoft C... > | BE Weitere Favoriten
== Microsoft \ Microsoft 365 OneDrive Business  Planeund Preise ~  Mehr ~ Alles von Microsoft ~ 0O (FD

Mit OneDrive haben
Sie Dateien und Fotos
praktisch tberall und
auf jedem Gerat zur
Hand.

I

A’
‘ Kostenlos registrieren ‘

Pldne und Preise anzeigen >

Unterwegs sicher mit Dateien arbeiten

[ (8 12
Arbeiten von unterwegs Rundum geschiitzt Informationen teilen und
Dateien &ffnen, bearbeiten und teilen — all dies Bleiben Sie entspannt, wenn Sie Ihr Gerat zusammenarbeiten
erledigen Sie jetzt von unterwegs auf dem verlieren. lhre Dateien und Fotos sind sicher Bleiben Sie verbunden, teilen Sie Dokumente
Gerat lhrer Wahl. auf OneDrive gespeichert. und Fotos mit Freunden und der Familie, und

arbeiten Sie in Echtzeit im Team — alles in den
vertrauten Office-Anwendungen.

Abb. 1.1: Anmeldeseite fiir OneDrive

2 FTP = File-Transfer-Protokoll, Datenaustauschprotokoll fiir das Versenden von Dateien und
Ordnern



1.1
OneDrive mit dem Browser nutzen

Ist die Anmeldung erledigt, sehen Sie Thre OneDrive-Domine wie ein Explorer-
fenster (Abbildung 1.2, rechts). Sie arbeiten auch dhnlich wie im Explorer, kénnen
Daten innerhalb der Doméne verschieben, kopieren, l6schen. Lediglich beim Trans-
fer zwischen Ihrem lokalen Gerit und der Doméne benétigen Sie die Funktionen
HOCHLADEN (immer prisent) und HERUNTERLADEN (erscheint, sobald ein Objekt
im Browser markiert ist).

Office > h i OneDrive O Alles durchsuchen ® & @
= o= 4 New~ 7 Hochladen W=+ Neuv T Hochladen = Sortieren v H v ©
Microsoft 365 = é .
G.0. Tuhls BE Ordner Eigene Dateien
@ outiook @ OneDrive B Eigene Datelen " 68 Word-Dokument E
ot @] PowerPoint-Prasentation :
O PowerPoint u OneNete = i} OneNote-Notizbuch Arbeitsgruppen-Vorlagen E __Bider Dokumente Formularkurs
R“ Geteilt Sept. n 25. Jan. 2015 3.5 2012 12.Sept.
4 Aufgabe @ Family safety | Forms-Umfrage -
§ Papierkorb k.
B «elender B soee B turTorcpoumert E
Alle Apps > E
Kopfleiste, W wenn Objekt markiert
+ Neu v 7T Hochladen ~ 12 Teilen | Herunterladen =3 Verschieben nach [[) Kopieren nach ¢# Umbenennen Album aus Ordner erstellen  </> Einbetten
Abb. 1.2: OneDrive im Browser
Das APP-STARTFELD i oben in der Titelzeile leitet Sie zur Desktop-Version der
Office-App. Nach Auswahl des gewiinschten Programms sehen Sie eine Liste der
zuletzt mit dieser Anwendung bearbeiteten Dateien. Welche Word-Version sich
bei Auswahl einer Datei 6ffnet, bestimmt deren Speicherort:
m Liegt sie lokal auf Threm Gerit oder direkt angeschlossenem externen Speicher,
wird Word mit der Desktop-Version, also dem uneingeschrinkten Programm
gestartet.

Neu Neue Dokumente werden hier gespeichert: @ OneDrive
a | r* ) = =3
Neues leeres Dokument  Visitenkarten (Design “Zeit... Einladungspostkarte zur G... Weihnachtliche Rezeptkart... Checkliste fur Geschaftsrei... Speisekarte fur zwanglose}

_ p —

—+ Neues leeres Dokument Neue Dokumente werden hier gespeichert: @ OneDrive
3 Neu aus Vorlage _
Mit mir geteilt T Hochladen und &ffnen.

Vorlagen @hzeigen

Abb. 1.3: Neue Datei direkt in der Doméne anlegen
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Kapitel 1
OneDrive — die Office-Cloud

m Istsie in der Cloud gespeichert, startet Word-Online wie bei allen Word-Dateien,
die nicht lokal gespeichert sind. Sie konnen von Word-Online jederzeit zur un-
eingeschrinkten Arbeit mit Word-Desktop wechseln. Mehr zu Word-Online er-
fahren Sie in Kapitel 3.

Mit der Schaltfliche NEU erreichen Sie dieselbe Auswahl wie mit iz:.

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 i, mit dem die Office-Apps und
Ihre Domine in OneDrive erreichbar sind. Mit ALLE APPs greifen Sie auf das
Gesamtangebot zu.

O O Webadresse suchen oder eingeben

BB Office - Microsoft C... B Lesezeichenleiste €3 Start - oerttelnetK..

Microsoft 365 Office
& Zuriick
) offce & s
3 outiook @ OneDrive
Microsoft 365 @ OneDrive @ m word
“ Word u Excel
o aufgabe Iu OneNote .
B rowerroint @ oneriote Mehr von Microsoft
Excel 3 outlook b sing
o Aufgabe B clender
ne Themen &
| — £A) Flow RR sersonen Brf patenschutz
a Skype
Forms @ rowerpoint Sﬁ MSN
Alle Apps >
Kalender 8 sope '$ ermien

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

1.2 Die OneDrive-App

Zum Lieferumfang von Windows gehort die OneDrive-App, deren Funktion die
Verwaltung des Ordners »OneDrive« in Threm persénlichen Benutzer-Bereich auf
der Festplatte ist.}

Beim ersten Aufruf der App im Startmenti werden Sie von einem Einrichtungs-
Assistenten durch das Anmeldeverfahren gefithrt. Sie melden sich mit Threm

3 Sollte aus unerfindlichen Griinden keine OneDrive-App mitinstalliert worden sein, lisst sie
sich {iber das Microsoft Download Center herunterladen und nachinstallieren.



