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Office 2016 — Alles in einem Band — Schummelseite

Die Programme in der Office 2016-Suite — Word 2016, Excel 2016, PowerPoint 2016, OneNote 2016,
Outlook 2016, Access 2016 und Publisher 2016 — haben viel gemeinsam. Wenn Sie erst einmal die Be-
fehle in einem Office 2016-Programm im Griff haben, beherrschen Sie schon bald ein zweites. Im Fol-
genden finden Sie wichtige Informationen, die Sie in jedem Office 2016-Programm nutzen kiénnen.

Unverzichtbare Office 2016-Befehle

Die Programme in der Office 2016-Suite — Word 2016, Excel 2016, PowerPoint 2016, OneNote 2016,
Outlook 2016, Access 2016 und Publisher 2016 — haben die folgenden unverzichtbaren Befehle ge-
meinsam.

v’ Riickgingig: Verzweifeln Sie nicht, wenn Sie einen Befehl ausgefiihrt haben und dann merken,
dass Sie das besser nicht getan hitten. Sie kéinnen Ihren Fehler riickgingig machen, indem Sie
auf die Schaltfliche Rockeineic klicken (oder die Tastenkombination | Stra + driicken). Mit
dem Befehl Rockcincic kinnen Sie die letzte Aktion ungeschehen machen. Wenn Sie mehrere
Schritte zuriicknehmen méchten, klicken Sie mehrmals hintereinander auf die Schaltfliche Rock-
GAncIG. Sie kiinnen auch die Dropdownliste der Schaltfliche Ruckcincic dffnen und mehrere
Schritte auf einmal riickgingig machen.

v’ Wiederholen: Klicken Sie auf die Schaltfliche WiEDERHOLEN (oder driicken Sie die Taste | F4
oder die Tastenkombination | Stro +}, um die letzte Aktion zu wiederholen, ohne sie miihselig
ein zweites Mal von Hand durchfithren zu miissen. Sie kiinnen diesen Befehl auch an einer ande-
ren Stelle in Threr Datei ausfihren.

v’ Zuletzt verwendet: Schauen Sie, ob sich die Datei, die Sie dffnen méchten, in der Liste ZuLgrzr
vERweNDET befindet. Ist dies der Fall, kinnen Sie sie mit einem Klick #ffnen, ohne sich durch das
Dialogfeld Orenen hangeln zu miissen. Klicken Sie auf der Registerkarte Dater auf Orrxex und
schauen Sie sich im Fenster OrrneN nach der Liste ZULETZT VERWENDET um.

v’ Zoom: Verwenden Sie die Zoomsteuerelemente rechts unten in der Statusleiste im Programm-
fenster, wenn Sie lhre Augen nicht tiberanstrengen und effizienter arbeiten machten. Ziehen Sie
den Zoomschieberegler, um den Bildschirminhalt zu verkleinern oder zu vergrofSern. Klicken Sie
auf die Schaltfliche VErGrOSSERN oder VERKLEINERN, um die Ansicht in Zehn-Prozent-Schritten zu
vergrifiern oder zu verkleinern. Wenn Ihre Maus mit einem Rad ausgestattet ist, kimnen Sie das
Rad mit gedriickter | 5tra -Taste drehen, um die Ansicht zu vergriffern oder zu verkleinern.

Ein Office 2016-Programm anpassen

Im Office 2016 kinnen Sie Programme einfach anpassen. Ob Sie in Word 2016, Excel 2016, Power-
Point 2016, OneNote 2016, Outlook 2016, Access 2016 oder Publisher 2016 arbeiten, Thnen stehen
immer die folgenden Méglichkeiten zum Anpassen des Programms zur Verfligung:

v’ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wird standardmif3ig
in der oberen linken Ecke des Programmfensters angezeigt. Diese Symbolleiste ist bereits in der
Grundausstattung sehr niitzlich. Sie kinnen sie jedoch noch besser an lhre Bediirfnisse anpassen
und weitere Schaltflaichen hinzufiigen. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf die
Schaltfliche, die Sie der Symbolleiste hinzufiigen méchten, und wihlen Sie die Option Zu SyMBoL-
LEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF HINZUFUGEN. Oder klicken Sie ganz rechts in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff auf die Schaltfliche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN und wihlen Sie
im Dropdownmenti einen Befehl aus.
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v Meniiband: Das Mentiband verliuft im oberen Bereich der Office-Anwendungen und stellt Regis-
terkarten mit Befehlen zum Erledigen von allen méglichen Aufgaben bereit. Wenn Sie das Menii-
band anpassen mochten, um deutlich schneller zu den benétigten Befehlen zu gelangen, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf das Meniiband und wihlen die Option MENUBAND ANPASSEN.
Damit wird das Opmionex-Dialogfeld mit der Registerkarte MENUBAND ANPASSEN angezeigt., Hier kon-
nen Sie Registerkarten und Gruppen im Mentband verschieben und eigene Registerkarten und
Gruppen erstellen.

v Statusleiste: Die Statusleiste verliuft entlang des unteren Programmfensterrands und zeigt Infor-
mationen zu der Datei an, die Sie gerade bearbeiten. Wenn Sie in der Leiste mehr oder weniger
Informationen anzeigen machten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Leiste und wiih-
len im Kontextmenii die entsprechenden Optionen aus.

¢ Hintergrund und Farbschema #indern: Office 2016 stellt zum Aufpolieren von Excel, Outlook,
Access, OneNote, Word, Publisher und PowerPoint verschiedene Maglichkeiten zur Verfiigung.
Um die Hintergrundfarbe zu dndern oder ein anderes Farbschema auszuwihlen, klicken Sie auf
der Registerkarte Datel auf OpmioNeN und wihlen im Dialogfeld Opmionex die Kategorie ALLGEMEIN
aus. Wihlen Sie dann in den Dropdownlisten Orrice-HiNTERGRUND und OrrFicE-DESIGN die ge-
wiinschten Optionen aus.

Office 2016-Dateien visuelle Elemente hinzufiigen

Word 2016-Dokumente, Excel 2016-Tabellen, PowerPoint 2016-Folien, OneNote 2016-Notizbiicher,
Outlook 2016-Nachrichten und Publisher 2016-Publikationen sind mit visuellen Elementen sehr viel
attraktiver und informativer. Office 2016 stellt Befehle zum Erstellen der folgenden visuellen Ele-
mente bereit:

¢’ Diagramme: Ein Diagramm eignet sich besonders gut zur Darstellung von Daten, die miteinan-
der verglichen werden sollen. Anhand von Kreissegmenten, Balken, Sidulen oder Linien kann der
Betrachter beispielsweise mit einem Blick erkennen, welcher Geschiftsbereich produktiver ist
oder wer bei einer Wahl die meisten Stimmen erhalten hat. Klicken Sie auf der Registerkarte
Emricex auf die Schaltfliche Diacramy, um ein Diagramm zu erstellen.

v’ SmartArt-Grafiken: Bei einer SmartArt-Grafik kann der Betrachter auf einen Blick eine Idee, eine
Beziehung oder ein Konzept erfassen. Anstatt eine abstrakte Idee mit vielen Worten zu erlautern,
kinnen Sie sie mithilfe einer SmartArt-Grafik darstellen. Klicken Sie auf der Registerkarte Ein-
FOcEN auf die Schaltfliche SmartArT, um eine SmartArt-Grafik zu erstellen.

¢’ Formen und Linien: Mithilfe von Formen und Linien kinnen ebenfalls Ideen und Konzepte visu-
' ell dargestellt werden. Formen und Linien kénnen aber auch zum Verzieren verwendet werden.
Wenn Sie Formen und Linien zeichnen méchten, klicken Sie auf der Registerkarte ErUGEN auf
die Schaltfliche Formen, wihlen eine Form oder Linie aus und ziehen dann mit gedriickter Maus-
taste die Form oder Linie auf.

v’ Bilder: Ein oder zwei gut platzierte Bilder kiinnen einen Newsletter, eine Broschiire oder Folie
sehr viel ansprechender aussehen lassen. Klicken Sie auf der Registerkarte EmnvrUcEN auf die
Schaltflache BiLper, um ein Foto einzufiigen, das auf IThrem Computer gespeichert ist, oder kli-
cken Sie auf die Schaltfliche OxLiNEGrAFIKEN, umn ein Foto oder eine ClipArt-Grafik von Office.com
oder einer anderen Onlinequelle herunterzuladen.

Nachdem Sie ein visuelles Element eingefiigt haben, kinnen Sie es mit den Werkzeugen auf der
Registerkarte FormaT oder LavouT anpassen.
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Eine Masterfolie bearbeiten

Ein Masterfolienlayout andern

3 Den Text eingeben

Texteingabe
Schriftarten fiir Text auswahlen

Den Schriftgrad von Text andern

Das Aussehen von Text andern




Spall mit Textfeldern und Textformen

Das automatische Anpassen von Text an Textrahmen und Textfelder
steuern

Festlegen, wie PowerPoint Text automatisch an Textrahmen
anpasst

Festlegen, wie PowerPoint Text automatisch an Textfelder
anpasst

Text in Rahmen und Textfeldern ausrichten
Aufzahlungs- und nummerierte Listen

Eine Standardliste mit Aufzahlungszeichen oder Nummerierung
erstellen

Ein anderes Symbol oder eine andere GrofRe und Farbe fiir
Aufzahlungszeichen wahlen

Ein anderes Schema oder eine andere Groffe und Farbe fiur eine
Nummerierung wahlen

Kopf- und FuRzeilen in Folien einfiigen

Ein wenig Hintergrundwissen uiiber FuR- und Kopfzeilen

Eine StandardfufRzeile auf allen Folien einfiigen
Eine individuelle Ful8zeile erstellen

Eine Fulzeile auf einer einzelnen Folie entfernen

4 Prasentationen lebendiger gestalten

Ihren Prasentationen Leben einhauchen

Informationen in einer Tabelle prasentieren

Uberginge und Animationen
Uberginge zwischen Folien einblenden
Teile einer Folie animieren

Sounds in Prasentationen einsetzen

Eine Audiodatei auf einer Folie einfiigen



Festlegen, wann und wie PowerPoint eine Audiodatei abspielen
soll

Eine Audiodatei wahrend einer Prasentation abspielen

Videos auf Folien abspielen

Ein Video in eine Folie einfiigen
Einer Videoprasentation den letzten Feinschliff geben

Das Aussehen eines Videos verandern

Ein Sprachaufzeichnung zu Folien hinzufiigen

5 Fine Prasentation vorfuhren

Alles iiber Notizen

Eine Prasentation proben und die benotigte Zeit messen
Ihre Prasentation vorfiithren
Eine Prasentation beginnen und beenden

Von Folie zu Folie gehen

Tricks, um eine Prasentation lebendiger zu gestalten

Einen Stift oder Textmarker in einer Prasentation einsetzen

Stift- und Textmarkermarkierungen ausblenden und loschen

Einen leeren Bildschirm anzeigen
VergrofSern

Eine Prasentation vorfithren, ohne anwesend zu sein

Handzettel fiir Thr Publikum erstellen
Eine selbstlaufende Kiosk-Prasentation erstellen

Eine benutzergesteuerte Prasentation erstellen

Eine Prasentation online vorfithren
Eine Prasentation auf CD kopieren

Ein Prasentationsvideo erstellen



Buch V OneNote 2016

1 Mit OneNote immer auf dem Laufenden

OneNote - eine Einfihrung

Das OneNote-Programmfenster im Uberblick

Notizbuchbereich
Abschnitts- und Abschnittsgruppenregisterkarten

Seitenfenster

Seitenbereich

Organisationseinheiten

Ein Notizbuch anlegen

Seiten und Unterseiten anlegen
Eine neue Seite anlegen
Eine neue Unterseite anlegen
Gruppen und Seiten umbenennen und léschen

Navigationsmaoglichkeiten in OneNote

Die Ansicht in OneNote andern

2 Notizen erstellen

Eine Notiz uber die Tastatur eingeben

Notizen - Grundlagen

Notizencontainer verschieben und ihre GroRe andern

Notizentext formatieren




Notizen auswahlen

Notizen loschen

Mehr Platz fiir Notizen auf einer Seite schaffen

Auf der Seite zeichnen

Mit einem Stift oder einem Textmarker zeichnen
Eine Form zeichnen

Die GrofSe und die Darstellung von Zeichnungen und Formen
andern

Handschriftliche Notizen in Text umwandeln

Mathematische Ausdriicke in eine Notiz einfiigen

Einen Bildschirmausschnitt als Notiz verwenden

Audionotizen aufzeichnen und abspielen

Eine Audionotiz aufzeichnen
Eine Audionotiz abspielen

Dateien in Notizen einfiigen, kopieren und verknupfen

Eine Office-Datei in eine Notiz einfigen
Eine Office-Datei in OneNote kopieren
Eine Word- oder PowerPoint-Datei mit OneNote verkniipfen

Eine Notiz in ein anderes Office-Programm kopieren

3 Notizen finden und ordnen

Eine verirrte Notiz wiederfinden

Nach Wortern und Ausdriicken suchen

Nach Autoren suchen

Notizen kennzeichnen, um sie leichter zu identifizieren

Eine Notiz kennzeichnen



Mit einer Kategorie versehene Notizen im Aufgabenbereich
anordnen

Kategorien erstellen und andern

Notizbiicher, Abschnitte und Seiten mit Farben kennzeichnen

Abschnitte, Seiten und Notizen zusammenfiihren und verschieben

Buch VI Outlook

1 Einfihrung in Outlook

Was ist Outlook eigentlich?

In den Outlook-Ordnern navigieren

Elemente kategorisieren

Eine Kategorie erstellen

Elementen Kategorien zuweisen

Elemente in Ordnern nach Kategorien anordnen

Nach abhandengekommenen Elementen in Ordnern suchen

Eine Sofortsuche durchfithren
Eine Suche verfeinern
Eine erweiterte Suche durchfithren

E-Mails, Kontakteintrage, Aufgaben und andere Elemente loschen

Die Outlook-Datendatei suchen und sichern

In Ordnern Ordnung _schaffen

Alte Daten archivieren

Das Postfach aufraumen

2 Den Ordner »Kontakte« verwalten

Hege und Pflege des Ordners »Kontakte«




Einen neuen Kontakt eingeben

Die Informationen zu einem Kontakt andern

Eine Kontaktgruppe erstellen

Eine E-Mail an eine Kontaktgruppe adressieren

Eine Kontaktgruppe bearbeiten

Im Ordner »Kontakte« nach einem Kontakt suchen

Inhalte des Ordners »Kontakte« ausdrucken

Verschiedene Moglichkeiten zum Drucken von Kontaktdaten

Die Darstellung von gedruckten Seiten andern

3 Mit E-Mails arbeiten

Ein E-Mail-Konto einrichten

E-Mails adressieren und senden
Eine E-Mail senden - die Grundlagen
Eine E-Mail adressieren

Kopien und Blindkopien von Nachrichten senden

E-Mails beantworten und weiterleiten

Dateien und Fotos verschicken

Eine Datei zusammen mit einer Nachricht senden
Ein Bild in eine E-Mail einfiigen

E-Mails empfangen
E-Mails abholen

Benachrichtigt werden, wenn eine E-Mail empfangen wurde

E-Mails im Fenster »Posteingang« lesen

Mit empfangenen Dateien arbeiten




Eine empfangene Datei 6ffnen

Eine empfangene Datei speichern

Verfahren zum Organisieren von E-Mails

E-Mails kennzeichnen

Sich an die Bearbeitung von E-Mails erinnern lassen
Regeln zum Kennzeichnen von Nachrichten bei ihrem Empfang

Alles, was Sie uiber E-Mail-Ordner wissen miussen

Nachrichten in andere Ordner verschieben

Einen neuen Ordner zum Speichern von E-Mails erstellen

Ja,_Sie konnen Junkmail verhindern (in Grenzen)
Junk-E-Mails klassifizieren

Junk-E-Mail-Prophylaxe

4 Zeit- und Terminplanung

Einfiihrung in den Kalender

Die unterschiedlichen Arten von Aktivitaten

Den Zeitplan anzeigen

Unterschiedliche Tage, Wochen oder Monate anzeigen

Das Fenster »Kalender« anpassen

Termine und Ereignisse planen

Eine Aktivitat planen - die Grundlagen

Eine Termin- oder Ereignisserie planen
Ein Freignis planen

Aktivitaten loschen, verschieben und andern

5 Aufgaben, Erinnerungen und Notizen

Aufgaben: Auf einen Blick erkennen, was ansteht




