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Vorwort

Das neue Office 2010 ist da!

Jetzt haben alle Office Programme die einheitliche
Oberflache erhalten. Aber nicht nur die Oberflache wurde
poliert, jede einzelne Anwendung hat auf seinem Gebiet
Verbesserungen erfahren.

In Excel 2010 heben sich Sparklines, das sind Diagramme in
einer Zelle, als neue Funktion hervor. In Word 2010 wurde
das Gestalten der einzelnen Zeichen und die integrierten
Suchfunktion erweitert. PowerPoint 2010 hat mit dem Tool
der Videobearbeitung dazu gewonnen.

Als gemeinsame Komponente in allen Office-Anwendungen
nutzbar, sind die Gestaltungsmoglichkeiten auf Bildern und
ClipArts vielfaltiger, bunter und aufregender geworden.

Das bis zur Version 2003 bekannte Menu Datei ist wieder
da. Schlieslich konnen Sie durch die Erstellung eigener
Registerkarten und Schaltflachen lhre personliche
Programmoberflache mit Ihren Befehlen konfigurieren.

Im ersten Kapitel sind die Gemeinsamkeiten zwischen der
Excel-, Word- und PowerPoint-Oberflache beschrieben.
Danach gliedert sich das Buch in drei Teile zu Excel, Word
und PowerPoint. Der Teil zu PowerPoint 2010 stammt aus
den Federn von Frau Hoeren und Frau Wedemeyer, die dort
lhre langjahrigen Erfahrungen aus ihren Seminaren
einbringen konnten.

Koln, 2010

Saskia Gielden



Hiroshi Nakanishi



1 Die Oberflache von Office
2010

Ein Vorteil der Office-Anwendungen wie Word, Excel und
PowerPoint liegt darin, dass viele Komponenten in der
Oberflache in der Handhabung gleich oder sehr ahnlich sind.
Dadurch sparen Sie sich Zeit, wenn Sie beispielsweise zuerst
mit Excel und danach mit PowerPoint arbeiten.

Dieses Kapitel beschreibt die Teile der Arbeitsoberflache, die
gleichartig in den Anwendungen sind. Dazu zahlen das
Starten und Beenden der Programme sowie der obere und
der untere Bereich des Bildschirms. Die Erlauterungen
fuhren wir beispielhaft anhand von Word durch.

1.1 Starten und Beenden einer
Office-Anwendung

Der Ausgangspunkt ist hier der Zeitpunkt nach der
Installation von Office 2010.

Starten

Nach erfolgreicher Installation starten Sie Ihr Office-
Programm folgendermaflen:



1. Klicken Sie auf die Start-Schaltflache in der Taskleiste.
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Bild 1.1 Die Anwendung uber den Start-Knopf starten

2. Zeigen Sie auf den Eintrag Alle Programme. Nach
wenigen Sekunden zeigt Windows die Liste aller auf
Ihrem Computer installierten Programme.

3. Klicken Sie auf dem Eintrag Microsoft Office und wahlen
Sie die gewunschte Anwendung mit einem Klick aus.

Die Liste der Programmfavoriten

Windows »merkt« sich die von Ihnen zuletzt gestarteten
Anwendungen und zeigt Ihnen diese in der Liste der
Programmfavoriten.

Diese Liste zeigt Ihnen Windows direkt nach dem Klick auf
die Start-Schaltflache.
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Bild 1.3 Word beenden

Alternativ konnen Sie auch uber das Register Datei den
Befehl Beenden aufrufen.

Wenn Sie lhre Arbeit bis jetzt noch nicht gespeichert haben,
werden Sie gefragt, ob Sie Ihre Anderungen speichern
mochten.



1.2 Die Oberflache

Nach dem ersten Starten prasentieren sich alle
Anwendungen folgendermafien:
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Bild 1.4 So zeigt sich Word nach dem Start der Anwendung.

In der Titelleiste finden Sie neben dem aktuellen
Dateinamen auch die Schnellstartleiste. Sie beinhaltet
haufig genutzte Befehle. Zu Beginn sind es aber nur die drei
Befehle Speichern, Rickgangig und Wiederholen. In diese
Leiste konnen Sie allerdings auch eigene Befehle einfugen.
Lesen Sie dazu in diesem Kapitel weiter.



Unter der Titelleiste finden Sie das MenUband. Hier werden
alle Programmbefehle, die Sie zur Erstellung und
Bearbeitung Ihrer Dateien benédtigen, nach Aufgaben
sortiert auf Registerkarten in Befehlsgruppen
zusammengefasst.

Innerhalb des Menubands wird das erste Register mit dem
Namen Datei durch die blaue Farbe etwas hervorgehoben.
Das Register Datei beinhaltet die Befehle, um ein Dokument
zu speichern, zu drucken, zu o6ffnen und viele mehr. Die
Befehle im Register Datei werden weiter unten in diesem
Kapitel beschrieben.

Der grofRte Teil des Programmfensters ist das leere
Dokument, in das Sie lhre Texte schreiben. Bei Excel ist es
das Tabellenblatt, auf dem Sie Ihre Berechnungen erstellen,
und bei PowerPoint ist es das Fenster, in dem Sie lhre
Prasentationen erzeugen.

Am unteren Rand finden Sie die Statusleiste, Uber die Sie
die Anzeige des Dokuments steuern konnen.

1.3 Das Menuband

Das Konzept des Menubands hat Microsoft bereits in der
Office-Version 2007 eingefuhrt. Die in der englischen
Version Ribbon genannte breite Leiste mit den
verschiedenen Registern und den darin enthaltenen
Befehlsgruppen heilst nun in der aktuellen Office-Version
nicht mehr Multifunktionsleiste, sondern Menuband. Neben
der Namensanderung stechen noch zwei Neuerungen
hervor.

Das vertraute Menu Datei der alteren Office-Versionen ist in
Form eines neuen Registers mit dem Namen Datei wieder



da und ersetzt damit die Office-Schaltflache der vorherigen
Office-Version 2007. Uber das Register Datei gelangen Sie in
den sogenannten Backstage-Bereich der Office-Anwendung.
Hier finden Sie u. a. die Befehle zum Offnen und Speichern
der Dateien. Das Register Datei wird in der »traditionellen«
Farbe des Programms angezeigt, d. h. in Word ist es blau, in
Excel grun und in PowerPoint orange. Weiter hinten in
diesem Kapitel wird das Register Datei genauer
beschrieben.

Die zweite Neuerung sieht man nicht sofort: Sie kdnnen jetzt
das Menuband individuell einstellen und anpassen. Dies
wird am Ende dieses Kapitel beschrieben.

Die Arbeit mit dem Menuband ist einfach. lhre Anwendung
zeigt Ihnen die Befehle, die Sie zur aktuellen Arbeit
benétigen. Nach dem Offnen sehen Sie immer das Register
Start. Es enthalt die Befehle zur Bearbeitung und
Formatierung lhrer Texte.
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Bild 1.5 Das Register Start bietet Ihnen alle Befehle zum Bearbeiten der Texte.

Wenn Sie einen Registernamen anklicken, z. B. Uberpriifen,
fuhrt dies zu einem Wechsel auf dem Menuband. Sie
erhalten dann die Befehle zu dem gewahlten Thema, wie
beispielsweise zur Rechtschreibprafung oder zur
Nachverfolgung von Anderungen.
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Bild 1.6 Das Register Uberpriifen

Einige Registerkarten, die sogenannten Hauptregisterkarten,
sind standig sichtbar, andere werden nur kontextbezogen
eingeblendet, wenn ein entsprechendes Objekt markiert ist.
So werden beispielsweise die Register mit den Funktionen
zur Bildgestaltung nur angezeigt, wenn ein Bild markiert ist.
Kontextbezogene Registerkarten haben einen eigenen Titel.
Sie werden rechts neben den Hauptregistern angezeigt und
sind farblich hervorgehoben.
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Bild 1.7 Das Register Bildtools / Format erscheint, wenn ein Bild markiert ist.

Tipp: Naturlich kdnnen Sie mit einem Klick auf den
Namen in das gewunschte Register wechseln, aber
schneller geht es, wenn Sie mit der Maus auf einen
Namen zeigen und mit dem Mausrad scrollen. Um sich die
Register weiter links anzeigen zu lassen, scrollen Sie nach
oben. Scrollen Sie nach unten, um die Register weiter
rechts des derzeit aktiven Registers zu sehen. Dies ist
eine schone Moglichkeit, sich durch die Register zu
»zappen«,



Noch mehr Platz zum Schreiben

Wenn Sie mehr Platz zur Darstellung Ihre Dokumente
benotigen, kdnnen Sie das Menuband mit einem Klick auf
die Schaltflache Menuband minimieren, die Sie rechts neben
den Registern finden, ausblenden. Alternativ blenden Sie
das Menuband mit einem Doppelklick auf den Namen des
aktiven Registers aus.
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Bild 1.8 Das minimierte Menuband reduziert die Darstellung auf die
Registernamen.

Jetzt sehen Sie nur noch die Registernamen. Mit einem
erneuten Doppelklick blenden Sie das Menuband wieder ein.
Sie konnen auch die Schaltflache Menlband erweitern
nutzen.

Alternativ konnen Sie das Menuband auch mit der
Tastenkombination (Strg)+(F1) ausblenden und naturlich
auch wieder einblenden.

Befehlsgruppen

Auf den Registerkarten sind die eigentlichen
Programmbefehle in Befehlsgruppen zusammengefasst. Die
Namen der Befehlsgruppen sehen Sie zentriert unter der
jeweiligen Gruppe.

Je nach GroRe des Programmfensters oder eingestellter
Bildschirmauflosung werden die einzelnen Befehlsgruppen
unterschiedlich detailliert dargestellt. Dies kann variieren
von der Darstellung aller in einer Befehlsgruppe



befindlichen Symbole bis hin zu einem Symbol fur die ganze
Gruppe.
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Bild 1.9 Je nach FenstergrofRe werden die Befehlsgruppen unterschiedlich
angezeigt.

In der vorhergehenden Abbildung sehen Sie das Register
Start. Bei wenig Platz werden die Befehlsgruppen
Bearbeiten und Formatvorlagen als Schaltflachen
dargestellt. Mit einem Klick auf diese Schaltflachen erhalten
Sie die Auswahl, die Sie sonst in der Befehlsgruppe sehen.

Schaltflachen

An einigen Schaltflachen finden Sie einen kleinen
Listenpfeil. Wenn Sie nicht direkt auf das Symbol, sondern
auf den Listenpfeil klicken, werden Ihnen weitere
Auswahlmoglichkeiten zu diesem Befehl angeboten. Die
verschiedenen Auswahlmoglichkeiten werden teilweise als
Katalog oder als einfache Auswahlliste gezeigt.

Die folgende Auswahlliste zeigt das Beispiel der Schaltflache
Einfugen. Ein Klick auf den oberen Teil fugt das zuvor
kopierte oder ausgeschnittene Objekt an der Cursorposition
ein.



Wenn Sie auf den unteren Teil klicken und mit der Maus Uber
die angebotenen Symbole schweben, erkennen Sie in der
LiveVorschau, wie das eingefugte Objekt im Text wirkt.
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Bild 1.10 Zweigeteilte Schaltflachen

Die Dialogfenster

Es gibt Dialogfenster, die weitere Befehle enthalten, die
nicht auf den Registerkarten gezeigt werden. Schalten Sie
zum Register Start. Die Register sind in sich wiederum
logisch nach Themen gruppiert. So bietet das Register Start
als dritten Block das Thema Absatz an.

An unteren rechten Rand der Gruppe Absatz finden Sie eine
kleine Schaltflache. In der folgenden Abbildung weist der
Pfeil auf die Schaltflache. Mit einem Klick offnen Sie das
Dialogfenster Absatz. Deshalb werden diese kleinen
Schaltflachen auch als »Dialogstarter« bezeichnet.
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Bild 1.11 Diese Schaltflache 6ffnet das zugehodrige Dialogfenster mit allen
Befehlen.

Tastenkombinationen / Zugriffstasten

Sie konnen das Menuband auch ohne Maus bedienen.
Nutzen Sie dazu die folgenden Tastenkombinationen.
Dricken Sie einmal die (ALT)-Taste und unter jeder
Registerkarte, wie auch unter jedem Symbol in der
Symbolleiste fur den Schnellzugriff, erscheinen die
Zugriffstasten. Nun brauchen Sie nur noch die
entsprechende Taste zu dricken und gelangen auf die
entsprechende Registerkarte. Dort werden Ihnen sofort die
Zugriffstasten zur Auswahl der weiteren Befehle angezeigt.



Probieren Sie es einmal aus: Drucken Sie die (Alt)-Taste, und
die Zugriffstasten fur die einzelnen Registerkarten werden
im Menuband angezeigt.
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Bild 1.12 Mit (Alt) blenden Sie die Zugriffstasten zum Bedienen des
MenUbands ein.

Dricken Sie die (R)-Taste, um zum Register Start zu
wechseln.

Sofort werden Ihnen alle Zugriffstasten fur das Register
Start eingeblendet und Sie kdnnen die weiteren Befehle per
Tastatur auszuwahlen.
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Bild 1.13 Hier sehen Sie die Zugriffstasten fur die Befehle im Register Start.

Um beispielsweise den Text zu zentrieren, mussen Sie jetzt
noch die Tasten (A) und danach (Y) drucken.

Also konnen Sie mit der folgenden Reihenfolge (Alt), (R), (A),
(Y) den markierten Text mittig formatieren.



Kataloge

Eine moderne Form der Auswahlmaoglichkeiten sind die
Kataloge, die Sie auf einigen Registern finden. Kataloge sind
Listenfelder, die Ihnnen das gewunschte Ergebnis direkt
wahrend der Auswahl prasentieren.

Nehmen wir einmal an, Sie mochten einen markierten Text
schnell gestalten.

1. Markieren Sie den gewunschten Text und klicken Sie auf
das Register Start.

2. Klicken Sie auf den Auswahlpfeil der Schaltflache
Formatvorlagen, um die Auswahl der Formate
anzuzeigen.
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Bild 1.14 Die Formate mit der Vorschau auf das zu erwartende Ergebnis

3. Klicken Sie auf Ihre Auswahl, um das gewunschte Format
zuzuweisen.

Der markierte Text erhalt nun die gewahlte Formatierung.




1.4 Die Statusleiste

In der Statusleiste meldet Word Ihnen beispielsweise, aus
wie vielen Seiten und Wortern I|hr Dokument zurzeit besteht.
In PowerPoint erkennen Sie die Anzahl der Folien.

Word-Statusleiste:

188 | ¢ Deutsch (Deutschland) | 23 BElEE 2 = 100%

Excel-Statusleiste:

gereit | 21 Laiuw 100 % (—

PowerPoint-Statusleiste:

| Folie 1 von 19 Larissa" | 50 Deutsch (Deutschland) [(BiB8 (] ¥ 100% (— | + 5 !

Bild 1.15 Die Statusleisten der Anwendungen Word, Excel und PowerPoint

Mit einem Rechtsklick in die Statusleiste konnen Sie die
Anzeigen bestimmen. So konnen Sie beispielsweise in Excel
entscheiden, welche Funktionsergebnisse Ihnen fur die
markierten Zellen prasentiert werden.

In Word und Excel finden Sie die Schaltflache, um die
Makroaufzeichnung zu starten.

Am rechten Rand finden Sie die Schaltflachen zum Andern
der Anzeige. In Excel stehen Ihnen die Ansichten Normal,
Seitenlayout und Umbruchvorschau zur Verfigung.
PowerPoint bietet Ihnen die Ansicht Normal,
Foliensortierung, Leseansicht und Bildschirmprasentation.
Die funf Ansichten in Word lauten: Seitenlayout, Vollbild-
Lesemodus, Weblayout, Gliederung und Entwurf.

Am rechten Rand finden Sie die Elemente, um den Zoom
einzustellen. Mit einem Klick auf das Plus-Symbol



vergrofSern Sie die Anzeige um 10 %, uber das Minus-
Symbol verringern Sie die GrolSe der Darstellung um 10 %.

Mit einem Klick auf die Zoom-Angabe offnen Sie das Fenster
Zoom.

1.5 Das Register Datei

Wir wenden uns nun speziell dem Register Datei zu, da es
sich gegenuber der Vorgangerversion 2007 verandert hat.

Ein Klick auf das Register Datei klappt ein MenU herunter
und offnet den Backstage-Bereich. Im Backstage-Bereich
haben Sie einerseits Zugriff auf Programm-Optionen sowie
auf Informationen zur aktuellen Datei und andererseits
werden lhnen hier wichtige Befehle zum Umgang mit
Dokumenten wie das Offnen, Speichern, Drucken oder
SchlieBen von Dateien aufgelistet.
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Bild 1.16 Die Informationen und die Befehle im Register Datei.

Ein erneuter Klick auf die Registerkarte Datei schlielst den
Backstage-Bereich wieder.

Programmoptionen einstellen

Wenn Sie grundlegende Einstellungen in Ihrer Anwendung
vornehmen mochten, fihren Sie dies Uber das Fenster
Optionen durch.

1. Um beispielsweise einzustellen, in welchem Format lhre
Dateien gespeichert werden sollen, klicken Sie im
geoffneten Register Datei auf den Eintrag Optionen.

2. Dieses Fenster ist in verschiedene Kategorien eingeteilt.
Um zur gewunschten Kategorie zu gelangen, klicken Sie
auf den Kategorienamen. Schalten Sie zur Kategorie




Speichern.

I Allgemein \

[Fg Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten mit Word
Anzeige
Dokumentprifung Benutzeroberfldchenoptionen

Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen .

I Speichern
i @ Livevorschau aktivieren i
Sprache
Farbschema: Silber E‘
Erweitert p = E E 7z
Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen E‘

Meniband anpassen
Microsoft Office-Kopie personalisieren

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Benutzername: |HN
Add-Ins
Initialen: H
Sicherheitscenter
Startoptionen

D E-Mail-Anlagen im Vollbild-Lesemodus &ffnen'i

oK ‘ Abbrechen

Bild 1.17 Das Fenster zu den Optionen

. Im ersten Listenfeld konnen Sie den Standarddateityp
zum Speichern lhrer Dateien festlegen. Word 2010
beispielsweise arbeitet mit dem Dateiformat *.docx,
unterstutzt aber alle Formate der Vorgangerversionen
von Word und weitere Dateiformate.

Uber das Listenfeld kénnen Sie einstellen, welches
Dateiformat Innen Word beim Speichern anbietet. Sie
konnen dies fur jedes Dokument beim ersten Speichern
allerdings noch andern.



4. Bestatigen Sie lhre Einstellungen mit OK.

A -
St H Speichermethode flir Dokumente anpassen. -
Anzeige

Dokumentprifung Dokumente speichern

Speichern I Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.docx) |Z|
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Erweitert Bei SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Datei beibehalten

Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen: | Ch\Users\HN\AppData\Roaming\Microsaft\word,
Standardspeicherort: Ch\Users\HN\Desktop\Word 2010\Beispiele,

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Meniiband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

m

Add-Ins
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Bild 1.18 Optionen zum Speichern lhrer Dateien

1.6 Die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff

Oberhalb des Menubands finden Sie die Symbolleiste fur
den Schnellzugriff. Hier kdbnnen Sie haufig genutzte Befehle
ablegen. Symbole, die Sie hier ablegen, stehen Ihnen immer
zur Verfigung, unabhangig vom dem derzeit ausgewahltem
Register im Menuband.

Nach der Installation enthalt die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff nur die Befehle Speichern, Ruckgangig und
Wiederholen.



