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1 Office Mac-Grundlagen

Bild 1.1 Die Symbole in Dock.

Diese vier Buchstaben beschreiben die Anwendungen, die in
Office Mac 2011 enthalten sind:

Excel zur Tabellenkalkulation und zur Erstellung von
Diagrammen, Word fur Texte und Drucksachen, PowerPoint
mit der integrierten Fotobearbeitung fur professionelle
Prasentationen und Outlook, das in der Home und Business
Edition enthalten ist, als zuverlassiger Dienst rund um das
Thema Kommunikation. Zusammen bieten diese
Anwendungen alles, was Sie zur taglichen Arbeit im »Office«
brauchen.

Durch die gemeinsamen Dateiformate ist eine
Zusammenarbeit und eine Weitergabe an andere Office-
Anwender moglich, egal, ob der Empfanger Office Mac 2011
oder Office unter Windows einsetzt. Alle im Buch
angegebenen Beispieldateien konnen sie sich kostenlos
unter www.buch.cd herunterladen.

Im ersten Kapitel erfahren Sie, welche Bereiche am
Bildschirm in allen Office-Anwendungen gleich oder ahnlich
sind und was Sie bei der Bearbeitung von Office-Dateien
beachten sollten.


http://www.buch.cd/

1.1 Die Office-Oberflache

Viele Teile der Office- Oberflache sind in alle Anwendungen
einheitlich. Sie werden im aktuellen Kapitel anhand von
Excel beschrieben.
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Bild 1.2 Die Excel-Oberflache mit den Bezeichnungen.

Die ersten zwei Zeilen

In der Menuzeile finden Sie alle Befehle der aktuellen
Anwendung. Darunter sehen Sie die Titelleiste. Hier werden
neben dem Dateinamen auch die drei Schaltflachen zur
Einstellung des Anwendungsfensters gezeigt.
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Bild 1.3 Die MenuUzeile und die Titelleiste.

In der Titelleiste finden Sie am linken Rand drei Symbole in
Ampelfarben. Mit einem Klick auf den roten Schalter
schlieSen Sie die aktuelle Datei. Sollten Sie die letzten



Anderungen noch nicht gespeichert haben, werden Sie jetzt
dazu aufgefordert, das nachzuholen. Uber das gelbe Symbol
bringen Sie die Datei ins Dock. Von dort aus konnen Sie sie
jederzeit mit einem Klick wieder anzeigen lassen. Per Klick
auf das grune Symbol vergroSern Sie das Fenster der
Anwendung.

Die Symbolleisten

Unter der Titelleiste finden Sie die Symbolleiste(n). AulSer
Outlook haben alle Anwendungen zwei Symbolleisten. Die
erste heilst Standard, die zweite Format. In den
Symbolleisten befinden sich die wichtigsten Befehle der
Anwendung.
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Bild 1.4 Die Symbolleisten Standard und Format in Excel.

Sie konnen die Symbolleisten Uber die Befehlsfolge
Ansicht/Symbolleisten ein- bzw. ausschalten.
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Bild 1.5 Einstellungen zu den Symbolleisten.

Das Menuband

Im Menuband stehen Ihnen die Befehle zur Verfugung, die
Sie zu einem bestimmten Arbeitsschritt benotigen. Sie
wechseln Uber die Register in die gewunschte Anzeige. Je
nach Bearbeitungsschritt zeigt die Anwendung lhnen auch
automatisch das richtige Register an. In der folgenden
Abbildung wurde das Register Formeln in Excel aktiviert.
Hier finden Sie alle Befehle, um Berechnungen zu erstellen
und sie im Anschluss zu bearbeiten.
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Bild 1.6 Das Register Formeln auf dem Menuband.

In der Abbildung erkennen Sie auch, dass alle Befehle in drei
Gruppen zusammengefasst wurden. Die drei Gruppen
heilen Formeln, Formeln Gberwachen und Berechnung.

Tipp
Wenn Sie beispielsweise in Excel ein Diagramm markiert

haben, werden neben dem Register Diagramm auch die
Register Diagrammlayout und Formatieren angezeigt.



Am rechten Rand des Menubands finden Sie zwei
Schaltflachen. Mit m verkleinern Sie das Menuband, das
heilst, Sie lassen sich nur die Register anzeigen. Mit einem
erneuten Klick auf das Symbol @ vergrolsern Sie das
MenUband wieder. Klicken Sie auf die Schaltflache B und

wahlen den Befehl Mendbandeinstellungen, offnen Sie das
Fenster Menuband.
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Bild 1.7 Einstellungen zum Mendband.

Uber das erste Kontrollkédstchen Mentiband aktivieren
konnen Sie die Anzeige des Menubands ein- bzw.
ausschalten. Im Bereich Anpassen konnen Sie im Einzelnen
entscheiden, welche Register gezeigt werden sollen. Mithilfe



des Listenfelds Darstellung konnen Sie die Farbe in der
Anwendung einstellen.

Tipp
Sie konnen das Fenster Menuband auch uber die

Befehlsfolge Excel (bzw. Name der
Anwendung)/Einstellung/Mentband offnen.

Die Statusleiste

In der Statusleiste finden Sie Informationen wie
beispielsweise die Anzahl der Seiten, die Summe der
markierten Zahlen u. v. m. Dort kdnnen Sie auch die Ansicht
auf lhren Arbeitsbereich wahlen.

1.2 Die Einstellungen zur Ahnwendung
anpassen

Zu jeder Anwendung konnen Sie bestimmte Einstellungen
vornehmen.

Wahlen Sie Excel (bzw. den Namen der
Anwendung)/Einstellung.
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Bild 1.8 Einstellungen zur Anwendung.

Jedes Symbol enthalt Einstellungen zu den entsprechenden
Kategorien. Uber den Befehl Ansicht kénnen Sie
beispielsweise die Farbe der Gitternetzlinie andern.

1.3 Tastenkombinationen anpassen

Mochten Sie einen bestimmten Befehl per
Tastenkombination starten, dann passen Sie |hre Tastatur
doch einfach an.

1. Wahlen Sie Extras/Tastatur anpassen.

2. Markieren Sie in den Feldern Kategorien und Bearbeiten
den gewunschten Befehl. Im aktuellen Beispiel soll ein



Befehl zum schnellen Einfugen eines Bilds erzeugt
werden.

3. Klicken Sie ins Feld Neue Tastenkombination dricken und
dricken Sie die gewunschten Tasten - in diesem Beispiel
[Ctrl]+[Shift]+[B].

Tastatur anpassen

Kategorien: Einfligen

Datei Funktiomn...

Bearbeiten Autosumme D
Ansicht Einfligen...

Einfilgen Meuer Kommentar

Format
Extras i ClipArt-Katalog... "
Daten A Form... A

Aktuelle Tasten:

Entfernen

Mewe Tastenkombination driicken:

ETRL+UMSCHALTTASTE+B f Hinzufﬁgen'h-:l

Derzeit zugeordnet zu: Micht zugewiesen

Beschreibung
Bild aus Datei (Meni "Einfligen")

Fugt ein vorhandenes Bild an der Einfligemarke in die aktive Datei ein.

oK )

Alle zuriicksetzen... ( )
L ——

Bild 1.9 Eine neue Tastenkombination fur den gewahlten Befehl.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzuftigen. Sollte die
von |lhnen gedruckte Tastenkombination bereits fur einen
anderen Befehl reserviert sein, erscheint ein
Hinweisfenster.



5. Bestatigen Sie mit einem Klick auf OK.

Die Tastenkombinationen, die Sie selbst angelegt haben,
konnen Sie markieren und mit einem Klick auf die
Schaltflache Entfernen aus der Liste loschen.

Tipp
Mit einem Klick auf die Schaltflache Alle zurlicksetzen
entfernen Sie alle selbst erstellten Tastenkombinationen.

1.4 Der Austausch von Dateien mit
Office fur Windows

Sie konnen die Dateien, die ein Windows-User erstellt hat,
sofort auf lhrem Mac offnen und bearbeiten.

Angenommen, Sie haben eine Excel-Mappe auf lhrem Mac
erstellt und gespeichert. Beim Speichern hat sie das
Dateiformat XLSX erhalten. Wenn Sie diese Datei nun einem
Windows-User geben, kann der sie direkt mit einem
Doppelklick in Excel 2007 oder Excel 2010 offnen.

Speichern im »alten« Dateiformat

Sie mochten lhre Excel-Mappe jemandem geben, der noch
mit einer alteren Excel-Version arbeitet, die das neue
Format nicht unterstutzt. Dann mussen Sie beim Speichern
ein anderes Dateiformat wahlen und Daten- bzw.
Komfortverlust einkalkulieren.

Im Folgenden wird ein Beispiel anhand einer vorhandenen
Excel-Mappe mit rund einer Million Zeilen gezeigt. In alteren



Excel-Versionen standen Ihnen nur 65.536 Zeilen in einer
Tabelle zur Verfugung.

1. Speichern Sie zu Beginn die Mappe, indem Sie auf die
Schaltflache Speichern klicken.

2. Wahlen Sie anschlielSend Datei/Speichern unter. Im Feld

Format mussen Sie den Eintrag Excel 97 - 2004 -
Arbeitsmappe (.xIs) wahlen.

Beschreibung

kompatibel ist.

Sichern unter: Jahresbericht B
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Format: | Excel 87-2004-Arbeitsmappe (.xls) = ]

Weitere Informationen zu Dateiformaten

Das Arbeitsmappenformat, das mit Excel 98 bis Excel 2004 fiir Mac und Excel 97 bis Excel 2003 fiir Windows

(Optionen... ) ( Kompatibilititsbericht... . ) 1 Kompatibilititsproblem
k:
T .
ESufﬁx ausblenden [ MNeuer Ordner ) !:Abbrechen:} ( Sichern ]‘I

£

Bild 1.10 Auswahl des alten Dateiformats und anderer Optionen.

3. Klicken Sie anschlieBend auf den Schalter
Kompatibilitatsbericht. Es erscheint ein Fenster, in dem




Sie auf einen moglichen Datenverlust hingewiesen

i fr Es wurde eine Kompatibilitatsprifung
\ durchgefiihrt und mindestens ein Problem

A gefunden.

Falls 5ie an Erklarungen zu Kompatibilitatsproblemen
interessiert sind, klicken Sie im Feld "Ergebnisse” des
Kompatibilititsberichts auf ein Problem.

[ Diese Meldung nicht mehr anzeigen.

;i Speichern fortsetzen... Y ek }

- e

werden. Bild 1.11 Die Meldung zur Kompatibilitatspriufung.

4. Um zu sehen, welches Problem Excel beim Speichern
gefunden hat, klicken Sie auf die Schaltflache OK.



5. Im nachsten Fenster listet Excel das Problem auf.

BO8B Kompatibilititsbericht (%]
Aol RO W | %
Kompatibilitdt Gberprifen mit

[ Excel 37-2011 +]

C % Dokument erneut berprifen j

Ergebnisse:

1. Das Arbeitsblatt enthalt Daten, die sich
Uber mehr als 85.536 Zeilen und 256
Spalten erstrecken.

Korrigieren lgnorieren Hilfe

Erklarung:

Klicken Sie im Feld "Ergebnisse” auf ein
Kompatibilititsproblem, um eine
Erklarung anzuzeigen

Bild 1.12 Der Kompatibilitatsbericht listet den méglichen Verlust auf.

6. SchlielSen Sie das Fenster und wahlen Sie erneut
Datei/Speichern unter.



7. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

i ' Diese Arbeitsmappe enthilt Features, die
\\_ moglicherweise nicht funktionieren oder
k entfernt werden, wenn Sie sie im
. ausgewdhlten Dateiformat speichern.
Michten Sie den Vorgang fortsetzen?

Zum Speichern der Arbeitsmappe in diesem Dateiformat,
was die Deaktivierung oder Entfernung einiger Features
hewirken kann, klicken Sie auf "Weiter”. Zum Beibehalten
der Arbeitsmappe mit allen Features klicken Sie auf
“Abbrechen” und speichern die Arbeitsmappe
anschliefend in einermn anderen Dateiformat.

i & N\
I’:Abbrechen :'I ( Weiter )

Bild 1.13 Beim Speichern kdnnten Informationen verloren gehen.

8. Es erscheint noch einmal ein Fenster, in dem Sie auf
einen moglichen Datenverlust hingewiesen werden.
Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Wenn Sie die Datei jetzt schlielSen und anschlieBend wieder
offnen, sehen Sie in Ihrer Mappe nur noch 65.536 Zeilen mit
Daten.



1.5 Zusammenarbeit innerhalb von

Office Mac 2011
Der Vorteil des Office-Pakets liegt in der Moglichkeit, die

Informationen, die Sie in einer Office-Anwendung erfasst

haben, in eine andere Anwendung zu Ubernehmen. Wir
beschreiben bereits hier anhand eines kleinen Beispiels, wie
einfach der Austausch zwischen den Programmen ist.

Eine Excel-Tabelle in Word einfugen

Stellen Sie sich vor, Sie haben in Excel eine Tabelle erfasst.
Jetzt mochten Sie sie in Word ubernehmen.

1. Markieren Sie die Zellen in Excel und starten Sie den

Befehl Kopieren.

2. Starten Sie Word, setzen Sie den Cursor an die Position,
an der die Tabelle eingefugt werden soll, und starten Sie
den Befehl Einfdgen.

s

Kérbchen ARIS
Korbchen LUIS
Korbchen BOBBY
Schiissel SCHIMA
Schiissel LUNA
Schiissel LARA
Summe

Happy DOG Tierzubehor

Januar

15.058,00 €
14.055,00 €
13.045,00 €
15.025,00 €
11.026,00 €
15.012,00 €
83.221,00 €

Februar
12.020,00 €

9.985,00 €
10.048,00 €
15.078,00 €
11.011,00 €
15.005,00 €
73.147,00 €

Marz

11.015,00 €
12.045,00 €
13.022,00 €
15.095,00 €
14.002,00 €

8.500,00 €
73.679,00 €

Summe

38.093,00 €
36.085,00 €
36.115,00 €
45.198,00 €
36.039,00 €
38.517,00 €
230.047,00 €

|5

Bild 1.14 Die Excel-Tabelle im Word-Dokument.




Die Tabelle wird als Word-Tabelle eingefugt. Sie konnen jetzt
in jede Zelle klicken und Anderungen am Inhalt und an der
Formatierung durchfuhren. Es besteht keine Verbindung zu
Excel.

Tipp
Um die Tabelle wieder zu entfernen, markieren Sie die

Tabelle und wahlen die Befehlsfolge
Tabelle/Léschen/Tabelle.

Wenn Sie die Tabelle als Bild oder nur den Text einflUgen
mochten, klicken Sie auf die Schaltflache Einfidgeoptionen.

Eine Verknupfung zur Excel-Tabelle erstellen

Stellen Sie sich vor, Sie mochten jede Anderung, die Sie in
Excel an der Tabelle vornehmen, auch in Word sehen. In
dem Fall mussen Sie die folgenden Schritte durchfuhren.

1. Nachdem Sie die Tabelle in Word eingefugt haben,
klicken Sie auf die Schaltflache Einfigeoptionen.

Urspringliche Formatierung beibehalten

An Formatvorlage der Zieltabelle anpassen
Als Bild einfligen

Mur den Text Ubernehmen

OQ000®

Urspringliche Formatierung und Verkniipfung zu Excel beibehalten
|

‘:} An Formatvorlage der Zieltabelle anpassen und Verkniipfung zu Excel erstellen |

Bild 1.15 Die Optionen, um eine Excel-Tabelle in Word einzuflgen.

2. Wahlen Sie den Befehl Ursprungliche Formatierung und
Verknupfung zu Excel beibehalten.



Jetzt wird jede Anderung, die Sie in Excel an der Tabelle
vornehmen, auch in Word gezeigt.

Beim Offnen des Dokuments erscheint der Hinweis, dass
eine Verknupfung enthalten ist. Bestatigen Sie ihn mit Ja.

Méchten Sie dieses Dokument mit den Daten

Dieses Dokument enthilt mindestens eine
\M Verkniipfung zu anderen Dokumenten.
der verknlupften Dateien aktualisieren?

-

Ii: Mein :,‘I ¢ Ja \’:

Bild 1.16 Beim Offnen des Dokuments erscheint ein Hinweis auf die
Verknupfung.

Sollte Word die Excel-Tabelle jetzt nicht aktualisieren,
starten Sie die Befehlsfolge Bearbeiten/Verkndpfungen.

Im Fenster Verknupfungen konnen Sie auf die Schaltflache
Jetzt aktualisieren klicken. Dann wird jede Anderung, die Sie
bis jetzt in Excel gemacht haben, in Word angezeigt.



Verknipfungen

Quelidatei: Element Typ Aktual. ::: Jetzt aktualisieren .::
L

Macintosh HD:Users:nakanishi:Des... 1. Quartal ErgebnislZ151:Z... Arbeitsblatt Auto r'a - N
L Quelle 6ffnen )
i = S\
L Quelle dndern... )
( Verkniipf fheben )
L erKknuprung aurneben )

Quelldatei: Macintosh HD:Users:nakanishi:Desktop:Excel Mappen:Buch:Happy DOGC AutoSumme.x|sx

Element: 1. Quartal Ergebnis!Z151: 21055

Tyo: Microsoft Excel 97 - 2004-Tabelle

Aktualisieren: @ Automatisch ":, Manuell [ Gesperrt ¥ Bild in Dokument speichern

/ H \.
( SchlieRen ) ( OK )

Bild 1.17 Das Fenster Verknidpfungen zeigt unter anderem den Pfad zur Excel-
Datei.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Quelle 6ffnen wird Excel
automatisch gestartet, und die entsprechende Datei wird
geoffnet.

Tipp
Wenn Sie ein Word-Dokument mit einer Verknupfung per

E-Mail versenden, wird aus der Verknupfung eine Word-
Tabelle.

Uber die beschriebene Vorgehensweise kdnnen Sie auch ein
Excel-Diagramm an PowerPoint oder einen Word-Text an
Excel Ubergeben.



1.6 Zusammenspiel von Office Mac
2011 und Web

Mit Office Mac 2011 konnen Sie lhre Office-Dokumente im
Web speichern und von einem anderen Computer im
Browser aus bearbeiten. Dazu bendtigen Sie einen Zugang
zu Windows Live bzw. Office Live. Den Link dazu finden Sie
auf den Microsoft-Webseiten. Im Dock finden Sie das Symbol
Document Connection . Dort konnen Sie externe
Speicherorte wie Sharepoint und SkyDrive verwalten. Unter
SkyDrive versteht man eine virtuelle Festplatte, auf der
Dateien und andere Informationen zu Ilhrem Office Live-
Konto abgespeichert werden.

Tipp
Sharepoint ist ein Server innerhalb einer Firma oder im

Internet, der Anwendungen und Datenquellen UGber eine
Weboberflache anbietet.



NAS Document Connection

g - "JJ I E'rLBJ A (==

. | = i > o3 »
Speicherort hinzufiigen Aktualisieren MWeue Datei Datei hinzufligen Bearbeiten Lesen Hochladen Auschecken Einchecken
DATEIEN

i Entwiirfe

9 Favoritendateien
SHAREPOINT

SKYDRIVE

Speicherort hinzufiigen

Es wurde keine Verbindung mit einer S'ala“-:nn'.-'ﬁ'eo:*e oder SkyDrive hergestellt. Fir den Zugriff auf Dateien klicken Sie auf
"Speicherort hinzufugen” thd wahlen dann die gewlnschte Datei aus.

Bild 1.18 Speicherorte lassen sich Uber das Fenster Document Connection
hinzufGgen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speicherort hinzuftigen und
geben Sie |hre Zugangsdaten ein. Falls Sie noch kein Konto
besitzen, registrieren Sie sich erst mal auf den Microsoft-
Webseiten.

L

- Zum Herstellen einer Verbindung mit Windows Live
SkyDrive ist eine Authentifizierung erforderlich.

~) Windows Live ID:  wilmaleinkaufen@t-online.de

KEI’II’IWGI'[.' ITT T TTRTITIT L]

[ | Kennwort im Mac 05-Schliisselbund speichern

il v . \
L Abbrechen » N o Verbinden 9

Bild 1.19 Anmeldung bei Windows Live.

Nachdem Ihre Anmeldedaten akzeptiert wurden, werden die
Ordner und Dokumente angezeigt, die Sie bereits im Web
abgelegt haben. Um an der Datei zu arbeiten, markieren Sie



die Datei im Fenster Document Connection und klicken auf

die Schaltflache Bearbeiten. Nach dem Offnen sehen Sie

den kleinen Unterschied »nur« an der Speichern-
Schaltflache.

®non [7] Dokument im Web.docx —
E . ﬁ @ I-El-l (5 o) | ﬁ ‘3 — M T @' (‘Q‘ Im Dokument suchen ) »
Standard f=Beambria (Textkor... = |12 T F K U i =EE=EE = = = E 52 b
] A Start [ Layout Dokumentelemente | Tabellen | Diagramme | SmartArt | Uberpriifen | ~ TEv
Schrifpacs Abaar Eacpnatvorlagen Einfugen Designs

Cambria (Textk .. | . - i f'f_,?'  TAS Igij" [ aaSy,

Speichern-Schaltflache i — R |:I

F K U~ lagen & . Textfeld =" : Designs :
(oa 2 |-i-|\-3-I-Q-I-S-I-E-I-T-I-3-!-9-I-l'G-I-11-l-12-!-13-!-14-!-15-!-él-l?-l-lﬂ-l ‘E’

1 i ®0O0 \ Dokument auf dem Mac.docx

PEOH® «Lhe B B0 &

-

Bild 1.20 Die Speichern-Schaltflache zeigt ein anderes Symbol.

Mithilfe der Microsoft Web Apps kdnnen Sie das Dokument
im Browser offnen und bearbeiten. In den Web Apps stehen

Ihnen nicht alle Funktionen zur Verfugunag.



