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Vorwort

Microsoft Office fiir den Mac ist ein modernes Office fiir die Mac-Plattform. Kei-
ne Frage — Word, Excel, PowerPoint, Outlook und OneNote sind Industriestan-
dard und in der vorliegenden Version perfekt auf Apple-Computer und dessen
Betriebssystem angepasst worden. So kdnnen Sie beispielsweise unter macOS
via Spotlight jedes Wort bzw. jede Zahl oder Phrase bzw. den kompletten E-Mail-
Inhalt mit dieser Suchfunktion ausfindig machen.

Das Buch zeigt, wie einfach und elegant die Arbeit mit diesen Applikationen
gelingen kann und wie simpel der Datenaustausch mit der Windows-Variante
ist oder wie einfach Daten online be- und verarbeitet werden konnen.

Keine Frage, zu jedem Thema — Word, Excel, PowerPoint, Outlook etc. kénn-
te man mehrere Hundert Seiten dicke Biicher verfassen und hitte wohl noch
immer nicht alle Funktionen ausfiihrlich besprochen.

Das aber ist nicht der Sinn des vorliegenden Buches. Ich gehe davon aus, dass
viele Anwender Office bereits in einer Inkarnation kennengelernt haben. Des-
halb habe ich mich in diesem Buch

= auf gemeinsame Funktionen und der optimalen Bedienung konzentriert
und

m beschreibe all die Funktionen, die mir als IT-Trainer in verschiedensten
Lernumgebungen immer als notwendig und sinnvoll herangetragen wur-
den und fiir die Praxis essenziell sind.

So werden Sie also zahlreiche Tipps und Kniffe aus der Praxis erfahren, die
Sie nun ebenfalls gewinnbringend fiir sich und Ihre Arbeit einsetzen kénnen.

Zwei Dinge will ich an dieser Stelle noch erwihnen:

® Microsoft Office ist ebenfalls in einer iPad-Version verfiigbar. So kdnnen
Sie am Computer Dokumente erstellen und diese dann unterwegs mit
dem iPad weiter bearbeiten und umgekehrt.

» Die perfekte Schnittstelle zwischen Office auf dem Computer und Office
auf dem iPad oder iPhone ist OneDrive. Dieser kostenfreie Speicher ist
nur einen Klick entfernt und der Datenaustausch damit ein Kinderspiel.
Zusitzlich konnen alle Dokumente in OneDrive ganz einfach mit einem
Browser online bearbeitet werden.

Ihre Informationen stehen Thnen also immer und iiberall zur Verfiigung. Nun
ist es an Thnen, tolle und iiberzeugende Prisentationen, raffinierte Berechnun-

gen, ideenreiche Texte etc. zu erstellen. Mit Microsoft Office fiir den Mac haben
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Vorwort

Sie das perfekte Riistzeug, um Ihre Ideen umsetzen zu kénnen. Via Outlook
bleiben Sie per E-Mail in Kontakt, organisieren Ihre Termine und To-dos. One-
Note kiimmert sich zusétzlich sehr elegant um Ihre Notizen.

Freuen Sie sich auf die vielen niitzlichen Neuerungen von Microsoft Office, die

Sie liickenlos in diesem Buch praxisnah beschrieben vorfinden.

Vi

Anton Ochsenkiihn im Januar 2019

PS: Wenn Sie ebenfalls Microsoft Office auf dem iPad nutzen wollen, dann fin-
den Sie hier (http://www.amac-buch.de/office-ipad-epub) die passende Lektiire.

icrosoft Office
fur das iPad

Das passende E-Book fiir Microsoft Office auf dem iPad.
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Kapitel 1

Microsoft Office herunterladen
und installieren

Je nach dem, wo Sie Ihr Abonnement erworben haben, direkt bei Microoft (www.
office.de) oder uiber einen anderen Anbieter (z. B. Amazon), erhalten Sie einen
Productkey. Diesen bendtigen Sie, um das Office-Paket zu installieren.

Haben Sie das Abonnement direkt Gber die Microsoft-Internetseiten abgeschlos-
sen, bendtigen Sie keinen Productkey. Sie kénnen den Download bzw. die Instal-
lation direkt nach dem Bezahlen starten.

Den Productkey miissen Sie nun auf der entsprechenden Internetseite (https://
setup.office.com) eintragen, um an die Moglichkeit des Herunterladens zu kom-
men. Zuerst miissen Sie allerdings ein Benutzerkonto einrichten. Wichtig sind
hierbei der Benutzername und das Kennwort. Dartiber konnen Sie sich nun in
Zukunft anmelden (wwuw.office.com — rechts oben via Anmelden) und Ihr Konto
verwalten. Diese Daten dienen ebenso dazu, sich fiir OneDrive anzumelden.

Dazu gibt es spdter noch weitere Informationen.

eoe < I @ setup.office.com 5 o, t| 9

1] Office

Hallo. Stellen wir Ihr Office bereit.

(1) Melden Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto
an.

00000800
Sie benttigen Thr Microsoft-Konto fir alle Aktionen rund um Office.

Wenn Sle einen Microsoft-Dienst wie Outleok.com, OneDrive, Xbax
Live oder Skype nutzen, verflgen Sie bereits Ober ein Konto,

Anmelden Neuwes Konto erstellen

Haben Sk bereits sinen Product Key eingegeben und suchen Thee Software? (ber e Microsclt

Product Key eingeben
Office herunterladen

Zuerst bendtigen Sie eine Benutzerkonto bei Microsoft.

12



War die Anmeldung erfolgreich, kdnnen Sie im nichsten Schritt den Product-
key und noch Land/Region sowie die Sprache eingeben, und schon kann das Her-

unterladen beginnen.

ere < m @ OlAblo

] Office

Hallo. Stellen wir Ihr Office bereit.

Angemeldet als Johann Szierbeck (info@szierbeck.de) Anern
(2) Product Key eingeben

] Office

W ist mein Product Key? (3

Land oder Region

Thre: Sprache

Weiter

Office herunterladen

e Maken @ 2008 Microsot

Nach der erfolgreichen Code-Eingabe sollten Sie ein neues Konto anlegen.

Durch die Installation werden die Programme Microsoft Word, Excel, PowerPoint
und eventuell Outlook in den Programme-Ordner kopiert. Dazu ist es notwendig,
dass Sie an diesem Computer Uber Administratorrechte verfigen.

Microsoft Office Update

Nach und nach werden auch fiir Office weitere Updates zur Verfiigung stehen.
Diese Updates sind sehr einfach auf Thren Rechner zu iibertragen. Notwendig ist
dazu lediglich eine Internetverbindung. Sie finden in jedem Produkt innerhalb
des Hilfemeniis den Unterpunkt Auf Updates iiberpriifen. Damit starten Sie die

Suche nach moglichen Updates im Internet fiir Microsoft Office.

13



Kapitel 1

L ] Microsoft AutoUpdate

Update sucht nach L dar M ft-Soft Waitera i £
AutoUpdate finden Sie in der Hilfe.

‘Wie sollen Updates installiert werden?

Manuell Gberprifen
£ Mstomatisch Gberprifen
Automatisch herunterladen und installieren

Nehmen Sie am Office Insider-Programe teil, um frih Zugriff auf neue Versicnen zu erhatten
Wenn Sie sich zur Teilnahme an diesem Programm entschlieBen, werden aus lhrer

g der Dienste Diag . und diese mikssen von allen
an diasem Prog: werdan, Diese Diagnosedaten bostehen aus
ber Ihre Office-Ei , ab Office
Fenster funktioniert, und wie Sie Apps, Funktionen und Gerdte verwenden. Dies beinhaltet
- ingnosedaten werden , um Difice sicher und aktuell zu halten,
Suchen nach filr cie sowie zur des Procukts.
Word-Hilfe ®7
Wiihlen Sie aus, wie Sie Insider-Builds erhalten méchten
Neue Funktionen Office Insider Slow - optimal 10r Insider, die mit minimalem Riske frih Zugritf aut Builds mit
volistindigem Support erhalten und Feedbach b um an der von
Office mitzuwirken.
“auf Updlates Gberpeifen |
Auf Updates iiberpriifen

Daraufhin erscheint das Programm Microsoft Update. Wenn Sie dort die
Funktion Automatisch iiberpriifen aktivieren, wird Sie bei vorhandener Inter-
netverbindung der Autoupdater automatisch informieren, sobald ein Update
verfiigbar ist. Wahlen Sie hingegen Manuell iiberpriifen aus, miissen Sie die
Updatesuche auslosen, indem Sie Auf Updates iiberpriifen klicken. Sind Updates
verfligbar, erscheint ein Hinweisfenster mit der Moglichkeit, das Update auf
Thren Rechner zu iibertragen und einzuspielen. Andernfalls erhalten Sie die

Riickmeldung, dass derzeit keine Updates fiir Ihre Version zur Verfiigung stehen.

Microsoft Office deinstallieren

Es kann durchaus sein, dass Sie wegen des Verkaufs eines Computers Microsoft
Office fiir den Mac wieder deinstallieren wollen. Die Deinstallation des Office-
Pakets ist eigentlich eine ganz einfache Geschichte.

Zuallererst miissen Sie iiber Administratorrechte an Ihrem Rechner verfiigen.
Damit kdnnen Sie alle Microsoft-Office-Programme aus dem Programme-Ordner
entfernen.

Office legt seine Benutzerdaten und den E-Mail-Verkehr von Outlook in diesem
Ordner ab: Homeverzeichnis/Library/Group Containers/UBF8T346G90ffice, den Sie
einfach 16chen miissen. Und zu guter Letzt finden Sie in Threm Homeverzeichnis
im Ordner Library den Ordner Preferences. Dort wurde ebenfalls ein Microsoft-
Ordner angelegt, worin Programmgrundeinstellungen abgelegt werden. Wenn
Sie auch diesen in den Papierkorb beférdern, sind die Einstellungen vollstdndig

vom Rechner entfernt.
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Kapitel 2

Microsoft hat mit Office einen sehr guten Weg eingeschlagen. Denn die Appli-
kationen, insbesondere Word, Excel und PowerPoint, sind von ihrem Erschei-
nungsbild und von ihrer Funktionalitit aneinander angepasst. Deshalb, bevor
wir die einzelnen Programme im Detail begutachten, werde ich jetzt Funktionen
auflisten, die alle drei Programme (bisweilen auch Outlook) gemeinsam haben.
Sie werden sehen, dass sich durch diese gemeinsamen Elemente der Bedien-
komfort innerhalb der einzelnen Applikationen noch einmal deutlich erhdht
hat. Denn kennen Sie die grundsitzlichen Funktionen aus Microsoft Word, so
ist der Weg zu Excel und PowerPoint nicht mehr weit, da das Erscheinungsbild
dieser Applikationen sehr harmonisiert ist. Lassen Sie uns also starten mit den

gemeinsamen Funktionen, tiber die alle Office-Programme verfiigen.

Dokumentenkatalog

Egal, ob Sie Word, Excel oder PowerPoint starten: Sofern Sie diese Funktion
nicht deaktiviert haben, wird in den jeweiligen Programmen ein Katalog mit
einer Fiille von Vorlagen erscheinen. Der Sinn der Vorlagen liegt klar auf der
Hand: Sie bekommen bereits vorgefertigte Dokumente an die Hand. Diese Doku-
mente kdnnen Sie als Template, als Vorlage, verwenden und mit Thren eigenen
Informationen, Texten, Bildern, Grafiken, Zahlen anreichern und erhalten so

sehr schnell ein ansprechendes Ergebnis.

16



Micraseft Word

JANJAHR

Eine erste

Runde drehen

Leeres Dokument Willkomemen bal Ward Erstelien von Motizen Kalender
verwandet
Kraativer L Fricchar und kdarer Labanslauf, Frischas und kiares
von gestaltet von MOO Anschreiben, gestaitet von MOO
— — o
Abbrechen Erstelien

Word-Dokumentenkatalog

Zudem koénnen unterhalb von Neu noch Zuletzt verwendet eingeblendet wer-
den. Damit hat der Anwender einen sehr schnellen Zugriff auf die Dateien, die er
in letzter Zeit bearbeitet und abgelegt hat.

Micraseft Word

L) Angeheftet =) 9

Friiber

o Newsletter-ios12-tipps A
@ Magintosh HD » Benutaer » roitisch
& Pressetest_macOE-Mojove.

5 Pressetext I0512-Inskdertipps
@S vacintash 40 » Benutzer = hana »

idertipps

sloat_macOS - Mojave 2ol
i e .
Pressetext IPhone-I0512-Handbuch

9y

5 Pressetest iPad-i0512-Handbuch

Fraigegetan

mt_man0S-Mojave
© Newsletter-Mojave-Tipps und Tastenkirzel 2018

+ Newsiottor-Majave-Tipps und Tastenkiirzel_2018

ystem

& Kap5-System
Abbrechen Bittnen

Dateien, die oft benitigt werden, konnen zudem angeheftet @ werden.
Wechseln Sie nun in den Bereich Angeheftet @, um dort haufig benstigte Datei-

en rasch aufzufinden. Und sicher haben Sie rechts oben die Suchfunktion &

schon entdeckt, mit der Sie weitere niitzliche Funktionen aufrufen konnen.
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Kapitel 2

Microsodt Word

2, newstetied o

Ottnen

% Mewsletter-Vorlage2018 *
& Moy 7
Lasen

Freigeben >

Plad kopieren
AUS ZUl, verw, entl.
Im Finder anzeigen

Nutzen Sie die Suchfunktion, um in der Liste Dateien schnell auffinden zu kénnen.

Wenn Sie den Dateienkatalog beim Starten der Applikation nicht haben méch-
ten, so kdnnen Sie dies deaktivieren. Dazu muss die Anwendung gestartet sein,
und via cmd + Komma (Word —> Einstellungen) gelangen Sie in die Einstellungen
und dort navigieren Sie zu Allgemein. Im Falle von Word deaktivieren Sie die
Funktion Dokumentenkatalog beim Start von Word anzeigen. Bei Excel nennt sich
der Eintrag Arbeitsmappenkatalog beim Start anzeigen, und schliel3lich PowerPoint
nennt es Prdsentationenkatalog beim Offnen von PowerPoint ffnen. Danach wird
beim Starten jeder Applikation sofort ein neues Dokument ohne Verwendung
einer Vorlage erzeugt.

Stellen Sie dann aber fest, dass es doch eine interessante Idee wire, {iber eine
Katalog- oder Vorlagendatei zu verfiigen, mit der Sie schneller starten kénnen,
so konnen Sie aus jeder Applikation heraus tiber den Meniipunkt Datei —> Neu
aus Vorlage bzw. der Tastenkombination c¢md + Shift + P den Vorlagenkatalog

wieder einblenden.

&  Excel I'.l.ﬁ Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten Fenster Hilfe

Meu HN
| MeuausVorlage.. = OXP

Offnen... ®O

Zuletzt verwendete &ifnen »

Dateigrofe verringern...

Freigeben [ 3

Druckbereich »>

Vorlagenkatalog anzeigen

Alternativ kdnnen Sie zudem das dazugehdrige Icon in der Titelleiste des Fens-

ters eines Office-Dokuments verwenden.
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] @ = =
Start Einfligen  Zeichnen En out Referenzen Sendungen

Der Vorlagenkatalog kann auch tiber das Icon der Titelleiste aufgerufen werden.

Und noch ein Letztes zum Vorlagenkatalog: Sie konnen dort auch eigene Vorlagen
erscheinen lassen. Wie funktioniert das? Ganz einfach: Wenn Sie beispielsweise in
Microsoft Excel eine Tabelle erzeugt haben, die Sie als Vorlage verwenden méchten,
dann wahlen Sie den MenUpunkt Datei —> Speichern und dort als Dateityp nicht
die Excel-Arbeitsmappe, sondern den Eintrag Excel-Vorlage. Alternativ kénnen
Sie direkt Datei —> Als Vorlage sichern verwenden.

Vorlagendatei erzeugen

r: | Arbeltszeit

o~ = Vorlagen alln

Add-Ins
Designs
i 1) 1
ComRPC32 E:?::';"rxﬁ; e
Orte FontCache —

.
»

EREERE,

msoclipl 3
Outlook *

Profile Settings Ly

Temporaryllems il
User Content 3

Dateif :  Microsoft Word-Vorlage (.dotx) B

MNeuer Ordner Abbrechen | S i

In dem Augenblick, in dem Sie als Dateiformat die Vorlage verwenden, wird
auch der Speicherort automatisch von der Applikation vorgegeben. Der Spei-
cherort nennt sich Vorlagen. Vorlagen ist ein Ordner auf Ihrem Rechner, der sich
in Threm Homeverzeichnis befindet. Wenn Sie diesen Ort kennen, konnen Sie
die an einem Rechner erzeugten Vorlagen auch auf einen anderen Rechner iiber-
tragen und damit auf verschiedenen Rechnern mit den gleichen Vorlagen arbei-
ten. Oder denken Sie an die Situation in Firmen. Ein Kollege oder eine Kollegin
erzeugt Vorlagen und stellt sie tiber diesen Ordner allen anderen Anwendern zur
Verfiigung. Das Erzeugen von Vorlagen funktioniert nicht nur in Excel, sondern

natlirlich auch in PowerPoint und Word.
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Kapitel 2

Microsoft Word bietet zudem die Eigenschaft an, den Vorlagen-Ordner frei

zu definieren. Gehen Sie dazu in den Word-Einstellungen (cmd + Komma) zu
Dateispeicherorte.

® Dateispeicherorte
o Alle anzeigen Q,
Dateispeicherorte
Dateitypen Speicherorte
Bilder

Benutzervarlagen p..9.Office/User Content/Vorlagen

Arbeitsgruppenvorlagen
AutoWiederherstellen-...
Tools

AutoStart

Zuriicksetzen

In Word kann der Ablageort der Vorlagen gedndert werden und z. B. auf einen Ordner des
Servers verweisen, sodass alle Anwender die gleichen Musterdokumente verwenden.

MenUband

Wenn Sie bereits mit fritheren Versionen von Microsoft Office gearbeitet haben,
dann fallt Ihnen auf, dass die drei Applikationen iiber ein anderes Erscheinungs-
bild verfiigen. Wahrend Microsoft in fritheren Versionen von Office sehr stark
auf die Verwendung von Symbolleisten gesetzt hat, wurden diese bei den neue-
ren Versionen durch das sogenannte Meniiband ersetzt.

. o d
Einfigen  Zeichnen  Entwurl  Oberglinge

Prassntation]

Animationen  Bildschirmprisentation  Dberprifen
= R CallorlLight (Uoserscheifr.. + 80 - A= A- A T - = -

¥ Zunickastom po "
Hewe F oK U oo x? % M- 8-A- slEE B i n Smartan
¥ Folie P Mbuchoas - = AL Rirteres

B s

D1 armes Tttt meri Schmaltamaricrisges . Farmbacnur «

PowerPoint mit dessen Meniiband.
Warum hat Microsoft auf die Symbolleisten verzichtet? Ganz einfach weil

durch das Meniiband eine deutlich elegantere Moglichkeit eingebaut wurde,
um auf hdufig verwendete Funktionen zuzugreifen.
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Funktionen des MenUbands

Das Mentband gibt es naturlich in Word, Excel, PowerPoint und Outlook, aber
auch OneNote verflugt Uber ein Mentband, das Ihren Bedrfnissen entsprechend
angepasst werden kann. Besonders toll ist Gbrigens, dass das Mentband in allen
vier Office-Applikationen Uber die gleiche Tastenkombination ein- und ausge-
blendet werden kann. Diese lautet cmd + alt + R. Ebenso finden Sie in allen vier
Applikationen im Mentpunkt Ansicht den Eintrag Meniband, um es auch dort
aufrufen zu kénnen.

[}

Organisieren  Extras

- — - 3 [ . [ ] [ Y
- = . + [@d= 3 . "
& o € € 5+ B e S e =
- Nes Lebchan Aschiversn  Anbwortsn  Alen  Weeterieilen B Verschieben JnkeE-Mail Regelt  Geleen/Ungelesen KALQorisieren Zur EMal [ Adressbuch  SendenvEmplangen
E-Mail [loments antworten Hackwefolgung o

Meniiband in den Programmen OneNote und Outlook

Das Meniiband bringt Thnen stindig die Funktionen zum Vorschein, die Sie
aktuell benétigen. Besonders nutzbringend ist dies z. B. in der Applikation Power-
Point. PowerPoint ist die Applikation, in der Sie im Normalfall mit Text, Bildern,
Tabellen, Grafiken etc. arbeiten. Je nachdem, welches Element Sie anklicken, wird
innerhalb des Meniibands der entsprechende Punkt aktiviert, und die dazugeho-

rigen Funktionen werden darunter eingeblendet.

. (] ME w9 + Prisentation]

Start  Einfligen  Zelohnen  Entwurf  Oberginge  Andmationen  Blldschirmprisentation  Oberprifen  Ansicht Diagramenentwurf  [IIREE
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Dlagrammeberent Schoslbsyost  Farban - 4 ZeiufSpake  Oaten  Dutes i Excel [e—

hinzufigen angem Tauches  auswinien  Beartenen ndem

- Prigentation]

Start  Einfligen  Zelohnen  Entwurf  Oberglnge  Animationen il Bsentatic Oberpriden

A -

Meniiband ,, Diagramme* und , Tabelle“ in PowerPoint

Wenn Sie also in PowerPoint eine Tabelle aktivieren oder den Cursor in eine
Tabelle setzen, werden sofort im oberen Bereich des Mentibands alle Funktionen
eingeblendet, die Sie auf eine Tabelle anwenden konnen. Das heil3t, es wird ein
zusitzlicher Bereich namens Tabellenentwurf dargestellt, in dem Funktionen zur
Formatierung von Tabellen dargestellt werden.
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Ahnlich verhilt es sich bei den Diagrammen. Setzen Sie den Cursor auf oder
in einen Diagrammbereich, wird das Meniiband im Bereich Diagramme darge-
stellt, und es werden noch die Unteroptionen Diagrammentwurf und auch Format
sichtbar, um rasch die Funktionen einzublenden, die Sie als Anwender an dieser
Stelle benétigen. Sie werden, wenn Sie einige Zeit mit dieser Meniiband-Funkti-
on gearbeitet haben, merken, dass diese doch deutlich bildschirmsparender und

einfacher in der Handhabung ist als die bisherigen Symbolleisten.

MenUband Start

Wollen wir uns als Nédchstes die gemeinsamen Funktionen des Start-Meniibands
ansehen. Dabei fallt wiederum auf, dass Word, Excel und PowerPoint hierbei

sehr dhnlich agieren:
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Das Meniiband , Start“ zeigt in Word, Excel und PowerPoint viele Gemeinsamkeiten
(von oben nach unten).

® Zwischenablage-Funktionen

Uber Kopieren (cmd + C), Ausschneiden (cmd + X) und Einfiigen (cmd + V) kdnnen
Sie Elemente in die Zwischenablage bringen oder von dort erneut herausholen.
Die Zwischenablage kennt nur einen Speicherplatz. Werden also zwei Elemente
hintereinander in die Zwischenablage gelegt (via Kopieren oder Ausschneiden),
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wird der vorherige Inhalt iiberschrieben. Natiirlich funktioniert die Zwische-
nablage applikationsiibergreifend, und so kann damit im Handumdrehen eine
Excel-Tabelle in ein Word-Dokument transportiert werden.

Auf drei Besonderheiten méchte ich Sie noch hinweisen: Der Pinsel % dient
dazu, eine Formatierung von der einen zu einer anderen Stelle innerhalb des
Programms zu iibertragen. Beim Einfiigen haben Sie zudem durch Aufklappen

des Dreiecks mehrere Optionen zur Verfiigung:

® D g

Einfligen Zelchnen Seitenlayout F

¥
(V@ Calibri (Text.. = 12 - A= A~

f‘ Einfiigen

[ Formein

:-_:, Farmeln und Zahlenformate

: Urspriingliche Formatierung beibehalten
[ Keine Rénder

(™ Breite der Ursprungsspalte beibehalten

Ll Transponieren

oee [ ] i I . [32 werte eintiigen
Start Einfligen Zelchnen Entwurf Layao} | :55 Werte und Zahlenformat

- L&, Werte und Quellformatierung

[ B Calibri (Textk.. = 12 - A= A=

Einfugecptioner - ere Einfligeop

H | ;' Formatierun

1 : Urspriingliche Formatierung beibehalten o 9
- + Lg® Verkniipfung einfligen. ..

Lss Formatlerung anpassen

T Als Bild einfigen

‘A Mur den Text libernehmen

| [ Als Bild einfliigen
| —.J° Verknipftes Bild

s Inhalte einfUgen...
Inhalte pinfiigen...

Optionen beim Einfiigen aus der Zwischenablage (links Word, rechts Excel)

Im Wesentlichen geht es dabei darum, ob der Inhalt der Zwischenablage mit
oder schlichtweg ohne jegliche Formatierung eingefiigt werden soll. Besonders
vielseitig sind hier die Optionen im Zusammenhang mit Excel (rechtes Bild).
Und es noch eine Variante im Zusammenhang mit Kopieren: Wéhlen Sie zwi-
schen Kopieren und Als Bild kopieren. Ersteres kopiert die Zahl, die Formel etc. in
die Zwischenablage, wohingegen Letzteres quasi ein Bildschirmfoto schief3t, das

dann an anderer Stelle eingefiigt werden kann.

® Zeichenformatierung

Hier finden Sie die wichtigsten Zeichenformatierungsfunktionen gruppiert.
Neben der Schriftartwahl und der Schriftgrof3e sehen Sie darunter die am hiu-
figsten verwendeten Formatierungen wie Fett, Kursiv und Unterstrichen. Je nach
Programm ist auch das Hoch- bzw. Tiefstellen darin noch zu entdecken. Wieder
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allen Programmen gleich (auch Outlook und OneNote) ist die Eigenschaft der

Schriftfarbendnderung.
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Die Wahl der Schriftfarbe ist ebenfalls im Meniiband , Start* einfach erreichbar.

® Absatzformatierung

Links- bzw. rechtsbiindig oder auch zentriert sind die am meisten verwendeten
Absatzformatierungen und damit zu Recht im Meniiband enthalten. Je nach App
finden Sie zudem Optionen wie Aufzdhlungszeichen bzw. Nummerierung und

auch Einzug verkleinern bzw. vergro8ern.
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2 Einfigen Zuichnen Entwurf Layout Referenze ngen Uberpriten Ansicht Acrobat
- X 1= = o= [ A
L]' i . o0 Callert (Textk... 12 A~ A= Ru- Ap 2 é o= o= 3 |8 | Aspbeendre | AsmncenaEe  AaBbCeDic
Einfigen & F | K | U =abs X, %2 B« &« L- = ierungshiblisthek _ Standard Main Lasersamn  Ubarachrit |
i ] | : 1 2 | 1 ! o
Shee 2 2
3 L1
[ m u
[ @ b,
u o )
. L
b i
Meues Zahlenformat definieren...

Auswahl der Nummerierung
Sollten Sie einmal die Bedeutung einer Funktion vergessen haben, so gentgt es,

sich den Funktionshinweis einblenden zu lassen. Einfach mit dem Mauszeiger auf
das Symbol zeigen und ca. 2 Sekunden warten.
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Hinweise erleichtern das Auffinden der korrekten Funktion innerhalb des Meniibands.

Mentband Einflgen

Ebenso wie im Start-Meniiband finden sich auch im Einfiigen-Bereich des
Meniibands viele Ubereinstimmungen, die dem Anwender die Arbeit enorm
erleichtern.

r Scveuct ) Messassns s b Semcs Mo S Duginn Lsk Mdm Ko ot 4 Wt G v b G b S A

‘0@ ) © © 0O o 00

Uber , Einfiigen“ konnen viele Informationen in bestehende Dokumente eingebaut werden.

@ Tubelle siehe nichsten Abschnitt. @ Formel siehe Seite 45.

@® Formen siehe Seite 33. @ Sonderzeichen siehe Seite 46.
® Bilder siehe Seite 36. ® Link siehe Seite 49.

® SmartArt siehe Seite 40. © Textfeld siehe Seite 50.

@ WordArt siehe Seite 43. @ Kommentar siehe Seite 51
Tabelle

Tabellen sind eine ganz hervorragende Moglichkeit, um Informationen struk-
turiert und tbersichtlich darzustellen. Tabellen eignen sich auch deshalb, weil
es hierfiir umfangreiche Bearbeitungs- und Formatierungsmoglichkeiten gibt.
Wie aber ist eine Tabelle einzufiigen?
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a) Wihlen Sie den Meniipunkt Einfiigen bzw. den gleichnamigen Eintrag des
Meniibands aus und dort den Eintrag Tabelle, um eine neue Tabelle zu
erzeugen.

b) Wenn Sie im Meniiband den Bereich Tubellen auswahlen, erhalten Sie
eine Aufklappfunktion, mit der Sie eine neue, leere Tabelle erzeugen

konnen.

e ME w-8 B =

Einfigen [FEELLE] Emtwurf  Layout Referenzen Sendu

G- I e

dalla SmartAre Diagramm

Deckblatt = o
Leere Seite e

Seitenumbeuch 5x3 Tabeelle

[ Tabelie einfigen...
% Tabelle zeichnen

Meniiband ,, Tabellen“

Sicher haben Sie schon bemerkt, dass Sie bei der Moglichkeit a) bzw. via Tabelle
einfiigen spezifizieren kdnnen, wie viele Spalten und Zeilen Ihre neue Tabelle
haben soll. Gehen sie den Weg tiber das Aufklappmentii, ziehen Sie das Feld mit

dem Mauszeiger und definieren damit die Gro3e Threr Tabelle.

Tabelle einfligen

Tabellengrobe
Spaltenanzahl: 3 =
Zeilenanzahl: | 3 I

Einatell fir AutoA

© Breite der ersten Spalte: | Auto -

AuteAnpassen: Inhalt
AutcAnpassen: Fenster

Als Standard fir alle neuen Tabellen verwenden

Abbrechen e

Tabelle einfiigen

Sobald Ihre Tabelle erschienen ist, konnen Sie deren Design mannigfaltig
manipulieren. Die wichtigsten Einstellungen finden Sie selbstverstdndlich in
Tabellenentwurf. Diese erreichen Sie im Meniiband, sobald Sie Tabelle ausgew#hlt
haben. Dort sehen Sie eine ganze Menge an unterschiedlichen Designs, die Sie

Ihrer Tabelle zuordnen konnen.
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Zappen Sie sich einfach durch die vorgefertigten Designs und wihlen Sie mit
einem einzigen Klick den gewiinschten Tabellenentwurf aus, um ihn auf IThre
Tabelle anzuwenden. Sie konnen die Tabelle aber natiirlich auch Thren eigenen
Bediirfnissen entsprechend gestalten. Hierzu gleich weitere Informationen.

Die Tabelle dient ja dazu, Informationen aufzunehmen. Um Text oder auch
Zahlen in die Tabelle einzutragen, klicken Sie mit dem Mauszeiger z. B. in die
erste Zelle der Tabelle. Tragen Sie dort den gewiinschten Text ein. Sie gelangen
mithilfe der Tabulator-Taste in der gleichen Zeile eine Zelle weiter und kénnen
dort ebenso Informationen eintragen. Alternativ dazu kénnen Sie natiirlich mit
der Maus in jede beliebige Zelle der Tabelle klicken, um dort Text oder Zahlen
einzutragen. Eine sehr gute Méglichkeit bieten iibrigens auch die Pfeil-Tasten, mit

denen Sie sehr flexibel innerhalb Ihrer Tabelle navigieren konnen.
Tabelle bearbeiten

Wenn Sie beim Erstellen der Tabelle eine bestimmte Anzahl von Zeilen und
Spalten angegeben haben und im Verlauf des Eintragens Ihrer Informationen
erkennen, dass Sie die Tabelle nicht korrekt dimensioniert haben, konnen Sie
diese jederzeit nachtriglich modifizieren.

Am einfachsten ist dies, wenn Sie bei Erstellung der Tabelle zu wenig Zeilen
angegeben haben. Dann geniigt es schlicht und ergreifend, in der letzten Zel-
le Threr Tabelle den Cursor zu platzieren und durch einmaliges Driicken der
Tabulator-Taste eine neue Zeile hinzuzufiigen. Mochten Sie zwischen zwei Zeilen
eine neue Zeile einbringen oder zwischen zwei Spalten eine neue Spalte, so fin-

den Sie im Bereich Layout innerhalb des Meniibands eine Fiille von Funktionen.

& e MHw-U B :
Start Einfilgen Zelchnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen 2
& Auswiihilen = - e "] s
itteerat zlinis & ’

% | Links sitiigen il | - 11l v I i wartailen

- Tabelle Radierer Léschen  Darlber Darunter | % | Rechis sinfigen AutoAnpassen = Breie: 32em o T Spalten vensien
Figenachaftan raichnan i intlgen

Das Tabellenlayout kann iiber das Meniiband den Bediirfnissen entsprechend
angepasst werden.

Mit den Funktionen Dariiber einfiigen, Darunter einfiigen, Links einfiigen und
Rechts einfiigen haben Sie sehr einfache Moglichkeiten, Zeilen bzw. Spalten ein-
zufiigen. Die daneben platzierte Funktion des Lischens hilft Thnen, tiberfliis-
sige Zeilen oder Spalten aus der Tabelle zu entfernen. Dabei kdnnen Sie beim

Loschen sowohl komplette Spalten als auch komplette Zeilen 16schen.
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o =% Zeilen |6schen
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Zeile oder Spalte loschen

Dazu setzen Sie den Cursor einfach in eine beliebige Zelle der Zeile oder Spal-
te und wihlen dann die Funktion Ldschen aus. Mochten Sie hingegen mehrere
Zellen zu einer neuen Gesamtzelle verbinden, so miissen Sie die Funktion Zellen
verbinden ausfithren. Zuvor jedoch sollten Sie die Zellen markieren, die zu einer
neuen, gemeinsamen Zelle zusammenwachsen sollen. Dazu fahren Sie einfach
mit gedriickter linker Maustaste iiber die Zellen und markieren diese. Sollte
Ihnen das mit der Maus Schwierigkeit bereiten, so verwenden Sie die Shift-Taste
und die Cursor-Tasten, um mehrere Zellen sehr einfach zu markieren. Wahlen
Sie dann die Eigenschaft Zellen verbinden aus, um aus diesen markierten Zellen
eine neue, gemeinsame Zelle zu erstellen.

Das Gegenteil bewirkt die Funktion Teilen, mit der Sie eine verbundene grof3e
Zelle wieder in einzelne kleinere Zellen umwandeln kénnen.

Sicher haben Sie bei Layout schon die Funktion Gitternetzlinien anzeigen gese-
hen. Dies sind Haarlinien, die Ihnen helfen, die Struktur der Tabelle zu erken-
nen. Sofern Sie sehen mdchten, wie die Tabelle spiter beim Ausdruck aussieht,
kann es hilfreich sein, diese Gitternetzlinien mit einem Klick zu entfernen, um
einen Eindruck von der fertigen Tabelle zu bekommen. Neben der Funktion
Gitternetzlinien anzeigen befindet sich der Eintrag Auswihlen. Dort kdnnen Sie
sehr einfach Zeilen oder Spalten komplett markieren. Sie platzieren einfach
den Cursor in einer beliebigen Zelle und wihlen dort bei Auswdihlen die ent-

sprechende Funktion an.
Deutlich einfacher gelingt das Markieren von Zeichen oder Spalten, wenn Sie mit

Ihrem Mauszeiger etwas oberhalb der Spalte zeigen bzw. etwas links, um eine
komplette Zeile zu markieren.
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Zeile markieren

Spaltenbreite oder Zeilenh6he andern

Sie haben sicher bemerkt, als Sie die Tabelle erstellt haben, dass die Hohe der
Zeile bzw. die Breite der Spalten automatisch definiert wird. Nun kann es aber
sein, weil Sie in bestimmte Spalten mehr Text eintragen wollen, dass Sie die
Breite der Spalten oder auch die Hohe der Zeilen dandern méchten. Auch das
ist selbstverstdndlich moglich. Ein guter Weg ist, dabei die Gitternetzlinien ein-
geblendet zu haben. Sie erinnern sich. Wenn Sie nun mit [hrem Mauszeiger an
die waagrechten oder senkrechten Begrenzungslinien der Zeilen oder Spalten
fahren, verwandelt sich Thr Mauszeiger in einen Doppelpfeil.

©,

Spaltenbreite oder Zeilenhohe dndern

Nun konnen Sie durch Gedriickthalten der linken Maustaste ganz einfach
die Breite der Spalte bzw. die Hohe der Zeile Ihren Bediirfnissen entsprechend

korrigieren.
Tabellen formatieren

Wenn Sie Ihre Text- und Zahleninformationen in die Tabelle eingetragen haben,
sollten Sie die Tabelle noch optisch ansprechend gestalten. Zum einen finden Sie
im Meniiband bei Layout im Bereich Ausrichtung vielfaltige Moglichkeiten, wie

der Text oder das Zahlenmaterial innerhalb einer Zelle dargestellt werden kann.

Dokument1
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