Kapitel 15
Eigene Vorlagen erstellen

Eigene Vorlage erstellen 288
Eigene Vorlagen anwenden 290
Vorlage in den Vorlagenordner kopieren 292
Vorlagen organisieren 293
Vorlagen mit mehreren Anwendern nutzen 293
Vorlage fiir alle Dokumente nutzbar machen 295
Ein wenig Vorlagentheorie 297

Fir alle, die projekt- oder firmenbezogene Dokumentvorlagen erstellen wollen, ist das Ver-
stindnis des dahinter stehenden Konzepts ein absolutes Muss. Leider schrecken immer noch
zu viele Word-Anwender davor zuriick, sich in das Konzept der Dokumentvorlagen einzuarbei-
ten. Dass sie dadurch Word mit angezogener Handbremse benutzen, ist ihnen dabei oft gar
nicht bewusst.

Dieses Kapitel beschreibt daher an einem Beispiel Schritt fuir Schritt, wie Sie eine Dokument-
vorlage erstellen und vermittelt im zweiten Teil das notwendige Wissen, das fiir die Planung
und den optimalen Einsatz von Dokumentvorlagen erforderlich ist.
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Kapitel 15: Eigene Vorlagen erstellen

Eigene Vorlage erstellen

Das Erstellen einer Vorlage gleicht im Wesentlichen dem Erstellen eines »normalen« Doku-

ments. Sie konnen eine Vorlage formatieren wie ein Dokument, Grafiken einfiigen, Bausteine

erstellen, Seitenabmessungen eintragen, Kopf- und Fufizeilen definieren usw. Somit kénnen

Sie beim Erstellen einer Vorlage auch eine der drei folgenden Methoden verwenden:

e Erstellen Sie ein neues leeres Dokument.

e Verwenden Sie eine der Vorlagen, die zum Lieferumfang von Word gehoren, als Grund-
lage fiir Thre angepasste Vorlage.

e Basieren Sie Thre Vorlage auf einem bestehenden Dokument.

Wir wollen in diesem Kapitel die dritte Variante wihlen und haben ein Dokument i
vorbereitet, das ein Anschreiben fiir den Prospektversand eines Reisebiiros enthiilt.
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Abbildung 15.1: Das vorbereitete Dokument mit dem Anschreiben fiir einen Prospektversand

Im Laufe des Kapitels werden Sie das Dokument laden, einige Anderungen daran vornehmen,
es als Vorlage speichern und abschlieRend diese Vorlage fiir ein neues Dokument verwenden.
1. Wechseln Sie in die Backstage-Ansicht und gehen Sie auf die Seite Offnen.

2. Wechseln Sie in den Ordner, in den Sie die Beispieldateien fir dieses Buch gespeichert
haben.

3. Offnen Sie die Datei mit dem Namen Prospektanforderung, Start.

Oben auf der Seite sehen Sie den auffillig formatierten Firmennamen und das Firmenlogo.
Unterhalb des Logos wird ein Datum angezeigt, das spiter automatisch aktualisiert werden
soll. Damit das funktioniert, haben wir die Feldfunktion CREATEDATE mit den entspre-
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Eigene Vorlage erstellen

chenden Schaltern eingefiigt. Die graue Schattierung zeigt an, dass es sich hierbei um ein Feld
und nicht um normalen Text handelt; damit Felder so angezeigt werden, muss die Option
Erweitert/Dokumentinhalt anzeigen/Feldschattierung auf Immer oder auf Wenn ausgewdhlt
eingestellt sein.

Die Eingabefelder fir die Empfingeranschrift sind Inhaltssteuerelemente. Zum Eingeben der
Anschrift klicken Sie die Felder einfach der Reihe nach an und geben die jeweiligen Daten ein.
Hinter dem Feld fur den Empfingernamen verbirgt sich tibrigens die Dokumenteigenschaft
Betreff. Durch diesen kleinen Griff in die Trickkiste haben wir erreicht, dass eine Eingabe in
dieses Feld automatisch in seinen Doppelginger in der Anredezeile ibernommen wird. Dieser
Mechanismus funktioniert von Haus aus namlich nur mit Dokumenteigenschaften.

Um die Vorlage noch etwas zu vervollstindigen, wollen wir sie in den nichsten Schritten
noch um ein weiteres Feld erginzen. Mit ihm soll spéter beim Erstellen eines neuen Doku-
ments, das auf dieser Vorlage basiert, der Name des Benutzers aufgenommen werden, der in
den Word-Optionen in der Rubrik Allgemein im Feld Benutzername eingetragen ist. Dadurch
wird die Vorlage personalisiert, das heifit, sie kann von verschiedenen Benutzern verwendet
werden, wobei jeder Benutzer ein individuelles Dokument erstellt, das seinen Namen enthilt.

4. Scrollen Sie an das Ende des Dokuments und setzen Sie die Einfigemarke in den leeren
Absatz unterhalb der Zeile »Mit freundlichen Griifen«. Am besten schalten Sie dazu die
Anzeige der Formatierungszeichen ein (entweder mit dem Shortcut [Strg]+(*] oder via
Registerkarte Start/Gruppe Absatz/Schaltfliche Alle anzeigen).

5. Wechseln Sie auf die Registerkarte Einfiigen.

Offnen Sie das Menii der Schaltfliche Schnellbausteine und wihlen Sie den Befehl Feld.

Wihlen Sie in der Liste Kategorien den Eintrag Benutzerinformationen und markieren Sie
dann in der Liste Feldnamen die Option UserName.

Feld ? X
Feld auswihlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Meuer Name;
Benutzerinformationen ~
Feldnamen: Format:
UserAddress g
Userlnitials GROSSBUCHSTABEN
Kleinbuchstaben
Satzanfang groff
Erster Buchstabe groft
Keine Feldoptionen fr dieses Feld vorhanden
Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Fligt den Mamen aus lhren Office-Personalisierungsoptionen ein
Feldfunktionen Abbrechen

Abbildung 15.2: Einfiigen des Benutzernamens

8. Klicken Sie auf OK, um das Feld einzufiigen.
Damit hat die Vorlage ihre endgiiltige Fassung erreicht und kann gespeichert werden.

9. Wechseln Sie dazu in die Backstage-Ansicht und klicken Sie auf der Seite Speichern unter
auf Durchsuchen. Das Dialogfeld Speichern unter erscheint.
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Kapitel 15: Eigene Vorlagen erstellen

10. Stellen Sie im Dialogfeld als Dateityp Word-Vorlage ein. Word springt dann automatisch
in den Ordner, der fiir das Speichern von benutzerdefinierten Vorlagen vorgesehen ist.
Wenn Sie méchten, konnen Sie den Ordner jetzt wechseln, aber fiir einen ersten Test be-
lassen wir es bei der Voreinstellung. Auf jeden Fall miissen Sie sich den Ordner merken,
damit Sie ihn gleich wiederfinden.

11. Geben Sie einen Dateinamen fiir die Vorlage ein.

12. Schalten Sie die Option Miniatur speichern ein, falls sie nicht aktiviert sein sollte.

[ Speichern unter X
<« v 4 || « Benutzer 5 Klaus > Dokumente 5 Benutzerdefinierte Office-Vorlagen v B | "Benutzerdefinierte Office-Vor...
Organisieren =  Neuer Ordner B~ @
~ i Lokaler Datentrager (C) A Name Enderungsdatum  Typ GroBe
v Benutzer

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
v [ Klaus
B 30-Objekte
5 (=] Bilder
I Desktop

v [& Dokumente
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
& Downloads
> g Faveriten
# Gespeicherte Spicle
[ Kontakte
& Links
D Musik
@ OneDrive

Dateiname; | Prospektanforderung <]
Dateityp: Word-Vorlage | v

Autoren: Klaus Markierungen:  Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufigen

[ Miniatur speichern
A Ordner ausblenden Tools  ~ Abbrechen

Abbildung 15.3: Speichern des Dokuments als Vorlage

13. Klicken Sie auf Speichern, um den Vorgang zu beenden und schliefen Sie die Vorlage.

Damit ist die Vorlage fertig. Im nichsten Abschnitt zeigen wir Thnen, wie Sie auf Basis dieser
Vorlage ein neues Dokument erstellen kénnen.

Eigene Vorlagen anwenden

Bevor wir gleich versuchen, ein neues Dokument zu erstellen, wollen wir uns zunichst anse-
hen, wie die neue Vorlage in einem Ordnerfenster dargestellt wird:

1. Offnen Sie ein Ordnerfenster und wechseln Sie in den Ordner mit der neuen Vorlage.

2. Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf das Symbol der Vorlagendatei.
Durch das Speichern der Miniaturansicht kann man der Datei nicht immer direkt anse-
hen, dass es sich bei ihr um eine Word-Vorlage handelt. Erst wenn Sie mit der Maus auf
das Symbol zeigen, konnen Sie anhand des Tooltipps den Dateityp erkennen. Wenn Sie

eine Vorlage ohne Miniaturansicht speichern, erhilt sie ein Symbol, das einen AbreiRR-
block darstellt (wie oben im Bild bei der Datei Ohne Miniaturansicht).

Falls Sie im Ordnerfenster fiir die Ansicht der Symbole eine der Einstellungen Kleine Sym-
bole, Liste oder Details verwenden, tritt das Problem nicht auf, da in diesem Fall keine
Miniaturansichten fir die Dateien angezeigt werden.
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Abbildung 15.4: Darstellung von Vorlagen im Ordnerfenster

Klicken Sie das Symbol der Vorlage Prospektanforderung mit der rechten Maustaste an,
um das Kontextmenii der Datei anzuzeigen.

Wie Sie sehen, ist der Befehl Neu im Kontextmenti in fetter Schrift dargestellt. Das bedeu-
tet, dass genau dieser Befehl ausgefiihrt wird, wenn Sie auf dem Symbol doppelklicken.
Wenn Sie interessehalber das Kontextmenti eines normalen Word-Dokuments aufrufen,
werden Sie feststellen, dass dort der Befehl Offnen hervorgehoben wird.

Doppelklicken Sie auf dem Symbol der Vorlage.
Uberpriifen Sie, ob im oberen Bereich das aktuelle Datum angezeigt wird.
Scrollen Sie nach unten und sehen Sie nach, ob unter der GruRformel Ihr Name erscheint.

Fillen Sie nun auch die Felder fiir die Adressangabe aus und iiberzeugen Sie sich davon,
dass der Name des Empfingers wie versprochen automatisch in der Anredeformel tiber-
nommen wird. Nicht benétigte Adressfelder konnen Sie wie normalen Text 16schen.

Speichern Sie das fertige Dokument.

[USSURPIA WU— g

Liebe/} Karl Klammer,

vielen Dank fiir Ihr Interesse an unseren Produkten. Gerne schicken wir Ihnen unser aktuelles Prospektmaterial zu. Wir sind
sicher, dass unser reichhaltiges Angebot auch fiir Sie viele interessante Reiseziele bereithalt.

Sollten Sie noch weitere Informationen benotigen, stehen wir Ihnen gerne fiir Ihre Fragen telefonisch zur Verfiigung,

Mit freundlichen Griien

Abbildung 15.5: Die fertige Vorlage im Einsatz

291




Kapitel 15: Eigene Vorlagen erstellen

Vorlage in den Vorlagenordner kopieren

Die gerade vorgestellte Methode, um aus einer Vorlage ein neues Dokument zu erstellen, ist
natiirlich noch nicht der Weisheit letzter Schluss. Ein Anwender wiirde selbstverstandlich
erwarten, dass er die Vorlage in der Backstage-Ansicht auf der Seite Neu vorfindet.

Damit das funktioniert, miissen Sie Word unter Umstinden noch explizit mitteilen, in wel-
chem Ordner sich Thre Vorlagen befinden. Am besten wihlen Sie dazu den Ordner, den
Word beim Speichern einer Vorlage von sich aus vorschligt, Sie kénnen aber auch jeden an-
deren Ordner auf Threm Computer nutzen.

Der Standardordner fiir Vorlagen ist allerdings gut versteckt und wird sogar — je nach aktuel-
ler Konfiguration Thres Rechners — noch nicht einmal im Ordnerfenster angezeigt. Mit dem
folgenden kleinen Trick kommen Sie dem Ordner jedoch schnell auf die Spur:

1. Erstellen Sie ein neues leeres Dokument und rufen Sie das Dialogfeld Speichern unter auf.

2. Wihlen Sie den Dateityp Word Vorlage. Word wechselt automatisch in den richtigen
Ordner.

3. Markieren Sie den Pfad des Ordners in der Adressleiste des Dialogfeldes und kopieren Sie
ihn in die Zwischenablage (z. B. mit Rechtsklick und Kopieren).

4. SchlieRen Sie das Dialogfeld mit Abbrechen.

5. Offnen Sie die Word-Optionen (Backstage-Ansicht/Optionen) und fiigen Sie den kopier-

ten Pfad auf der Seite Speichern in das Feld Standardspeicherort fiir personliche Vorlagen
ein.

6. Wenn Sie jetzt in der Backstage-Ansicht auf die Seite Neu gehen, tauchen dort die beiden
neuen Eintrige Empfohlen (bzw. Office) und Personlich auf. Klicken Sie auf Personlich,
um Thre neue Vorlage anzuzeigen.

Dolumensd - Word Preview ke ) @ @ 2 - 0O x
Neu
Leeves Dolument
Prospelas
Ghine s

Abbildung 15.6: Die Vorlage ldsst sich nun auf dem gewohnten Weg nutzen.
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Vorlagen organisieren

Wenn Sie viele Vorlagen erstellt haben, kann es im Laufe der Zeit im Vorlagenordner etwas
untibersichtlich werden. Doch auch hierfiir gibt es eine Lésung: Wenn sich in den Vorlagen-
ordnern weitere Ordner befinden, tauchen sie automatisch auf der Seite Neu auf (sofern sich
in ihnen Vorlagen befinden!). Das gilt sowohl fiir den Vorlagenordner auf Threm Computer
als auch fiir den Ordner mit den Arbeitsgruppenvorlagen, den wir Thnen im nichsten Ab-
schnitt vorstellen.

Word Klaus Fahnenstich 7 = o X
| Nach Onlineverlagen suchen Pl
g Ereignis Karten Ffiketten Briefe  Handzettel
Empfohlen  Persénlich
Konto
Buchhaltung Korrespondenz Marketing
Fedback
Optionen

Abbildung 15.7: Unterordner werden nur angezeigt, wenn sie mindestens eine Vorlage enthalten.

Vorlagen mit mehreren Anwendern nutzen

Word kennt zwei spezielle Ordner, in denen Sie Thre Vorlagen ablegen koénnen: den Ordner
fir Benutzervorlagen und den Ordner fiir die Arbeitsgruppenvorlagen. Der Benutzer-Ordner
ist fiir Vorlagen gedacht, mit denen nur Sie allein arbeiten und befindet sich normalerweise auf
dem eigenen PC. Diesen Ordner haben Sie im letzten Abschnitt kennengelernt.

Ist ein PC in einem Netzwerk eingebunden, existiert in der Regel auf dem Server ein Ver-
zeichnis, in dem Vorlagen abgelegt sind, die von allen Mitarbeitern benutzt werden sollen.
Dieses Verzeichnis wird in Word als Arbeitsgruppen-Ordner bezeichnet. Die gemeinsame
Nutzung der Vorlagen hat den Vorteil, dass zum einen alle Mitarbeiter von den Komfort-
merkmalen der Vorlagen profitieren kénnen und dass alle Dokumente ein einheitliches Lay-
out erhalten.

Damit Word den Arbeitsgruppen-Ordner verwendet, miissen Sie zunichst angeben, wo sich
dieser Ordner befindet. Das erledigen Sie mit folgenden Schritten:

1. Offnen Sie ein beliebiges Dokument oder erstellen Sie ein leeres Dokument.

2. Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Optionen und wechseln Sie dort in die Kategorie
Erweitert.
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Kapitel 15: Eigene Vorlagen erstellen

3. Dort finden Sie in der unteren Hilfte, in der Gruppe Allgemein, die Schaltfliche Dateispei-
cherorte. Klicken Sie diese Schaltfliche an, um das folgende Dialogfeld anzuzeigen. Diese
Schaltfliche ist nur aktiv, wenn ein Dokument geladen ist!
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Dateispeicherorte

Dateitypen: Speicherort:

Dokumente C:\Users\Klaus\Documents

Bilder

Benutzenvorlagen C:\...\Roaming\Microsoft\Templates

Arbeitsgruppenvorlagen
AutoWiederherstellen-Dateien * C:\..\Roaming\MicrosoftiWord

Tools icrosoft Office\root\Office16
AutoStart G\ AMicrosoft\Word\STARTUP

Der Standardspeicherort wird als vertrauenswurdige Quelle behandelt.
Sollten Sie den Speicherort dndern, vergewissern Sie sich, dass der neue
Speicherort sicher ist,

? X

Abbildung 15.8: In diesem Dialogfeld kénnen Sie den Ordner fiir die Arbeitsgruppenvorlagen festlegen.

Markieren Sie den Eintrag Arbeitsgruppenvorlagen und klicken Sie auf Andern.

Zeigen Sie den gewiinschten Ordner im Dialogfeld Speicherort dndern an, markieren ihn
und klicken dann auf OK. SchlieRen Sie auch die anderen Dialogfelder.

Wenn Sie eine neue Vorlage erstellt haben, die Sie Thren Kollegen zur Verfiigung stellen

wollen, verschieben Sie die Dokumentvorlage in diesen Ordner.

Rufen Sie in der Backstage-Ansicht die Seite Neu auf, um zu priifen, ob die Ordner dort
auftauchen. Hinweis: Word zeigt einen Ordner nur dann an, wenn sich darin auch tat-

sichlich eine Vorlage befindet.

G)

Neu

Neu

Dokument? - Word

Offrien ‘ Nach Onlinevorlagen suchen

r

Speichern

< Empfohlen Benutzerdefiniert
Speichern unter

Drucken
Freigeben
Exportieren

SchlieBen

Konto

Feedback Arbeitsgruppe

Optionen

Empfohlene Suchbegriffe: ~ Geschaftlich  Ausbildung  Ereignis  Karten  Etiketten Briefe  Handzettel

Ty Benutzerdefinieric Off..

Klaus Fahnenstich 2 - o X

Abbildung 15.9: Die Seite Neu, nachdem ein Verzeichnis fiir die Arbeitsgruppenvorlagen angegeben
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Vorlage fiir alle Dokumente nutzbar machen

Beachten Sie, dass in der Backstage-Ansicht auf der Seite Neu der Link Persénlich durch
Benutzerdefiniert ersetzt wurde. Ein Klick auf den neuen Link zeigt zunichst zwei Ordner an:
einen fir die Arbeitsgruppenvorlagen und einen fiir die benutzerdefinierten Vorlagen. Um
Thren Anwendern an dieser Stelle die Orientierung zu erleichtern, sollten Sie dem Arbeits-
gruppenordner einen entsprechend aussagekriftigen Namen geben.

Profitipp: Arbeitsgruppenvorlagen-Verzeichnis entfernen

Falls Sie die Verzeichnisangabe fiir die Arbeitsgruppenvorlagen wieder léschen wollen, haben
wir eine schlechte Nachricht fiir Sie: Uns ist keine Methode bekannt, wie sich das direkt in
Word erledigen lisst. Tricks von Vorgingerversionen funktionieren leider nicht mehr, so dass
als einziger Ausweg nur die Windows-Registrierungsdatenbank, kurz Registry, bleibt.

1. Halten Sie die Windows-Taste gedriickt und driicken Sie [R], um das Dialogfeld Ausfiih-
ren anzuzeigen.

2. Geben Sie regedit ein und starten Sie den Registrierungs-Editor mit OK.

3. Navigieren Sie zum Schliissel HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\16.0\
Common\General.

4. Doppelklicken Sie dort auf dem Wert SharedTemplates.

Zeichenfolge bearbeiten X

Name:

lSharedTemplates ‘

Wert:

|c.\omce 2021\Beispiele\15\Arbeitsgruppel ‘

Abbildung 15.10: In diesem Wert speichert Word den Pfad zu den Arbeitsgruppenvorlagen.

5. Loschen Sie den Eintrag, klicken Sie auf OK und schlieRen Sie den Editor wieder.

Vorlage fiir alle Dokumente nutzbar machen

Jedes Dokument ist mit genau einer Vorlage verbunden. Sie konnen aber auch Vorlagen er-
stellen, die sich dann in allen Dokumenten verwenden lassen. Diese Art der Vorlagen nennt
man globale Vorlagen. (Mehr zu diesem Thema finden Sie am Ende dieses Kapitels.)

i Als Beispiel fiir eine Dokumentvorlage, die sich als globale Vorlage einsetzen lasst,
haben wir die Datei Sunshine Logos vorbereitet. Die Vorlage enthilt drei Schnellbau-
steine mit dem Firmenschriftzug des fiktiven Reisebiiros Sunshine in verschiedenen GroRen.

Und so stellen Sie diese Dokumentvorlage allen Dokumenten zur Verfiigung:
1. Offnen Sie das Dialogfeld Word-Optionen und wechseln Sie in die Kategorie Add-Ins.

2. Wihlen Sie unten im Listenfeld Verwalten den Eintrag Vorlagen und klicken Sie dann auf
die Schaltfliche Los...

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen.
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4. Wechseln Sie in den Ordner, in dem sich die Beispieldateien zu diesem Buch befinden,
markieren die Datei Sunshine Logos und klicken auf OK. Die Datei taucht dann in der Lis-
te Globale Dokumentvorlagen und Add-Ins auf.

Dokumentvorlagen und Add-Ins 7 X
Vorlagen = XML-Schema  XML-Erweiterungspakete Verknipfte C55

Dokumentvorlage

‘Normal ‘ | Anfligen...

D Dokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren
An alle neuen E-Mail-Nachrichten anfigen

Globale Dokumentvorlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit geladen.

¥ Sunshine Logos.dotx
Vollstandiger Pfad: Ch..\Beispiele\Sunshine Logos.dott

Abbildung 15.11: Mit diesem Dialogfeld konnen Sie globale Dokumentvorlagen laden.

5. SchlieRen Sie das Dialogfeld Dokumentvorlagen und Add-Ins.

6. Wechseln Sie auf die Registerkarte Einfrigen und klicken Sie auf die Schaltfliche Schnell-
bausteine. Wie angekiindigt, tauchen die drei Logos im Menii der Schaltfliche auf.

7. Beenden Sie Word und starten Sie es erneut.

8. Klicken Sie erneut auf die Schaltfliche Schnellbausteine. Und siehe da: Die Logos tauchen
im Untermeni nicht mehr auf. Was ist passiert?

9. Rufen Sie das Dialogfeld Dokumentvorlagen und Add-Ins auf (wie in den Schritten 1 und 2
beschrieben). Aha: Das Kontrollkistchen vor Sunshine Logos.dotx ist ausgeschaltet!

10. Schalten Sie es erneut ein und tiberzeugen sich davon, dass die Schnellbausteine der Vor-
lage jetzt wieder im Menti der Schaltfliche Schnellbausteine auftauchen.

Wie Sie sehen, merkt Word sich zwar, welche Vorlagen Sie global geladen haben. Die globa-
len Vorlagen bleiben jedoch nur wihrend der aktuellen Word-Sitzung geladen. Nach einem
Word-Neustart missen Sie das Laden wieder manuell einschalten.

Vorlagen automatisch laden

Es gibt aber noch eine andere Losung, die Sie verwenden koénnen, wenn Sie mochten, dass
Word eine Dokumentvorlage bei jedem Starten automatisch lidt. Kopieren Sie dann die Vor-
lagen in den Autostart-Ordner von Word.

Den fiir lhren Rechner giiltigen AutoStart-Ordner kénnen Sie im Dialogfeld Speicherort fiir
Dateien ablesen. Wie Sie das Dialogfeld aufrufen, haben wir im Abschnitt »Vorlagen mit
mehreren Anwendern nutzen« auf Seite 293 beschrieben.
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Ein wenig Vorlagentheorie

Nachdem wir bisher vor allem die praktischen Dinge beim Einsatz von Vorlagen beschrieben
haben, befasst sich dieser Abschnitt ein wenig mit der Theorie. Aber keine Angst: Auch hier
finden Sie viele praktische Informationen, die den Einsatz der Dokumentvorlagen einfacher
und komfortabler machen.

Word arbeitet mit zwei Arten von Dateien:

e Dokumente, die die Endungen .docx (ohne Makros) bzw. .docm (mit Makros) besitzen,
wobei die Buchstaben »doc« als Kiirzel fir das englische document stehen.

e Dokumentvorlagen, die Sie an der Dateinamenserweiterung .dotx (ohne Makros) und
.dotm (mit Makros) erkennen; die Buchstaben »dot« stehen fiir das englische document
template (Dokumentschablone).

Grundsitzlich basiert jedes Word-Dokument auf einer Dokumentvorlage. Wenn Sie ein neu-
es, leeres Dokument erstellen, benutzt Word automatisch die Vorlage Normal.dotx. Ent-
scheiden Sie sich auf der Seite Neu hingegen fiir eine der anderen dort angebotenen Vorlagen,
basiert das neue Dokument anschlieflend auf der von Thnen ausgewihlten Vorlagendatei.

Der Inhalt einer Dokumentvorlage

Dokumentvorlagen bilden quasi das Fundament neuer Dokumente und liefern im Idealfall
sowohl das »Baumaterial« als auch die »Werkzeuge« frei Haus.

e Standardtext und Grafiken Wenn Sie ein neues Dokument beginnen, das auf einer
Vorlage basiert, tibernimmt Word alle Texte und Grafiken der Vorlage in das neue Do-
kument. Formatierungen, die Sie vorgenommen haben, bleiben dabei ebenfalls erhalten.

¢ Standardformatierungen des Dokuments Hierzu gehoéren benutzerdefinierte oder
Standardformatvorlagen, die Sie selbst erstellt oder angepasst haben. Auch die Seitenab-
messungen, Randeinstellungen und die Ausrichtung kénnen in jeder Dokumentvorlage
nach Bedarf eingestellt werden. Beim Erstellen eines Dokuments werden diese Formatie-
rungseigenschaften von der Vorlage an das Dokument »vererbt« (dazu gleich mehr).

¢ Bausteine Beim Anlegen eines neuen Bausteins konnen Sie festlegen, ob der Baustein in
der Vorlage gespeichert wird, auf der das aktuelle Dokument basiert, in der globalen Do-
kumentvorlage Normal.dotx oder in der speziellen Bausteinvorlage Buildung Blocks.dotx.

e Makros Mit Makros kann die Funktionalitit einer Dokumentvorlage nahezu beliebig
erweitert werden. Eine Sonderstellung kommt dem Makro AutoNew() zu, das beim Erstel-
len eines neuen Dokuments automatisch aufgerufen wird. Dieses Makro eignet sich zum
Beispiel zum Aufruf benutzerdefinierter Dialogfelder, in die Anwender zentrale Daten
eingeben kénnen.

¢ Tastenkombinationen Die in Word enthaltenen Tastenkombinationen, die so genann-
ten Shortcuts, lassen sich erginzen bzw. dndern. Im Dialogfeld Tastatur anpassen (Einfii-
gen/Symbol/Weitere Symbole/Tastenkombination...) legen Sie mit dem Listenfeld Speichern
in die Vorlage fest, in der die vorgenommenen Anderungen gespeichert werden.
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e Anpassungen der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Dokumentvorlagen kénnen
auch Einfluss auf die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff nehmen. Dazu 6ffnen Sie die
Vorlage, wechseln im Dialogfeld Word-Optionen in die Kategorie Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff und wihlen zuerst im Listenfeld Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
den Namen der Vorlage aus. AnschlieRend konnen Sie die gewiinschten Anderungen an
der Symbolleiste vornehmen. Wenn Sie dann ein neues Dokument auf Basis dieser Vorlage
erstellen, tauchen die zuvor in der Vorlage hinzugefiigten Schaltflichen in der Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff auf.

Zusammenspiel von Word und Dokumentvorlagen

Um zu verstehen, wie sich Word, Dokumentvorlagen und Dokumente gegenseitig beeinflus-
sen, muss man das Konzept kennen, das diese drei Elemente zu einer gemeinsamen Architek-
tur verbindet. Dies ldsst sich am besten an einem dreischichtigen Modell erldutern.

Dokumentenebene = \

—|| lokale = || globale
Vorlagenebene E Vorlagen =‘ =‘ e
Programmebene

Abbildung 15.12: Dokumentvorlagen sind die Schnittstelle zwischen Word und Dokument.

Auf der untersten Ebene befindet sich Word selbst. Es enthilt die verschiedenen Funktionen,
die Sie nicht verdndern konnen, die aber allen Vorlagen und Dokumenten zur Verfiigung stehen.

Auf der mittleren Ebene sind die Dokumentvorlagen angesiedelt, wobei man hier zwischen
der lokalen Vorlage und den globalen Vorlagen unterscheiden muss. Diese Zwischenebene ist
die Schnittstelle zwischen Word und dem eigentlichen Dokument, in der bestimmt werden
kann, wie sich Word dem Anwender bei der Bearbeitung eines Dokuments prisentiert. Auf
der obersten Ebene liegt dann das eigentliche Dokument.

Lokale Dokumentvorlagen

Word unterscheidet zwischen lokalen und globalen Dokumentvorlagen. Die lokale Doku-
mentvorlage ist die Vorlage, die mit einem Dokument direkt verbunden ist. Diese Verbindung
wird beim Erstellen des Dokuments festgelegt, sie kann aber jederzeit tiber das Dialogfeld
Dokumentvorlagen und Add-Ins geindert werden (siche Abschnitt »Dokumente mit anderen
Vorlagen verbinden« auf Seite 300).
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Die Einstellungen in der lokalen Dokumentvorlage werden von Word vorrangig behandelt.
Wenn Sie zum Beispiel einem Word-Befehl in der lokalen Vorlage den Shortcut [Strg]+[A]
und in einer globalen Vorlage dem gleichen Befehl den Shortcut [Strg]+(B] zugewiesen ha-
ben, miissen Sie in allen Dokumenten, die auf dieser lokalen Vorlage basieren, den Shortcut

(Strg]+[A] benutzen, um den Befehl aufzurufen.

Wenn Sie zwischen zwei Dokumenten wechseln, die auf unterschiedlichen Vorlagen basieren,
verwendet Word immer die Einstellungen (Shortcuts, Makros etc.) aus der jeweiligen lokalen
Vorlage. Dadurch ist es moglich, das Verhalten von Word auf das gerade bearbeitete Doku-
ment anzupassen.

So sucht Word nach der Normal.dotx

Die Reihenfolge, in der Word verschiedene Ordner nach der Normal.dotx durchsucht, lautet:
Word-Programmordner, Ordner mit Benutzervorlagen, Ordner mit Arbeitsgruppenvorlagen.
Sobald Word eine Version der Datei gefunden hat, bricht es die Suche ab. Konnte die Datei
nicht gefunden werden, wird eine neue, leere Normal.dotx mit Standardwerten angelegt.

Globale Dokumentvorlagen

Im Gegensatz zu den lokalen Vorlagen, die sich immer auf ein bestimmtes Dokument bezie-
hen, stehen globale Vorlagen allen Dokumenten zur Verfiigung. So kénnen Sie zum Beispiel
eine Vorlage erstellen, die ein Makro enthilt, das eine Grafik mit einem schattierten Rahmen
versieht.

Wenn Sie fiir dieses Makro einen Shortcut vergeben und die Vorlage global laden, haben Sie
Word — aus Sicht des Anwenders — um einen neuen Befehl erginzt, der in allen Dokumenten
zur Verfiigung steht. Sie kennen diese Technik bereits aus dem Beispiel der Ubungsdatei
Sunshine Logos, in der einige Schnellbausteine enthalten waren (Seite 295).

Erstellen einer globalen Dokumentvorlage

Um aus einer normalen Vorlage eine globale Vorlage zu machen, braucht die Datei nicht ver-
andert zu werden. Sie miissen Word lediglich mitteilen, dass es diese Vorlage als globale Vor-
lage behandeln soll. Das lasst sich auf zwei Wegen erreichen.

Kopieren Sie die Vorlage in den AutoStart-Ordner von Word. Alle Vorlagen, die sich in die-
sem Ordner befinden, werden beim Starten von Word automatisch geladen. Welchen Ordner
Word als AutoStart-Ordner benutzt, kénnen Sie im Dialogfeld Speicherort fiir Dateien ein-
stellen (siche Seite 294).

Dokumentvorlagen, die nur gelegentlich als globale Vorlage benétigt werden, sollten nur bei
Bedarf geladen werden. Rufen Sie dazu das Dialogfeld Dokumentvorlagen und Add-Ins auf
(siehe Seite 296), klicken Sie auf Hinzufrigen und wechseln Sie in den Ordner, in dem sich die
gewiinschte Vorlage befindet. Dort kénnen Sie sie mit einem Doppelklick in die Liste Globale
Dokumentvorlagen und Add-Ins des Dialogfeldes ibernehmen.

Die Vorlage wird jedoch nur wihrend der aktuellen Word-Sitzung geladen. Wenn Sie das
Dialogfeld beim nichsten Starten von Word erneut aufrufen, werden Sie feststellen, dass die
Vorlage zwar noch in der Liste aufgefithrt wird, jedoch nicht mehr aktiv ist. Um sie erneut zu
laden, schalten Sie einfach das Optionsfeld vor dem Namen der Vorlage ein.
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Dokumente mit anderen Vorlagen verbinden

Sie konnen einem Dokument auch jederzeit eine andere Vorlage zuweisen:

Offnen Sie das betreffende Dokument.

A o e

Zeigen Sie das Dialogfeld Word-Optionen an und wechseln Sie zur Kategorie Add-Ins.
Wihlen Sie im Listenfeld Verwalten den Eintrag Vorlagen und klicken Sie auf Los...
Klicken Sie im Dialogfeld Dokumentvorlagen und Add-Ins auf Anfiigen.

Wihlen Sie die gewiinschte Vorlage und klicken Sie auf Offnen.

Wenn Sie die Option Dokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren einschalten, ko-

piert Word bei jedem Offnen des Dokuments die Formatvorlagen aus der Vorlage in das
Dokument. Das heift, jede Anderung an den Formatvorlagen der Vorlage wirkt sich au-
tomatisch auf das Dokument aus. Vorsicht: Dieser Effekt kann auch unerwiinscht sein,
zum Beispiel bei Nummerierungen, deren Startwert manuell gedndert wurde.

Dokumentvorlagen und Add-Ins 7 X

Vorlagen = XML-Schema  XML-Erweiterungspakete  Verkniipfte C55

Dokumentvarlage

‘C:‘-Users‘-KIausﬂAppData'-Roammg'-Ml(rosoft'-TempIates‘-Verkaufre:hnl‘ | Anflgen...

%Dokwnentformat\rorlagen automatisch aktualisieren;
An alle neuen E-Mail-Machrichten anfiigen
Globale Dokumentvarlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit geladen.

Hinzufigen...
Efjtrenien
Vollstindiger Pfad:

Abbildung 15.13 : Anderungen an den Formatvorlagen der Dokumentvorlage konnen

automatisch iibernommen werden.

Vorlagen organisieren

Beim Erstellen einer neuen Dokumentvorlage bietet es sich oft an, bereits in anderen Vorla-
gen vorhandene Formatvorlagen und Makros zu iibernehmen. Zu diesem Zweck existiert in
Word ein eigenes Dialogfeld, mit dem sich diese Elemente zwischen Dokumentvorlagen ver-

schieben und kopieren lassen.

Das Kopieren funktioniert bei allen Elementen gleich:

1. Zeigen Sie das Dialogfeld Word-Optionen an (Datei/Optionen,).

Wechseln Sie in die Kategorie Add-Ins.

A
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Wihlen Sie im Listenfeld Verwalten den Eintrag Vorlagen und klicken Sie auf Los...
Klicken Sie im Dialogfeld Dokumentvorlagen und Add-Ins auf Organisieren.

Wechseln Sie auf die Registerkarte, deren Elemente Sie bearbeiten wollen.
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Organisieren ? *
Formatvorlagen = Makroprojektelemente
In Prospektanforderung: Mach Marmal:
Absatz-Standardschriftart ~ Kopieren > Absatz-Standardschriftart
Body Copy h Keine Liste
Closure Normale Tabelle
Date of Letter Losdhen Standard
Enclosure
Keine Liste 9
Formatvorlagen verfigbar als: Formatvorlagen verfigbar als:
|Pruspelctanfurderung {Dokumentvorlage) |Nurma\‘dutm {globale Vorlage)
Datei schlieBen Datei schligken
Beschreibung
Abstand
Vor: 30 Pt
Mach: 10 Pt, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
SchlieBen

Abbildung 15.14: Mit diesem Dialogfeld lassen sich Formatvorlagen und Makros verwalten.

Offnen Sie in der linken Liste (mit Datei schliefien und anschlieRendem Datei 6ffnen) die

Vorlage, aus der Sie kopieren wollen. Ist die Datei bereits in Word geoffnet, konnen Sie
sie direkt aus dem Listenfeld ... verfiighbar als wihlen.

7.
8.

In der rechten Liste 6ffnen Sie die Zielvorlage.

Das Umbenennen und Loéschen von Elementen funktioniert nach dem gleichen Prinzip. Zu
beachten ist lediglich, dass die internen Formatvorlagen von Word nicht geléscht werden

Markieren Sie in der linken Liste die gewtinschten Elemente und klicken Sie auf Kopieren.

koénnen.

Tipp

Das Dialogfeld Organisieren l&sst sich auch noch auf einem anderen, etwas kirzeren Weg
aufrufen: Zeigen Sie dazu zunéchst den Aufgabenbereich Formatvorlagen durch Dricken
von [Alt]+[Strg]+[eJ+[S] an (geht auch mit einer Hand ;). Klicken Sie dann unten im
Aufgabenbereich auf die Schaltfliche Formatvorlagen verwalten und im dadurch ange-
zeigten Dialogfeld noch auf die Schaltflache Importieren/Exportieren.
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In diesem Kapitel lernen Sie wichtige Grundlagen fiir die Arbeit mit Excel kennen. Wir zeigen
Thnen, wie Sie eine kleine Kalkulationstabelle anlegen und stellen Thnen einige Tipps und
Tricks vor, mit denen Sie sich die Dateneingabe erleichtern kénnen.
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Neue Arbeitsmappe erstellen

In der Regel werden Sie Thre Arbeit in Excel mit einer leeren Arbeitsmappe beginnen. Sie
konnen aber auch eine der installierten oder online verfiigbaren Vorlagen nutzen, die eine
breite Themenpalette anbieten und Thnen viel Arbeit ersparen kénnen. Wie Sie dazu vor-
gehen miissen, haben Sie bereits in Kapitel 3 gesehen. Falls Sie dieses Kapitel iibersprungen
haben und Excel das erste Office-Programm ist, mit dem Sie arbeiten, sollten Sie jetzt zu-
riickblittern und sich die entsprechenden Abschnitte in Kapitel 3 kurz durchlesen. Wenn Sie
bereits Erfahrungen mit anderen Programmen der Office-Familie besitzen, etwa mit Word
oder PowerPoint, kénnen Sie gleich durchstarten. Nichtsdestotrotz sollten Sie sich auch in
diesem Fall die Kapitel 3 bis 7 bei nichster Gelegenheit »vornehmen«, da dort wichtige The-
men besprochen werden, die alle Office-Programme betreffen.

Wichtige Eckdaten
In Excel konnen Arbeitsblitter deutlich groRer werden als das in élteren Versionen der Fall
war. Die wichtigsten Eckdaten haben wir an dieser Stelle aufgelistet:

e Ein Arbeitsblatt kann aus maximal 1.048.576 Zeilen (22°) und 16.384 Spalten (2'4) beste-
hen. Das bedeutet gegeniiber Excel 2003 (65.536 Spalten, 260 Zeilen) eine mehr als deut-
liche Steigerung.

e Gleichzeitig wurden die Beschrinkungen bei der maximalen Anzahl von Formatierungen
und Zellbeziigen innerhalb einer Arbeitsmappe aufgehoben. Sie ist jetzt nur noch vom
verfiigbaren Arbeitsspeicher abhingig.

o Office 2019 und Office 2021 sind als 32- und als 64 Bit-Version erhiltlich. Im Gegensatz
zu frither empfiehlt Microsoft jetzt jedoch die Installation der 64-Bit-Variante und instal-
liert diese auch standardmifig. Solange Sie keine Makros oder Add-Ins aus der 32-Bit-
Welt einsetzen, sollten Sie dieser Empfehlung folgen.

e Excel unterstiitzt nun auch Dualprozessorsysteme und Multithreading-Chipsitze und er-
laubt so eine beschleunigte Berechnung der Arbeitsblatter.

Eine vollstindige Liste der Spezifikationen finden Sie auf der Seite http://support.office.com,
wenn Sie dort als Suchbegriff »Excel Spezifikationen« eingeben.

Daten eingeben und verandern

In diesem Abschnitt wollen wir zunichst eine einfache Tabelle erstellen, mit der sich die Be-
triebskosten eines Autos erfassen lassen. Die fertige Tabelle soll am Ende so aussehen wie in
Abbildung 17.3.

1. Legen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe an. Das geht am schnellsten mit [Strg]+[1].

2. Speichern Sie die neue Arbeitsmappe und geben Sie ihr den Namen Auto.

3. Klicken Sie die Zelle an, in der Sie eine Eingabe vornehmen wollen (hier B2). Die ange-
klickte Zelle wird mit einem Rahmen, die als Zellmarkierung bezeichnet wird, hervorge-
hoben. AuRerdem wird im Namensfeld, das sich links oben im Excel-Fenster befindet, die
Adresse der Zelle bzw. ihr Name angezeigt.
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Auto - Excel Klaus Fahnenstich | (m]

Scitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hife @ Was 2 Freigeben
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Abbildung 17.1: Die Koordinaten der angeklickten Zelle erscheinen im Namensfeld.

4. Tippen Sie nun den Text Autokosten ein, den wir spiter als Titel des Tabellenblatts ver-
wenden wollen. Thre Eingabe wird sowohl in der Zelle selbst als auch in der Bearbeitungs-
leiste sichtbar. Die Bearbeitungsleiste ist das lange weifSe Feld rechts neben dem Namens-

feld.

Auto - Excel Klaus Fahnenstich | (m]
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-ﬂ-D a& Calibri Standard PRS-
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ROt | FEU-[E 8 e | B | O
Zwischenablage Schriftart ] Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
B2 M A [Autnknstsn v
A A | | € D | E F | G H | 1 J | K [+]
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Abbildung 17.2: Der Inhalt der Zelle wird in der Bearbeitungsleiste angezeigt.

5. SchlieRen Sie die Eingabe mit der [ «]-Taste ab. Dadurch springt die Markierung automa-
tisch eine Zelle nach unten.
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Tipp Reaktion der Markierung auf die Eingabetaste Wie die Markierung nach dem Drlcken
der Eingabetaste verschoben wird, kénnen Sie im Dialogfeld Excel-Optionen steuern,
das Sie in der Backstage-Ansicht tber den Befehl Optionen erreichen. Die Option nennt
sich Markierung nach Driicken der Eingabetaste verschieben und befindet sich ganz oben auf
der Seite Erweitert.

6. Geben Sie den Rest der Tabelle nach dem gleichen Muster ein, indem Sie erst die ge-
wiinschte Zelle anklicken, dann den Text oder die Zahlen eingeben und zum Bestitigen

driicken.

Auto - Excel Klaus Fahnenstich = m]
Seitenlayout ~ Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht  Hilfe Q) Was machten Sietun? 2 Freigeben
'“'D 3& Calibii A x| =S=Eg- |® |Sendrd - F2) Bedingte Formatierung ~ Emsmmgen DRt
= B _ 2 - 96 oo | [[4 Als Tabelle formatieren - | Ex Laschen - | [F O -
Einfagen o Fxu-|H-|&-A-S=S=ExH g [E# Zellenformatvorlagen | [ Formats | & ~
Zwischenablage & Schriftart 5} Ausrichtung ol ozl & Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
D10 ~ b 4
4 A | 8 c | D | E F | G H 1 J K [+]
1_
2 Autokosten
3 | Kostenart Kostentyp Betrag
4 | Fixe Kosten Versicherung 550
5 | Kfz-Steuer 230
6 Parkhaus 75
7] Betriebskosten  Benzin 1500
8 Werkstatt 400
9 Wertverlust 2300
1 [
11 | L
12
1]
L]
15 -
Tabellel ® : [ 1D
EELET i m -+ 10%

Abbildung 17.3: Die fertige Tabelle

Bewegen der Zellmarkierung mit der Tastatur

Wenn Sie Daten in ein Tabellenblatt eingeben, legen Sie am besten die Maus zur Seite und

bewegen die Zellmarkierung mit den Pfeiltasten. Das geht in aller Regel deutlich schneller, da

Sie dann nicht stindig zwischen Maus und Tastatur wechseln missen.

Beim Bewegen der Zellmarkierung mit der Tastatur kommt der [Strg]-Taste eine ganz be-

sondere Bedeutung zu. Mit ihr kénnen Sie die Wirkung der Pfeiltasten sowie der Tasten

und folgendermafRen verindern:

e Wenn Sie zusammen mit den Pfeiltasten driicken, springt die Markierung an den
Anfang bzw. das Ende des aktuellen Bereichs, wobei mit Bereich eine zusammenhingende
Gruppe ausgefiillter Zellen gemeint ist (siche Abbildung 17.4 auf der nichsten Seite).

e [Strgl)+[Posl] springt zur Zelle Al.

e [Strgl)+[End] springt in die rechte untere Ecke des vom Tabellenblatt momentan verwen-
deten Bereichs. Im Falle des Tabellenblatts aus Abbildung 17.4 wiirden Sie mit
(Strg]+[End] also zur Zelle 115 springen. Wiirden Sie dann noch eine Zahl in die Zelle J2
eingeben, springe die Zellmarkierung anschlieRend beim Driicken von [Strg]+[End] zur
Zelle J15.
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A B T D E F G H | J
1
2 Autokosten
3 Kostenart Kostentyp Betrag Maonat Fahrleistung |Waschen
4 Fixe Kosten Versicflerung 550 Jan 800 5
5 Kfz-Stguer 230 Feb 900 5
(] l Parkhdus 75 Mrz 1300 5
T Betrielskosten  Benzi 1500 Apr 750 5
8 ‘Werksfatt 400 Mai 1000 5
B O Wertvprius®—> @&wr oy 15
10 Jul 15
11 Aug 15
12 Sep 10
13 Okt 50
14 Nov 1250 3
15 Dez 1000 5
16

Abbildung 17.4: Bewegen der Zellmarkierung mit [ Strg|+Pfeiltaste

In der folgenden Tabelle finden Sie eine Ubersicht der wichtigsten Tasten, mit denen Sie die
Zellmarkierung bewegen konnen.

Taste Bewegen der Zellmarkierung
eine Zelle nach unten (konfigurierbar iiber den Dialog Excel-Optionen)

eine Zelle nach rechts

eine Zelle nach links
eine Zelle nach rechts
eine Zelle nach unten
eine Zelle nach oben
Posl Springt zur ersten Zelle der aktuellen Zeile.
End Aktiviert/beendet einen speziellen Modus, mit dem die Zellmarkierung iiber

groBere Strecken bewegt werden kann. Zu diesem Zweck setzen Sie jedoch
besser die | St rg |-Taste ein (siehe folgender Abschnitt).

Tabelle 17.1: Bewegen der Zellmarkierung mit der Tastatur

Eingabefehler korrigieren

Wenn sich in einer Zelle ein Tippfehler eingeschlichen hat und Sie ihn korrigieren méchten
oder wenn Sie einen Wert verdndern wollen, gehen Sie so vor:

1. Doppelklicken Sie auf die Zelle, die Sie bearbeiten wollen, oder bewegen Sie die Zellmar-
kierung mit den Pfeiltasten auf die Zelle und driicken Sie dann die Taste [F2]. Auf einem
mobilen Gerit tippen Sie die Zelle doppelt an. Excel befindet sich dann im Bearbeitungs-
modus und zeigt den Inhalt der Zelle in der Bearbeitungsleiste an. In der Zelle selbst ist
die blinkende Einfigemarke sichtbar.

2. Verschieben Sie die Einfiigemarke an die Position, die Sie bearbeiten méchten.

Driicken Sie die Taste [£ntf], um das Zeichen rechts von der Einfiigemarke zu léschen,
oder die [« ]-Taste (oberhalb der [«']-Taste), um das Zeichen links von der Einfiigemar-

ke zu l6schen.
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4. Wenn Sie Zahlen oder Text ergénzen wollen, bewegen Sie die Einfiigemarke mit den Pfeil-
tasten an die gewiinschte Position und tippen den neuen Text direkt ein.

5. Wenn Sie die Bearbeitung der Zelle abgeschlossen haben, driicken Sie oder klicken
Sie auf die Schaltfliche Eingeben (das Hiakchen in der Bearbeitungsleiste).

Hinweis Beachten Sie, dass die Pfeiltasten eine doppelte Bedeutung haben Wenn der Bear-
beitungsmodus flur eine Zelle aktiv ist, bewegen Sie mit den Pfeiltasten die Einfligemarke
innerhalb der Zelle. Ist der Bearbeitungsmodus nicht aktiv, dann bewegen Sie mit den
Pfeiltasten die Zellmarkierung auf dem Tabellenblatt.

Erleichterungen bei der Eingabe

Nachdem Sie nun die Grundlagen fiir das Eingeben von Daten kennen gelernt haben, wollen
wir Thnen noch einige niitzliche Merkmale von Excel vorstellen, die Thnen die Dateneingabe
erleichtern.

Wir beginnen mit der Funktion AutoVervolistindigen, die Thnen vielleicht sogar schon bei
Thren ersten Eingabeversuchen in Excel begegnet ist.

AutoVervollstandigen verwenden

Die AutoVervollstindigen-Funktion hilft Thnen, wenn in einer Spalte die gleichen Inhalte
mehrmals vorkommen. Wenn Sie einen Begriff eintippen, der in der Spalte bereits vorhanden
ist, trigt Excel fiir Sie die restlichen Zeichen in die Zelle ein, sobald es den Begriff anhand
Threr Eingabe erkannt hat. Sie konnen den Eingabevorschlag dann iibernehmen, indem Sie

die [ «']-Taste driicken.

1. Geben Sie in untereinander liegenden Zellen einige Begriffe ein, etwa so wie in der folgen-
den Abbildung;:

Mitarbeiter
Hubert
Schmitz
Miller
Koch

2. Geben Sie nun in die darunter liegende Zelle den Anfangsbuchstaben eines dieser Begriffe
ein. Excel vervollstindigt die Zeile automatisch mit einem passenden Eintrag:

Mitarbeiter
Hubert
Schmitz
Miller
Koch
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Tipp AutoVervollstandigen funktioniert nicht  Wenn das AutoVervollstandigen nicht zu funk-

tionieren scheint, ist die Funktion vermutlich deaktiviert. Klicken Sie dann in der Backstage-
Ansicht auf Optionen und schalten Sie auf der Seite Erweitert die Option AutoVervollstdndi-
gen fiir Zellwerte aktivieren ein.

3. Um den Vorschlag zu tibernehmen, driicken Sie [ <], ansonsten schreiben Sie einfach

weiter:

Mitarbeiter
Hubert
Schmitz
Miller
Koch

Suhrmann I
ol

Sie konnen sich auch eine Auswabhlliste anzeigen lassen, die alle Begriffe auffiihrt, die in der
aktuellen Spalte bereits eingegeben wurden. Um die Auswabhlliste zu verwenden, gehen Sie
folgendermafien vor:

1. Markieren Sie die Zelle, in der Sie eine Eingabe machen wollen, und driicken Sie die Tas-

tenkombination (A1t]+[ L ]. Alternativ klicken Sie die Zelle mit der rechten Maustaste an
und wihlen im so angezeigten Kontextmentii den Befehl Dropdown-Auswahlliste:

Mitarbeiter
Hubert
Schmitz
Miller
Kaoch

Hubert
Koch
Miller
Schmitz

2. Wihlen Sie den gewiinschten Begriff mit den Pfeiltasten aus und tibernehmen Sie ihn mit

bzw. klicken Sie ihn einfach an, falls Sie die Liste mit der Maus geoffnet haben.

Listen verwenden — AutoAusfiillen

Eine Fihigkeit von Excel, die Thnen viel Tipparbeit ersparen kann, ist das automatische Aus-
fillen von Listen. Hierzu existieren verschiedene Varianten:

Excel erkennt die Listen anhand der Daten, die sich bereits auf dem Tabellenblatt befinden.

Excel kennt Listen fiir das Eingeben von Wochentagen und Monatsnamen; Jahreszahlen
werden automatisch erweitert.

Sie erstellen benutzerdefinierte Listen und kénnen diese dann in Zellen automatisch aus-
fiillen lassen.

Die drei Varianten wollen wir in den folgenden Beispielen erliutern.
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Kapitel 17: Erste Schritte mit Excel

Textreihen
1. Legen Sie eine neue Arbeitsmappe an und fiillen Sie sie so aus, wie in der nichs- i
ten Abbildung. Alternativ konnen Sie die Ubungsdatei AutoAusfiillen 6ffnen,
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wenn Sie sich diese Tipparbeit ersparen mochten.

A B C | D E F G H
17
2 | 2019 2020
3| Aachen
4 | Berlin
5 | Bremen
6 | Hamburg
7 | K8In
8
5| —
10 | Januar
11 | Jan
12
13

Abbildung 17.5: Die fiir das Beispiel benétigten Testdaten

Markieren Sie die Stidtenamen, indem Sie die oberste der Zellen anklicken und die Mar-
kierung dann mit gedriickter Maustaste nach unten aufziehen.

Aachen
Berlin
Bremen
Hamburg

Kéln ¢

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf das kleine Quadrat unten rechts an der Markierung.
Der Mauszeiger wird dort zu einem Plus-Zeichen.

Ziehen Sie dann die Markierung mit gedriickter Maustaste um fiinf Zellen nach unten.
Wihrend Sie die Markierung ziehen, sehen Sie in einem kleinen Popup-Fenster, welchen
Wert Excel in die Zelle einfiigt. In der folgenden Abbildung ist dieser Vorgang dargestellt.

Kaln

Das Symbol mit dem Blitz nennt sich iibrigens Schnellanalyse. Dahinter verbirgt sich eine
sehr interessante Funktion von Excel, die wir Thnen in Kapitel 24 noch niher vorstellen
werden.

Lassen Sie die Maustaste los. In den fiinf neu markierten Zellen stehen nun die gleichen
Stadtenamen wie in den anfinglich markierten Zellen.



Erleichterungen bei der Eingabe

Aachen

Berlin

Bremen
Hamburg
Kaln
Aachen

Berlin

Bremen
Hamburg
Kaln

A

Auf die Schaltfliche, die Sie an der rechten unteren Ecke der Markierung sehen, gehen wir im
weiteren Verlauf des Beispiels noch niher ein.

Zahlenfolgen
Mit dem gleichen Verfahren koénnen Sie z.B. auch fortlaufende Jahreszahlen eingeben:

1. Markieren Sie die beiden Zellen, die die Jahreszahlen enthalten.

| 2019 200)|

2. Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf das Quadrat unten rechts an der Markierung und
zichen Sie die Markierung mit gedriickter Maustaste nach rechts auf. Wihrend Sie die
Markierung ziehen, sehen Sie in einem kleinen Popup-Fenster, welchen Wert Excel in die
Zelle einfugt.

| 2019 2020| |
T
& 2022

3. Sobald Sie die Maustaste loslassen, fiillt Excel die Jahreszahlen richtig aus.

| 2019 2020 2021 2022

4. Klicken Sie nun auf die Schaltfliche Auto-Ausfiilloptionen, die am Ende der Zahlenreihe
erschienen ist. Dadurch 6ffnet sich das Menti der Schaltfliche.

| 2019 2020 2021 2022]

O Zellen kopieren

Datenreihe ausftllen

O Nur Formate ausfillen

O Ohne Formatierung ausfiillen

Wie Sie sehen, ist im Menii die Option Datenreihe ausfiillen eingeschaltet. Dies ist die
Standardaktion, die Excel beim Aufziehen einer Markierung vornimmt, in der sich eine
Datenreihe befindet. In unserem Fall bestand die Datenreihe aus den beiden Zahlen 2019
und 2020.
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Kapitel 17: Erste Schritte mit Excel

5. Klicken Sie im Menti auf Zellen kopieren.

| 2019] 2020 2019 2020

Jetzt hat Excel die aufgezogene Markierung gefiillt, indem es die urspriingliche Markierung
kopiert hat (wie vorhin bei den Stadtenamen).

Monatsfolgen
Lassen Sie uns nun testen, wie Excel sich beim Ausfiillen von Monaten verhilt:

1. Markieren Sie die beiden Zellen, in denen »Januar« bzw. »Jan« steht.

Januar

Jan (e

2. Ziehen Sie die Markierung in gewohnter Weise nach rechts auf.

Januar

Jan f

T
= April

3. Lassen Sie die Maustaste los, wenn der gewiinschte Monat erreicht ist. Excel fiillt nun die
Nachbarzellen mit den Monatsnamen auf und beachtet dabei sogar die abkiirzende
Schreibweise in der unteren Zeile.

Januar Februar Marz April
Jan Feb Mrz Apr

5

Excel holt sich die Daten offensichtlich aus einer Liste, die alle Monatsnamen enthilt.

Datumsfolgen
Zum Schluss wollen wir Excel noch etwas auf die Probe stellen und eine Zelle erweitern, die
sowohl eine Monats- als auch eine Jahresangabe enthilt:

1. Geben Sie in eine Zelle Jan 21 ein und ziehen Sie die Markierung anschlieffend nach
rechts auf. Excel fiillt die Zellen dann folgendermafien aus:

| Jan 21/ Feb 21| Mrz 21 Apr 21]
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Auto-Ausfiilloptionen.

| Jan 21| Feb 21 Mrz 21 Apr 21

Zellen kopieren

Datenreihe ausfiillen

@)

0]

O Nur Formate ausfillen
O  Ohne Formatierung ausfiillen
O Tage ausfillen

O  Arbeitstage ausfullen

O Monate ausfllen

O

Jahre ausftllen
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3. Wihlen Sie in dem Auswahlmenii die Option Jahre ausfiillen. Excel dndert den Inhalt der
markierten Zelle dann wie folgt ab:

| Jan 21/ Jan 22| Jan 23 Jan 24

Beim Ausfiillen wurde also nicht mehr der Monat, sondern das Jahr fortgesetzt.

Eigene Listen zum AutoAusfiillen erstellen

Angenommen, Sie erstellen regelmifig Arbeitsblitter, in denen die Namen der Abteilungen
Threr Firma als Spalteniiberschrift verwendet werden. Wire es in diesem Fall nicht auferor-
dentlich praktisch, wenn Sie diese Abteilungsnamen mittels AutoAustfiillen in das Tabellen-
blatt eingeben kénnten? Mit Excel ist das tatsdchlich méglich, Sie miissen lediglich mit den
folgenden Schritten eine benutzerdefinierte Liste anlegen:

1. Wechseln Sie in die Backstage-Ansicht und klicken Sie auf Optionen.

2. Klicken Sie in der Kategorie Erweitert auf die Schaltfliche Benutzerdefinierte Liste bearbei-
ten (sie ist relativ weit unten), um das folgende Dialogfeld anzuzeigen.

Benutzerdefinierte Listen ? X
Benutzerdefinierte Listen |
Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:
MNeue Liste
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursdz ——
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, ¢ S
January, February, March, April, May, Ju
Mo, Di, Mi, Do, Fr, 5a, So
Montag, Dienstag, Mittwoch, Donners

Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, §
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni,

Hinzufugen

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrége zu trennen.

Liste aus Zellen importieren: SGEEFI56 R Importieren

Abhrechen

Abbildung 17.6: Excel kennt bereits Listen mit Monaten und Wochentagen.

Auf der linken Seite des Dialogfeldes sehen Sie u.a. die Liste fiir die Monatsnamen, die Sie
im letzten Beispiel verwendet haben.

3. Klicken Sie in das Feld Listeneintrige und geben Sie dort die folgende Liste ein:
Einkauf, Personal, Verkauf, Forschung, Lager.

Klicken Sie auf Hinzufiigen. Die Liste erscheint dann im Feld Benutzerdefinierte Listen.
SchlieRen Sie beide Dialogfelder mit OK.

Testen Sie die von Thnen erstellte Liste, indem Sie in eine Zelle das Wort »Einkauf« ein-
tippen und anschlieffend die vier Nachbarzellen per AutoAusfiillen fiillen.

|E|'n|-cauf |Persona| |Verkauf |Forschung |Lager |
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Kapitel 42
E-Mail — fortgeschrittenere Techniken

Verschiedene Ansichten fiir E-Mails nutzen

Ordner und Farbkategorien verwenden

E-Mail-Nachrichten suchen

E-Mail-Regeln erstellen

Weitere Optionen fiir den E-Mail-Versand
Automatische Signatur einrichten

Aus E-Mails werden Aufgaben
QuickSteps verwenden und anpassen

Junk-E-Mail filtern

Sicherheit beim Mailen

766
769
774
778
782
784
787
789
793
795

Im vorigen Kapitel haben Sie die grundlegenden Verfahren beim Erstellen, Versenden und
Empfangen von E-Mail-Nachrichten kennengelernt. Dieses Kapitel stellt Thnen einige der
fortgeschritteneren Moglichkeiten vor, die Ihnen Outlook bei der Erstellung und der Verwal-
tung sowie der Organisation Threr E-Mail-Nachrichten zur Verfiigung stellt. Sie erfahren, wie
Sie die verschiedenen Ansichten im Posteingang nutzen, wie Sie schnell E-Mail-Nachrichten
wiederfinden und den Posteingang durch die Erstellung von weiteren Ordnern, mit den

Farbkategorien und mithilfe von Regeln tibersichtlich organisieren konnen.
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Kapitel 42: E-Mail - fortgeschrittenere Techniken

Hiufig sind nach dem Erhalt einer E-Mail-Nachricht Aktionen erforderlich. Diese kénnen
von einem erforderlichen Anruf, dem Vorbereiten und Erstellen einer Antwort bis zum Ein-
planen der Informationen aus der E-Mail fiir ein Meeting reichen. Damit bei der Fiille an
E-Mails die zu erledigenden Schritte nicht in Vergessenheit geraten, kénnen Sie eine E-Mail-
Nachricht zur Nachverfolgung kennzeichnen, die dann in der Aufgabenliste von Outlook
erscheint. Wie Sie hierbei am besten vorgehen, beschreibt dieses Kapitel ebenfalls.

Verschiedene Ansichten fiir E-Mails nutzen

Wenn Sie den Posteingang 6ffnen, werden bei einem Exchange- oder POP3-Konto die Nach-
richten standardmiRig in der Ansicht Kompakt angezeigt. Bei IMAP-Konten ist die Ansicht
Zum Ldschen markierte Nachrichten ausblenden voreingestellt. Sie kénnen fiir eines oder alle
E-Mail-Konten auch die sogenannte Unterhaltungsansicht aktivieren. Dann werden die
E-Mail-Nachrichten in Form eines Diskussionsfadens dargestellt. Hierzu schalten Sie auf der
Registerkarte Ansicht in der Gruppe Nachrichten das Kontrollkdstchen Als Unterhaltungen
anzeigen ein. Ein Beispiel fiir diese Ansicht zeigt die folgende Abbildung.

~ =
[ %7 =

Datei Start

S B

Ansicht Ansichtseinstellungen
andern ~

Aktuelle Ansicht

Favoritenordner hierhin ziehen
veeteq tems

Junk-E-Mail

Postausgang

‘Suchordner

v 02019handbuch@outlo...
Posteingang
Entwirfe
Gesendete Elemente
Geloschte Elemente
Archiv
Buchprojekte
Junk-E-Mail
Postausgang
Reisen
RSS-Feeds

> Verlauf der Unterhaltung

» Suchordner

> Office 2021 Testkonto
= Al

Elemente: 75 Ungelesen: 1

Senden/Empfangen

1

Vielen Dank fuer Ihre E-Mail und viel Spass mit dem Buch, <Ende>

P Suchen E - O
Ordner Ansicht Entwicklertools Hitfe
A = T | Sortierreihenfolge umkehren in] ]
] Al
9 T = = .
=0 Spalten hinzufiigen
Ansicht Y T — mit L rschau Anordnen Layout | Fenster
zurticksetzen | & g Relevanz anzeigen ~ e AT - -
Nachrichten Pasteingang mit Relevanz Anordnung ~
<
Alle  Ungelesen Nach Datum ~ ]
zi|o o [ven Betref Ermalten ¥ |GrdBe |Kategorien | Enwahnung |+ [=]
~ Neute
“ ersteschitt... Office-Handbuch Fr 06.08.21 07:... 88 KB
J ersteschritte@officehandbuch.de Fr 06.08.21 07:... 44 KB
Vielen Dank fuer Ihre E-Mail und viel Spass mit dem Buch. <Endes
Geser
i) ersteschritte @officehandbuch. de Fr06.08.21 07:... 44KB

v Letrte Woche

Microsaft O... Erste Schritte mit OneDrive fir Windows
Wechseln Sie zu Ihrem OneDrive

v Alter

Microsoft

an unseren

Hallo, Sie erhalten diese E-Mail aufgrund van Anderungen am Microsoft-Servicevertrag, der far von Ihnen genutzte Microsoft-Produkte oder

Office-Handbuch
ersteschritte@officehandbuch.de
An 02019handbuch@autlook.com
Vielen Dank fuer Ihre E-Mail und viel Spass mit dem Buch.

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.

D0 29.07.21 1., 254 KB

Fr28.08.20 00:... 83 KB

€ Antworten

% Allen antworten

> Weiterleiten

-]

Verbunden mit Microsoft Exchange

m E

Fr06.08.2107:59

-——h——+ 00%

Abbildung 42.1: Die E-Mail-Nachrichten werden im Posteingang in der Unterhaltungsansicht angezeigt;

gleichzeitig ist die Ansicht gruppiert.

Die Nachrichtenliste in der obigen Abbildung ist nach dem Datum gruppiert. Das Datum
stellt hierbei die oberste Ebene dar. Die erste Gruppe zeigt alle E-Mail-Nachrichten an, die
»Heute« eingegangen sind und die zweite Gruppe die Nachrichten von »Gestern«. Diese
beschrifteten Gruppen werden von Outlook automatisch erstellt, wenn die Option In Grup-
pen anzeigen aktiviert ist. Um die Gruppierung zu aktivieren und das Kriterium festzulegen,
nach dem gruppiert wird, fithren Sie folgende Schritte durch:
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Verschiedene Ansichten fiir E-Mails nutzen

1. Wechseln Sie zur Registerkarte Ansicht.

2. Klicken Sie in der Gruppe Anordnung auf Anordnen nach und wihlen Sie im oberen Be-
reich des Meniis aus, nach welchem Kriterium die Gruppierung erfolgen soll.

s = P suchen 5l = [m]
Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe
= Sortierreihenfol keh -
SR - T = P — = B [ELeresenone | ()]
=1 Spalten hinzufiigen
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht (= . Pasteingang mit Nachrichtenvarschau |Anordnen Layout | Fenster
andemn ~ = Btmee ez - nach ~ |+~ Enweiterm/Reduzieren ~ - .
Aktuelle Ansicht Nachrichten Posteingang mit Relevanz 21 Datum Unterhaltungen) ~
<
R tealI e e ey Alle  Ungelesen R yon Nach Datum v |
veseaEms 12| |o [von Betreff &R an n o [Ewahnung ks
Junk-E-Mail =)
v Weute 08 Kategorien
Postausgang
ersteschritt., Office-Handbuch P pttributstatus
Suchordner =
ersteschritte®officehandbuch. de P
Vielen Dank fuer Ihre E-Mail und viel Spass mit dem Buch. <Endes Kennzeichen: Startdstum
~02019handbuch@outlo... 02019 P® Kennzeichen: Falligeitsdatum
5 Aber geme doch —
Posteingang 1Bl Groge
EiTie o ersteschritte@officehandbuch. de
Vielen Dank fuer lhre E-Mail und viel Spass mit dem Buch. <Endex = getrest
Gesendete Elemente -
Geloschte Elemente um‘w“"‘ BTy
Atter
Archiv 1] Arlagen
Buchprojekte B ont
Konto
Junk-E-Mail
| prioritst
Postausgang
Reisen Office-Handbuch ¥ In Gruppen anzeigen
RSS-Feeds [
& Ansichtseinstellungen. mworten | —» Weiterleiten
> Verlauf der Unterhaltung ersteschritte@officehandbuch.de L
s Suchordner An 02019handbuch@outlook.com Fr06.08.2107:59
Vielen Dank fuer Ihre E-Mail und viel Spass mit dem Buch.
> Office 2021 Testkonto
= ks
Elemente: 75 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange | [] = ] + 100%

Abbildung 42.2: Auswahl des Gruppierungskriteriums und Aktivierung der Gruppierungsfunktion.

3. Klicken Sie in der Gruppe Anordnung auf Anordnen nach und iiberpriifen Sie, ob die Op-
tion In Gruppen anzeigen eingeschaltet ist; schalten Sie diese Option gegebenenfalls ein.

Wenn diese Option ausgeschaltet ist, werden die E-Mail-Nachrichten nach dem ausge-
wihlten Kriterium sortiert, jedoch nicht gruppiert.

Wenn Sie die Gruppierung einschalten oder das Kriterium dndern, dauert es einen kleinen
Moment, bis Outlook die E-Mail-Nachrichten neu sortiert hat und anzeigen kann. Vor den
beschrifteten Gruppen (wie Heute, Gestern, Letzte Woche usw.) befinden sich kleine Schalt-
flichen in Form eines schwarzen Dreiecks, mit denen Sie die Gruppe erweitern oder reduzie-
ren konnen. Die obige Abbildung zeigt diese gruppierte Ansicht, wobei die Gruppe Heute
erweitert und die Gruppe Letzte Woche reduziert dargestellt wird.

Die E-Mail-Nachrichten im Posteingang konnen schnell sortiert bzw. gruppiert werden, in-
dem Sie in der Liste die Spaltentiberschrift anklicken, nach der sortiert werden soll. Nach
dem ersten Klick auf eine der Spalteniiberschriften werden die Nachrichtenelemente aufstei-
gend sortiert; wenn Sie ein weiteres Mal diese Spalteniiberschrift anklicken, wird die Sortier-
reihenfolge umgekehrt.

Die AutoVorschau verwenden

Unabhingig davon, nach welchem Kriterium Sie die E-Mail-Nachrichten gruppieren lassen,
kénnen Sie fiir den Posteingang die sogenannte AutoVorschau einschalten. Wenn Sie diese
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Ansicht aktiviert haben, zeigt Outlook im Posteingang die ersten Zeilen der ungelesenen
E-Mail-Nachrichten an, wie Sie es in Abbildung 42.3 sehen.

Sie konnen die Vorschau ausschalten oder festlegen, ob ein, zwei oder drei Zeilen der E-Mail
in der Vorschau angezeigt werden. Fiithren Sie dazu folgende Schritte durch:

1. Wechseln Sie zur Registerkarte Ansicht.

2. Klicken Sie in der Gruppe Anordnung auf Nachrichtenvorschau. Outlook zeigt folgendes

= = P Suchen 2 O
Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Entwickleriools  Hilfe
G B 9D | Guimmmammmm = B 5 Tl |0 |0
5 =1 Spalten hinzufiigen
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht = gang mit d Layout | Fenster
andern ~ . = e - nach~ -+ Enweitern/Reduzieren ~ - .
Aktuelle Ansicht Nachrichten Posteingang mit Relevanz Aus Anordnung
T T e T Alle  Ungelesen v 1Zeile Eine Zeile in der Vorschau anzeigen NachDatum v |
vaseaems [0 |9 [ven Betreft 2Zeilen |emanen v |Grose |ategorien  [Ewannung [+
Junk-E-Mail - o 3 Zeilen
Postausgang
b ersteschritt... Office-Handbuch Fr06.08.21 07:... B3KB
Suchordner Vielen Dank fuer Ihre E-Mail und viel Spass mit dem Buch. <Ende>
~ Letrte Woche
+02019handbuch@outlo... Microsoft O... Erste Schritte mit OneDrive fiir Windows D0 29.07.211.. 254KB
P ‘Wechseln Sie zu Ihrem OneDrive
Entwiirfe v Alter

Gesendete Elemente
Geloschte Elemente
Archiv
Buchprojekte
Junk-E-Mail
Postausgang

Reisen

RSS-Feeds
=

Elemente: 75

LR

Microseft an unseren

Erste Schritte mit OneDrive ftir Windows

Microsoft OneDrive <email@mail.onedrive.com=>
An o2019handbuch@outlook.com

Fr 28,0820 00:.., 83 KB

) Antworten | &) Allen antworten | — Weiterleiten

[-]

Do 29.07.2115:00

() Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.

Wechseln Sie zu Ihrem OneDrive | Online anzeigen

B® Microsoft

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.

OneDrive

Verbunden mit Microsoft Exchange [imi] -+ 100%

i

-

Abbildung 42.3: Legen Sie hier fest, wie viele Zeilen in der Vorschau angezeigt werden sollen.

Wihlen Sie eine der angebotenen Optionen aus, um festzulegen, wie viele Zeilen in der

Vorschau angezeigt werden sollen. Klicken Sie auf Aus, um die Vorschau zu deaktivieren.

Outlook zeigt folgende Meldung an:

Outlook

“orschaueinstellung dndern in:

| Allen Postfichern ||

Diesem Ordner Abbrechen |

Abbildung 42.4: Die Vorschauoption kann fiir das aktuelle oder alle Postficher geindert werden.

Postfach geindert werden soll, oder auf Allen Postfdchern, wenn sie fiir alle gelten soll.

Spalten hinzufiigen und die Reihenfolge der Spalten @ndern

Klicken Sie auf Diesem Ordner, wenn die Vorschaueinstellung lediglich fiir das aktuelle

Die Ansichten fiir den Posteingang sind sehr flexibel und kénnen von Thnen nach Bedarf
angepasst werden. Wenn Sie der Liste eine Spalte hinzufiigen wollen, gehen Sie folgenderma-

Ren vor:
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1. Klicken Sie eine beliebige Spalteniiberschrift mit der rechten Maustaste an, um das Kon-
textmenil zu 6ffnen, und wihlen Sie den Befehl Feldauswahl. Die Leiste Feldauswahl wird
angezeigt.

2. Offnen Sie die Dropdownliste im oberen Bereich der Leiste, um die Kategorie der Felder
auszuwihlen, die angezeigt werden sollen.

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

= Sorti ihenfol keh it
G B YD | | & [ Tisersmesseumanes | (0] | 13

i ,
1 Spalten hinzufi
(RoLIER A Layout | Fenster

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht 21 . Posteingang mit Nachrichtenvorschau Anordnen

andem ~ P - nach -+~ Enweitern/Reduzieren ~ > >
Altuelle Ansicht Nachrichten Posteingang mit Relevanz Anordnung ~
<
Favoritenordner hierhin ziehen Alle  Ungelesen NachDatum~ |,
veletearems 126D Jo |von Betreff | EMail Xonto |Gr:rse | kategorien Erwihnung [+ =
Junk-E-Mail ¥— 5+
unk-E-Mal  Heute
Post
T b ersteschritt.. Office-Handbuch Fr06.08.2107-... 58 KB
Suchordner Vielen Dank fuer Ihre E-Mail und viel Spass mit degwfch. <Ende>

Feldauswahl E¥che

~02019handbuch . ¢ iail Felder < Microsoft 0., Erste Schritte mit Q) D029.07.211.., 254KE
. Wechseln Sie zu Ihrem OneDg
osteingang Abrechnungsinformationen_| A
Entwiirfe
Gesendete Elemente |22 Microsoft an unseren Fr28.08.20 0. 88 kB -
Antworten senden an - S -- - - --
Gelschte Elemente
Archiv Automatisch weitergeleitet n ive fr wind
e ftte mit OneDrive fur Windows
Buchprojekte p 5
] Antworten Allen antworten Weiterleiten
Junk-E-Mail icrosoft OneDrive <email@mail.onedrive.com> o ©
Bn 02019handbuch@outlook.com Do 29.07.21 15:00
Postausgang
P bleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen,
RSS-Feeds =
=] Wechseln Sie zu Ihrem OneDrive | Online anzeigen
= R L ) .
= B8 Microsoft OneDrive -
Elemente: 75 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange | ] - 1 + 100%

Abbildung 42.5: Mit der Maus zichen Sie eine neue Spalte aus der Leiste Feldauswahl an die ge-
wiinschte Position in den Spalteniiberschriften.

3. Ziehen Sie das Feld, das Sie in die Ansicht einfiigen wollen, mit gedriickter Maustaste an
die gewiinschte Stelle zwischen zwei Spalten. Outlook zeigt die Einfiigeposition der neuen
Spalte durch einen roten Pfeil an.

4. Lassen Sie die Maustaste los, um das Feld zu den Spalteniiberschriften hinzuzufiigen.

5. SchlieRen Sie die Leiste Feldauswahl.

Sie koénnen die Reihenfolge, in der die Spalten angezeigt werden, verindern, indem Sie eine

Spalteniiberschrift mit gedriickter Maustaste an die gewtiinschte Position ziehen. Auch hierbei

markiert Outlook die neue Position durch ein rotes Dreieck. Um eine Spalte aus der Ansicht zu

entfernen, ziehen Sie die Spalteniiberschrift mit gedriickter Maustaste nach unten, bis das Sym-
bol mit einem grofen X durchgestrichen wird; lassen Sie dann die Maustaste los.

Ordner und Farbkategorien verwenden

Alle eingehenden E-Mail-Nachrichten werden von Outlook standardmiaRig im Ordner Post-
eingang abgelegt. Wenn Sie viele E-Mails erhalten, kann der Posteingang sehr voll sein und es
kann schwierig werden, den Uberblick zu behalten. Im Folgenden stellen wir [hnen einige der
Moglichkeiten von Outlook vor, mit denen Sie Thre E-Mail-Nachrichten optimal verwalten
konnen.
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Weitere Ordner anlegen

Eine Moglichkeit, um die Ubersicht iiber die erhaltenen E-Mails zu behalten, besteht darin,
weitere Ordner anzulegen, in denen Sie die E-Mail-Nachrichten beispielsweise nach Projekten
oder den Firmen, mit denen Sie geschiftliche Beziehungen unterhalten, ablegen.

Um einen neuen Ordner zu erstellen, gehen Sie folgendermaRen vor:

1. Wechseln Sie zur Registerkarte Ordner und klicken Sie in der Gruppe Neu auf Neuer
Ordner. Das Dialogfeld Neuen Ordner erstellen wird angezeigt.

2. Geben Sie in das Feld Name den Namen des neuen Ordners ein.

MNeuen Ordner erstellen *

Mame:
|Buchprojeld:e |

Crdner enthdlt Elemente des Typs:

|E-Mai| und bereitgestelite Elemente |
Ordner soll angelegt werden unter:
v BR 0201%handbuch@outlook.com ”
[ Posteingang
[Z Entwarfe

D Gesendete Elemente
]E Geldschte Elemente
D Archiv
Aufgaben
D Buchprojekte
@ Journal
Junk-E-Mail
> [ Kalender

v

[ ok ] | abbrechen |

Abbildung 42.6: Sie konnen die Ordnerstruktur von Outlook um beliebige neue Ordner erweitern. Ach-
ten Sie darauf, den richtigen Ordnertyp auszuwdhlen.

3. Achten Sie darauf, dass in der Liste Ordner enthdlt Elemente des Typs die Option E-Mail
und bereitgestellte Elemente ausgewihlt ist.

4. Markieren Sie in der Liste Ordner soll angelegt werden unter den Ordner, unterhalb dessen
der neue Ordner erstellt werden soll.

5. SchlieRen Sie das Dialogfeld mit OK. Der neue Ordner wird im Ordnerbereich angezeigt.

Nachrichten in einen anderen Ordner kopieren/verschieben

Um die neuen Ordner zum Organisieren Threr E-Mail-Nachrichten zu verwenden, konnen Sie
Nachrichtenelemente in andere Ordner verschieben oder in einem anderen Ordner eine Ko-
pie erstellen. Dies konnen Sie entweder manuell tun (dies wird in diesem Abschnitt beschrie-
ben) oder automatisch von einer Outlook-Regel erledigen lassen (dies wird ab Seite 778 vor-
gestellt).

Nachricht per Drag & Drop verschieben bzw. kopieren

Mit der Maus verschieben Sie ein Nachrichtenelement, indem Sie es im Posteingang markie-
ren und dann mit gedriickter Maustaste auf den Zielordner im Ordnerbereich ziehen, wie es
Abbildung 42.7 zeigt.
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Ordner und Farbkategorien verwenden

Wenn Sie das Nachrichtenelement kopieren (und nicht verschieben) wollen, halten Sie wih-
rend des Ziehens die -Taste gedrickt.

s = P Suchen m - O
Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Entwickertools  Hilfe
= = [ @] E‘ €3 Antworten = g By fo Personen suchen A)) b I
+ ™ =~ 4 Allen antworten [B] Adressbuch _a= R
Neue  Neue Léschen Archivieren %+ | QuickSieps | Verschicben. | Kategarien Laut | Ubersetzen Alle Ordner
E-Mail Elemente~ | £~ —> Weiterleiten . . 2 S E-Mailfitem~ | vorlesen . e e
Neu Laschen Antworten QuickSteps Suchen Sprache | Sprache | Senden/Empfangen ~
<
Fan ner hierhin ziehen Alle Ungelgsen Nach Datum v |
1D [Bls [ven Betrei Erhalten ¥ Gone | E
~office2021@hits-amster...
“ Heute
“ Posteingang 57Rai| 2 ] _ I s s
I | L,E"a <nared - 1 Raiper Haselier, . . Rainer Haselier shared "Seitenzahlen Office 20217 with you. Fr060821 1154 35KB
Buchoprojel - + er Haselier shared a file with you Rainer Haselier shared “Seitenzahlen Office 2021° with you
Reisen ~ Gestern
Drafts 3 [ Rainer Haselier  Fotos Peru D005.08212057  33MB
Sent ltems Liebe GriiBe Rainer <Ende>
Deleted ltems. ersteschritte @offi.. Office-Handbuch Do 05.08.21 17:51 692 B
Vielen Dank fuer Ihre E-Mail und viel Spass mit dem Buch, <Ende>
Junk-E-Mail ]
Postausgang
S Rainer Haselier shared "Seitenzahlen Office 2021* with you.
_ N N Antworten % Allen antworten —> Weiterleiten
w02019handbuch@outlo... Rainer Haselier <no-reply@onedrive.com> © ©
Posteingang An’ office2021 @hits-amsterdam.nl Fr 06,0821 11:52
Cc Rainer Hasefier
Entwnie (i) Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen
Gesendete Elemente = Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhohen, hat Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Nachricht verhindert.
= o J E
Filter angewendet Verbunden jimi] -+ 100%

Abbildung 42.7: Ziehen Sie ein Nachrichtenelement aus dem Posteingang auf den gewiinschten Ordner im
Ordnerbereich, um es dorthin zu verschieben.

Nachricht vom E-Mail-Fenster aus verschieben bzw. kopieren

Wenn Sie neu eingetroffene E-Mails im Nachrichtenformular lesen, kénnen Sie die E-Mail-
Nachricht auch direkt von dort aus im gewiinschten Zielordner ablegen. Klicken Sie dazu auf
der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Verschieben auf Verschieben und wihlen Sie einen
der im oberen Bereich des Meniis angezeigten Ordner aus (siehe Abbildung 42.8).

g s Fatos Peru - Nachricht (HTML) | - u}
Datei Nachricht Entwicklertools Hilfe @ Was mochten Sie tun?
= @] = € Antworten [l erschieben in: 7~ E‘I’] &~ fu Jol A)) 5&; O\

. ) Allen antworten > AnVorgesetzte{n) — @ _d=a
Q- Loschen Archivieren B. = Verschieben Markierungen | Bearbeiten | Laut | Ubersetzen | Zoom
> Weiterleiten U Team-E-Mail ~ B~ @ - varlesen ~
(Gsdiam £l QUIESEES = Buchoprojekte - office2021@hits-amsterdsm.nl (i o 2
Fotos Peru Reisen - office2021@hits-amsterdam.nl Reisen - office2021@hits-amsterdam.nl

Dieses Element in einen zuletzt

. . ) verwendeten Ordner verschieben.
Rainer Haselier <haselier@
An office2021@hits-amsterdam.nl

Posteingang - office2021 @hits-amsterdam.nl
> Weiterleiten

Terminkalender - Archivierung Projekt Nordhorn
Do 05.08.21 20:56

Kalender

y IMG_1542.JPG f IMG_1541.JPG g IMG
v 4 v
4MB & 3 MB M

Liebe GriiRe

Adressen Projekt Nordhorn - office2021@hits-amsterdam.nl

Geloschte Elemente
Posteingang
Rainer Posteingang - office2021 @hits-amsterdam.nl
Geloschte Elemente - office2021@hits-amsterdam.nl
Y In anderen Ordner...

By In Ordner kopieren...

] Nachrichten in dieser L immer verschieben...

Abbildung 42.8: Bereits beim Lesen einer neuen E-Mail-Nachricht kénnen Sie sie in den gewiinschten
Ordner verschieben.
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Kapitel 42: E-Mail - fortgeschrittenere Techniken

Wenn der gewiinschte Ordner nicht angezeigt wird, klicken Sie auf In anderen Ordner und
legen den Zielordner im Dialogfeld Element verschieben nach fest.

Wenn Sie die E-Mail-Nachricht kopieren wollen, klicken Sie im Dropdownmenii der Schalt-
fliche Verschieben auf In Ordner kopieren. Outlook zeigt darauthin ein Dialogfeld an, in dem
Sie den Zielordner auswihlen kénnen.

Hinweis Sie kénnen nicht nur vom Ordner Posteingang aus E-Mail-Nachrichten in einen anderen
Ordner verschieben oder kopieren. Dies ist ebenfalls aus den Ordnern Gesendete Elemente,
Junk-E-Mail usw. heraus maoglich. Offnen Sie dazu den Ordner, indem Sie ihn im Ordnerbe-
reich anklicken. Markieren Sie dort die Nachricht, klicken Sie sie mit der rechten Maustaste
an, wahlen Sie im Kontextmen( den Befehl In Ordner verschieben und wahlen Sie dann den
Zielordner aus.

Farbkategorien zuweisen

Mit dem Erstellen von Ordnern fiir E-Mail-Nachrichten kénnen Sie diesen Typ von Outlook-
Element tbersichtlich organisieren. Mit den Farbkategorien steht Thnen ein Organisa-
tionsfeature zur Verfiigung, das nicht nur fir E-Mail-Nachrichtenelemente verwendet, son-
dern allen Outlook-Elementen zugewiesen werden kann. StandardmaRig stellt Thnen Outlook
sechs verschiedene Farbkategorien zur Verfigung, denen jeweils eine Farbe und ein allgemei-
ner Text (Rote Kategorie, Blaue Kategorie usw.) zugeordnet ist.

Tipp Farbkategorien und IMAP-E-Mail-Konten IMAP-Konten unterstlitzen von Hause aus
die Kategorisierung von E-Mails nicht. Daher steht dieses Feature in der Standardkonfigu-
ration von Outlook nicht zur Verfligung. Das Problem ist, dass die Kategorien nicht mit
dem E-Mail-Server synchronisiert werden. Wenn Sie also beispielsweise in Outlook eine
E-Mail kategorisieren und dann Ihr IMAP-Konto auf einem Tablet abrufen, kdnnen Sie dort
die den E-Mails zugeordneten Kategorien nicht sehen. Sie kdnnen das Problem einfach
|6sen, indem Sie — falls moglich — Ihr E-Mail-Konto als POP3-Konto und nicht als IMAP-
Konto einrichten. Bei der automatischen Konfiguration neuer E-Mail-Konten richtet Out-
look das Konto standardmaRig als IMAP-Konto ein. Sie kdnnen jedoch, wie in Kapitel 43
beschrieben, die manuelle Konteneinrichtung verwenden und das Konto als POP3-Konto
einrichten, damit lhnen dann die Farbkategorien zur Verfligung stehen.

Wenn Sie eine E-Mail-Nachricht anklicken und auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Kategorien auf Kategorisieren klicken, wird ein Menii geoffnet, in dem Sie die Kategorie aus-
wihlen konnen, die Sie der E-Mail-Nachricht zuweisen wollen (siehe Abbildung 42.9).
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Ordner und Farbkategorien verwenden

OO Kategorisieren ~

I Blaue Kategorie
Gelbe Kategorie

I Grane Kategorie %

[ Lilz Kategorie

W Orangefarbene Kategorie

B Rote Kategorie

BB Alle Kategorien

Schnellklick festlegen...

Personen suchen

Eij

Adressbuch
ressbue Add-Ins

£-Mail filtern v abrufen
Suchen Add-Ins ~

Nach Datum v |,

RS

Wahnung

v

€3 Antworten

% Allen antworten

—> Weiterleiten

-]

s = P Suchen
Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Entwickertools  Hilfe
~ % 5] @] € Antworten = T verschiebenin: 7 |~ | [¥]Verschieben ~ 8
+ [=-E, %) Allen antworten 7 An Vorgesetzte(n) B Regeln v
Neue  Neue Laschen Archivieren o | el Ungelesen/
E-Mail Elemente~ | O~ — Weiterleiten U eam-E-Mai 1§ OneNote Gelesen
Neu Laschen Antworten QuickSteps Verschieben
<
Favoritenordner hierhin zishen Alle  Ungelesen
i 1[0 Jw [ven Betreif Erhalten
v g
office2021@hits-amster... - s
“ Posteingang 576
Rainer Hase... Ficknick S0.01.08
Buchoprojekte Hiihr 2, Bieibt es bei unserem Picknick? Liebe GraBe Rainer Rainer G. Haselier Haselier IT <
Reisen Microsoft O... Erste Schritte mit OneDrive fiir Windows Do 29.07
Drafts Wechsein Sie zu Inrem OneDrive
Sent ltems w Ater
Deleted tems
Junk-E-Mail P
Picknick
Postausgang
Suchordner Rainer Haselier <haselier@nhits-amsterdam.nl>
An 02019handbuch@outlook.com
~02019handbuch@outlo... (©) Zur Nachverfolgung, Erledigt am 5, August 2021,
Posteingang
Hiihr2,
B & ! -
& Bleibt es bei unserem Picknick?
Elemente: 76 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand

Verbunden mit Microsoft Exchange

o E

$001.08.21 12:59

B

]
-————+ %

Abbildung 42.9: Uber die Schaltfliche Kategorisieren weisen Sie der markierten E-Mail eine

Farbkategorie zu.

Der Befehl Alle Kategorien im Menii der Schaltfliche Kategorisieren 6ffnet ein Dialogfeld, in
dem Sie dem/den markierten Element(en) mehrere Farbkategorien zuweisen kénnen, ohne
dazu mehrmals das Menti éffnen zu missen. Hier konnen Sie auch weitere Farbkategorien
erstellen und den Text der vorhandenen Farbkategorien anpassen.

und verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten,

“erwenden Sie die Kontrollkdstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewdhlten Elementen Farbkategaorien zuzuwweisen, Wihlen Sie den Kategorienamen aus,

Tastenkombina...

Gelbe Kategorie
[ &rine kategorie

1M tila kategarie

I orangefarbene Kategatie
[ Rote Kategarie

Meu...

Umbenennen
Ldschen

Farbe:

£

Tastenkombination:

£

[Keine Angabe]

| ok

I |Abbrechen |

Abbildung 42.10: Farbkategorien verwalten Sie mit diesem Dialogfeld.

Um dem/den markierten Element(en) mehrere Farbkategorien zuzuweisen, schalten Sie

°
einfach die Kontrollkistchen vor den gewiinschten Kategorien ein.

e Um den Namen einer Kategorie zu dndern, markieren Sie sie, klicken auf Umbenennen
und geben den neuen Namen ein.

o

Kategorie hinzufiigen einen Anzeigenamen ein und wihlen eine Farbe aus.

Um eine neue Farbkategorie zu erstellen, klicken Sie auf Neu, geben im Dialogfeld Neue
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Stellen Sie sich beispielsweise vor, Sie mochten allen zu einem bestimmten Projekt gehoren-
den Elementen eine Farbkategorie zuweisen. Da dieselbe Farbkategorie sowohl E-Mail- als
auch Kalender- und Aufgabenelementen zugewiesen werden kann, sind alle Elemente eines
bestimmten Projekts auf einen Blick sofort erkennbar. Sollen die Informationen zu einem
spiteren Zeitpunkt gefunden werden, konnen Sie nach Farbkategorien sortieren und suchen
und so das Gesuchte schnell erkennen.

Profitipp: Schnellklicken!

Wenn Sie eine Kategorie besonders hiufig verwenden, kénnen Sie sie als Schnellklickkatego-
rie festlegen. Es reicht dann ein einfacher Klick in die Spalte Kategorien im Ansichtsbereich
von Outlook, um einem Element diese Kategorie zuzuweisen.

Um das Schnellklicken festzulegen, klicken Sie in der Gruppe Kategorien auf die Schaltfliche

Kategorisieren und wihlen dann im Menti den Befehl Schnellklick festlegen. Legen Sie an-
schlieRend im Dialogfeld die gewiinschte Kategorie fest und klicken Sie auf OK.

E-Mail-Nachrichten suchen

E-Mails lassen sich am schnellsten mit der Sofortsuche finden. Damit die Suche schnell von-
stattengeht, werden die Elemente der Outlook-Datendateien im Hintergrund indiziert. Die
Sofortsuche greift auf diesen Index zu, um die Suchergebnisse anzuzeigen. Da hierbei nicht
die Nachrichten selbst durchsucht werden miissen, ist die Suche extrem schnell.

Die Sofortsuche verwenden

Um die Sofortsuche nach E-Mail-Nachrichten zu verwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf E-Mail, damit der Posteingang gedffnet wird.

2. Klicken Sie in der Outlook-Titelleiste in das Suchfeld und geben Sie dort die Begriffe ein,
nach denen gesucht werden soll. Driicken Sie die [ «]-Taste, um die Suche zu starten.

3. Doppelklicken Sie auf das Element, das Sie 6ffnen wollen.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Suche schliefSen (rechts neben dem Feld fiir die Eingabe
der Suchbegriffe), um das Suchfeld zu leeren und wieder alle Nachrichtenelemente anzei-
gen zu lassen.

Sofortsuche nach Details

Die Sofortsuche durchsucht standardmifig das aktuelle Postfach. Sie konnen den zu durch-
suchenden Bereich einschrinken bzw. erweitern, indem Sie neben Aktuelles Postfach auf die
Filterschaltfliache klicken. Outlook blendet dann das Formular fir die erweiterte Suche ein
(siehe Abbildung 42.11). Hier konnen Sie beispielsweise einen anderen Suchbereich einstel-
len. Wihlen Sie beispielsweise die Option Alle Postficher, wenn Sie mehrere E-Mail-Konten
in Outlook verwenden.
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E-Mail-Nachrichten suchen

s = R Aktuelles Postfach ~ = [£a] o
Datei  Start  Senden/Empfangi Suchenin Altuelles Postfach
@ - [l Aktueller Ordn p Aktueller Ordner B Gekennzeichnet »
= Unterond Untergeordnete Ordner 1 wichi
te it
Allen | Aktuelles| — UM | gen | Zuletzt verwendete Suchtools | Suche
Postfachern |Postfach| i Alle Outlook-E Alle Postfacher = Weitere Suchvargange ~ = schlieBen
Bereich Anlage enthalt | Alle Qutiook-Elemente Optionen Schiieben ~
€| Betreff
Favoritenordner hierhin ziehen Nach Datum v |
Erhalten
Erhalten ¥ [Groe |kategorien  |Envahnung = =
v office2021@hits-amster... Text
w Posteingang 576
Von Fr 06,0821 07:... 88 KB
Buchoprojekte
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Drafts Rainer Hase... Picknick S0.01.0821 13.. 26 KB v
Sent ltems Hiihr 2, Bleibt es bei unserem Picknick? Lisbe Grabe Rainer Rainer G, Haselier Haselier IT Services Amsterdam Vierwindenstraat 84
Deleted ftems
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Office-Handbuch
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Suchordner ersteschritte@officehandbuch.de © ©
An 02018handbuch@outlook.com Fr 06.08.21 07:59
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Posteingang
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Abbildung 42.11: Legen Sie hier den zu durchsuchenden Bereich fest.

Wenn Sie die Suche verfeinern und festlegen wollen, in welchen Informationselementen der
Nachrichtenelemente wonach gesucht werden soll, konnen Sie die Suchkriterien in das For-
mular zur eweiterten Suche eingeben und dann auf Suchen klicken. Die gleichen Méglichkei-
ten finden Sie auch auf der Registerkarte Suchtools/Suchen:

1. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf E-Mail, damit der Posteingang getffnet wird.

2. Klicken Sie in der Outlook-Titelleiste in das Suchfeld und dann auf das Meniiband. Out-
look blendet die Registerkarte Suchtools/Suchen ein.

Datel Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Suchen

@ - I - /(? EE\ El mJ EE E=] Diese Wache + P Gekennzeichnet /f\') ﬁﬁ

Bl Unterordner 2 Gesendetan~ | Wrichtig

Allen Akduelles Von Betreff  Hat  Kategorisiert Zuletztvennendete Suchtools | Suche
Pastfachern Pastfach [ Alle Outlook-Elemente Anlagen - 1 Ungelesen - Weitere = Suchvargange ~ - schlieien
Bereich Ergebnisse Verfeinern Optionen Schliefen

Abbildung 42.12: Grenzen Sie die Suche mit den Schaltflachen der Gruppe Verfeinern ein.

Die Gruppe Verfeinern der Registerkarte Suchtools/Suchen enthilt einige Schaltflichen,
mit denen Sie ganz gezielt bestimmte Felder der E-Mail-Nachrichten durchsuchen kén-
nen, um beispielsweise Mails zu finden, die eine Anlage oder eine hohe Prioritit besitzen.

3. Fiihren Sie eine oder mehrere der folgenden Aktionen durch:

e Nach Absender suchen Klicken Sie auf die Schaltfliche Von, wenn Sie nach einem
bestimmten Absender suchen wollen. Outlook fiigt in das Suchfeld den Text von:(Ab-
sendername) ein. Der Text Absendername ist markiert. Geben Sie den gesamten oder
einen Teil des Absendernamens ein. Das Suchfeld sieht dann beispielsweise so aus:
von:(Naumann,).

e Nach Betreff suchen Klicken Sie auf die Schaltfliche Betreff, wenn Sie E-Mail-
Nachrichten suchen wollen, die einen bestimmten Betreff enthalten. Outlook fiigt in
das Suchfeld den Text betreff:(Schliisselwdrter) ein. Der Text Schliisselworter ist mar-
kiert. Geben Sie die gewiinschten Suchbegriffe ein. Das Suchfeld sieht dann beispiels-
weise so aus: betreff:(Word).
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e Nach anderen Kriterien suchen Klicken Sie eine der folgenden Schaltflichen an,
um E-Mail-Nachrichten zu suchen, die Anlagen besitzen (Hat Anlagen), die zur Nach-
verfolgung gekennzeichnet sind (Gekennzeichnet), die eine hohe Prioritit besitzen
(Wichtig) oder die noch nicht gelesen wurden (Ungelesen).

Mit der Schaltfliche Kategorisiert suchen Sie nach bestimmten Kategorien, mit der
Schaltfliche Diese Woche nach Mails mit einem bestimmten Datum.

el

Aktuelles Postfach v X

Datei

Start Ordner  Ansicht

53

Altere Ergebnisse

Entwicklertools

G E

Senden/Empfangen Hilfe

=

@ [ Aktueller Ordner
|Aktuelies| [ Unterordner
Postfachern [Postfach| 1 Alle Outlook-El

Allen

Bereich Ergebnisse

Abbildung 42.13: Beispiel fiir die erweiterte Suche

@ 5]
O
Von Betreff | Hat |Kategorisiert

Suchen

[ [=]DieseWoche ~ ¥ Gekennzeichnet
o 2 Gesendetan~ | Wichtig

+ Weitere ~

X

Suche
schlieBen

Zuletzt verwendete Suchtaols
Suchvorgange~ v

Verfeinern Optionen SchlieBen ~

4. Doppelklicken Sie auf die E-Mail-Nachricht, die Sie 6ffnen wollen. Klicken Sie auf die
Schaltfliche Suche schliefSen, um den Posteingang wieder in den urspriinglichen Zustand

zu versetzen.

Suchordner verwenden und erstellen

Der Nachteil bei der Sofortsuche besteht darin, dass Sie, wenn Sie regelmif$ig nach bestimm-
ten Kriterien suchen, diese immer wieder neu eingeben miissen. Wenn Thnen das auch etwas
umstindlich erscheint, konnen Sie die sogenannten Suchordner verwenden, die Sie sich wie
eine gespeicherte Suchabfrage vorstellen kénnen. Sie konnen recht einfach eigene Suchordner
erstellen und dabei selbst die Kriterien festlegen, nach denen gesucht werden soll. So gehen

Sie dabei vor:

1. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf E-Mail, damit der Posteingang gedffnet wird.

2. Wechseln Sie zur Registerkarte Ordner und klicken Sie in der Gruppe Neu auf Neuer
Suchordner. Das gleichnamige Dialogfeld wird angezeigt.

Meuer Suchordner

Wihlen Sie einen Suchordner aus:

Nachrichten lesen

i Ungelesene Machrichten

Zur Nachwverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Wichtige Nachrichten
MNachrichten von Personen und Listen
Nachrichten von oder an bestimmte Personen
Nachrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Nachrichten
An affentliche Gruppen gesendete Nachrichten
Nachrichten isis

Suchordner anpassen:

Suchen in: | office2021@hits-amsterdam.nl

Abbildung 42.14: Wiihlen Sie einen der Suchordner aus und passen Sie ihn an Ihre Erfordernisse an,

indem Sie im Bereich Suchordner anpassen die gewiinschten Kriterien eingeben.
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E-Mail-Nachrichten suchen

Die Liste, die Sie im Dialogfeld sehen, enthilt bereits weitere vordefinierte Suchordner,
die nach Aufgaben sortiert sind und von Thnen nach Bedarf angepasst werden kénnen.

In der Gruppe Nachrichten von Personen und Listen sehen Sie beispielsweise den Eintrag
Nachricht von oder an bestimmte Personen. Wenn Sie diesen Eintrag anklicken, kénnen
Sie im Bereich Suchordner anpassen die Schaltfliche Auswidhlen anklicken und dann die
gewiinschte Person aus den Outlook-Kontakten auswihlen.

Um beispielsweise alle Nachrichtenelemente zu finden, denen Sie eine bestimmte Farbka-
tegorie zugeordnet haben, fithren Sie folgende Schritte durch:

3. Scrollen Sie in der Liste nach unten, bis Sie die Gruppe Nachrichten organisieren sehen.
Markieren Sie den Eintrag Kategorisierte E-Mail.
Klicken Sie im Bereich Suchordner anpassen auf die Schaltfliche Auswdhlen. Das Dialog-
feld Farbkategorien wird angezeigt.

6. Schalten Sie die Kontrollkistchen vor den Farbkategorien ein, die diesem Suchordner
zugeordnet sein sollen, und klicken Sie abschliefend auf OK.
Thre Auswahl wird im Bereich Suchordner anpassen des Dialogfeldes Neuer Suchordner
angezeigt.

7. Schlieflen Sie das Dialogfeld Neuer Suchordner mit einem Klick auf OK.

Der neue Suchordner steht Thnen sofort zur Verfiigung. Um den Namen des Suchordners zu

indern, klicken Sie ihn in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste an. Wihlen Sie im Kon-
textmenil den Befehl Ordner umbenennen. Geben Sie den neuen Namen ein und driicken Sie

die [« ]-Taste.

voffice202 1@hits-amsterdam.nl
v Posteingang 575
Buchoprojekte
Reisen
Drafts
Sent ltems
Deleted ltems
Junk-E-Mail
Postausgang
w Suchordner
Laufende Projekte
Ungelesene Nachrichten 575

Abbildung 42.15: Der neue Suchordner wird im Ordnerbereich angezeigt.

Wenn Sie einen Suchordner nicht mehr benotigen, klicken Sie ihn mit der rechten Maustaste
an und wihlen im Kontextmenti den Befehl Ordner l6schen. Bestitigen Sie die Meldung, die
Outlook anzeigt, mit einem Klick auf Ja.
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