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In Excel Zellen schiitzen

Office-Dateien austauschen und
gemeinsam bearbeiten

In diesem Kapitel dreht sich alles um den Austausch und die gemein-
same Bearbeitung von Office-Dateien. Egal, ob Sie die Vereinssatzung
mit anderen Vorstandsmitgliedern abstimmen mochten oder mehrere
Mitarbeiter auf die gleiche Excel-Datei zugreifen sollen - via Netzwerk
oder Internet lassen sich Office-Dateien fiir andere Personen freige-
ben. Lernen Sie in diesem Zusammenhang insbesondere Microsofts
Cloud-Speicherdienst OneDrive kennen.

Auch der Datenaustausch innerhalb des Office-Pakets ist mdglich.
Machen Sie sich mit dem Einfligen von Dateiobjekten vertraut - so
kdnnen Sie beispielsweise in ein Word-Dokument eine Excel-Datei ein-
bauen oder in eine Excel-Datei eine PowerPoint-Prdsentation. Auch
das wird in diesem Kapitel dargestellt.




Ubersetzung in andere Sprachen

Wenn Sie mit anderen Personen Dokumente in mehreren Sprachen
austauschen, wird Ihnen die in Office 2016 angebotene Uberset-
zungsfunktion niitzlich sein. Die automatischen Ubersetzungen sind
zwar alles andere als perfekt, aber sie verhelfen in den meisten Fallen
doch zu einem grundlegenden Textverstdndnis. Gern zeige ich lhnen
hier, wie Sie in Word 2016 ein Dokument tbersetzen.

L) Kiicken Sie im Mentiband auf den Reiter Uberpriifen.
L2] Wiahlen sie in der Gruppe Sprache die Schaltfliche Ubersetzen.

2] 1m daraufhin aufklappenden Mend entscheiden Sie sich zunachst
fiir den Eintrag Sprache fiir die Ubersetzung auswéhlen.

@ Was machten Sie tun?

Uberprafen Ansicht
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i q Dokument iibersetzen [Deutsch (Deutschland) in Englisch {Vereinigte Staaten]] Nac
L83 Das Dokument mithilfe eines Onlinetibersetzungsdiensts bersetzen
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=k Ausgewihlten Text tibersetzen
847 Den ausgewihlten Text in eine andere Sprache tibersetzen

] Ubersetzungshilfe [Deutsch {Deutschland)]
8%, Fiir sinzelne Warter oder ausgewihlte Absitze einen Ubersetzungvorschlag
Signt einblenden
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L4l Legen Sie per Menii die Ubersetzungssprachen fest.

L5 Bestitigen Sie mit OK.

Opti fiir die Ubersetz: prache ? X

43 -
a& Sprachen fir die Ubersetzung auswihlen

Dol tiiberset prachen
Ubersetzen aus: |Deuls|:h[DeulschIand]
fr—
Sprache fiir die Ubersetzungshilfe auswihlen
Ubersetzen in: |a% Deutsch {Deutschland)
| ok | [[Abbrechen |

2] L]

Mochten Sie den iibersetzten Text in ein Word-Doku-
ment transferieren? Dazu markieren Sie den Text auf der Webseite
und driicken (StrgJ+(C). AnschlieBend klicken Sie mit der rechten

Maustaste in das Dokument und wahlen im Kontextmenii eine Ein-
fligeoption aus. Bei Texten aus dem Internet empfehle ich das Ein-
fiigen als reinen Text, um keine ungewiinschten Formatierungen zu
iibernehmen.

LE] Kiicken sie in der Gruppe Sprache erneut auf die Schaltfliche
Ubersetzen.



Office-Dateien austauschen und gemeinsam bearbeiten

Wihlen Sie diesmal den Menleintrag Dokument tibersetzen.

Uberprifen Ansicht
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Dok t iibersetzen [Deutsch (Deutschland) in Franzdsisch {Frankreich]]
&3 Das Dokument mithilfe eines Onlinedibersetzungsdiensts tibersetzen

=0 Ausgewihlten Text iibersetzen
835 Den ausgewihlten Text in eine andere Sprache tbersetzen

B Ubersetzungshilfe [Deutsch (Deutschland)]

=
83 Fur einzelne Warter oder ausgewihite Absatze einen Ubersetzungvorschlag

igm einblenden

uf+ Sprache fiir die Ubersetzung auswihlen...

Es erscheint der Hinweis, dass das Dokument fiir die Uberset-
zung (lbers Internet verschickt wird. Bestdtigen Sie diesen Hinweis mit
Ja.

Gesamtes Dokument tbersetzen *

Um Ihr Bokument zu Gibersctzen, wird Tod in cinem sicheren Format dber das Internct an Microsoft oder einen Drittanbicter fiir
Ubersetzungsdienstisistungen gesendet.

!’ . Machten Siefortfahren?

[ Hieht mehr anzeigen

i 1| pen |

2] pie Ubersetzung wird im Standard-Webbrowser geladen und
kann dort in verschiedenen Ansichten angezeigt werden.
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Statt ganzer Dokumente lassen sich auch einzelne Begriffe libersetzen. Dies er-
folgt dann direkt in Office 2016. Die Vorgehensweise: Markieren Sie einen Be-
griff, wahlen Sie im Meniiband den Reiter Uberpriifen und klicken Sie unter der
Schaltfliche Ubersetzen auf den Eintrag Ausgewdhlten Text iibersetzen. Rechts
wird daraufhin eine Leiste eingeblendet, in der die Ubersetzung durchgefiihrt
wird. Sie kdnnen sich direkt in der Leiste auch noch weitere Begriffe libersetzen
lassen.
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B> Oder ist lhnen ein Begriff unbekannt? Dann markieren 2l im Ausklappmenti entscheiden Sie sich sodann flir eine Freigabe-

Sie diesen und wihlen unter dem Reiter Uberpriifen die Schaltflache option, hier Bestimmte Personen.

Intelligentes Nachschlagen. In einer zusitzlichen Leiste werden

lhnen passende Begriffsdefinitionen angezeigt, etwa aus der Wiki-

pedia.

Mama Anderungsdatum | Tip Graks
% Dokument.docx 03 Microsoft Ward-D,, 43 KB
¥ Prasentation.pptx IT0RSUIE 10T Miciosoft PowerP..  74580KE
. R R N 85 Offnen cel-Ar 19KE
Office-Dateien im Netzwerk freigeben Neu
Drucken
Wenn Sie anderen Benutzern in einem lokalen Netzwerk - daheim Anzeigen y
L ) . , . . . T-Zip
oder im Biiro - den Zugriff auf eine Office-Datei erméglichen mochten, Fahireri S die Uberpriifung it Windows Deferider durch..

nutzen Sie die von lhrem Betriebssystem angebotene Freigabefunk- Offnenmit..

. . . . . . . . . Freigeben far > Treigabe beenden
tion. Hier stelle ich die Freigabe am Beispiel einer PowerPoint-Datei e % de';mgmwwm,mm —
unter Windows 10 vor. Senden an > @ Bestimmte Personen..

Ausschneiden b
.. . . . . . . Kopieren
L1l Offnen Sie den Datei-Explorer, beispielsweise per Mausklick auf
Verknupfung erstetlen
das Symbol m in der Taskleiste. Loschen
Umbenennen
Eigenschaften

[1] Mochten Sie eine Freigabe spater wieder beenden, kli-

cken Sie im Kontextmenii unter Freigeben fiir auf den Eintrag Frei-
gabe beenden.

IZl Klicken Sie die Datei, die Sie freigeben mochten, mit der rechten
Maustaste an.

El Im ndchsten Fenster geben Sie den Namen des Benutzers ein, fiir
(H Bewegen Sie den Mauszeiger im Kontextmenu auf den Eintrag den die Datei freigegeben werden soll. Fiir eine Freigabe an alle Per-
Freigeben fiir. sonen mit Netzwerkzugriff tippen Sie als Benutzername Jeder ein.

296



Office-Dateien austauschen und gemeinsam bearbeiten

Ll Bestdtigen Sie mit Hinzufiigen. L2l Bestdtigen Sie Ihre Freigabeeinstellungen mit der Schaltfliche
Freigabe.

B Dateifreigabe | V|| Hinzufiigen

T . . Mame Berechtigungsebene
Personen fiir die Freigabe auswahlen guna
A2 Jeder Lesen/Schreiben ¥
Geben Sie einen Mamen ein, und klicken Sie dann auf "Hinzufiigen”, oder klicken Sie auf den Pfeil, um 2 Philip Besitzer

nach Personen zu suchen.

| Jeder] V| | Hinzuftigen
MName Berechtigungsebene
2 Philip Besitzer - -
lch habe Probleme beim Freigeben

| QFle'gahe || Abbrechen

E Ls!

Soll die Person im Netzwerk die Datei nicht nur 6ffnen, sondern E|
auch bearbeiten diirfen? Dann klicken Sie auf die Standard-Berechti-
gungsebene Lesen.

Klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

Wihlen Sie im sich 6ffnenden Meni den Eintrag Lesen/Schrei-

—|—Weilel I | Abbrechen |
ben. | 1)
N, Berechti b | ( lﬁ| sy . . .
me recingungsehene Bestatigen Sie zum Schluss mit Fertig.

A2 Jeder Lesen ¥ (e

2 Philip Besitzer| |

Entferrlen _ﬁ Im Ruhezustand des Computers kann auf freigegebene Elemente nicht zugegriffen werden.
T > Alle Metzwerkfreigaben dieses Computers anzeigen
rtig

-
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2] per Zugriff auf freigegebene Dateien erfolgt ebenfalls im Datei-
Explorer. Im Navigationsbereich unter Netzwerk werden die im Netz-
werk verfligbaren Computer zur Auswahl angeboten.

> i Windows (T

¥ Recovery lmage (D0

~ |_ﬂ' MNetzwerk

@——)—E HP-PC

od Heiﬂugmppe

Grundlegende Netzwerkeinstellungen nehmen Sie

unter Windows im Netzwerk- und Freigabecenter vor, das Sie bei-
spielsweise in der Systemsteuerung unter Netzwerk und Internet
aufrufen.

Office-Dateien im Internet freigeben

Wenn Sie sich dazu entschlieBen, eine Office-Datei im Internet zu
speichern, kénnen Sie diese an Personen weltweit fiir die gemeinsame
Bearbeitung freigeben.

L1 Sie wahlen - wie ja bereits in Kapitel 2 beschrieben - OneDrive
zum Speichern |hrer Datei, in diesem Fall einer Excel-Datei, aus.

2! Vergeben Sie wie gewohnt einen Dateinamen und passen Sie
gegebenenfalls das Dateiformat an.

|l Bestdtigen Sie mit Speichern, um die Datei ins Internet hochzu-
laden.
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Speichern unter

T = OneDrive - Persaniich
A [ Tabellz

= | Encel-Asbeitsmappe (* k) - | 2 Sptichern. |
LI;] Dieser PC Mehr Optionen... : L
+ KRUHUIgEn Name T “Anderungsdatim
A | Durchsuchen [ Bilder 25002016 179

K L2  EX

4] Wahlen Sie nun rechts oben Freigeben. (Fiir die Freigabe miissen
Sie in Office 2016 mit lhrem Microsoft-Konto angemeldet sein, vgl.
dazu ebenfalls Kapitel 2.)

Philip Kiefer
';_;_ Freigeben

> AutoSumme - %Y p

131

& & [

[¥] Fllbereich -
Einfligen Loschen Format ~ Sortieren und Suchen und
= = - & Loschen~ Filtern~  Auswahlen -
Zellen Bearbeiten -~

|S|T|U|V|W||F

L5! Geben Sie in der eingeblendeten Leiste eine oder mehrere Perso-
nen flir die Freigabe an.

L&) Bestimmen sie per Meni die Berechtigungsebene.

Verfassen Sie - optional - einen Text, der in der Freigabe-E-Mail
angezeigt wird.



Bestdtigen Sie mit der Schaltfldche Freigeben.

Freigeben v X

Personen einladen

EI——'-I-:Iaus.mustermann@examgl 2.cam | E
Kann bearbeiten I
LZ]

E

L

Ich gebe die Excel-Datel fir dich frei damit du sie

bearbeiten ka|1nst.|

=

Philip Kiefer
Besitzer

Office-Dateien online bearbeiten

Freigegebene Office-Dateien kdnnen online betrachtet und mit einem
Microsoft-Konto sogar online bearbeitet werden. Natiirlich kénnen Sie
auch selbst auf die hochgeladenen Dateien zugreifen, um diese bei-
spielsweise im Urlaub auf dem Hotelcomputer zu bearbeiten.

lIl Rufen Sie im Webbrowser die Adresse onedrive.live.com auf.

Neuer Tab X =+

O =« & ¢ onedrive.live.oom!

@ wollen Sie ein besseres Sucherlebnis

& onedrive.live.comy aufrufen

#& OneDrive
https://onedrive.live.com: II'

Office-Dateien austauschen und gemeinsam bearbeiten

2] Auf der gedffneten Webseite wéhlen Sie Anmelden.

Anmelden

by
(7]

L2 Geben Sie die zu Ihrem Microsoft-Konto gehdrende E-Mail-
Adresse ein.

L4l Bestdtigen Sie die Eingabe mit Weiter.

Anmelden

Geben Sie die E-Mail-Adresse des Kontaos ein, bei dem Sie sich anmelden méachten.

T philg. iroutiook. de

Weiter

O Immer dieses Konto verwenden

Sie haben noch kein Kpnto? Jetzt registrieren

EX L

5] Geben Sie das zu Ihrem Microsoft-Konto gehdrende Passwort
ein.

L& Entscheiden sie per Kontrollkdstchen, ob Sie auf der Seite ange-
meldet bleiben wollen oder nicht.
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Bestétigen Sie mit Anmelden.

Anmelden

Verwenden Sie lhr Microsoft-Konto.
Was ist das?

| philip.kiefer@outlook.de

Angemeldet bleiben

Anmelden

Sie haben noch kein Konto?
Dann erstellen Sie jetzt eins!

;BH

Wiéhlen Sie per Mausklick die Datei aus, die Sie bearbeiten
mochten.

El Wie beim installierten Excel: Bearbeiten Sie im Arbeitsbereich
Ihre Daten.

Verwenden Sie die Funktionen im Meniband fiir Formatierun-
gen, Uberpriifungen usw. In der Onlineversion von Excel stehen zwar
nicht alle Funktionen zur Verfligung, auf die Sie im installierten Excel
Zugriff haben, aber doch die wichtigsten.
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Office-Dateien austauschen und gemeinsam bearbeiten

[l Gespeichert werden die Anderungen automatisch. Sie kénnen
eine Datei jedoch auch auf den Computer herunterladen. Dazu klicken
Sie im Menliiband auf den Reiter Datei.

2] \wihlen Sie dann unter Speichern unter eine Download-Variante

aus.

©

Informationen
MNeu

Offnen
Speichern unter
Drucken

Treigeben

Info

Hilfe

Speichern unter

2

~]
o

Wo befindet sich die Schaltflache “Speichern™?

Klicken Sie hier. um Informationen zum Speichern in Excel Online anzuzeigen.

Speichern unter

Fine Knpie aif OneDrive speichem.

Umbenennen

Diese Arbeitsmappe umbenennen.

Eine Kopie herunterladen

Laden Sie cinc Kopie auf lhren Computer horunter.

Als ODS herunterladen

Linc Kopic dieser Arbeitsmappe als ODS-Datei ouf lhren Computer herunterdoden.

Office-Dateien online erstellen

Es lassen sich mit OneDrive nicht nur bereits vorhandene Office-
Dateien bearbeiten, sondern Sie konnen auch neue Office-Dateien on-
line erstellen.

El Klicken Sie links oben auf der OneDrive-Seite (Sie sind bereits
angemeldet) auf das App-Symbol ﬁ

#@ Dateien — OneDrive X =+

O = +# (' (i) @ Microsoft Corporation (US) https://onedriy

OneDrive
L Alles durchsuchen B Offnen v O Teilen
~ OneDrive Dateien
Dateien
v T Mame

Zuletzt verwendet

mll Bilder
Fotos

L2 Wihlen Sie im sich 6ffnenden Menii eine Office-App aus, z. B.
PowerPoint.

L2 Schon kénnen Sie eine Vorlage fiir lhre neue Office-Datei aus-

wdhlen - die Vorgehensweise entspricht der in den installierten Office-
Programmen.
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Personen

@

Word

Vo com

[EL

# Dateien - OneDrive ¥ [F Microsaft PowerPoint Onlu. X |

0O = & €& & hupw/olicelivecomfstart/FowePomtaspdomki-de-DE

Curch thre Nutzung dieser Website stimmen Sie der Verwendung von Cockies fur Analysezwedke, personalisier

PowerPoint Online Po int fur Ihr Ges

Zuletzt verwendet Neu auf " & onedrive "

Meue leere Pridsentation Kondenssireifen

Smaking

Modul

Herunteladen

Kondensstreifen |

-

Cc fO 0 ¥

fe Inhalte und Anzeigen zu.

Mein Konlo
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Online vorfuhren

Mit PowerPoint erstellte Prasentationen sowie Word-Dokumente kon-
nen Sie anderen Personen auch online vorflihren. Die Vorgehensweise
wird hier anhand einer PowerPoint-Prdsentation dargestellt.

L1l Offnen Sie die Datei, die Sie vorfiihren méchten, und klicken Sie
im Mentband auf den Reiter Datei.

Einfigen Entwurf Ubergange

s ¥, Ausschneiden —| [ Layout -
Einfi ] Kapieren Ne ] Zuriscksetzen
infligen Le

- ® Format Obertragen | pofiar 0 Abschnitt

Zwischenablage [}

Folien

2] Wiéhlen Sie im Backstage-Bereich den Eintrag Freigeben.

Speichern

Speichern unter

Drucken
n Freigeben
Exportieren

Schliefen

L2] Kiicken Sie als Nachstes auf die Freigabeoption Online vorfiihren.



Office-Dateien austauschen und gemeinsam bearbeiten

L2l Legen Sie per Kontrollkdstchen fest, ob die Beteiligten die vorge-
flihrte Datei herunterladen diirfen oder nicht.

El Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Online vorfiihren.

Prasentation Online vorfiihren
et Ober deri Office-Prasentationsdienst prasentieren
Frﬂi ngn B £ st keine Installntion erfarderlich.
g ® Eswird ein Link erctelft des an andere Persamen gesendet werden kann,
B jedar, det dan Lin o, kann wihrend dar q snzsigen.
&% FurPersonen freigeben " i Prasentation wird 2um Download rur Vesfaguing gestell
i Sie benstig :
B9 e-mail i
Wenn Sie auf 0 Kicken, stimmen § Iger
= Seniceveriag
(53| Fotien verdttentichen _@
Oniine
vorfiitwen
18]

1 Bk

L&l pie Onlinevorfiihrung wird vorbereitet, was je nach Umfang der
Datei einen Moment dauern kann. Der Status wird lhnen jeweils in
einem Fenster angezeigt.

Ihnen wird anschlieRend die Webadresse der Onlinevorfiihrung
angezeigt. Um diese per E-Mail zu verschicken, wahlen Sie Als E-Mail
senden.

*
Online vorftihren
Die Verbindung mit Office-Prasentationsdienst wird hergestellt.
Onlineprisentation wird varbereitet: 95.0 %
ABBRECHEMN
*

Online vorfiihren

Senden Sie diesen Link an Remotebetrachter, und starten Sie dann die
Prasentation.

&B Link kopieren

*=1 Als E-Mail senden...

Als E-Mail senden

PRASENTATION STARTEN
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