Kapitel 2
Die Oberflache kennenlernen

Sie arbeiten zum ersten Mal mit Office oder haben bislang wenig Praxis? Dann soll-
ten Sie sich die folgenden Ausflihrungen nicht entgehen lassen. Hier geht es um die
Grundlagen der Programmoberfldiche, die Registerkarten und Symbolleisten. Aller-
dings findet auch der bereits gelibte Anwender hier sicher die eine oder andere niitz-
liche Information, denn ich stelle hier auch Funktionen vor, die vielleicht nicht ganz
so populdr, jedoch sehr effektiv sind.

2.1 Die Benutzeroberflache von Office kennenlernen

Auf den ersten Blick sehen sich die Office-Anwendungen sehr dhnlich. Hier besteht fast
schon Verwechslungsgefahr. Auf den zweiten Blick wird jedoch ersichtlich, was der Text-
verarbeitung dient und womit man eher Tabellenkalkulationen vornimmt. Bevor ich Ihnen
die Oberflache von Office genauer vorstelle, noch ein paar grundlegende Begriffe, die in
diesem Buch immer wieder auftauchen und deren Bedeutung Sie kennen sollten.

Programm, Anwendung, App — Begriffsdefinitionen

Wir sprechen von einer Anwendung, wenn wir eines der in Office enthaltenen Programme
meinen. Das sind z.B. Word, Excel, PowerPoint und Outlook. Apps hingegen sind kleinere
Programme, sogenannte Hilfsprogramme, wie die in Office enthaltenen Web Apps. Dabei
handelt es sich um abgespeckte Onlineversionen der groen Programme, die mit geringe-
rem Funktionsumfang aufwarten, sowie Zusatz- und Hilfsprogramme, die im Microsoft-
Store oder anderen Stores bei Bedarf heruntergeladen werden kénnen. An dieser Stelle
weise ich auch aufdas Glossar hin, das Sie im Anhang dieses Buches finden. Auch hier gibt
es Definitionen zu Begriffen, die in diesem Buch verwendet werden.

Dokumente

Dokumente sind in erster Linie in Word erstellte Schriftstiicke. Dartiber hinaus
lassen sich alle Produkte, die mit einer Software erzeugt werden, als Dokumen-
te bezeichnen. Im Folgenden sprechen wir also auch von Excel- oder Power-
Point-Dokumenten.
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Eine Anwendung 6ffnen

Sobald Sie eine Anwendung 6ffnen, sind unterschiedliche Reaktionen zu erwarten. Wenn
Sie beispielsweise Outlook 6ffnen, sind Sie gleich mittendrin —es sei denn, Sie 6ffnen diese
Anwendungen zum ersten Mal. Dann namlich mussen Sie zunachst ein bisschen Vorarbeit
leisten und das eine oder andere konfigurieren. Wie das vonstattengeht, schauen wir uns
in den betreffenden Kapiteln noch genauer an. Starten Sie diese Anwendungen jedoch
spater erneut, 6ffnet sich die herkdmmliche Arbeitsoberflache. Sie konnen also gleich los-
legen.

Bei Word, Excel und PowerPoint ist das anders. Hier werden Sie standardmaRig von einer
Arbeitsumgebung in Empfang genommen, die Ihnen beim Offnen bzw. der Neuerstellung
eines Dokuments behilflich sein mochte. Auf der linken Seite wird Ihnen eine Auflistung
der zuletzt verwendeten Dokumente angezeigt. Diese ist leer, wenn Sie das Programm
erstmalig starten. Verstandlich, denn bislang gibt es ja noch keine Dokumente. In der Mit-
te finden Sie die sogenannten Vorlagen. Das sind vordefinierte und zum Teil bereits toll
gestaltete Arbeiten, auf deren Grundlagen Sie nun lhre eigenen Dokumente erstellen kén-
nen. Der Bereich (in Abbildung 2.1ist Excel zu sehen) kann hier bereits anders aussehen als
in Ihrer Anwendung, da Office die Vorlagen nach Benutzung anordnet. Das heilt: Haben
Sie eine Vorlage jlingst verwendet, findet diese sich auch in der oberen Reihe der Vorlagen.
Bitte lassen Sie sich also nicht verwirren, wenn die Vorlagenauswahl bei Ihnen derzeit ein
wenig anders aussieht.
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Abbildung 2.1 Die zuletzt benutzten Excel-Dokumente werden in der linken Spalte gelistet.

Eine Beispieldatei 6ffnen

In diesem Buch sind zahlreiche Beispieldateien verarbeitet worden, die Sie sich zum Lernen
gerne zunutze machen kdnnen. Laden Sie sie einfach herunter (siehe den Kasten »Ubungs-
dateien zum Buch«), und 6ffnen Sie eine der Dateien. Bitte erschrecken Sie nicht, wenn Sie
einen Warnhinweis erspahen, denn immerhin haben Sie die Dateien aus dem World Wide
Web heruntergeladen. Das »merkt« Office natirlich und 6ffnet die Datei daher nur im Mo-
dus Geschiitzte Ansicht. So soll der Anwender vor Phishing, Viren und Trojanern bewahrt
werden. Der Nachteil: Das Dokument lasst sich nicht bearbeiten. Klicken Sie daher auf Be-
arbeitung aktivieren, und Sie gelangen in den normalen Bearbeitungsmodus.
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Abbildung 2.2 Die gelbe Warnleiste soll Sie schiitzen.

Ubungsdateien zum Buch

Alle Beispieldateien zum Buch stehen Ihnen auf der Verlagswebseite
rheinwerk-verlag.de/4754 zum kostenlosen Download zur Verfiigung. So kén-
nen Sie samtliche Anleitungen leicht am eigenen Computer nachvollziehen.

Unterschiedliche Kopfleisten

Es ist moglich, dass sich die Kopfleiste in Ihrer Anwendung nicht immer exakt mit der hier
im Buch gezeigten deckt. Dazu mussen Sie wissen, dass individuelle Einstellungen und
Optionen Einfluss auf das Erscheinungsbild nehmen konnen. So ist beispielsweise nicht
unerheblich, ob Sie sich bereits einmal mit OneDrive verbunden haben oder nicht. Wer den
gleichnamigen Online-Speicher noch nie aktiviert hat, findet beispielsweise oben links
nicht den Schalter Automatisches Speichern. Zudem sieht das Symbol Freigeben auf der
rechten Seite anders aus, und der daneben befindliche Kommentare-Button fehlt ganzlich.
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Abbildung 2.3 Je nach individueller Vorgabe sehen Kopfleisten méglicherweise unterschiedlich aus.

Mit einem leeren Dokument beginnen

Die Programme Word, Excel und PowerPoint ermoglichen es Ihnen, Ihre Arbeit statt mit ei-
nerVorlage auch mit einem komplett leeren Dokument zu beginnen. Allerdings verwendet




nur Word hierzu den Befehl Leeres Dokument, wahrend dieser sich in Excel Leere Arbeits-
mappe und in PowerPoint Leere Prasentation nennt. Ein Klick auf diesen Befehl 6ffnet ein
neues leeres Dokument in der entsprechenden Anwendung.
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Abbildung 2.4 In PowerPoint kann man mit einer leeren Prdisentation beginnen.

Office-Anwendungen in der Ubersicht

Die verschiedenen Office-Anwendungen gestalten sich im Prinzip alle gleich, sodass Sie
sich bereits nach den ersten Schritten mit einer der Anwendungen auch in den anderen
Programmen schnell zurechtfinden werden. Ganz oben findet man die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff @, darunter die Registerkarten @ (auch Registerkartenleiste oder Rib-
bon-Leiste genannt) und gleich darunter das Meniiband @. Innerhalb des Menlbands
sind die sogenannten Gruppen oder Befehlsgruppen untergebracht, die in Abbildung 2.5
mit Zwischenablage @, Schriftart @ und Absatz @ betitelt sind. Darin enthalten sind ein-
zelne Schaltfldchen (auch Befehle, Befehlsschaltfidchen, Buttons, Schalter, Tasten oder Tas-
ter genannt), mit denen per Klick auf die entsprechende Schaltflache ein bestimmter Be-
fehl oder eine Befehlsfolge ausgelost werden kann. Im FuS der Anwendung haben wir es
dann mit der sogenannten Statusleiste @ zu tun. Was in den einzelnen Segmenten der
Anwendung so alles geht, schauen wir uns spater in den jeweiligen Kapiteln genauer an.
Zum gegenwartigen Zeitpunkt ist es wichtig, dass Sie wissen, wie die Bereiche genannt
werden.
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Abbildung 2.5 Die Oberfliche von Word ist mit der von PowerPoint, Excel und den anderen Anwen-
dungen weitgehend identisch — wenngleich meist andere Befehlsschaltfldchen integriert sind.

Weitere Hinweise

Auf die Bedeutung und Funktion der einzelnen Elemente der Benutzerober-
flache gehe ich in Abschnitt 4.1, »Wo finde ich was? — Die wichtigsten Register-
karten«, auf Seite 97, noch genauer ein. Weitere Hinweise zum Meniiband, zu
den Registerkarten sowie zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff finden Sie in
den folgenden Abschnitten dieses Kapitels und jeweils im Einstiegskapitel zu
den einzelnen Programmen.

Die Benutzeroberflache anpassen

Die Anwendungen sind in der Regel in unterschiedliche Aufgabenbereiche aufgeteilt, die
sich individuell anpassen lassen oder die beim Anwahlen bestimmter Schaltflachen auto-
matisch eingeblendet werden und Ihnen in der Regel weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten
bieten. So befindet sich beispielsweise auf der linken Seite zumeist ein separater Bereich,
der durch eine Art Zwischensteg vom Dokument getrennt ist. Dieser Zwischensteg ldsst
sich zur Seite ziehen, indem Sie darauf klicken, die Maustaste gedriickt halten und die
Maus anschlieBend nach links oder rechts bewegen. Sie haben die richtige Position fiir den
Mausklick erreicht, sobald sich der Mauszeiger in einen Doppelpfeil @ verandert.
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Abbildung 2.6 Verbreitern Sie
die linke Spalte, indem Sie den
Zwischensteg mit gedrtickter
Maustaste in Form ziehen.

Es existieren noch zahlreiche weitere Optionen, mit denen sich die Arbeitsoberflache an-
passen lasst. So kénnen beispielsweise weitere Fenster tiber Anwahl von Checkboxen im
Register Ansicht hinzugeflgt bzw. deaktiviert werden. In Word beispielsweise lassen sich
so Lineale ein- und ausblenden, mit deren Hilfe Tabulatoren platziert werden kénnen.

H ©- = Dokument1 - Word
Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe
[ .:l D [=] Gliederung %Lmea\ C)\ [E) [Z Eine Seite =
e ‘Gitternetzlinien 1 [ Mehrere Seiten |
Lesemodus Seitenlayout Weblayout Zoom 100% Neues
/| Navigationsbereich 4Bl Seitenbreite Ersr o

Ansichten Anzeigen Zoom
-|-§-|-1‘.-z‘\‘3-|-4-|-5-|-5‘|-7‘

Navigation &3

Dokument durchsuchen 0 -

Uberschriften  Seiten  Ergebnisse
Erstellen Sie eine interaktive Gliederung lhres
Dokuments.

Dies ist eine gute Maglichkeit, um den
Uberblick zu behalten, wo man sich befindet,

und um schnell Inhalte zu verschieben. - Abbildung 2.7 Schalten Sie
Urn damit zu beginnen, wenden Sie auf der - Lineale in Word ein oder aus.

2.2 Das Meniiband

Und damit befinden wir uns mitten im Thema Meniiband. Dieses enthalt eine Reihe von
speziellen Befehlen, die von Anwendung zu Anwendung unterschiedlich sind.

Aufgabenbereiche anzeigen lassen

Wie Sie bereits im Unterabschnitt »Office-Anwendungen in der Ubersicht« auf Seite 52 er-
fahren haben, ist das Menlband in verschiedene Gruppen aufgeteilt. Der Gruppenname
ist grundsatzlich am unteren Rand der Gruppe zu finden. Einige Gruppen weisen rechts
neben dem Gruppennamen kleine Symbole mit einem schrag nach unten rechts angeord-
neten Pfeil auf. Dabei handelt es sich um eine Schaltflache, mit der entweder ein zusatz-
liches Fenster gedffnet werden kann oder der sogenannte Aufgabenbereich zuganglich

wird. Jede derart ausgestattete Gruppe bringt hier ihren eigenen Aufgabenbereich bzw.
Dialog mit. Dadurch werden weitere Optionen bereitgestellt. Wenn Sie in Word beispiels-
weise auf die entsprechende Schaltflache der Gruppe Zwischenablage @ klicken, erscheint
der Aufgabenbereich Zwischenablage @ auf der Arbeitsoberflache. Dieser Idsst sich durch
erneuten Klick auf @ oder durch Anwahl der Kreuz-Schaltflache @ wieder schlielZen.
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Urn damit zu beginnen, wenden Sie auf der : wird angezeigt.

Diese Aufgabenbereiche lassen sich sortieren, indem Sie entweder die kleine Dreieck-
Schaltflache @ betétigen und aus dem Meni den Eintrag Verschieben auswahlen oder
auf die Bezeichnung des Aufgabenbereichs @ klicken, die Maustaste gedrickt halten und
das Fenster an eine andere Position verschieben. Wenn Sie die gewlinschte Stelle erreicht
haben, an der Ihnen dieser Bereich lieber ist, lassen Sie die Maustaste einfach wieder los.
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Abbildung 2.9 Der Aufgabenbereich »Zwischenablage« ist verschoben worden.




Auf die zuvor beschriebene Weise Idsst sich der herausgeldste Aufgabenbereich (hier: Zwi-
schenablage) ibrigens auch wieder zuriickbringen. Ziehen Sie ihn einfach wieder an die
Position, von der Sie das Fenster zuvor entfernt haben. Wenn Sie eine Art »Einrasten« fest-
stellen (das Fenster springt wie von selbst an den Rand), lassen Sie die Maustaste wieder
los. Dadurch wird der Aufgabenbereich wieder an den Rand der Anwendung »angeheftet«.
Es spielt dabei keine Rolle, ob Sie ihn links oder rechts anfligen.

Position gespeichert

Die Office-Anwendung »merkt« sich brigens die Position des Fensters. Schlie-
Ben Sie den Aufgabenbereich an einer neuen Position und 6ffnen ihn dann
wieder mithilfe des Schalters im Menlband, wird er an der Stelle wiederherge-
stellt, an der er zuvor geschlossen worden ist. Nach SchlieRen und erneutem
Offnen der Anwendung bleibt die Position ebenfalls erhalten.

Werfen wir abschlieRend noch einen Blick auf die herkdmmlichen Fenster. Wenn Sie bei-
spielsweise auf das Aufgabenbereichssymbol Schriftart der Word-Registerkarte Start
klicken, erscheint kein eingebettetes, sondern ein losgeldstes Fenster auf der Arbeitsober-
flache. In der folgenden Abbildung handelt es sich um das Dialogfenster Schriftart.
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Dies ist die Textkdrper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert,
welche Schriftart verwendet wird.

Als Standard festlegen Texteffekte... Abbrechen

Abbildung 2.10 Hier erscheint ein herkbémmliches Dialogfenster, wie Sie es auch vom Windows-
Betriebssystem her kennen.

Bereiche erweitern

Manche MenUlband-Gruppen, wie z.B. die Gruppe Formatvorlagen der Word-Registerkarte
Start, weisen noch eine kleine nach unten zeigende Dreieck-Schaltflache @ auf. Es handelt
sich dabei um einen Button mit dem klangvollen Namen Weitere.
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Ein Klick darauf bewirkt, dass weitere Steuerelemente angezeigt werden. Hierbei handelt
es sich um eine Gruppe von Steuerelementen, von denen in der Standardansicht nur ein
Teil zu sehen ist. Die Inhalte der Liste lassen sich tbrigens auch durch Wahl der beiden
Pfeilschaltflachen @ anpassen. Aber der Klick auf Weitere bewirkt letztendlich, dass Sie
sich den gesamten Inhalt auf einmal ansehen konnen. Oftmals sehen Sie dann auch un-
terhalb der Auswahlmoglichkeiten zugehdrige Befehle €, die Sie wahlen kénnen.
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Quickinfo im Menuiband

Nun werden Sie sich insbesondere zu Beginn lhrer Arbeiten mit Office nicht immer sicher
sein, was nun die eine oder andere Schaltflache bewirkt. Verstandlich, denn es befinden
sich ja unzahlige Buttons im Menuband. Nutzen Sie die sogenannten Quickinfos.

Quickinfos sind kleine Fenster, die entsprechende Beschreibungen bieten. Verweilen Sie
mit der Maus auf einer dieser Schaltflachen, um sie anzeigen zu lassen. Nach einer Sekun-
de wird das Fenster unmittelbar unterhalb des Menubands eingeblendet.
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Word-Hilfe benutzen

Einige Tafeln beinhalten ganz unten den Eintrag Weitere Infos. Auch hierbei
handelt es sich um eine Schaltflache. Ein Klick darauf 6ffnet ein zusatzliches
Fenster mit der Word-Hilfe. Darin wird nun exakt der Bereich thematisiert, der
zum jeweiligen Steuerelement gehort. Um die Hilfe zu 6ffnen, konnen Sie auch

benutzen.

Meniiband reduzieren

Platz ist ein kostbares Gut auf der Office-Arbeitsoberflache. Deswegen werden Sie mitun-
ter gewillt sein, jeden Zentimeter Raum flr Ihr Dokument zu nutzen —insbesondere wenn
Sie mit kleinen Monitoren (z.B. einem Tablet) arbeiten. Blenden Sie den Inhalt des Men-
bands temporar aus (und bei Bedarf auch wieder ein), indem Sie + betatigen.
Alternativ klicken Sie unten rechts im Menliband auf den Schalter Meniiband reduzieren.

|& Freigeben [

P Suchen -
55( Ersetzen
L\.; Markieren =

naBbCeDe| AaBoceDe AaBbC( AssbCel AQB assbcer
7 Standard | TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel | =

Farmatvorlagen [F} Bearbeiten
B L L R I S Das Meniiband reduzieren (Strg+F1).

Sie bendtigen etwas mehr Platz?
Reduzieren Sie das Meniiband, sodass
nur die Registerkartennamen
angezeigt werden.

Abbildung 2.14 Das Meniiband kann komplett ausgeblendet werden.

Nun bleiben lediglich noch die Registerkarten erhalten, wahrend das Mentband komplett
verschwunden ist. Macht aber nichts, denn wenn Sie ein Steuerelement des Mentbands
bedienen wollen, klicken Sie zunachst auf die gewlinschte Registerkarte. Daraufhin 6ffnet
sich das Mentband, und Sie kdnnen eine der Befehlsschaltflachen bedienen. Das Men-
band schlieft sich daraufhin automatisch wieder — eine gute Methode, um platzsparend
zu arbeiten.
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Meniiband anzeigen

Nun missen Sie mit dieser Anzeige nicht fiir immer leben. Vielmehr |asst sich die her-
kdmmliche Ansicht zurlickgewinnen, indem Sie abermals + betatigen oder in
der Kopfzeile auf die Schaltflache Menliband-Anzeigeoptionen @ klicken. In dem Men
der Schaltflache entscheiden Sie sich fur die Option Registerkarten und Befehle anzeigen.

Y Was méchten Sie tun? ——- Meniiband automatisch ausblenden
Mendband ausblenden. Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

— | Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an, Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

— Registerkarten und Befehle anzeigen
~— Zeigt die Registerkarten und Befehle des

Abbildung 2.16 So gewinnen Sie die
dauerhafte Mentiband-Anzeige zurtick.

Meniibands standig an.

Meniiband ausblenden

Es geht Ubrigens noch mehr. Denn Sie dirfen neben dem Menuband auch die Register
ausblenden. Dadurch gewinnen Sie noch mehr Platz auf der Arbeitsoberflache. Klicken
Sie dazu erneut auf den Button Meniiband-Anzeigeoptionen, und entscheiden Sie sich fir
Meniiband automatisch ausblenden. Jetzt sehen Sie nur noch die Seitenleiste (in Abbil-
dung 2.17 den Aufgabenbereich Navigation). Zudem ist die Anwendung automatisch ma-
ximiert worden und nimmt nun den kompletten zur Verfligung stehenden Platz auf dem
Monitor ein. Wollen Sie das Mentband zuganglich machen, bewegen Sie den Mauszei-
ger an den oberen Fensterrand. Sobald Sie einen farbigen Balken sehen (in Word ist dieser
blau), klicken Sie auf diesen. Jetzt ldsst sich das Meniband nach Wunsch bedienen. Nach-
dem Sie eine Aktion ausgewahlt haben, wird es automatisch wieder ausgeblendet.

Abbildung 2.15 Das Mentiband ist komplett ausgeblendet.
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Dokument durchsuchen P

Uberschriften ~ Seten  Ergebnisse
e interaktive Gliederung lhres

e gute Moglichkeit, um der

Abbildung 2.17 Fast der komplette Kopf der Anwendung ist verschwunden.




Meniiband dauerhaft einblenden

Der Button Meniiband-Anzeigeoptionen bleibt auch in der ausgeblendeten An-
sicht permanent sichtbar. Sie kdnnen also jederzeit wieder auf Registerkarten
und Befehle anzeigen klicken und so die Anzeige auf Standard zurlckstellen.
Die Maximierung des Fensters heben Sie auf, indem Sie die Kopfleiste anklicken
und das gesamte Anwendungsfenster mit gedrlckter Maustaste ein wenig
nach unten ziehen.

Das Meniiband fiir die Touch-Eingabe optimieren

Wer an einem Tablet arbeitet, wiinscht sich vielleicht mehr Platz zwischen den einzelnen
Schaltflachen. Denn die Bedienung mit dem Finger fallt ja letztendlich weniger prazise aus
als mit der Maus.

T Klicken Sie zunichst in der Kopfzeile der Anwendung auf die kleine Dreieck-Schaltfla-
che Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen @.

Die folgenden Schritte missen Sie Uibrigens nur einmal machen, da sie nur dazu die-
nen, eine entsprechende Schaltflache zur Verfiigung zu stellen, mit der sich ein Wech-
sel der Eingabemodi ermdglichen lasst.

2 Im Menii wihlen Sie Touch-/Mausmodus @ aus, wodurch in der Symbolleiste ein
neuer Schalter @ eingeblendet wird.
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Uberblick zu behalten, wo man sich -
befindet, und um schnell Inhalte zu Weitere Befehle..
verschieben. ) Unter dem Meniiband anzeigen

3 Klicken Sie nun auf diesen Schalter, und entscheiden Sie sich im Men fir einen der
beiden Untereintrage, je nachdem welche Eingabemethode Sie verwenden mochten
(entweder Maus oder Fingereingabe). Beachten Sie die vergroRerten Abstdnde zwi-
schen den Schaltflachen bei aktiviertem Fingereingabemodus.

=

Einfiigen EnTnE Layout Abstand zwischen Befehlen optimieren Ansicht
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Calibri (Texthk ~ | 11 Standardmeniband und -befehle. ¢
Fir die Mauseingabe optimiert.
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Schaltflache entfernen

Wer seine individuelle Einstellung gefunden hat und nicht mehr beabsichtigt,
daran spater etwas zu andern, kann den Schalter aus der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff ganz einfach wieder entfernen. Dazu wiederholen Sie die Schritte
1und 2 der Anleitung »Das Men(band fur die Touch-Eingabe optimierenc.

Ein Segen: die Meniiband-Befehle

Am Ende dieses Abschnitts noch eine ganz tolle Sache fur Sie. Auch wenn es sich unglaub-
wirdig anhort: Sie kdnnen das MenUlband fast komplett ohne Maus bedienen. Das macht
insbesondere wahrend der Arbeit mit Word Sinn. Hier schreiben Sie Texte, sind also im
Prinzip permanent mit der Tastatur zugange. Da kann es mitunter nervig werden, immer
wieder zur Maus greifen zu missen, um einen Befehl aus dem Meniiband anzuwenden.
Hier die Losung: Halten Sie einfach mal gedriickt, und schauen Sie, was passiert.
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Abbildung 2.18 Die Register bekommen Buchstaben.

Um nun eine Registerkarte anwdhlen zu kdnnen, betatigen Sie einfach (bei gedrlckter
(a1t]-Taste) die Taste auf Ihrer Tastatur, die unterhalb der betreffenden Registerkarte er-
scheint. Um beispielsweise ein Bild einfligen zu kdnnen, mussten Sie als Nachstes die Tas-
te 1] driicken. Damit wechseln Sie zum Register Einfligen. Halten Sie bitte die Taste
weiterhin gedriickt. Ansonsten funktioniert es nicht.




Sogleich erfolgt der Wechsel auf die entsprechende Registerkarte. Was sehen Sie in der
Gruppe lllustrationen unterhalb der Schaltflache Bilder? Genau: Bl. Das heif3t: Sie drlicken
zuerst die Taste (B], dann (1] —und das Dialogfenster Grafik einfiigen wird eingeblendet.
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Abbildung 2.19 Fast alle Meniiband-Befehle lassen sich mithilfe der Tastatur aktivieren.

Das ist doch eine tolle und effektive Vorgehensweise, oder? Am besten merken Sie sich fir
die Zukunft: Bild einfligen = + (das kann man sich ganz gut mit einem Mix aus
Deutsch und Englisch merken, namlich Input Blld). Eine Onlinegrafik figen Sie hingegen
mit + ein. So macht das Arbeiten richtig SpaR.

2.3 Die Standardregisterkarten

Alle Registerkarten, die in den einzelnen Anwendungen zu sehen sind, werden auch als
Standardregisterkarten bezeichnet. Die Registerkarten Start und Einfiigen sind genauso
Standard wie beispielsweise die Registerkarte Ansicht.

Wie sich diese Registerkarten darstellen, an welcher Position der eine oder andere Re-
gisterkarten-Reiter auftauchen soll und welche Befehlsschaltflachen im jeweiligen Menu-
band enthalten sein sollen, konnen Sie jedoch frei bestimmen.

Rufen Sie dazu zundchst die sogenannte Backstage-Ansicht auf, indem Sie auf die Re-
gisterkarte Datei klicken. Klicken Sie hier auf die Rubrik Optionen. Es &ffnet sich dar-
aufhin ein Dialogfenster mit den Programmoptionen (hier: PowerPoint-Optionen).

Wahlen Sie im Dialogfenster links in der Spalte die Rubrik Meniiband anpassen

Wenn Sie beispielsweise mochten, dass die Registerkarte Entwurf kiinftig ganz links
direkt neben Datei auftaucht, klicken Sie diesen Eintrag @ in der rechten Spalte an und
ziehen ihn mit gedrickter Maustaste an die oberste Position. Sobald ein schwarzer
Balken auftaucht, lassen Sie die Maustaste los.

Méchten Sie eine Registerkarte komplett von der Anzeige ausnehmen, entfernen Sie
einfach das vorangestellte Hakchen. Wie Sie sehen, ist die Registerkarte Entwickler-
tools (ebenfalls eine Standardregisterkarte) zwar vorhanden, wird jedoch nicht auf der
Oberflache angezeigt. Die Checkbox € ist inaktiv.
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Abbrechen

Wenn Sie mit lhren Einstellungen fertig sind, bestatigen Sie Ihre Eingaben mit einem
Klick auf OK.

Weitere Informationen

In den folgenden Kapiteln werde ich immer mal wieder auf das Dialogfenster
Optionen zu sprechen kommen. Sie werden an geeigneter Stelle weitere inte-
ressante Einstellungsmoglichkeiten kennenlernen, die Sie hier vornehmen.

2.4 Die Programmregisterkarten

Im Gegensatz zu den Standardregisterkarten sind die Programmregisterkarten aus-
schlielRlich in der bereits erwahnten Backstage-Ansicht zu finden. Diese werden links in
der Spalte gelistet und kdnnen im Gegensatz zu den Standardregisterkarten nicht bearbei-
tet werden. Der zweite markante Unterschied: Die Bezeichnungen sind in allen drei gro-
Ren Anwendungen der Office-Suite identisch (Word, Excel, PowerPoint). Weitere Hinweise
dazu entnehmen Sie bitte Abschnitt 2.7, »Die Backstage-Ansicht verwenden«, ab Seite 70.

2.5 Bedingte Registerkarten und Kontextbefehle

Bedingte Registerkarten sind, wie der Name schon sagt, nur dann zu sehen, wenn eine be-
stimmte Bedingung erflllt ist (sie werden auch kontextbezogene Registerkarten oder Tool-




Registerkarten genannt). Eine solche Bedingung ist immer dann gegeben, wenn zuvor ein
bestimmtes Objekt innerhalb eines Dokuments ausgewahlt worden ist. Diese Registerkar-
ten bieten Ihnen dann weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten zu dem markierten Objekt an.

Die bedingten Registerkarten

Flgen Sie beispielsweise ein Bild in ein Dokument ein und markieren dieses anschlieend
mit einem Mausklick, erscheint die Registerkarte Bildtools/Format, die Ublicherweise (also
wenn kein Bild markiert ist) nicht auf der Arbeitsoberflache zu sehen ist. Ebenso gibt es die
Registerkarten Tabellentools/Entwurf und Tabellentools/Layout, die man nur zu Gesicht
bekommt, wenn eine Tabelle markiert ist, oder die beiden Registerkarten Diagrammtools/
Entwurf und Diagrammtools/Format bei Auswahl eines Diagramms — um nur einige Bei-
spiele zu nennen. Sie werden stets ganz rechts in der Reihe der Registerkarten angezeigt.
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Abbildung 2.20 Die bedingten Registerkarten heben sich farblich von den Standardregisterkarten ab.

Kontextbefehle

Kontextbefehle sind ebenso von Bedingungen abhangig. Hier kommt es immer darauf an,
ob das Kontextmenti, das Gibrigens immer per Klick mit der rechten Maustaste zuganglich
gemacht wird, auf einem Objekt, einer freien Stelle des Dokuments oder an einem beliebi-
gen anderen Ort geoffnet wird.

Offnen Sie das Kontextmenii an einer freien Stelle eines Word-Dokuments oder in einer
freien Excel-Zelle, gestaltet sich der Inhalt dieses MenUs anders, als wenn Sie den Rechts-
klick beispielsweise auf ein zuvor integriertes Foto, ein Diagramm oder eine Form erfolgen
lassen. In der folgenden Abbildung sind zwei potenzielle Ergebnisse aus Excel nebenein-
ander platziert worden. Links sieht man das Kontextmenu nach Rechtsklick in eine leere
Zelle. Hier gesellt sich zum Kontextmenu noch eine Schnellsymbolleiste hinzu, mit der Zel-
leninhalte formatiert werden kénnen. Beachten Sie zum Vergleich das rechte Kontextme-
nu, welches durch Rechtsklick auf ein zuvor integriertes Foto hinzugefiigt worden ist. Den

gewiinschten Befehl konnen Sie dann nach Offnen des Kontextments mit einem Klick auf
die linke Maustaste auswahlen.
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Abbildung 2.21 Die Kontextmendis unterscheiden sich voneinander.

Daruber hinaus sind viele Befehle, die sich beispielsweise im Menuband befinden, auch im
Kontext[/mentli zu erreichen. So geht die Auswahl eines Befehls zumeist schneller vonstat-
ten als durch Auswahl der gewiinschten Registerkarte und anschlieBendes Suchen des Be-
fehls im Mentband. Des Weiteren stehen Kontextmenus nicht nur in Dokumentbereichen
zur Verfligung, sondern auch auf Schaltflachen (z.B.im MenUband), auf Registerkarten so-
wie in Kopf- und Fulileisten einer Office-Anwendung. Auch hier ist der Inhalt stets abhan-
gig von der Stelle, auf die Sie klicken.
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Abbildung 2.22 Das im Menliiband gedffnete Kontextmendii bringt eigene Befehle mit.




2.6 Die Suchfunktion »Was moéchten Sie tun?« nutzen

Sicher ist Ihnen bereits der Schriftzug Was mochten Sie tun? rechts neben den Register-
karten aufgefallen. Auf kleineren Monitoren bzw. bei verkleinertem Anwendungsfenster
ist dieser mit Sie wiinschen betitelt. Dieses Eingabefeld finden Sie in allen Office-Anwen-
dungen, und Sie kdnnen hiertiber sehr schnell nach Hilfethemen oder Befehlen zu einem
bestimmten Suchbegriff recherchieren. Wie das genau funktioniert, erfahren Sie in den
folgenden Abschnitten am Beispiel von Word.
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Abbildung 2.23 Wie auch immer der Begriff heifst —er erledigt die Aufgaben zuverldssig.

Eine einfache Suche starten

Klicken Sie auf den Schriftzug (nicht auf die vorangestellte Glihbirne!), und geben Sie
einen Begriff ein. Da Sie beispielsweise im Dokument Computer heute.docx gerade mit
dem Thema Computer beschaftigt sind, bietet es sich moglicherweise an, etwas Uber die
Entstehungsgeschichte von Computern zu verfassen. Vielleicht wollen Sie ja Konrad Zuse
erwahnen, den Erfinder des Computers. Sollte Ihnen der Name entfallen sein oder moch-
ten Sie mehr Uber ihn erfahren, dann bote sich der Suchbegriff »Erfinder des Computers«
an.
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Abbildung 2.24 Suchen Sie im Dokument, im Internet oder in der Hilfe.

Nun werden Ihnen im Men( je nach eingegebenem Begriff unterschiedliche Optionen an-
geboten. Im Zusammenhang mit der Suche sind vor allem die beiden untersten Zeilen re-
levant. Hier durfen Sie entscheiden, ob Sie in der Hilfe nachsehen oder Intelligentes Nach-
schlagen bevorzugen.

Die Suchfunktion als Bedienungshilfe

Die Hilfe bietet sich immer dann an, wenn Sie Unterstiitzung bei der Arbeit mit Word be-
nétigen. Wenn Sie also beispielhaft etwas zu Formatvorlagen in Erfahrung bringen wol-
len, sollten Sie nach Eingabe des selbigen Suchworts auf die Ergebnisse in der Liste achten.
Denn wer z. B. wissen wollte, wo sich der Formatvorlagensatz befindet, wird nicht einfach
nur mit einer Info versorgt, sondern kann direkt darauf zugreifen, indem er den gleichna-
migen Listeneintrag anklickt. Sofort 6ffnet sich der zum Dokument gehérende Satz rechts
neben dem Suchfeld. Und dieser kann sogar gleich bedient werden — das bedeutet: Sie
kénnen von hier aus eine Formatvorlage zuweisen. Das ist doch eine tolle Sache, oder?
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Abbildung 2.25 Elegant und effektiv — die Suchfunktion

Die Word-Hilfe benutzen

Sofern Sie Informationen aus der Word-Hilfe bevorzugen, betatigen Sie hingegen den vor-
letzten Listeneintrag Hilfe zu [Suchbegriff] erhalten. In diesem Fall wird rechts im Anwen-
dungsfenster eine neue Spalte erzeugt. Scrollen Sie gegebenenfalls durch die Ergebnisse.
Sie werden zahllose Infos finden, die zum Teil mit Fotos und sogar Videos bestiickt sind.
Wenn Sie die Suche nicht langer bendtigen, deaktivieren Sie die Spalte mit einem Klick auf
das SchlieBkreuz oben rechts.
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Abbildung 2.27 Entscheiden Sie sich Diesr Artke eiatert Gunciagen aller
fiir die intelligente Suche.
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Abbildung 2.29 Word gestattet Zugriff auf einen immensen Fundus an Wissen.
Bei der ersten Benutzung des Tools erscheint auf der rechten Seite der Anwendung ein
Hinweis, durch den Sie dazu aufgefordert werden, die Funktion zunachst zu aktivieren.
Klicken Sie vorab auf Datenschutzbestimmungen sowie auf Info zu intelligenten Diens- Intelligente Suche aus dem Text heraus

ten, um sich Uber die Besonderheiten dieser Serviceleistung zu informieren. Sie wissen ja: Aber es kommt noch besser. Fiir den Fall, dass Sie mehr lber einen im Word-Text befindli-
Heutzutage ist nichts wirklich kostenlos. Vieles bezahlen Sie zwar nicht mit Geld, aber mit chen Begriff wissen wollen, klicken Sie einfach mit rechts darauf und entscheiden sich im
der Zurverfiigungstellung Ihrer persénlichen Daten (in Bezug auf Ihre individuellen Verhal- Kontextmenu fir Intelligente Suche. Schon werden die Infos in der rechten Spalte der An-
tensmuster). Wenn Sie mit allem einverstanden sind, klicken Sie auf Aktivieren. wendung angezeigt. Ist das cool?




2.7 Die Backstage-Ansicht verwenden

Die Backstage-Ansicht haben Sie ja bereits in diesem Kapitel kennengelernt. Sie befindet
sich im wahrsten Sinne des englischen Wortlautes »hinter der Blihne«, also hinter der ge-
wohnten Arbeitsumgebung einer Office-Anwendung, und kann durch Klick auf die Regis-
terkarte Datei zugdnglich gemacht werden. Wer Office bereits von dlteren Versionen her
kennt (bis Office 2007), wird noch die Start-Schaltflache kennen, lUber die entsprechende
Befehle seinerzeit erreicht werden konnten. Diesen Job tbernimmt heutzutage die Regis-
terkarte Datei.
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W Abbildung 2.30 Mit einem Klick auf das Register
Zwischenablage Schriftart »Datei« geht es in die Backstage-Ansicht.

Ubersicht iiber die Backstage-Ansicht

Im Prinzip kann man die Backstage-Ansicht als Verwaltungsapparat von Office bezeich-
nen, in dem jedoch nicht nur Office-spezifische Einstellungen vorgenommen werden kon-
nen. Auch programminterne Optionen, wie z.B. die bereits angesprochene Gestaltung des
Menubands, lassen sich hier vornehmen. AufRerdem werden dokumentspezifische Mog-
lichkeiten wie z.B. das Speichern, Exportieren oder Drucken eines Dokuments lber diesen
Bereich ausgefiihrt. In den drei Hauptanwendungen Word, Excel und PowerPoint gleichen
sich die Programmrubriken bis ins Detail —lediglich in Outlook gibt es Abweichungen.

Zuriick zur Anwendung

Mit einem Klick auf den nach links weisenden Pfeil ganz oben links in der
Spalte mit den verschiedenen Rubriken der Backstage-Ansicht gelangen Sie
stets zurtick zur Programmansicht der jeweiligen Office-Anwendung.

Neu, Offnen, Speichern, Speichern unter

Erzeugen Sie ein neues Dokument, indem Sie in der linken Spalte der Backstage-Ansicht
die Rubrik Neu wahlen und dann eine Vorlage oder ein leeres Dokument aussuchen.

Nach einem Klick auf Offnen kdnnen Sie auf zuletzt verwendete Dokumente zugreifen,
indem Sie den Eintrag Zuletzt verwendet anklicken. AuRerdem haben Sie die Moglichkeit,
auf bestimmte Speicherorte wie z.B. den Inhalt Ihres Computers oder den Onlinespeicher
OneDrive zuzugreifen.

Speichern Sie ein Dokument, indem Sie sich beim ersten Mal fiir Speichern unter ent-
scheiden. Das erlaubt die Anwahl eines Speicherorts. Um das Dokument spater erneut zu
speichern, reicht es, wenn Sie Speichern auswahlen. Alternativ kdnnen Sie jedoch direkt

aus der Programmumgebung heraus die Taste + [S] betatigen. Fur den Fall, dass Sie
einem Dokument noch keinen Speicherort zugewiesen haben und trotzdem auf Speichern
klicken, wird automatisch das Dialogfenster Speichern unter ge6ffnet. Auch hier werden
ubrigens zuletzt verwendete Ordner zur schnellen Auswahl angeboten bzw. die Schalt-
flache Durchsuchen zur Verfligung gestellt, mit der Sie einen beliebigen anderen Speicher-
ort aussuchen kénnen.
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Abbildung 2.31 Der Bereich »Offnen« in PowerPoint

Warnhinweis beim Offnen der Beispieldateien

Wenn Sie eine der Beispieldateien zu diesem Buch offnen, erhalten Sie einen
Sicherheitshinweis in Form eines gelben Balkens am oberen Rand der Anwen-
dung. Der Grund: Word »merkt«, dass Sie die Beispieldateien aus dem Internet
geladen haben, und geht in diesem Fall lieber auf Nummer sicher. In diesem
Fall missen Sie zunachst auf Bearbeitung aktivieren klicken, ehe sich das
Dokument bearbeiten lasst. Die Beispieldateien zu diesem Buch sind naturlich
virenfrei. Grundsatzlich sollten Sie dem Hinweis allerdings Beachtung schenken
und die Offnen-Aktion abbrechen, wenn Sie diesen Hinweis sehen. Checken Sie
die Datei mithilfe eines Viren-Scanners, ehe Sie damit arbeiten.
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Vorsicht — Dateien aus dem Internet konnen Viren enthalten. Wenn Sie die Datei nicht bearbeiten missen, ist es sicherer, die

o =il LS ET geschiitzte Ansicht

Bearbeitung aktivieren | X

Abbildung 2.32 Word warnt vor unbekanntem Inhalt.
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Abbildung 2.33 Wer den gewtinschten Speicherort nicht findet, klickt auf »Durchsuchen«.

Automatisches Speichern

Sicher ist Ihnen bereits der kleine Schaltflachenbereich Automatisches Speichern oben
links aufgefallen. Dieser ist standardmaf3ig ausgegraut — Indiz dafiir, dass sich die Funk-
tion nicht anwahlen ldsst.
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¥ Fommatubetagen | F K U 7o 000 AW A Abbildung 2.34 Das automatische
g
Zwischenablage = schriftart = Speichern ist inaktiv.

Das andert sich schlagartig, nachdem die Datei erstmals auf dem Online-Speicher One-
Drive (oder alternativ SharePoint Online) gesichert worden ist. Dazu gehen Sie erneut tiber
Datei, gefolgt von Speichern unter. In der Liste der potenziellen Speicherorte selektieren
Sie jetzt aber nicht, wie beim Speichern auf Festplatte ublich, Dieser PC, sondern klicken
doppelt auf OneDrive. Danach weisen Sie einen OneDrive-Speicherort zu (ndhere Hinwei-
se finden Sie in Abschnitt 12.5, »Dokumente auf OneDrive und SharePoint freigeben«, ab
Seite 353) und betatigen erneut Speichern.
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A Adabe PO FD E—— Abbildung 2.35 Benutzen Sie OneDrive als
speichern - Online-Speicher.

Die Backstage-Ansicht wird daraufhin automatisch geschlossen. Das automatische Spei-
chern ist nunmehr aktiv (wohlgemerkt nur fiir dieses Dokument) und wird permanent auf

dem neuesten Stand gehalten. Dazu mussen Sie selbst nichts mehr tun, das erledigt Office
fiir Sie. Sie erhalten sogar einen entsprechenden Hinweis, den Sie mit einem Klick auf Alles
klar von der Bildflache verschwinden lassen kénnen.

Automatisches Speichern B - Tagesordni

—
Layout Referenzen Sendur
Automatisches Speichern ist

aktiviert.

Wir speichern |hre Anderungen automatisch fiir

Alles klar

Abbildung 2.36 Jetzt wird automatisch
gespeichert —und zwar auf OneDrive.

Wollen Sie das automatische Speichern spater doch wieder deaktivieren, klicken Sie ein-
fach auf die jetzt aktive Schaltflache oben links. — Und jetzt legen wir noch eins drauf:
Wenn Sie die Funktion des automatischen Sicherns spater erneut nutzen wollen, missen
Sie nicht wieder in die Backstage-Ansicht, wie eingangs beschrieben. Vielmehr reicht es,
wenn Sie den Button abermals betatigen. Dieser erscheint namlich nun nicht mehr ausge-
graut. Bitte beachten Sie jedoch, dass die Funktion immer nur fur das aktuelle Dokument
gilt. Andere Dokumente sind nicht involviert.

Automatisches Speichern B -0 - Tagesordnung.docx - Auf "OneDrive" gespeichert -
s Abbildung 2.37 Die
Funktion kann jederzeit
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Drucken, Freigeben, Exportieren

Wahrend sich Dokumente mit einem Klick auf Drucken zu Papier bringen lassen, kdnnen
Sie Uber die Rubrik Freigeben Dokumente per E-Mail versenden oder Personen einladen,
das Dokument anzusehen oder daran zu arbeiten. Dazu wird es in der Regel in der soge-
nannten Cloud (wie z.B. OneDrive) gespeichert und ist somit online fiir den Empfanger
verfligbar.

Beim Exportieren wandelt man ein Dokument hingegen in aller Regel in einen anderen
Dateityp um. Das ist interessant, wenn der potenzielle Empfanger Ihrer Dokumente nicht
Uber Office verfluigt. Ein sehr beliebtes Exportformat ist das sogenannte PDF (Portable Do-
cument File). Das Format verfuigt im Allgemeinen (iber eine kleine DateigroRRe, kann also
prima per E-Mail weitergegeben werden und ist qualitativ dennoch auf hohem Niveau.
Somit kann es meist auch in Topqualitat gedruckt werden. Der Nachteil: PDF-Dokumente
kénnen nicht (bzw. nur mit entsprechender Software) bearbeitet werden. Der Empfanger
kann also das PDF-Dokument in der Regel nicht editieren. Aber das muss nicht unbedingt
ein Nachteil sein. Denn mitunter ist es ja gar nicht gewiinscht, dass dieser Dokumente
nachbearbeitet.
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Abbildung 2.38 Backstage ist vieles méglich — unter anderem die Produktion eines PDFs.

Speichern und Exportieren im Team

Sie sollten grundsatzlich eine Arbeitsdatei des jeweiligen Dokuments erhalten,
indem Sie Speichern bzw. Speichern unter benutzen. Betrachten Sie den Doku-
mentexport bitte grundsatzlich als losgeloste Zusatzaktion. Zwar wird damit
im Kern das gleiche Dokument ausgegeben, jedoch reicht es nicht, nur das PDF
zu behalten. Denn dann missten Sie es zur Nachbearbeitung zunachst in ein
Word-Dokument konvertieren. Daher ist grundsatzlich zu empfehlen, ein Word-
Dokument zu behalten.

Die Freigeben-Funktion steht Ubrigens auch oben rechts in den Standard-Anwendungen
zur Verfligung. Sie missen also nicht zwingend in das Backstage-Menu gehen. Im unte-
ren Bereich des Uberlagernden Fensters, er ist mit Stattdessen eine Kopie anfiigen betitelt,
leiten Sie den direkten Ubergang zu Outlook ein. Hier wird sogleich ein E-Mail-Fenster zur
Verfiigung gestellt und das entsprechende Dokument (entweder Word-Dokument oder
PDF) als Anhang eingefiigt.
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Abbildung 2.39 Ein Klick auf die Schalt-
5 - fléche »Freigeben« offenbart direkten
=1 '.ﬁ Zugriff auf unterschiedliche Optionen. Spei-
oord - POF chern Sie das Dokument auf OneDrive, oder
erzeugen Sie eine E-Mail mit Anhang.

PDF-Dokumente 6ffnen und konvertieren

Diese Technik ist sehr interessant fur alle, die vorhandene PDF-Dokumente weiterverar-
beiten wollen. Denn PDFs konnen wie ein herkommliches Dokument gedffnet werden.
Klicken Sie in Word auf Datei > Offnen, und navigieren Sie zum Speicherort des PDF-Do-
kuments. Offnen Sie es wie ein normales Word-Dokument. Sie erhalten daraufhin einen
entsprechenden Hinweis zur Konvertierung, den Sie mit einem Klick auf OK bestatigen.

Micresoft Word x

‘Word konvertiert Ihre PDF-Datei nun in ein bearbeitbares Word-Daokument. Dies kann eine Weile dauern. Das resultierende
‘Word-Dokument wird so optimiert, dass Sie den Text bearbeiten konnen, Deshalb sieht es eventuell nicht genau wie die
PDF-Originaldatei aus, insbesondere dann nicht, wenn in der ursprdnaglichen Datei viele Grafiken enthalten waren.

Dg\ese Meldung nicht mehr anzeigen

Abbrechen Hilfe

Abbildung 2.40 Wenn Sie dfter mit PDF-Dokumenten arbeiten, sollten Sie vor dem Klick auf »OK«
das Ankreuzkdstchen auf der linken Seite aktivieren. Dann bleibt der Hinweis fortan aus.

Gedulden Sie sich einen Augenblick. Bei umfangreichen PDF-Dokumenten kann es schon
mal einen Moment dauern, bis dieser Vorgang abgeschlossen ist. Vergessen Sie zudem
nicht, das Word-Dokument zu speichern. Denn bislang gibt es ja nur das PDF — und eben
noch keine Word-Datei auf Ihrem Computer.

PDF auRerhalb von Word 6ffnen

Ubrigens konnen Sie ein PDF-Dokument auch aus einer anderen Office-Anwen-
dung heraus 6ffnen (z. B. Excel). Die Bereitstellung des Dokuments erfolgt trotz-
dem in Word. Darliber hinaus kdnnen Sie ein PDF-Dokument auBerhalb von
Office mit rechts anklicken und Offnen mit wahlen. Im Kontextment wahlen
Sie anschliefend den Eintrag Word.

2.8 Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff befindet sich ganz oben links in der Kopfzeile der
Programme und beinhaltet eine Sammlung von individuellen Befehlen. Sie unterscheidet
sich geringfligig von Anwendung zu Anwendung — Sie kénnen sie jedoch individuell an-
passen.

Abbildung 2.41 Word, Excel und PowerPoint
(von oben nach unten)

StandardmaRig befinden sich folgende Schaltflachen in der Symbolleiste. Mithilfe des
kleinen Diskettensymbols, welches sich innerhalb der drei »grofen« Anwendungen rechts




neben dem Programmsymbol befindet, kann das Dokument schnell nachgespeichert wer-
den. Der gebogene, nach links weisende Pfeil ermdglicht Ihnen das Riickgangigmachen
der zuletzt ausgefiihrten Handlung, wahrend Sie mit einem Klick auf den nach rechts wei-
senden oder im Kreis befindlichen Pfeil zurickgenommene Schritte erneut ausfihren kon-
nen. Beide Schaltflachen sind folgerichtig nur dann anwahlbar, wenn es etwas gibt, das
rickgangig gemacht oder nach einer Riickgangig-Aktion wiederhergestellt werden kann.
Ist das nicht der Fall, werden die Steuerelemente ausgegraut dargestellt.

Schaltflachen hinzufiigen

Sie wollen ein Symbol hinzufligen? Eine entsprechende Aufgabe haben wir ja bereits im
Unterabschnitt »Das MenUband flir die Touch-Eingabe optimieren« auf Seite 60 geldst. An
dieser Stelle sei daher nur noch einmal in Kiirze erwahnt, dass Sie auf den Button Die Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen klicken mussen, der sich in der Symbolleiste ganz
rechts befindet. Im Auswahlmenii wahlen Sie dann den Eintrag, den Sie hinzufligen moch-
ten. Sollte der gewiinschte Eintrag im Menu nicht vorhanden sein, klicken Sie auf Weite-
re Befehle. Das 6ffnet das Dialogfenster Optionen (das sich Ubrigens auch Uber Datei >
Optionen > Symbolleiste fiir den Schnellzugriff aktivieren lieRe). Wenn Sie nun aus dem
MenU Befehle auswahlen @ in der mittleren Spalte des Dialogfensters Alle Befehle wah-
len und anschlieRend einen Befehl im darunter befindlichen Feld @ aussuchen, wird diese
Schaltflache durch einen Klick auf Hinzufligen @ in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
integriert. Der entsprechende Eintrag erscheint daraufhin in der rechten Spalte @. Damit
die Einstellung wirksam werden kann, missen Sie das Dialogfenster mit einem Klick auf
den Button OK verlassen.
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Abbildung 2.42 Hier wird gerade der Befehl »Ebene nach vorne« integriert.

Schaltflachen entfernen

Auf die gleiche Weise konnen hinzugefligte Buttons auch aus der Leiste entfernt
werden. Dazu muss der Eintrag allerdings in der rechten Spalte markiert und mit
einem Klick auf die Schaltflache Entfernen herausgenommen werden. Vergessen
Sie auch hier den Klick auf OK nicht, um die Anderungen zu bestatigen.

Aktive Symbolleistenoptionen

Klicken Sie einmal auf die Schaltflache Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen, die
sich ganz rechts in der Symbolleiste befindet. Hier sind im Meni der Schaltflache eini-
ge vordefinierte Befehle integriert, die schnell durch Auswahl der betreffenden Zeile als
Schaltflache in die Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzugefligt oder auch deaktiviert
werden kénnen. Entscheidend fir die Sichtbarkeit des Befehls innerhalb der Symbolleiste
ist grundsatzlich, ob dem Eintrag ein Hakchen vorangestellt ist oder nicht.
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2.9 Die Livevorschau nutzen

Die sogenannte Livevorschau ist eine wirklich tolle Office-Funktion, die insbesondere dann
sinnvoll ist, wenn es um die Gestaltung von Dokumentinhalten geht. Mit ihrer Hilfe kon-
nen Sie namlich schon vor Zuweisung des Befehls sehen, was diese Funktion bewirkt, und
sich gegebenenfalls umentscheiden — noch bevor die Einstellung tatsachlich angewen-
det wird. So kdnnen Sie in aller Ruhe ausprobieren, welche Funktion bzw. welches Erschei-
nungsbild am besten passt.

Aufzahlungszeichen mit der Livevorschau begutachten

Zur Livevorschau wollen wir uns ein praktisches Beispiel ansehen. Offnen Sie doch bitte
einmal das Word-Dokument Tagesordnung.docx, das Sie im Ordner 02 der Beispieldateien
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finden. Wir wollen uns ansehen, welches Aufzahlungszeichen sich fur die Untereintrage
von Tagesordnungspunkt 3 eignet.

Markieren Sie die drei Zeilen, die im Beispieldokument unmittelbar unterhalb der Zeile
TOP 3: Entwicklung aufgefiihrt sind. Das erreichen Sie am schnellsten, indem Sie vor
den ersten Buchstaben von Gestaltungsmerkmale klicken, die Maustaste gedrilckt
halten und nach unten ziehen, bis Sie sich hinter dem letzten Zeichen von Corporate
Design befinden. Daraufhin werden alle drei Zeilen grau markiert, auch die dartberlie-
gende Zeile Gestaltungsmerkmale der Serie 2019.

Tagesordnung
TOP 1: BegriiRung

TOP 2: Geschiftsbericht

TOP 3: Entwicklung
Gestaltungsmerkmale der Serie 2019
Produktkataloge

Corporate Design

TOP 4: Marketing

Als Nachstes sorgen Sie dafiir, dass die Registerkarte Start im Mentiband aktiv ist, und
klicken in der Gruppe Absatz auf die kleine Dreieck-Schaltflache @ der Schaltflache
Aufzdhlungszeichen.

Im nachsten Menu ist u.a. der Bereich Aufzahlungszeichenbibliothek @ zu finden. Da-
runter werden verschiedene potenzielle Zeichen angezeigt. Bitte klicken Sie keines da-
von an, sondern fihren Sie die Maus lediglich auf eines der Zeichen — danach auf ein
anderes usw. Das Interessante: Solange Sie noch ausprobieren, wird die graue Text-
markierung im Dokument unterdruckt. Dies soll sicherstellen, dass Sie den Text in Ver-
bindung mit der gewlinschten Einstellung optimal begutachten kénnen.

2L 9 [aabbeend! AsBbeede AaBbCe AsBbCcl AQB assbecr
A-9- A - [ Kein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif.,  Titel Untertitel
n sl @ Fomatvorlagen
o T——— TR SRR SRR
Aufzshlungszeichenbibliothek

e

ome | @ | O | W |4 | e

> v

Neues Aufzzhlungszeichen definieren,

0 agesSuUruriung
TOP 1: BegriBung

TOP 2: Geschaftsbericht
TOP 3: Entwicklung

4+ Gestaltungsmerkmale der Serie 2019
4+ Produktkataloge
4+ Corporate Design

Erst wenn Sie mit einem Zeichen zufrieden sind, klicken Sie das entsprechende Zei-
chen im Bereich Aufzdhlungszeichenbibliothek an.

Heben Sie die Markierung auf, indem Sie auf eine beliebige Stelle im Dokument kli-
cken.

Mochten Sie spater ein anderes Zeichen zuweisen, miissen Sie den Text zunachst wieder
markieren. Wechseln Sie erst danach in die Liste der Aufzahlungszeichen.

Livevorschau deaktivieren

Fur den Fall, dass Sie sich von der Livevorschau gestort fiihlen oder auf einem leistungs-
schwachen Gerat arbeiten, das durch die Livevorschau Verzogerungen des Arbeitsprozes-
ses verursacht, kdnnen Sie diese Funktion deaktivieren. Dazu begeben Sie sich in die Pro-
grammoptionen (Datei > Optionen) und wahlen in der linken Spalte des Dialogfensters die
Rubrik Allgemein per Mausklick aus. In der Dialog-Mitte finden Sie den Bereich Benutzer-
oberflachenoptionen. Darunter sehen Sie die Checkbox Livevorschau aktivieren €. Deakti-
vieren Sie die Funktion nur bei Bedarf, indem Sie das Hakchen vor Livevorschau aktivieren
entfernen, und bestatigen Sie mit einem Klick auf OK.

Weord-Optionen ? X
Allgemein L . . B . i o -
: X Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word.

Anzeige “

Dokumentpriifung Benutzeroberflichenoptionen

Speichern Bei Verwendung mehrerer Anzeigen: (i

Sprache ® Fir optimales Aussehen optimieren

Fir Kompatibilitdt optimieren (Neustart der Anwendung erforderlich)
Erleichterte Bedienung . . L .
Minisymbelleiste far die Auswahl anzeigen G

Erweitert Livevorschau aktivieren G

Meniband anpassen Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren G

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen -
Add-Ins Microsoft Office- Kopie personalisieren

Abbildung 2.44 Deaktivieren Sie die Livevorschau bei Bedarf.

2.10 Soindividualisieren Sie Ihre Office-Ansicht

Was die optische Gestaltung Ihrer Office-Anwendungen angeht, sind die Moglichkeiten
Uberschaubar. Im Prinzip lassen sich nur das Design der Kopfleiste sowie die Helligkeit
des Oberflachenhintergrunds einstellen. Dabei ist zu beriicksichtigen, dass Einstellun-
gen anwendungsubergreifend Gultigkeit haben. Wer also beispielsweise eine dunkle Ar-
beitsoberflache in PowerPoint einstellt, nimmt die gleiche Einstellung unweigerlich auch
in Excel und allen anderen Office-Anwendungen vor.
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Abbildung 2.45 Word macht auch mit dunkler Arbeitsoberfidche etwas her.

Die Einstelloptionen erreichen Sie, indem Sie zunachst mit einem Klick auf die Register-
karte Datei die Backstage-Ansicht aufrufen. Klicken Sie anschlieBend in der linken Spal-
te auf Konto. Daraufhin lassen sich die Listenfelder Office-Hintergrund und Office-Design
wunschgemaf anpassen. Bitte beachten Sie, dass es sich hierbei nicht um Dokumentbe-
fehle handelt, die mit der Riickgangig-Funktion (z.B. + (Z]) verworfen werden kon-
nen. Um die Einstellung zu widerrufen, missen Sie die Standardwerte einstellen (Ohne
Hintergrund sowie Farbig).

. Dokument1 - Word
(©)
o

Informationen KO ﬂtO

Benutzerinformationen Produktinformationen

Offnen

e Robert unterwegs -
spechen Ooutiookcom Ice

== Foto dndern
Speichern unter - _ _ _
Uber mich Weitere Lizenzierungsinformationen anzeigen

Als Adobe PDF Abmelden : "
speichern Konto wechseln Produkt aktiviert

Microsoft Office Professional Plus 2019
Drucken Office-Hintergrund: PG e Ty

Schulmaterial e
A8 xd nE o6 03 pi el @

Office-Design:
Office-Updates

Verbundene Dienste: Updates werden automatisch heruntergeladen und installiert,

SchlieBen

OneDrive - Personlich

@outlook.com

Feedback Dienst hinzufiigen - Info zu Word

Weitere Informationen zu Word, Support,Produkt-ID und
Optionen Copyrightinformationen.
Version 1809 (Build 10827.20150 Klick-und-Las)

Abbildung 2.46 Wer es etwas dunkler mag, wéhlt das Office-Design »Dunkelgrau«.

2.11 Tastenkombinationen, die lhnen das Leben leichter machen

AbschlieBend stelle ich lhnen noch gerne den einen oder anderen Befehl vor, der sich
schnell und unkompliziert mit sogenannten Shortcuts (das sind Tastaturbefehle) aktivie-
ren lasst. Die hier gezeigten Befehle sind in der Regel in allen Office-Anwendungen ver-
wendbar.

Dokumentbefehle
Funktion Befehl Hinweise
Dokument offnen + (0] Buchstabe O, nicht Null

Dokument speichern + Falls das Dokument noch nie zuvor gespei-
chert worden ist, wird der Dialog Speichern
unter aktiviert.

Dokument schlieen + Falls das Dokument noch gespeichert
werden muss, wird eine entsprechende
Meldung ausgegeben.

Anwendungsfenster +
schliel3en

Eine Aktion abbrechen Esc

Bearbeitungsbefehle

Suchen +
Suchen und ersetzen +
Alles markieren + gesamter Dokumentinhalt

Einen Schritt + nur verfligbar, wenn zuvor ein Schritt aus-
riickgangig machen gefuihrt worden ist

Einen riickgangig + nur verfligbar, wenn zuvor ein Schritt riick-
gemachten Schritt gangig gemacht worden ist
wiederherstellen

Einem Link folgen +Maus-  Offnet ein separates Fenster.
klick auf den Link

Wichtige Funktionstasten

Hilfe Offnet die anwendungsspezifische Hilfe
(z.B. Word, Excel usw.).

Suchen und ersetzen in Excel = Gehe zu
Rechtschreibpriifung

Speichern unter Fl12
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Zwischenablage

Kopieren
Ausschneiden

Einfugen

(strg] + [c]
(strg] + [¥]

(strg] + (V]

Kopiertes Objekt bleibt am urspriinglichen
Ort erhalten.

Kopiertes Objekt wird am urspriinglichen
Ort entfernt.

Kopiertes Objekt wird an den Zielort einge-
fligt unabhangig davon, ob es zuvor kopiert
oder ausgeschnitten worden ist.

~ Tabelle 2.1 Tastenkombinationen, die Ihre Arbeit enorm erleichtern kénnen

Bitte beachten Sie, dass im Anhang dieses Buches ab Seite 1065 zahlreiche weitere Tasten-
kombinationen gelistet sind.




An dieser Stelle beleuchten wir die eine oder andere Funktionsweise in den Outlook-
Optionen und werfen einen Blick auf Outlook-spezifische Sicherheitseinstellungen,
die Sie in lhrer tdglichen Arbeit mit Outlook beachten sollten.

32.1 Einstellungen zur Arbeit mit Nachrichten

Nutzen Sie die eine oder andere interessante Voreinstellung, die Ihnen Outlook bietet,
wenn es um das Schreiben und Lesen von E-Mails geht. Wenn Sie mogen, kdnnen Sie bei-
spielsweise die Rechtschreiblberpriifung von Outlook an Ihre personlichen Bediirfnisse
anpassen. Erfahren Sie auBerdem, wie Sie mit Desktopbenachrichtigungen und Lesebesta-
tigungen umgehen konnen.

Rechtschreibung und Grammatik

Die Rechtschreibuberprufung ist standardmaRig in Outlook aktiviert. Wird innerhalb einer
Nachricht etwas geschrieben, was Outlook fir falsch halt, wird dies unterstrichen — wie
Sie es vermutlich bereits aus Word kennen. Wer darauf verzichten mochte, kann die Recht-
schreiblberprifung in den Programmoptionen deaktivieren. Offnen Sie dazu zunachst
die Outlook-Optionen (Datei > Optionen), und wahlen Sie in der linken Spalte die Rubrik
E-Mail. Klicken Sie oben rechts im Bereich Nachrichten verfassen auf den Button Editor-
optionen.

Wahlen Sie im folgenden Dialogfenster Editoroptionen links die Rubrik Dokumentprii-
fung. Klicken Sie hier im Bereich Bei der Rechtschreibkorrektur in Outlook auf die Checkbox
Rechtschreibung wahrend der Eingabe tiberpriifen, um die automatische Uberprifung zu-
kiinftig zu deaktivieren. Uber die Checkbox Grammatikfehler wahrend der Eingabe markie-
ren konnen Sie entscheiden, ob Sie eine automatische Grammatikiberpriifung wiinschen
oder nicht. Bestatigen Sie abschlieBend Ihre Anderungen per Klick auf die Schaltflache OK.
Das Dialogfenster Editoroptionen wird daraufhin geschlossen, und Sie gelangen zurlick zu
den Outlook-Optionen.
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Unterhaltungen aufriumen v

Abbrechen

Abbildung 32.1 Die Outlook-Optionen sind eine Art Schaltzentrale fiir Voreinstellungen.

Wenn Sie im Dialogfenster Outlook-Optionen die Checkbox Originalnachricht bei Antwor-
ten und Weiterleitungen ignorieren im Bereich Nachrichten verfassen der Rubrik E-Mail
aktivieren, wird der Text der urspriinglichen Nachricht bei einer Antwort von der Recht-
schreibprifung ausgeklammert. Deren Bedeutung wird oft von Anwendern falsch inter-
pretiert. Denn die Bezeichnung erweckt bei einigen Anwendern den Eindruck, man konne
bei einer Antwort auf eine E-Mail den Text der Originalnachricht ausklammern, wenn man
die Funktion deaktiviert. Lesen Sie hierzu den Unterabschnitt »Originalnachricht gestal-
ten« auf der folgenden Seite.

Desktopbenachrichtigungen

Sicher ist lhnen bereits aufgefallen, dass eine kleine Hinweistafel in der oberen rechten
Ecke des Desktops Sie auf das Eintreffen einer neuen E-Mail-Nachricht aufmerksam macht
—und zwar auch, wenn Sie gerade gar nicht mit Outlook beschaftigt sind. Das ist zwar
prinzipiell ganz nutzlich, kann aber unter Umstanden bei manchen Arbeiten am Compu-
ter recht storend sein.

Sie kénnen die Funktion deaktivieren, indem Sie im Dialog Outlook-Optionen die Check-
box Desktopbenachrichtigung anzeigen im Bereich Nachrichteneingang der Rubrik E-Mail
deaktivieren.

. Robert Klalen
K n
K - Von

~ g B ey % Abbildung 32.2 Nicht jeder freut sich liber
Nachrichten auf dem Desktop.

Machrichteneingang

% Beim Eintreffen neuer Machrichten:

s Sound wiedergeben
O Kurzzeitig den Mauszeiger verdndern
Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen
I% Desktopbenachrichtigung anzeigen

Abbildung 32.3 Jetzt bleiben die Hinweistafeln aufSen vor.

Originalnachricht gestalten

Wenn Sie auf eine Nachricht antworten oder diese an jemand anderen weiterleiten, wird
der Text der Originalnachricht automatisch an Ihr Schreiben angehangt. Das ist sinn-
voll, denn so bleibt der Schriftverkehr immer nachvollziehbar. Wenn Sie das jedoch nicht
wollen, konnen Sie im Dialog Outlook-Optionen das Steuerelement Beim Antworten auf
Nachrichten im Bereich Antworten und Weiterleitungen der Rubrik E-Mail umstellen. Die
Originalnachricht wird nicht mit gesendet, wenn Sie die Option Urspriingliche Nachricht
nicht beifligen wahlen.

Antworten und Weiterleitungen

il \5 [[] Antworten und Weiterleitungen in neuem Fenster 6ffnen

= % [] Fenster der Originalnachricht beim Antworten und Weiterleiten schliefen

[ Préfix fir Kommentare:  |Robert Klafien

Beim Antworten auf Machrichten: Text der urspriinglichen Nachricht beifligen

Beim Weiterleiten von Machrichten: Text der urspringlichen Nachricht beifligen W

s

Jeder Zeile iner Nur-Text-Nachrig Urspriingliche Nachricht als Anlage beifigen

Machrichten speichern
§ Text der urspriinglichen Nachricht beifigen
I Elemente, die nicht innerhalb der
| speichern:
In diesem Ordner speichem: |Entwa Text der urspr. Nachricht beifigen und einricken

[ Beim Antworten auf Nachrichten, en Ordner
speichern Prifix vor jede Zeile der urspr. Nachricht

Weitergeleitete Nachrichten speic

Abbildung 32.4 Was soll mit der Originalnachricht beim Antworten oder Weiterleiten geschehen?
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Beachten Sie auch die darunter befindlichen Optionen des Steuerelements Beim Wei-
terleiten von Nachrichten. Antworten und Weiterleitungen kénnen namlich unabhangig
voneinander eingerichtet werden.

Lesebestatigungen

Wenn Sie eine Nachricht verschicken, kdnnen Sie sich bestatigen lassen, ob Ihre E-Mail
wirklich angekommen bzw. gelesen worden ist —sofern zwei Voraussetzungen erfullt sind:
Zum einen muss der E-Mail-Server des Empfangers sowie dessen eingesetzte Software
diese Funktion unterstltzen. Zum anderen muss der Empfanger »willens« sein, eine der-
artige Bestatigung abzugeben. Denn die Lesebestatigung ist kein Einschreiben mit Rick-
schein. Der Empfanger kann die Abgabe einer Lesebestatigung auch unterdriicken. Sie tib-
rigens auch. Aktivieren Sie die Funktion Lesebestatigung, die das Anzeigen der Nachricht
durch den Empfanger bestatigt @ im Bereich Verlauf der Rubrik E-Mail (Datei > Optionen),
wenn lhnen eine entsprechende Bestatigung wichtig ist. Diese erfolgt (unter den oben ge-
nannten Voraussetzungen) per E-Mail.

Verlauf

P Uberrnittungs- und Lesebestitigungen helfen dabei, eine Bestitigung dariiber zu erhalten, dass Nachrichten
“(«} erfolgreich empfangen wurden. Nicht alle E-Mail-Server und -Anwendungen unterstiitzen das Senden von
Bestdtigungen.
Fir alle gesendeten Nachrichten Folgendes anfordern:

[ Ubermittlungsbestatigung, die die Ubermittiung der Nachricht an den E-Mail-Server des Empfangers
bestatigt

[ ] Lesebestitigung, die das Anzeigen der Machricht durch den Empfanger bestitigt
Fir jede Nachricht, die die Anforderung einer Lesebestatigung enthalt:
() Imrmer eine Lesebestitigung senden

) Mie eine Lesebestatigung senden

(® Senden einer Lesebestdtigung immer bestadtigen lassen

Abbildung 32.5 Lesebestdtigungen anfordern und abgeben — mit Outlook ist es méglich.

Sie selbst dirfen (wie auch thre Empfanger) frei entscheiden, ob Sie automatisch Lese-
bestatigungen von Outlook verschicken lassen oder nicht. Die Funktion Senden einer Le-
sebestdtigung immer bestdtigen lassen @ ist eine gute Wahl. Denn dann fragt Outlook im
Bedarfsfall nach, ob Sie eine Bestatigung abgeben wollen. Damit wissen Sie zum einen,
dass eine Lesebestatigung angefordert worden ist, und kénnen zum anderen individuell
entscheiden, ob Sie diese auch wirklich abgeben wollen.

32.2 Sicherheitseinstellungen

Outlook verfligt von Haus aus liber durchdachte Sicherheitseinstellungen. Sie missen
sich also prinzipiell um nichts kimmern. Dennoch sollten Sie die eine oder andere Einstel-
lung kennenlernen und selbst entscheiden, ob Sie eventuell mehr Sicherheit fur geboten
halten.

Datenschutzbestimmungen

Maochten Sie sich Uber die Datenschutzbestimmungen von Outlook informieren, klicken
Sie auf Datei > Optionen > Trust-Center und hier auf den Link Datenschutzbestimmungen
fiir Microsoft Outlook anzeigen im Bereich Datenschutz. Daraufhin 6ffnen sich die Out-
look-Datenschutzbestimmungen im Browser lhrer Wahl.

Safety & Security

Sie erreichen eine Verbindung mit dem Microsoft Safety & Security Center, indem Sie auf
den Link Microsoft Trustworthy Computing im Bereich Sicherheit & mehr klicken. Auch
wenn man es aufgrund dieser Begriffe kaum vermuten sollte — die Internetseiten sind in
deutscher Sprache. Sie finden dort zahlreiche Informationen und Hilfetools zur Verbesse-
rung der Sicherheit Ihres Computers.

Outlook-Sicherheit

Klicken Sie auf den Button Einstellungen fiir das Trust Center in der Rubrik Trust Center
der Outlook-Optionen, so gelangen Sie automatisch in die Rubrik Automatischer Down-
load des Dialogfensters Trust Center. Die oberste Checkbox bewirkt, dass Bildmaterial,
welches in Nachrichten eingebettet ist, nicht automatisch heruntergeladen wird. lhnen
wird dann zunachst nur der Nachrichtentext angezeigt. Denn es ist so, dass der Absender
durch das Herunterladen von Bildmaterial seinerseits Informationen dariiber gewinnen
kann, ob Ihre E-Mail-Adresse »funktioniert« —d.h., ob diese gliltig ist. Jemand, der Sie mit
Junk-Mails Gberschitten mochte, freut sich Uber derartige Informationen. Ist diese obers-
te Checkbox jedoch aktiv, machen Sie ihm einen Strich durch die Rechnung.

Trust Center ? X

Vertrauenswirdige Herausgeber
g J Verschlisselte E-Mail-Nachrichten

Datenschutzoptionen

.9’ [1 Inhalt und Anlagen fur ausgehende Nachrichten verschlisseln
E-Mail-Sicherheit u‘j R -
[ Ausgehenden Nachrichten digitale Signatur hinzufigen
Anlagenbehandlung Signierte Nachrichten als Klartext senden
Autematischer Download [ 5/MIME-Bestitigung anfordern, wenn mit 5/MIME signiert
Makreeinstellungen Einstellungen...
Programmgesteuerter Zugriff Digitale IDs (Zertifikate)
Digitale IDs bzw, Zertifikate sind Dokumente, mit denen die Identitdt in elektrenischen Transaktionen nachgewiesen
werden kann.
Importieren/Exportieren... Digitale ID anfordern...

Als Nur-Text lesen

Standardnachrichten im Nur-Text-Format lesen
Digital signierte Machrichten im Nur-Text-Format lesen

Skript in Ordnern

[ Skript in freigegebenen Ordnern zulassen

1 Skript in Offentlichen Ordnern zulassen

QK Abbrechen

Abbildung 32.6 Die hochste Sicherheit wird im Nur-Text-Format erreicht.
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Auf der Seite E-Mail-Sicherheit des Dialogs Trust Center ist jedem, der viel Post aus un-
bekannten Quellen erhalt, zu empfehlen, die Funktion Standardnachrichten im Nur-Text-
Format lesen im Bereich Als Nur-Text lesen zu aktivieren. In diesem Fall werden namlich
Textformatierungen, Bilder und Hyperlinks ganz einfach deaktiviert. Dabei gilt jedoch:
Sollte der Absender eine digitale Signatur hinzugefligt haben, wird die E-Mail nicht mehr
im Nur-Text-Format angezeigt. Wenn Sie jedoch genau das wollen, also auf jeden Fall das
Nur-Text-Format unabhangig davon verwenden, ob eine Signatur beigefligt ist oder nicht,
missen Sie auch die darunter befindliche Checkbox Digital signierte Nachrichten im Nur-
Text-Format lesen anwahlen.

Nachrichten verschliisseln

Die Option Inhalt und Anlagen fiir ausgehende Nachrichten verschliisseln in der Rubrik
E-Mail-Sicherheit des Dialogs Trust Center bewirkt, dass der Text vor dem Senden ver-
schliisselt wird und beim Empfanger auch zundchst in verschliisselter Form eintrifft. Eine
digitale ID macht es ihm jedoch moglich, diesen Text zu lesen. Damit das Ganze funktio-
niert, mussen sowohl Absender als auch Empfanger dieselbe digitale ID verwenden. Der-
artige IDs werden von Sicherheitsdiensten wie ARX, Avoco, GlobalSign oder Geo Trust ver-
geben. Weitere Informationen dazu finden Sie, indem Sie auf Digitale ID anfordern klicken.

Digitale 1Ds (Zertifikate)

— | Digitale IDs bzw. Zertifikate sind Dokumente, mit denen die Identitdt in elektronischen Transaktionen nachgewiesen
werden kann.

Importieren/Exportieren... Digitale ID anfordern...

Abbildung 32.7 Mit digitalen IDs kénnen verschliisselte Nachrichten gesendet und
beim Empfinger entschliisselt werden.

32.3 Einstellungen fiir die Arbeit mit Aufgaben und Terminen

AbschlieBend schauen wir uns noch zwei Outlook-Optionen an, die mit Terminen zu tun
haben. Zum einen erfahren Sie, wie Sie Erinnerungen an Aufgabentermine koppeln kon-
nen, zum anderen, wie sich Arbeitszeiten fiir den Terminkalender generieren lassen.

Aufgaben-Erinnerungen

Wenn Sie sich bereits mit Terminen beschaftigt haben, wissen Sie: Fiir Termine wird auto-
matisch eine Erinnerungsfunktion eingerichtet. Bei Aufgaben ist das jedoch nicht so—noch
nicht einmal dann, wenn sie Uber ein Falligkeitsdatum verfugen. Sie mussen die Erinnerung
in diesem Fall manuell erstellen, indem Sie die gleichnamige Checkbox im Aufgabenfenster
anwahlen. Das kann man leicht vergessen. Aktivieren Sie daher die Funktion Erinnerungen
fiir Aufgaben mit Falligkeitsdatum aktivieren in der Rubrik Aufgaben der Outlook-Optionen
(Datei > Optionen), wenn Sie sich darum kiinftig nicht mehr explizit kimmern wollen. Ha-
ben Sie die Funktion aktiviert, wird automatisch eine Erinnerung erstellt, sobald Sie im Auf-
gabenfenster in den Feldern Beginnt am oder Fallig am ein Datum festlegen.
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Abbildung 32.8 Ab sofort werden
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Datum eingesetzt wird.

Arbeitszeiten

Alle Einstellungen rund um Termine nehmen Sie in der Rubrik Kalender des Dialogs Out-
look-Optionen vor. Darin ist vor allem der Bereich Arbeitszeit erwahnenswert, denn Zeiten
jenseits des eingestellten Bereichs werden innerhalb des Aufgabenbereichs Kalender grau
dargestellt. Das soll verhindern, dass versehentlich ein Termin auBerhalb der Arbeitszeit
angeordnet wird. Outlook geht standardmafig davon aus, dass Sie von 8 bis 17 Uhr tatig
sind. Wer sich das aber von seiner Bliro-kommunikationssoftware nicht vorschreiben las-
sen mochte, der kann dies Uber die Auswahlfelder Beginnt und Endet im Bereich Arbeits-
zeit nach seinen Wiinschen neu definieren.
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Abbildung 32.9 Definieren Sie die Kalender-Arbeitszeiten.






