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1 Einleitung

1.1 Ziel dieser Schrift

Eine IT-gestitzte Verwaltung braucht als Grundlage eine moderne IT-Infrastruktur, die leis-
tungsstark und effizient ist und deren Basiskomponenten auf aktueller Systemtechnik beruhen.
Schleswig-Holstein stellt diese Anforderungen im Rahmen des Landessystemkonzepts mit der
MalRnahme ,+1-Infrastruktur* sicher. ,+1" ist die direkte Nachfolge des bisherigen Birokommu-
nikationsstandards IKOTECH IlI.

Die Anfange des aktuellen Landesstandards IKOTECH Il (Informations- und Kommunikations-
technik) reichen bis in das Jahr 2000 zurtick. Die Planzeit des Konzepts reichte bis 2008. Doch
inzwischen muss ein grol3er Teil der eingesetzten Produkte innerhalb des bisherigen Landes-
standards an den Stand der Technik angepasst werden und auch konzeptionell muss der
Standard fortgeschrieben werden. In diesem Rahmen bietet sich die Chance, die Standardisie-
rung der IT im Land voranzubringen und neue Formen der Organisation sowie der ressort- und
landeriibergreifenden Zusammenarbeit zu realisieren.

Die Fortschreibung von IKOTECH 11l / KITS erfolgt als zentrale Malinahme in der Steuerungs-
verantwortung des Finanzministeriums und wurde in den IT Gesamtplan des Landes
Schleswig-Holstein aufgenommen. Das Finanzministerium Gbernimmt auch die Umsetzung.
Der Titel dieser MalRnahme ist ,+1 Infrastruktur® und versteht sich in der Lesart als ,das
aktuelle IT-System*” und ,+1* als dessen Fortschreibung.

Das Finanzministerium fuhrt das Projekt ,+1 Infrastruktur® Gber die IT-Beauftragtenkonferenz
(ITBK) des Landes durch, in Abstimmung mit den Ressorts, dem Unabhangigen Landeszent-
rum fur den Datenschutz (ULD), KomFIT als Vertreter der Kommunalverwaltungen sowie Data-
port als Konzerndienstleister.

Den Rahmen flir die planméRige Fortschreibung der IT-Infrastruktur geben die bisherigen
Standards IKOTECH lll und das entsprechende Pendant KITS (Kommunale IT-Standards) in
der Kommunalverwaltung vor. Diese haben mit ihrem Funktionsumfang, den bisher realisierten
Standards und der Verbreitung die Basis fur die Fortschreibung gesetzt.

Ausgangspunkt der Fortschreibung ist die Definition des Basisarbeitsplatzes - eingebunden in
eine zukunftssichere und funktionsfahige gemeinsame IT-Infrastruktur - fir den Einsatz in der
gesamten Landes- und Kommunalverwaltung.

Ein Hauptziel dabei ist es, bei der Entwicklung und dem Betrieb die Kosten zu reduzieren.

Der Arbeitsauftrag zur Fortschreibung des Landesstandards wurde der Arbeitsgruppe
IT-Infrastruktur als zustandige Einrichtung der IT-Beauftragtenkonferenz (ITBK) erteilt. Es ist
besonders wichtig, bei einem derart Gbergreifenden Vorhaben die fachliche Kompetenz lber
alle Geschaftsbereiche einzubinden. Die Anforderungen aus den beteiligten Ressorts und Ver-
waltungen werden beriicksichtigt, so dass eine zielgerichtete Erfullung erreicht wird und die
Verwaltungen optimal unterstitzt werden. Die umfassende Beteiligung der Verwaltungen und
weiterer Einrichtungen unterstiitzt zudem das Ziel einer klaren IT-Struktur, welche anpassungs-
fahig und transparent ist und zudem die Sicherheit der Infrastruktur erhéht.

Ein schlagkraftiges Kernteam mit Expertinnen und Experten aus der Landesverwaltung, den
Kommunalverwaltungen, dem Unabhéngigen Landeszentrum fir den Datenschutz und von
Dataport erarbeitet dabei die Konzeption und konkrete Umsetzungsplanung und stimmt diese
mit den Gremien ab.
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Dataport tibernimmt die Rolle des ,technischen Umsetzers® und versteht sich zudem als Tech-
nologie-Berater fur die IT-Vorhaben des Landes.

Die Fortentwicklung der IT-Infrastruktur geschieht in mehreren Schritten:

Ermittlung der Anforderungen Uber die AG IT-Infrastruktur mit erweitertem Teilnehmer-
kreis

Erarbeitung eines Umsetzungsvorschlags durch Dataport

Bewertung und Priorisierung der Arbeitspakete; Erstellen eines Zeit- und Aufgabenplans

Sukzessive Umsetzung (Konzeption, Test, Pilotierung, Produktion) durch Dataport

Einer der ersten Schritte war das Ermitteln aller technischen und organisatorischen Anforde-
rungen, die in einem Anforderungskatalog/Pflichtenheft festgehalten wurden. Dieses Dokument
wurde im Februar 2008 von der IT-Kommission abgenommen und bildet die Grundlage der
Aktivitaten.
Bei ,+1 Infrastruktur* geht es neben den technischen Innovationen auch um Nutzerorientierung,
IT-Sicherheit, Gruppenzusammenarbeit und Mobilitat. Bei wachsender Arbeitsdichte ist dies ein
wichtiger Schritt fur viele Kolleginnen und Kollegen zur Bewaltigung der téaglichen Arbeit. Dane-
ben werden weitere Schwerpunkthemen betrachtet wie

- Datenschutzfreundliche Infrastruktur (Revisionssicheres Active Directory, ULD Audit auch

fur den Landesstandard, nachdem KITS bereits im September 2007 erfolgreich auditiert
wurde)

- Prozessausrichtung (Unterstiitzung der ITIL Prozesse)

- Einsatz von Thin-Clients als vollwertiger Arbeitsplatz

- Basiskomponente des ,Zukunftsarbeitsplatzes*”
Alles in allem versteht sich das Vorhaben ,+1 Infrastruktur® als die aktuelle Ausprédgung des
Landesstandards SH und soll den bisher hohen Verbreitungsgrad durch Kooperation, Innovati-
on, Sicherheit und Wirtschaftlichkeit erweitern. ,Es ist unser IT-System” — dieser Umstand und
die Akzeptanz der teilnehmenden Behdrden sowie die bisherigen Erfahrungen aus dem Projekt
IKOTECH Il und KITS sind die Erfolgsfaktoren und Umsetzungsgaranten fur foderale
IT-Systeme und fir ,+1-Infrastruktur.

1.2 Was ist ein +1 Arbeitsplatz

Ihr +1- Arbeitsplatz besteht primar aus den Anwendungen:
Microsoft Windows 7

Microsoft Office 2010

Adobe Reader 9.3

PDF Creator

Hinzu kommen alle die Fachanwendungen, die Sie bisher benutzt haben oder die Sie in der
Zukunft eventuell benétigen werden.
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1.3 Worauf Sie sich verlassen kdnnen

1.3.1 Verfugbarkeit

Das Motto von +1 lautet: ,So viele Funktionen wie méglich bei so viel Sicherheit wie nétig.”

Alle bestehenden Fachanwendungen laufen auf dem neuen System und sind auf ihr sicheres
Laufzeitverhalten getestet. Sollten Sie dariber hinaus individuelle Software bendétigen, wenden
Sie sich an lhre IT-Leitstelle. Sie selbst diurfen keine Anwendungen installieren.

1.3.2 Kompatibilitat

Die Lesbarkeit der Office 2010 - Dateien ist auch in den Office 2003 - Programmen gewahrleis-
tet, da ein entsprechendes Zusatzprogramm (Plug-In) bei den Nutzern der &lteren Versionen
installiert werden kann. Zudem koénnen Sie lhre Dateien in den Office 2010 - Anwendungen in
alteren Dateiformaten speichern bzw. altere Dateiformate dort lesen und auch bearbeiten, ohne
sie dadurch mit dem neuen 2010-Format zu Uberschreiben. Weitere Informationen hierzu fin-
den Sie im Kapitel ,Der Kompatibilitatsmodus" auf Seite 37.

1.3.3 Sicherheit

Far die Sicherheit Inrer Daten wird durch verschiedene Maf3nahmen gesorgt:

- Alle zentral gespeicherten Daten werden regelmalig auf externe Datentrager mit drei
Generationen gesichert, so dass auch auf Datenbestande der Vergangenheit zurtickge-
griffen werden kann.

- An jedem Endgerat ist fir Virenschutz und Firewall gesorgt. Eingehende Dateien werden
auf schadliche Inhalte wie Makro-Viren, Wirmer oder Dialer geprift.

- Endbenutzer besitzen keine administrativen Rechte auf dem Arbeitsplatz.
- An jedem Endgerét ist ein Passwortschutz im Netzwerk eingerichtet.

- Bestimmte Dienste im Browser, z.B. Netzradio, bestimmte Skripte etc. sind aus Sicher-
heitsgriinden eingeschrankt.

Zur Sicherheit Ihrer Daten kdnnen Sie selbst beitragen, indem Sie
- die Passwortrichtlinien einhalten

- lhren Rechner bei Verlassen lhres Raumes sperren; zusatzlich ist eine automatische
Sperrung nach 15 Minuten voreingestellt

- keine Abwesenheitsmeldung in Outlook nach auf3en gehen lassen
- keine Software, es sei denn, sie ist ausdricklich erlaubt, auf Inrem Rechner installieren.

Weitere Sicherheitsinformationen zu +1 bzw. zum Landesnetz als Ubertragungsmedium finden
Sie in den entsprechenden Sicherheitskonzepten, die im SHIP verfligbar sind/sein werden.

1.3.4 Anwenderhandbuch

Dieses Anwenderhandbuch soll in erster Linie als Begleitmaterial fiir den Unterricht und zum
Nachschlagen nach erfolgter Umstellung dienen. Zusatzlich wird es allen Anwenderinnen und
Anwendern als PDF-Datei zur Verfugung gestellt. Es ist als Umsteigerhandbuch konzipiert, d.h.
Grundkenntnisse der Vorgangerversionen der Office-Programme werden vorausgesetzt.

Anwenderhandbuch +1 Infrastruktur 11



1.4 Das Schulungskonzept

1.4.1 Qualifizierungsbedarf

Die Migration auf + 1 beinhaltet fir die Anwenderinnen und Anwender vor allem die Umstellung
auf Office 2010. Die Veranderungen gegenuber Office 2003 sind erheblich und zu einem gro-
Ben Teil nicht selbsterklarend. Abhangig von Vorkenntnissen und Aufgabenzuschnitten ist zu
prufen, welcher Bedarf an Schulungsmalinahmen besteht.

Die Umstellung der Buroarbeitsplatze erfolgt sukzessive im laufenden Betrieb. D.h., die Ablaufe
durfen nur minimal beeintrachtigt und die Arbeitsfahigkeit der Beschaftigten unter den neuen
Bedingungen muss ziigig hergestellt werden. Die Schulungen miissen daher so kurz und effizi-
ent wie mdglich sein, d.h. mdglichst passgenau und konzentriert auf die wichtigsten Verande-
rungen gegentber Office 2003.

1.4.2 Qualifizierungsplanung

Die Schulungen fur die Anwenderinnen und Anwender sollten zeitlich parallel zur Migration
durchgefuhrt werden. Daflr ist ein Arbeitstag geplant, im Bedarfsfall erganzt durch einen weite-
ren Tag zum Uben und Festigen.

Dataport Training hat in Abstimmung mit dem Finanzministerium und der Arbeitsgruppe IT-
Infrastruktur unterschiedliche Qualifizierungsmodule entwickelt, die aufeinander aufbauen und
je nach Bedarf und Moglichkeiten flexibel kombiniert werden kdnnen.

Uber die Auswahl der Angebote und tiber die Zusammenstellung der Teilnehmer-Gruppen ent-
scheidet die jeweilige IT-Leitstelle. Kursplanung und -organisation sollten in Abstimmung mit
der Migrationsplanung erfolgen.

1.4.3 Von IKOTECH zu ,+1" Infrastruktur

Zielgruppe Titel Dauer

Systemadministratorinnen und - Windows Server 2008 — Grundlagen 3 Tage
administratoren

Windows Server 2008 — Umstieg von 2003 2 Tage

Umstieg auf Office 2010 unter Windows 7, 2 Tage
einschl. Support und Train the Trainer

Anwenderinnen und Anwender Umstieg auf Office 2010, Intensivkurs 1Tag
(Buroarbeitsplatze)

alternativ: Umstieg auf Office 2010, Intensi- | 2 Tage bzw.
vierung einzelner Themen und Ubungen 1+1Tag

Offene Kursangebote fur Einzelteilnehmer It. Schulungskatalog, auf Anfrage auch fur Gruppen
(Word, Excel, Outlook, Powerpoint, Access, Sharepoint, Infopath)

Das Seminarprogramm von Dataport Training finden Sie tber http://www.dataport.de und dort
Uber den Eintrag , Training“ oder direkt Gber http://www.dataport.de/dataport/training/start.html.
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2 Der +1 Arbeitsplatz

2.1 Anmeldung

2.1.1 Eingabe des Kennworts

Die grofitmogliche Sicherheit des Computers ist von zentraler Bedeutung. Deshalb wurde far
Ihren +1 Arbeitsplatz die sichere Anmeldung aktiviert, bei der Sie STRG+ALT+ENTF druicken
muassen, um sich anzumelden. Wenn die sichere Anmeldung aktiviert ist, kbnnen u.a. lhr Be-
nutzername und lhr Kennwort bei der Eingabe nicht durch ein anderes Programm (beispiels-
weise durch einen Virus oder durch Spyware) abgefangen werden.

= Nach dem Start des Rechners erscheint ein erster Bildschirm mit der Aufforderung:
,Drucken Sie STRG+ALT+ENTF, um sich anzumelden.*

= Sobald Sie das getan haben, werden die Eingabefelder fir den Benutzernamen und das
Kennwort eingeblendet. Falls Ihr Benutzername nicht vorgegeben ist, geben Sie ihn im Feld
Benutzername in der exakten Schreibweise ein, Beispiel: Manfred.Mustermann. (Weitere
Informationen bekommen Sie von lhrem Systemadministrator.)

= Klicken Sie dann ins Feld Kennwort oder wechseln Sie mithilfe der TAB-Taste dorthin. Ge-
ben Sie hier Ihr Kennwort ein.

@ Hinweis: Bei der ersten Anmeldung kann es sein, dass Sie ein vorgegebenes Kennwort
eingeben mussen. Sie werden dann im nachsten Schritt aufgefordert, ein eigenes Kennwort
anzulegen. Der Vorgang ist genau wie beim Andern des Kennworts, das Sie im nach-
folgenden Kapitel beschrieben finden.

= Um die Eingabe von Benutzername und Kennwort zu bestatigen, klicken Sie auf den Pfeil
neben dem Kennwortfeld oder betéatigen Sie die Return-Taste.

2.1.2 Andern des Windows-Kennworts

Sie koénnen zur Sicherheit des Computers beitragen, indem Sie das Windows-Kennwort regel-
mafig andern. In gewissen Abstanden werden Sie dazu aufgefordert.

= Dricken Sie STRG+ALT+ENTF und klicken Sie anschlieRend auf Kennwort andern.

= Geben Sie zuerst das alte und dann das neue Kennwort ein, geben Sie das neue Kennwort
zur Bestatigung noch einmal ein, und klicken Sie abschlieRend auf den Pfeil rechts neben
dem zweiten Eingabefeld oder driicken Sie die Return-Taste.

2.1.3 Doméanenzuordnung

Eine Domane ist eine Gruppe von Computern in einem Netzwerk, die als Einheit mit gemein-
samen Regeln und Verfahren verwaltet werden. Jede Domane hat einen eindeutigen Namen.
Um |hren Computer mit einer Domane zu verbinden, missen Sie den Namen der Doméane
kennen und Uber ein giltiges Benutzerkonto fiir die Doméane verfugen.

In der Regel ist im Anmeldebildschirm der Domanenname bereits unter dem Feld Kennwort
vorgegeben. Falls nicht — oder falls Sie sich in einer anderen Domane anmelden mdchten —
erfahren Sie den exakten Domé&nennamen von lhrem Systemadministrator.
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2.2 Der Desktop

Nach der Anmeldung ist der sogenannte Desktop Ihres +1 Arbeitsplatzes auf dem Bildschirm
zu sehen. Der Desktop ist Ihr zentraler Ausgangspunkt: Von hier aus erreichen Sie alle Ihnen
zur Verfugung stehenden Programme und Funktionen und kdnnen lhre Dateien bearbeiten und
organisieren.

Benutzer: Christa.Eckert Rechner: TESTLRAAE

Anmeldeserver: C +1 Image:

Desktop-Info IP Adresse:

MAC Adresse:

Start-Schaltflache
(Perle)

® £ 'ﬁ'@i

Angeheftete Gebdffnete Taskleiste Desktop e_inblenden bzw.
Programme Programme Fenster wiederherstellen

2.3 Die Desktop-Info

Die Desktop-Info oben rechts auf dem Desktop ist ein Informationsfeld, das Ihren Benutzerna-
men und die wichtigsten Informationen zu Ihrem Rechner anzeigt. Sie kénnen diese Angaben
hier ablesen, wenn Sie sich beispielsweise an den User-Helpdesk gewendet haben und nach
dem Namen lhres Rechners gefragt werden.

Benutzer: Christa.Eckert Rechner: TESTLRAMFEDTE Rech
Anmeldeserver: TESTOU-DC1 +1Image:  11.11.20080 1112059 echnername
IP Adresse: (none)

MAC Adresse:

1 Infrastruktur
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= Die Desktop-Info verschwindet mitunter, wenn Sie das Desktop-Design verandern. Um sie
wieder zum Vorschein zu bringen, klicken Sie auf das Startmenu (die Perle) und waéhlen
dort Alle Programme.

= Waéhlen Sie den Ordner +1 und dort den Befehl Desktopinfos aktualisieren.

2.4 Desktop-Designs und Hintergrundbild

Der Desktop enthalt neben den Symbolen, die ggf. aus ihrem alten System Gbernommen wor-
den sind, den Papierkorb und ein Hintergrundbild - in der Abbildung oben die herrliche ,Gorch
Fock" unter Segeln - und kann individuell umgestaltet werden.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle des Desktops und wahlen Sie
im Kontextmeni den Befehl Anpassen. Es gibt zwei Kategorien von fertigen Designs:

| e e S
e e O« Darstellung und Anpassung » Anpassung v | 43 W Systemsteverung durchsuchen el
=
(2]
Startseite der Systemsteuerun i . -
2 £ Andern der visuellen Effekte und der Sounds auf dem Computer
Desktopsymbole dndern Klicken Sie auf ein Design, um den Desktophintergrund, die Fensterfarbe, die Sounds und den
e A Bildschirmschener gleichzeitig zu dndern,
Eigenes Kontobild andern Eigene Designs (1) i

m

Micht gespeichertes
Design

Design speichern  Weitere Designs online beziehen

Fertige Designs Asro-Designs (7) .

I a2
; " ' [
DeS|gns anpassen ‘m ‘ﬂ ‘ -~ ,‘.g

Anzeige -~ a‘; JJ‘J) ‘ —~
Taskleiste und Startmeni @ ®

Center fur erleichterte Desktophintergrund Fensterfarbe Sounds Bildschirmschoner
Bedienung BGInfo Himmel Windows-5Standard Kein

1

Aero-Designs enthalten ein transparentes Design, einige Fensteranimationen, visuelle Effekte
und verschiedene, automatisch wechselnde Hintergrundbilder als Diashow.

Basisdesigns und Designs mit hohem Kontrast (weiter unten) ahneln den klassischen Win-
dows-Designs und enthalten weniger visuelle Effekte.

= Klicken Sie das gewlnschte Design an. Windows zeigt sofort den Desktop und ggf. die ge-
offneten Fenster im gewinschten Design an.

Platz fir Ihre Notizen
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2.4.1 Hintergrundbild andern

= Klicken Sie im unteren Bereich des gedffneten Dialogfensters auf das Symbol Desktop-

hintergrund. Hier kdnnen Sie andere Bilder fur den Hintergrund wéhlen:

[ — — e~
- - - S .
@()" ol <« Anpassung » Desktophintergrund - |&,| | Systemsteuerung durchsuchen y=, |
- = = — = ——
Wahlen Sie Ihren Desktophintergrund aus. T
Klicken Sie auf ein Bild, um es als Desktophintergrund zu verwenden, oder wihlen Sie mehrere Bilder aus, umn eine
Diashow zu erstellen,
Bildpfad: [Temp '] [ Durchsuchen... ]
Windows-Desktophintergrinde
Alle aus gy pibliothek
Fotos mit den besten Bewertungen |
a4 (C\Be Einfarbi emp (2 a
€ °Y Weitere Fotos
+1 Fotos
Bildposition:
Mebeneinander -
Bild &ndern alle:
[ Anderungen speichern ] [ Abbrechen ]

= Uber das Listenfeld Bildpfad kénnen Sie u.a. auch alle weiteren +1 Fotos wahlen. Mdchten

Sie sie als Diashow verwenden, aktivieren Sie alle oder die gewunschten Bilder.

r — ~——— — — — =
. __ - _ __ L
@uv| &l « Anpassung » Desktophintergrund - |&,| | Systemsteuerung durchsuchen pel |
= == = -—— e e

Klicken bie auf ein Bild, um es als Uesktophintergrund zu verwenden, oder wahlen bie mehrere Bilder aus, um eine

"

Diashow zu erstellen.

Bildpfad: [+1 Fotos vH Durchsuchen... ] i

[ Alle auswéhlen H Alle Jaschen ]

4 C\Programme\+1\Bilder\+1 Fotos (19) ‘—

m

Bildposition:

Wabhlen Sie hier ,Gefullt", damit
das Foto den Desktop vollstan-
dig fullt.

MNebeneinander J

Bild dndern alle:

£ e ,

[¥] Wenn Sie den Computer im AkRsketrieb ausfithren, halten Sie die Diashow an, um Energie zu sparen. -

[ Anderungen speichem ] [ Abbrechen ]

NS

= Bestimmten Sie, in welchem zeitlichen Abstand die Bilder gezeigt werden sollen und ob die
Windows sie mischen (Kontrollfeld Mischen) oder in immer der gleichen Reihenfolge anzei-
gen soll. Klicken Sie zuletzt auf die Schaltflache Anderungen speichern.
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2.5 Die Perle (Start-Schaltflache)
@ Mithilfe der ,Perle* (Start-Schaltflache) in der Taskleist 6ffnen Sie das Startmend, tiber

das Sie samtliche auf Ihrem Computer installierten Programme starten kdnnen.

2.6 Das Startmenu

Im linken Bereich zeigt das Startmenu Eintrage an,
Uber die bestimmte Programme direkt gestartet wer-
den konnen. Diese Eintrage &ndern sich, je nachdem,

l| Erste Schritte

. Verbindung mit einemn Projektor
=

welche Programme haufig benutzt werden. ¥ Remotedesktopverbindung

Im rechten Bereich kénnen Sie auf wichtige Ordner BEncay B'Idz_r

und auf Programme zur Anpassung lhres Systems J“g& sopringTeel s

zugreifen. Zudem finden Sie ganz unten die Schaltfla- § "1 eecne -

che Herunterfahren, Uber die Sie den Computer ab- b i Systemsteverung

schalten kénnen. | . Gerate und Drueker
<l APS-Viewer

Unten links Uber die Schaltflache Alle Programme fiiRdadpmanmme

kénnen Sie alle weiteren installierten Programme star-
ten.

Darunter finden Sie das Suchfeld, mit dessen Hilfe Sie
nach Dateien oder Programmen suchen kénnen.

:5;; Windows-Fax und -5can

% Bildschirmlupe

»  Alle Programme

| Hilfe und Support

"Herunterfahren ¢

2.6.1 Programme oder Ordner und Dateien im Startment anheften

Sie kdnnen die wichtigsten Programme direkt im Startment dauerhaft platzieren:

=
=

Offnen Sie Uber die Perle das Startmeni und dort den Eintrag ,,Alle Programme*.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Programm und wéhlen Sie im
Kontextmen, das erscheint, den Befehl An Startmeni anheften.

Um dem Startmeni Dateien oder Ordner hinzuzufiigen, ziehen sie das gewlnschte Objekt
z.B. aus dem Windows-Explorer auf die Perle.

2.6.2 Programme automatisch starten lassen

Klicken Sie im Startmeni auf ,Alle Programme®.
Ziehen Sie das gewinschte Programmsymbol bei gedriickter STRG-Taste auf ,,AutoStart”.

2.6.3 Mehr Platz im Startmenu

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Perle und wéhlen Sie Eigenschaften.
Wabhlen Sie im Register ,Startmenu” den Befehl Anpassen.

Entfernen Sie Optionen, die Sie nicht bendtigen, indem Sie die entsprechenden Kontroll-
kastchen deaktivieren.

Entfernen Sie nicht langer bendtigte Eintrdge aus dem Startment, indem Sie mit der rech-
ten Maustaste auf einen Eintrag klicken und den Befehl Aus Liste entfernen wahlen.
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2.7 Die Taskleiste

Uber die Taskleiste kénnen Sie schnell Programme starten, die Sie haufig bendtigen. Zudem
werden alle gedffneten Programme und Dateien in der Taskleiste angezeigt.

2.7.1 Programme oder Ordner und Dateien an die Taskleiste anheften

Programme, die Sie haufig bendtigen, kdnnen Sie aus dem Startmeni in den Bereich gleich

rechts neben der Perle ziehen und dort ,anheften”.

= Klicken Sie im Startmeni mit der rechten Maustaste auf das gewtnschte Programm und
wahlen Sie im Kontextmend, das erscheint, den Befehl An Taskleiste anheften oder ziehen
Sie das Programm einfach mit der linken Maustaste an die gewtnschte Stelle.

@ Hinweis: Sie konnen auch Dateien oder Ordner aus dem Windows-Explorer oder vom
Desktop auf diesen Bereich der Taskleiste ziehen.

2.7.2 Jump List verwenden E— \\

@ Handbuch_+1 A

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Programmsymbol in ., .0

der Taskleiste oder im Startmenu klicken, wird Ihnen eine Liste an- & sareenshots

gezeigt, mit der Sie schnell zu den zuletzt mit diesem Programm g yiciso word 210
verwendeten Dateien springen kdnnen. Dateien kdnnen mit einem f:j;"::;::;“"T““E‘““"“m"
Klick auf den Pin rechts auch dauerhaft dort ,angeheftet” werden.

—CH N

2.7.3 Geoffnete Programme mit mehreren Dateien

Da die Taskleiste immer sichtbar bleibt, kdnnen Sie hier von einer getffneten Anwendung bzw.
Datei zur anderen wechseln. :

= Bewegen Sie hierzu den Mauszeiger auf das
Symbol des gewlinschten Programms.

= Die verschiedenen gedffneten Dateien (im Bei-
spiel rechts zwei Word-Dateien) werden in ver-
kleinerter Form angezeigt.

= Klicken Sie in das Bild der gewiinschten Datei,
um sie nach vorne auf den Bildschirm zu holen.

@ Hinweis: Ein Rechtsklick auf das Symbol in der Taskleiste zeigt alle zuletzt mit dem
Programm gedffnete Objekte.

Platz fuir lhre Notizen
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2.8 Installation von Programmen

Sie durfen unter +1 nicht selbst Programme auf Ihrem Computer installieren. Sollten Sie weite-
re (Fach-)Anwendungen bendétigen, wenden Sie sich an lhren Systemadministrator.

2.9 Synchronisierung

Ihre Daten werden aus Sicherheitsgrinden regelmafig sowohl auf dem Netzwerkserver als
auch lokal gespeichert. So kdnnen Sie bei Netzwerkproblemen auch offline tber lhre im Netz-
werk gesicherten Dateien verfiigen. Dadurch kénnen Sie mit Ihren Dateien arbeiten, als waren
Sie mit dem Netzwerk verbunden. Wenn die Verbindung zum Netzwerk wiederhergestellt ist,
werden Anderungen, die Sie an den Dateien vorgenommen haben, auf dem Netzwerk aktuali-
siert. Ebenfalls lauft auch bei jedem Herunterfahren und Starten Ihres Systems eine automati-
sche Synchronisation. Mit den neuen Windowsversionen ist die Synchronisation deutlich ver-
bessert worden und erfolgt wesentlich schneller als zuvor.

2.9.1 Das Synchronisierungscenter

Normalerweise funktioniert die Synchronisierung vollstandig automatisch und weitestgehend
unbemerkt im Hintergrund. Das Synchronisierungscenter ermoglicht IThnen jedoch, die Ergeb-
nisse der letzten Synchronisierung zu Uberprifen. Sie erfahren, ob die Dateien erfolgreich syn-
chronisiert wurden oder ob Synchronisierungsfehler aufgetreten oder Warnungen ausgegeben
wurden oder - bei einer Netzwerkunterbrechung - dass offline gearbeitet wird.

@ Hinweis: Das Synchronisierungscenter soll Sie beim Synchronisieren von Dateien in Netz-
werkordnern unterstitzen. Wenn Sie ein mobiles Gerat mit einem Computer synchroni-
sieren mochten, stehen Ihnen unter Windows andere Optionen zur Verfiigung.

2.9.1.1 Offnen des Synchronisierungscenters

Falls ein Problem beim Synchronisieren aufgetreten ist, erscheint unten auf der rechten Seite
der Taskleiste die folgende Meldung:

Benutzerprofildienst

Es ist ein Problem mit Thremn servergespeicherten Profil
aufgetreten. Sie wurden mit Threm zuvor gespeicherten
lzkalen Profil angemeldet. Lesen Sie das

Ereignisprotokoll, um sich Details anzeigen zu lassen,
oder wenden Sie sich an Thren Administrator,

= Um dieses Ergebnisprotokoll im Synchronisierungscenter ,
einsehen zu konnen, klicken Sie in der Taskleiste auf den Synchronisierungscenter
kleinen Pfeil mit der Beschriftung Ausgeblendete Symbole SIS
einblenden.

= Klicken Sie anschlieBend auf dieses Symbol, um das
Synchronisierungscenter zu offnen.

Anpassen...

= Das Synchronisierungscenter wird eingeblendet: 09:37

12.02.2010

OE M @ tE e
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= Wenn die Netzwerkverbindung wieder steht, synchronisiert sich das System automatisch.

20

Startseite der Systemsteuerung

* Synchronisierungs-
partnerschaften anzeigen

Synchronisierungskonflikte
anzeigen

Synchronisierungsergebnisse
anzeigen

Synchronisierungs-

Startseite der Systernsteuerung

® Synchronisierungs-
partnerschaften anzeigen

Synchronisierungskonflikte
anzeigen

Synchronisierungsergebnisse
anzeigen

Synchronisierungs-

Platz fuir lhre Notizen

Informationen synchron halten

Zeigt die neusten Synchronisierungsaktivitdten an, synchronisiert jetzt oder dndert die
Synchronisierungseinstellungen.

Alle synchronisieren

Ordner (1)
1R Offlinedateien

Fortschritt: |

Informationen synchron halten

Zeigt die neusten Synchronisierungsaktivitdten an, synchronisiert jetzt oder dndert die
Synchronisierungseinstellungen.

Synchronisieren  Zeitplan

Ordner (1)

1 @ Offlinedateien Fortschritt: |
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3 Dateiablage mit dem Windows-Explorer

Zur Verwaltung lhrer Dateien und Ordner steht Ihnen der Windows-Explorer zur Verfligung, der
auf dem +1 Arbeitsplatz (unter Windows 7) eine leicht veranderte Optik und eine verbesserte
Bedienung bietet.

3.1 Navigieren im Windows-Explorer

= Um den Windows-Explorer zu 6ffnen, klicken Sie in der Taskleiste auf das Sym-
bol fir den Windows-Explorer.

Das Fenster des Windows-Explorers enthalt Symbole zur Fenstersteuerung und eine Symbol-
leiste. Die linke Seite ist der Navigationsbereich, rechts finden Sie den Inhaltsbereich und unten
einen Detailbereich mit genaueren Angaben Uber das geoffnete Objekt.

ierlei —— Suchfeld
Adressierleiste =
@-u-v| 3 » Bibliotheken » Dokumente » - |&? | | Dokumente durchsuchen o
Organisieren » Freigeben fir = Brennen MNeuer Ordner Symbo"elste EE] > [ i@)
't Favoriten Bibliothek "Dokument& PR—
Ml Desktop Hierzu geharen: 2 Orte
& Downloads MName ’ Anderungsdatum Typ
=1 Zuletzt besucht
) J Handbuch 1812.2009 12:48 Dateiordner

= Bibliotheken
=/ Bilder
3 Dokumente

o Musik .
B Videos Enhaltsberelchj

1% Computer

Navigations- ~ p-FRon
bereich

o 1 Element i i
= [Detallberemh j

1 }

3.2 Einzelne Bereiche des Explorers ein- oder ausblenden

= Klicken Sie in der Symbolleiste auf Organisieren.

Menileiste
= Wabhlen Sie unter Layout die einzelnen Bereiche aus, die Sie ein- Detailbereich
bzw. ausblenden mdchten. Vorschaufensier

@ Hinweis: Die Option Vorschaufenster blendet, wenn Sie eine
Datei ausgewahlt haben, auf der rechten Seite des Explorers
deren Inhalt ein. Sie kann genauso Uber das entsprechende
Symbol auf der Symbolleiste eingeblendet werden.

Mavigationsbereich

Bereich "Bibliothek”

LN S S

= Die Ansicht Inhalt (Uber G ~ auf der Symbolleiste ) dagegen blendet Detailinformatio-
nen zu den Dateien ein.

@ Hinweis: Dricken Sie die ALT-Taste, um die MenUleiste direkt einzublenden.
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3.3 Der Navigationsbereich

Im Navigationsbereich lassen sich durch Doppelklick auf einen Eintrag dessen Unterebenen
einblenden.

3.3.1 Favoriten
Der Bereich Favoriten enthélt Verkniipfungen zu den Ordnern Desktop und Downloads. Uber
den Ordner Zuletzt besucht finden Sie schnell Ihre zuletzt verwendeten Objekte wieder.

= Sie konnen Ordner oder Dateien einfach in den Bereich Favoriten ziehen, um in Zukunft
einen schnellen Zugriff darauf zu haben. Es wird eine Verknlpfung erstellt.

@ Hinweis: Auch die Reihenfolge der Favoriten lasst sich durch Ziehen mit der Maus
verandern.

3.3.2 Bibliotheken

Damit Sie sich nicht alle Pfade zu Ihren Dateien merken muissen, bietet der Windows-Explorer
sogenannte Bibliotheken an. Sie kdnnen sich Bibliotheken als Sammelstellen fiir lhre Ordner
und Dateien vorstellen. Es sind virtuelle Ordner, in denen Ordner und Unterordner von ver-
schiedenen Laufwerken zusammengefasst werden kénnen.

Standardmalflig gibt es vier Bibliotheken: Bilder, Dokumente, Musik und Videos.

= Wenn sie den Explorer iiber das entsprechende Symbol in der Taskleiste aufrufen, listet
Windows zunéchst die Bibliotheken auf.

un\;; [ » Biblictheken »

Organisieren = Meue Bibliothek
A

- Favoriten Bibliotheken
B Desktop Offnen Sie eine Bibliothek, um Ihre Dateien anzuzeigen ung
& Downloads
S| Zuletzt besucht Bilder
¥ Bibliothek

P, Bibliotheken
& Dokumente

(5] Bilder <~ b Biblicthek
3 Dokumente o
;‘, Musik _\':'r. Musik

B videos i = Bibliothek

/8 Computer
—a Data (D)

t'l"l_i Metzwerk

= Klicken Sie auf Bibliotheken und dann auf Neue Bibliothek, um eine eigene Bibliothek anzu-
legen, z.B. fir ein Projekt, und benennen Sie sie.

= Offnen Sie die Bibliothek mit einem Doppelklick.

= Klicken Sie auf die Schaltflache Ordner hinzufiigen. Sie bekommen ein Dialogfenster mit
Ihren vorhandenen Ordnern angeboten und kénnen beliebig viele Ordner auswahlen.
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= Wollen Sie nachtraglich Ordner hinzufiigen, 6ffnen Sie die Bibliothek und klicken Sie auf
den Eintrag Orte. Befindet sich nur ein Ordner in der Bibliothek, lautet der Eintrag nicht Orte
sondern 1 Ort.

= Uber die Scha}ﬂQche Hinzuftigen kdnnen Sie weitere Ordner auswéhlen.

ElET~
@\.Jvlz » Bibliotheken » dbuchprojekt » - | +4 | | Handbuchprojekt durchsuche o |
Organisieren Freigeben fir » rennen Meuer Ordner =~ | OO '3@3'

't Favoriten Bibliotheky¢Handbuchprojekt” e ol
Bl Desktop Hierzu gehdren: 1 Ort -
= 1| Handbuchprojekt Orte fiir Bibliotheken @
& Downloads Mame
=| Zuletzt besucht o . . -
4 +1 Infrastruktur 2010 (5) Andern der Erfassung von Inhalten in dieser Bibliothek
= Bibliotheken CABenutzer\christa.eckert\Eige Wenn Sie einen Ordner in eine Biblicthek aufnehmen, werden die Dateien in der Biblicthek
=] Bilder ] Datenanalyse angezeigt, sie werden jedoch weiterhin am urspringlichen Ort gespeichert.
3 Dokumente =] Excel Grundlagen
E| Eigene Dokument: |E_|1 Handbuch_+1 Orte far Bibliotheken v
Offentliche Dokun ] Pfeile _ Hinzufiigen...
51| Handbuchprojekt ] sreenshots | 'fj- Infr.as'tr.Uktur 20_10 . Standardspemhe_ro_rt
. X ChUsershchrista.eckert\Dlocurments' +1 Infrastruktur 2010
J Musik Entfernen
)| Test
B Videos
1M Computer
a Data (D:)
t'=.‘I_-I Metzwerk
Weitere Informationen zu Bibliotheken
5 Elemente
—
= oK | [ Abbrechen

3.3.3 Computer

Uber den Eintrag Computer ist die gesamte Laufwerks- und Ordnerstruktur lhres Computers
erreichbar.

3.3.4 Netzwerk

Uber diesen Eintrag haben Sie Zugriff auf weitere Laufwerke im Netzwerk.

3.3.5 Ebenen im Navigationsbereich ein- und ausblenden

= Um die Ordnerstruktur im Navigationsbereich anzuzeigen, zei-
gen Sie mit der Maus auf die gewunschte Bibliothek oder den

4 | o Bibliotheken

» [e=| Bilder
Ordner und klicken Sie auf das kleine Dreieck links neben dem 4 [ Dokumente
T el | Ei Dok t
Namen des Ordners oder der Bibliothek. e —

= Die zugehdrigen Unterebenen werden eingeblendet. R
3.3.6 Die Gruppenablage

Wie auch schon unter IKOTECH Il und dessen Vorgangern ist in lnrem Netzwerk ein Laufwerk
,Gruppenablage" eingerichtet. Hier finden Sie weiterhin die lhnen bekannte Ordnerstruktur vor.
Auch diese lhnen gelaufige Rechtestruktur der Gruppenablage wird sich nicht verandert haben,
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es sei denn in besonderen Fallen aus hausinternen Griinden, was lhnen dann zur Kenntnis
gebracht wird.

3.3.7 Die personliche Ablage

Fur jeden Benutzer steht ein personlicher Speicherbereich zur Verfiigung. Sie finden lhn unter
Bibliotheken. Andere Nutzer (auch desselben Rechners) kdnnen ihn nicht einsehen.

3.4 Der Inhaltsbereich

Der Inhaltsbereich zeigt die Inhalte der auf im Navigationsbereich ausgewahlten Objekte an.

3.4.1 Filtern
Sie koénnen in Abhangigkeit von Filterkriterien Dateien ausblenden lassen. Voraussetzung ist,
dass sich der Inhaltsbereich in der Ansicht Details befindet.

= Klicken in dem Spaltenkopf, nach dem Sie filtern wollen, auf den nach unten gerichteten
Pfeil.

o le =
@n\;‘jvlz + Bibliotheken » Handbuchprojekt » - | &,| | Handbuchprojekt durchsuchen ol
Organisieren Freigeben fir = Brennen Meuer Ordner == -+ i@)
't Favoriten Bibliothek "Handbuchprojekt” g .
) Anordnen nach:  Ordner ~
Ml Desktop Hierzu gehdren: 1 Ort

v
% Downloads Mame = Anderungsdatum Typ Grife
= Zuletzt besucht
4 +]1 Infrastruktur 2010 (2)

=J Bibliotheken C:\Benutzer\christa.eckert\Eigene Dokumente

= Bilder ] Handbuch_+1 29.10.201012:02 Microsoft Word-D... 5320 KB
3 Dokumente 1 Sreenshots 2910.201011:11 Microseft Word-D... 1.059 KB

= Es geht eine Liste auf, in der sie ankreuzen kdnnen, was angezeigt werden soll.

3.4.2 Gruppieren

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen leeren Bereich im Inhaltsbereich und wahlen
Sie Gruppieren nach.

= Wabhlen Sie im UntermenU die Eigenschaft, nach der gruppiert werden soll.

Platz fiir lhre Notizen
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3.4.3 Ansichten im Inhaltsbereich &ndern

= Uber das Symbol Ansicht &ndern in der Symbolleiste kénnen Sie einige der aus ;u; -
friheren Windowsversionen bekannten Ansichten (Liste, Details) und einige '
neue wahlen.

such - | +3 | [ Handbuch durchsuche || Extra grofie Symbole
Brennen Meuer Ordner El £ £l GroBe Symbole
Bibliothek "Dokumente” BB M ge e Syt

Anordnen nac
Handbuch

Kleine Symbole

2 - List:
'W: i 'W:: L £ Liste
== == B
5= Details
i Kacheln
Grundfunktionen Screenshots 4= Inhalt

= Extra groRe Symbole, groRe Symbole und mittelgroRe Symbole sind sehr gut fur Grafik-
oder Bilddateien geeignet. Fur diese Dateitypen wird eine Vorschau angezeigt.

= Die Ansicht Inhalt zeigt neben dem Symbol des Objekts den Namen und weitere Informati-
onen zum Inhalt (Autor, Anderungsdatum, GréRRe) an.

3.4.4 Das Vorschaufenster

Mit dem Vorschaufenster haben Sie einen Viewer zur Verfigung, mit dessen Hilfe Sie sich
schnell Gber den Inhalt einer Datei informieren kénnen.

= Klicken Sie auf das Symbol namens Blenden Sie das Vorschaufenster ein. —

@vv‘ .+ Bibliotheken » Dokumente » Handbuch - |£,|| I—._—-‘:b..:;‘:..':;N Pl
Organisieren » [iw| Gffnen ~ Freigeben far = Drucken E-Mail Brennen Neuer Ordner - H i@.‘

[ Faveoriten
Bl Desktop

Anordnen nach:  Ordner =

i 1

Ihr +1 Arbeitsplatz

4 Downloads

. llwi’]Grundfumlctmnen
=l Zuletzt besucht — .
] Screenshots Anmeldung am Arbeitsplatz
. Bibliotheken Eingabe des Passworts
% Bilder Die gréfitmdgliche Sicherheit des Computers ist von zentraler Bedeutung. Deshalb
J: Dokumente wurde fur lhren +1 Arbeitsplatz die sichere Anmeldung aktiviert, bei der Sie
& Musik STRG+ALT+ENTF drucken miassen, um sich anzumelden. Wenn die sichere
B videos Anmeldung aktiviert ist, konnen ua. lhr Benutzername und |hr Kennwort bei der
Eingabe nicht durch ein anderes Programm (beispielsweise durch einen Virus oder
1% Computer durch Spyware) abgefangen werden.
—a Data (D)

= Nach dem Start des Rechners erscheint ein erster Bildschirm mit der
Aufforderung ,Driicken Sie STRG+ALT+ENTF, um sich anzumelden.”

= Sobald Sie das getan haben, werden die Eingabefelder fir den Benutzernamen
und das Kennwort eingeblendet. Falls |hr Benutzername nicht vorgegeben ist,
geben Sie ihn im Feld Benutzemame in der exakten Schreibweise ein.
(Informationen bekommen Sie von [hrem Systemadministrator.)

% DVD-RW-Laufwerk (E:) DVD_ROM

ei_i Metzwerk

= Klicken Sie dann ins Feld Kennwort oder wechseln Sie mithilfe der TAB-Taste
dorthin. Geben Sie hier Ihr Kennwort ein.

= Bei der ersten Anmeldung kann es sein, dass Sie ein vorgegebenes Kennwort
eingeben missen. Sie werden dann im n&chsten Schritt aufaefordert. ein eigenes

= Aus Word und Excel-Dateien kénnen Sie Teile kopieren, indem Sie sie markieren, mit der
rechten Maustaste auf die Markierung klicken und den Befehl Kopieren wahlen.

= PowerPoint-Prasentationen kdnnen Sie darliber hinaus im Vorschaufenster animiert abspie-
len lassen.

= Musik und Video-Dateien kénnen ebenfalls abgespielt werden.
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3.5 Die Desktop-Suche

Die Suchfunktion in Windows 7 wurde erheblich beschleunigt und sucht standardmafiig auch
innerhalb von Dateien. Zusatzlich zum Windows-Explorer wurde sie in das Startmend integriert.
Mit der Desktop-Suche steht Ihnen eine komfortable Suchmdglichkeit nach Dateien und Ord-
nern in allen Ablagen, auf die Sie Zugriff haben, aber auch nach Programmen, die sie auf diese
Weise schnell starten kénnen, zur Verfiigung.

3.5.1 Suchen im Startmeni

Standardmalig werden die Bibliotheken, die persénlichen Ordner und das Startmeni durch-
sucht.

= Klicken Sie auf die ,Perle” (Start-Schaltflache). Im gedffneten Startmeni finden Sie das
Eingabefeld fur die Suche ganz unten (unterhalb des Eintrags ,Alle Programme®).

4| Erste Schritte
L

! Verbindung mit einem Projektor

Dokumente

‘-‘ Remotedesktopverbindung
)

Bilder
Kurznotizen

& 1& Snipping Tool

Y| Rechnes

Musik
Computer

> Systemsteuerung
) Paint
: Gerate und Drucker
"-f__.i Microsoft Office Word 2007
Standardprogramme
o 1PS-Viewer
Hilfe und Support

;al;‘ Windows-Fax und -Scan

¥ Alle Programme

Herunterfahren | % |

= Geben Sie lhr Suchkriterium in das Suchfeld ein. Die Suche wird schon bei Eingabe der
ersten Zeichen gestartet. Die Suchergebnisse werden | . .,
thematisch gruppiert angezeigt: &) Test

Bilder (8)

= Um eine Datei (bzw. einen Ordner) zu o6ffnen, klicken 5 Cheysantheme
Sie auf den entsprechenden Eintrag. b= Leuchtturm

= Tulpen

= Hortensien

= Ist das gesuchte Element nicht unter den Suchergeb-|§ "~
nissen, klicken Sie auf Weitere Ergebnisse anzeigen. 3] Maid with the Flaxen Hair
So kdnnen Sie sich eventuell vorhandene weitere Tref- | § "%

| Natur

fer im Suchfenster des Windows Explorers darstellen | § oacicn a1
lassen. ) Handbuch_+1

%] Handbuch_+1 - Kopie
) Handbuch_+1

o+~ Weitere Ergebnisse anzeigen

[+ Herunterfahren | » | ||
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3.5.2 Suchen im Windows Explorer

Im Windows Explorer kdnnen Sie Uber das Suchfeld auf dieselbe Weise suchen, indem Sie
Ihren Suchbegriff oder einen Teil des Suchbegriffs eintippen.\

- Favoriten

. Bibliotheken

fiw &y Handbuch_+1

Handbuch_+1 - Kopie

.. handbuch Inhaltsverzeichnis: 1 Einleitung 1 1.1 Ziel dieser
Schrift1 1.2 Was ist ein/+1/Arbeitsplatz1 1.3 Worauf Sie sic...

r - - - - W - - — o - E .
S—— |’_\ - | —— |
J )| » Suchergebnisse » - |44 1] +1 %
Organisieren - Suche speichern Brennen =« [0 .@.

Anderungsdatum: 22,12.2009 15:23

Bl Desktop . verzeichnis: 1Einleitungl 1.1 Ziel dieser Schriftl 1.2 Was ist  GréBe: 4,55 MB E
& Downloads ein +1 Arbeitsplatzl 1.3 Worauf Sie sich verlassen kénnenl..  Autoren: Christa Eckert

- C\Benutzer\christa.eckert\Eigene Dokumente\Handbuch\Fertiges Handbuch

1= Zuletzt besucht d d

Anderungsdaturmn: 22,12.2009 12:28
GroBe: 3,57 MB
Autoren: Christa Eckert

| Bilder
= Ch\Benutzer\christa.eckert\Eigene Dokumente\Handbuch
j Dokumente
J‘! Musik Handbuch_+1 Anderungsdatum: 22,12.2009 12:28
B Videos ... handbuch Inhaltsverzeichnis: 1 Einleitung 1 1.1 Ziel dieser  GroBe: 3,57 MB
Schrift1 1.2 Was ist ein +1 Arbeitsplatz1 1.3 Worauf Sie sic...  Autoren: Christa Eckert
n . C\Benutzer\christa.eckert\Eigene Dokumente\Handbuch
Offnen mit I
Doppelkllck Grundfunktionen Anderungsdatum: 18.12.2009 14:40
Thr/+1 Arbeitsplatz Anmeldung am Arbeitsplatz Eingabe des  GréBe: 2,76 MB
== ™

% DVD-RW-Laufwerk (

‘?j Netzwerk

Passworts Die graBtmagliche Sicherheit des Computers ist...

C\Benutzer\christa.eckert\Eigene Dokumente\Handbuch

Maid with the Flaxen Hair
Richard Stoltzman; Slovak Radio Symphony Orchestra

~WRD0004.tmp

Ch\Benutzer\christa.eckert\Eigene Dokumente\Handbuchb...

Autoren: Christa Eckert
Lange: 00:02:49
GroBe: 3,92 MB

Anderungsdaturn: 28,01.2010 08:52
GriBe: O Bytes

p 44 Elemente

= Uber die Schaltflache Organisieren gelangen Sie zu den Ordner- und Suchoptionen, wo Sie
verschiedene Einstellungen zu lhrer Suche vornehmen kénnen.

r B
Crdneroptionen ﬁ
Suchen

Was mochten Sie suchen

@ In indizietten Orten Dateinamen und -nhate suchen ;
in nicht indizieten Orten nur Dateinamen suchen

A

() Immer Dateinamen und 4nhakte suchen (dieser Vorgang kann
einige Minuten dauem)

Wie mochten Sie suchen

Unterordner bei der Suche in Dateiordnem in
Suchergebnisse aufnehmen

Teittreffer finden

[] Unter Verwendung natirdicher Sprache suchen
[ Index beim Suchen in Dateiordnem nach Systemdateien nicht
verwenden (Die Suchvorgange dauem moglicherweise
langer.)
Beim Durchsuchen nicht indiziertter Orte
Systemverzeichnisse sinbezishen
[] Komprimierte Dateien (.ZIP, CAB usw.) sinbezishen

[ oK ] [ Abbrechen ] Ubemehmen
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3.5.2.1 Suchfilter

Um Ihr Suchergebnis weiter einzuschranken, konnen Sie Suchfilter wie z.B. das Anderungsda-
tum einer Datei verwenden.

= Klicken Sie in das Suchfeld und geben Sie die Anfangsbuchstaben des Suchbegriffs ein -
oder wéhlen Sie einen bereits verwendeten Begriff Uber die angebotene Liste aus.

= Und//oder aktivieren Sie eine Suchfilter-Art, indem Sie unterhalb

von Suchfilter hinzufligen die Art des gesuchten Objekts, das letzte s
Anderungsdatum, den Typ oder die GroRe genauer definieren. ~> -

@ Hinweis: Wenn Sie den Rahmen des !
Suchfeldes am linken Rand nach links |«
ziehen, vergréRert es sich. Es werden |77, .

weitere Filter angezeigt. ichfilter hinzufugen
e | Art;  Andierungsdatur GriBe Ordnerpfad:  Markierungen

3.5.2.2 Suche auf weitere Ordner und Laufwerke ausdehnen

Falls Sie das gewiinschte Objekt nicht finden, blattern Sie, wenn nétig, im Windows Explorer
ganz nach unten, bis im unteren Bereich unter der Uberschrift Erneut suchen in weitere Such-
schaltflachen sichtbar werden:

Erneut suchen in:

= Biblictheken M Computer | Benutzerdefiniert... @ Internet

;-)' 44 Elemente

= Hier kdnnen Sie u.a. Uber Benutzerdefiniert zu durchsuchende Ordner individuell festlegen.

3.5.2.3 Suchorte selbst festlegen
= Wabhlen Sie im Bereich Erneut suchen den Eintrag Benutzerdefiniert.

= Aktivieren Sie das Kontrollfeld (Hakchen) vor den Ordnern oder Laufwerken, die durchsucht
werden sollen bzw. 6ffnen Sie die Unterordner und setzen Sie dort Hakchen. Die ausge-
wahlten Ordner und Laufwerke werden im Bereich Zusammenfassung der ausgewdahlten
Orte angezeigt.

3.5.2.4 Suche speichern

Wenn Sie bestimmte Suchbedingungen haufiger verwenden moéchten, kdnnen Sie lhre Such-
abfrage speichern.

= Offnen Sie den Order oder das Laufwerk, den/das Sie durchsuchen wollen.
= Legen Sie Kriterien fest und wahlen Sie ggf. einen Filter aus.

= Klicken Sie auf die Schaltflache Suche speichern.

e o i

Q@v o~ » Suchergebnisse » 2 (N =1 x |
Organisieren [iw) Offnen = Freigeben fir | Suche speichem I Brennen ~ [ @&

= Windows schlagt einen Namen fur die Suche und als Speicherort ,Suchvorgange” vor. An-
dern Sie ggf. den Namen, behalten Sie den Speicherort jedoch bei.
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= Klicken Sie auf Speichern. Die Suche wird innerhalb der Favoriten gespeichert.

3.5.2.5 Gespeicherte Suche verwenden

= Klicken Sie im Navigationsbereich des Explorers in der Liste Favoriten auf den Namen der
gespeicherten Suche. Die Suche wird erneut durchgefihrt und die Treffer werden im In-
haltsbereich angezeigt.

Platz fur Ihre Notizen
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Menu-
band

4 Allgemeine Neuerungen in Office 2010

Das Hauptmerkmal der Microsoft Office 2010-Programme fur Umsteiger von Office 2003 oder
friher ist das neue Bedienungskonzept. So gibt es statt der Menis und der Symbolleisten nun
ein sogenanntes Meniiband, das alle Werkzeuge und Befehle enthalt. Uber Register, die mit
den friheren Menupunkten vergleichbar sind, gelangt man zu den einzelnen Themen. Eine
Symbolleiste fur den Schnellzugriff, auf die Sie haufig bendétigte Befehle legen kénnen und eine
Minisymbolleiste, die von selbst an der jeweiligen Mausposition erscheint, bieten noch schnel-
lere Zugriffe auf Befehle.
Es bedarf sicherlich einer kleinen Umgewohnungsphase, doch sobald Sie die bisher gewohn-
ten Wege hinter sich gelassen haben, werden Sie feststellen, dass die Bedienung der Office
2010-Programme deutlich praxisgerechter geworden ist. Zudem bietet Office 2010 viele neue
Funktionen, so unter anderem:

- ein neues Dateiformat, das weniger Speicherplatz benétigt und eine bessere Kompatibili-

tat mit Fremdformaten bietet, und

- PDF-Dateien kdnnen jetzt direkt mit dem Speichern-Befehl erzeugt werden.

4.1 Office-Bedienelemente am Beispiel von Word

Register auf dem
Menilband

Schnellzugriff-
Symbolleiste

@' H9-0|+ Handbuch_+1 - Microsoft Word (S
Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht & @
Avial ML TP =  Aa AaBbCcl 4aBbCCL A #
Einflgen TX U - ahe X, X° Arbeitssch... Fett Hervorhe., _ Formatverlagen  Bearbeiten
© - g - T andern = v
Zwischenablage Schriftart Formatvorlagen
N—— e E_ﬂ
| Gruppen auf dem Menuband I
4 Allgemeine Neuerungen in Office 2010
' B

jDas Hauptmerkmal der Microsoft Office 2010-Programme ist das neue Bedienungskonzept. Sc
?g|bt es statt der Menis und der Symbolleisten und ein sogenanntes Mendband, das alle Werk
zeuge und Befehle enthalt. Uber Register, die mit den friiheren Meniipunkten vergleichbar sind
gelangt man zu den einzelnen Themen. Eine Symbolleiste fur den Schnelizugriff, auf die Sie
die von ihnen héaufig bendtigten Befehle legen kannen und eine Minisymbolleiste, die von selbs
an der jeweiligen Mausposition erscheint, bieten noch schnellere Zugriffe auf Befehle.

Es bedarf sicherlich einer kleinen Umgewthnungsphase - doch sobald Sie die bisher gewohn
ten Wege hinter sich gelassen haben, werden Sie feststellen, dass die Bedienung der Pro
gramme deutlich praxisgerechter geworden ist.

Zudem bietet Office 2010 viele neue Funktionen, so unter anderem:

- ein neues Dateiformat, das weniger Speicherplatz bendtigt und eine bessere Kompatibil

| Zoomregler
4.1 Allgemeine Bed ente am Beispiel von Word

A :
— m—— A—\ rl—H
B = ) (+)

Seite: 26 von 82 | Waorter: 16.631 | ¢ Deutsch ([Deutschland] | IE@

Statusleiste: Einstellungen im Ansichten

Kontextmeni anderbar

eichel
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4.2 Die Backstage-Ansicht

Das Meniband enthalt die Befehle fur die Arbeit in einem Dokument. Die Backstage-Ansicht
enthalt die Befehle fur die Arbeit mit einem Dokument. Sie ersetzt das Menu Datei bzw. die
Office-Schaltflache friiherer Office-Versionen. Hier finden sich Befehle zum Neuanlegen, Spei-
chern, Verwalten und Ausgeben lhrer Dateien. Zusatzlich kénnen Sie hier Einstellungen des
Programms andern.

= Offnen Sie ein Dokument und klicken Sie auf das Register [BE.

= Klicken Sie auf einen Eintrag, um die zugehorigen Befehle bzw. Einstellungen anzuzeigen.

= Beispiel: Drucken

IE' | | Handbuch_+1 - Microsoft Word = EF 22
m»stm: Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q

A Speichern

Drucken e
E Speichern unter @
L Exemplare: 1 -
= Offnen
= Drucken

. 4 Allgemeine Neuerungen in Office 2010

[ SchlieBen

035 Haummaromal o MICrosall Omc2 2010-Frogramime kst das n2ue :‘1"”1;6()’1!1 SCI

Drucker ; i 25 S der Alenlis U der Symiaicssien und an sogeraTES Menhond 4 3

Informationen zawga und Snia anndil Ober Reghsiar, dia mit dan friharan Maniipunican vangaich 511.

gdangl man zu dan anzainan Thamen. 5' ymbaiista fr 2’| nal ZJ; . a.ﬂ 1 5
Saten )

/ Microsoft XPS Document Writer -

Zuletzt ‘%Eereit

verwendet 2 i 32 momman, g 02 :a:|='mq = cm';
Druckereigenschaften 2010-Programme deutich pradsgerac jardan st

Neu Zudem bt Offcs 2010 visie neus Funicionsn, saumsr andsrem:

Einstellungen - &N neuss Oalstomal, dss waniger SpSCHaEST Denfigl und Sne bessars HompatnN-

13t mit Framformaien Diet, und
- BDF-Datsian Aan jatr drat mit sam Spaicham-Bafan arzaugtwarden.
Drucke Alle Seiten drucken
h -

Das gesamte Dokument drucken 4.1 Aligemeine Bedienelemente am Beispiel von Word
Speichern und

Senden Seiten:
= Schmitmgritt Fiegisier auf dem
. Einseitiger Druck SymaznesE Menzmen
LG Nur auf sine Seite des Blatts dr...
ur auf eine Seite des Blatts dr... B P
:] Optionen Sortiert e as o deesrml| D ';;'"_" r e B8 Mengeny
F EIE -
1:23 12 1;2:3 —— .
@ Beenden = = = F
Grusesn s oem Menmnea
j Hochformat -
4 Aligemeins Neusrungen n Offie 201
Ad

21 cmx29,7 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdnder  ~

J 1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

» Amwendarnandouch +1 Infasruchr

=

4 26 von82 » 54% (=)—L) = &
Alle Einstellungen des friiheren Fensters Drucken befinden sich rechts neben den einzelnen
Kategorien der Backstage-Ansicht, ergénzt um eine Druckvorschau des Dokuments.

Sowohl zum schnellen Drucken als auch fiir die Seitenansicht gibt es wie in friiheren Office-
Versionen auch schnellere Zugriffsmdglichkeiten tber die Symbolleiste fir den Schnellzugriff.

@ Hinweis: Sie gelangen schnell wieder aus der Backstage-Ansicht zu lhrem Dokument
zuriick, indem Sie erneut auf oder auf die Registerkarte Start klicken oder driicken
Sie die ESC-Taste lhrer Tastatur.

4.2.1 Individuelle Einstellungen

Der Befehl Optionen enthdlt zahlreiche Einstellmdglichkeiten - ahnlich wie in der Office-Version
2003 der Befehl Optionen im MenU Extras.

= Wahlen Sie zunachst eine Kategorie aus und nehmen Sie dann die gewinschten Einstel-
lungen vor.
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Word-Optionen ===
I

Allgemein o . ) .
2 _@ Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word

Anzeige
Dokumentprifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern Minisymbollgiste fur die Auswahl anzeigen (i

. Livevarschau aktivieren (i
Typografie

Farbschema: silber [+

sprach
prache QuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen [=]
Erweitert

Microsoft Office-Kopie personalisieren
Mendband anpassen

Benutzername:  Christa Eckert
Symballeiste fir den Schnellzugriff
Initialen: CE

Add-Ins

Startoptionen
Sicherheitscenter

[[] E-Mail-Anlagen im Vollbild-Lesemadus &ffnen

Kategorien

4.2.2 Zuletzt verwendete Dokumente

Wenn Sie die Backstage-Ansicht 6ffnen, kdnnen Sie Uber die Kategorie Zuletzt verwendet di-
rekt auf die zuletzt verwendeten Dateien zugreifen. Mit dem Befehl Optionen und dort Uber die
Kategorie Erweitert kdnnen Sie einstellen, wie viele Dateien Sie maximal in der Liste der zuletzt
verwendeten Dokumente angezeigt bekommen méchten.

IE Handbuch_+1 - Microsoft Word o @ =
Start Einfugen Seitenlayout Verwelse Sendungen Uberprufen Ansicht 0
e Speichern
Zuletzt verwendete Dokumente Zuletzt besuchte Orte
gl Speichern unter
(vl Handbuch_«1 = +1Infrastruktur 2010
5 Offnen Eigene Dokumente\+1 Infrastrultur 2010 C:\Users\christa.eckert\Docur t nfrastrulktur 201
' SchlieBen E Sreenshots . s b
Eigene Dokumente\+1 Infrastruktur 2010 D
Informationen

7 Handbuch_+1
i lﬁ Eigene Dokumente\+1 Infrastruldur 2010
Zuletzt
V:m&ﬂ!_ (W 1 Screenshots

@ Klicken Sie rechts auf den Pin = |, damit ein bestimmte Element immer in der Liste bleibt.

4.2.3 Programm beenden

= Uber den Befehl Beenden oder alternativ iiber die Fensterschaltfliche SchlieRen = = *

beenden Sie das Programm.

Platz fir Ihre Notizen
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4.3 Das Menuband

Das Menuband ist in einzelne Register (in der Abbildung unten Start, Einfligen, Seitenlayout...)
unterteilt, um die verschiedenen Befehle thematisch zu gliedern. Innerhalb der Register wiede-
rum finden sich Gruppen (in der Abbildung Zwischenablage, Schriftart, Absatz...).

@ Hinweis: Der Inhalt des Menlibands orientiert sich oft daran, was Sie gerade bearbeiten.

Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht & e
= H H = 5=
1 . . LA . | B abc = = ~ X
By Avial 14 A AT Aar A . | b, =  Aa AaBbCcd 4aBbCeL % &
1 J— = = A
Einfligen F| & U ~abe x, X° -b7. AN A Arbeitssch... Fett Hervorhe.., — Formatvorlagen | Bearbeiten
- 7 - : - @ - Lo M dndern M
Zwischenablage Schriftart Formatvorlagen

= Bei einigen Gruppen sehen Sie unten rechts das Symbol '* . Es 6ffnet ein Dialogfenster, in
dem Sie weitere Einstellmoglichkeiten der jeweiligen Befehle finden.

4.3.1 Das Menuband minimieren

Sie kdnnen das Menuband verkleinern, um mehr Platz auf dem Bild-
schirm zu bekommen. Dann wird der Inhalt eines Registers ein- bzw.
wieder ausgeblendet, wenn Sie das Register anklicken. &Tb 9

= Klicken Sie hierzu ganz oben rechts im Fenster auf den Pfeil.
@ Hinweis: Schneller geht es, wenn Sie doppelt auf einen Registernamen klicken.

4.3.2 Das Meniband individuell anpassen

Legen Sie selbst fest, welche Register oder Funktionen im Meniiband angeboten werden:

= Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in das Mentband und wahlen Sie den Befehl
Mentband anpassen.

Waord-Optionen @
Allgemein h -
9 % Meniiband und Tastenkombinationen anpassen.
Anzeige
Befehle auswahlen: (i Mendband anpassen:
Dekumentprufung Haufig verwendete Befehle El Hauptregisterkarten lz‘
Speichern
: 42 Ablehnen und weiter - Hauptregisterkarten
Typografie S Absatr.. E [] Start
Sprache _,? Anderungen nachverfolgen Zwischenablage
¥t Annehmen und weiter Schriftart
Enweitert = Aufzahlungszeichen 3 Absatz
& Ausschneiden Formatvorlagen
[ Menidband anpassen 1 ﬁ Auswahl im Textfeldkatalog s... = Bearbeiten
| Eine Seite [#] Einfagen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff n.ﬂ’. Einfagen Seitenlayuut
Add-Ins [, Einfigen 3 [#] verweise
(i1 E-Mail [#] sendungen
Sicherheitscenter j Format (bertragen [¥] Uberpriifen
Formatvoriage T~ — - [#] Ansicht
4 Formatvorlagen... e - [ Entwicklertaals
_F Formen 3 = [¥] Add-Ins
AB' FuBnote einfigen [¥]Blogbeitrag
& orafik... [?]Einfugen (Blogbeitrag)
@, Hyperlink... [¥] Gliederung
53 Kopiersn [] Freistellen
= Linksbundig
<2 Listenebene dndermn 3
&3 Laschen
b Makros
#] Michstes Element
1 Meu
__] Meuer Kommentar Neusljeg\sterkarteH HNeue Gruppe ] [ Umbenennen...

Menies 7ahlanfarmat definisra

Tastenkombinationen:

a
Importieren/Exportieren ¥ |0

Anpassungen:

»

/ Abbrechen
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= Erstellen Sie tUber die Schaltflache Neue Gruppe eine eigene Gruppe in dem von lhnen
gewiinschten Register. Uber Neue Registerkarte konnen Sie zuvor auch eine eigene Regis-
terkarte erstellen.

= Wabhlen Sie in der linken Liste das Element aus, das Sie hinzufligen méchten.
= Bestimmen Sie in der rechten Liste die gewiinschte Zielposition.
= Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzuftugen.

4.4 Neue Bedienhilfen

4.4.1 Die Live-Vorschau
Die Live-Vorschau zeigt Ihnen die Auswirkungen der einzelnen Befehle, die Sie auf der Multi-
funktionsleiste wahlen, noch vor der eigentlichen Auswahl an.
Hier ein Beispiel zum Ausprobieren in Word:

= Markieren Sie ein Stuck Text und o6ffnen Sie im
Menuband unter Start in der Gruppe Schriftart die Liste
der Schriftarten.

Calibri Textkérpert = 11 - | A AT

F X U - aghelbx, x* Aa-||7- A -

= Zeigen Sie dann mit dem Mauszeiger auf eine Schrift- S =

art in der Liste. Der markierte Text wird sofort in dieser Schriftart dargestellt.

4.4.2 Die Schnellzugriff-Symbolleiste

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff ist standig sichtbar und kann individuell gestaltet wer-
den. Standardmanig befindet sie sich tiber dem Menitband und enthalt sie nur einige Befehle,
die haufig benétigt werden, wie Speichern und Rickgéangig.

= Klicken Sie rechts neben der Symbolleiste auf den Pfeil und |i'h‘-|
wahlen Sie in dem gedffneten Menu die gewtinschten Befehle. - T

= Wenn Sie Befehle, die nicht in der Liste angeboten werden, auf die Symbolleiste legen wol-
len, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Befehl im Meniiband, den Sie in die
Symbolleiste Ubernehmen wollen, und wahlen Sie den Befehl Zu Symbolleiste fur den
Schnellzugriff hinzuftigen.

Wenn Sie eine ganze Reihe von Befehlen auf die Schnellzugriffsymbolleiste legen mdchten,

gehen Sie vor wie folgt:

= Klicken Sie rechts neben der Schnellzugriff-Symbolleiste auf ™ . Wahlen Sie in der Aus-
wahlliste Weitere Befehle.

Platz fuir lhre Notizen
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= In dem Dialogfenster, das nun erscheint, kénnen Sie von links aus der Liste aller verfiigha-
ren Mdglichkeiten ihre gewiinschten Auswahlen mit Hinzufigen nach rechts auf die Sym-
bolleiste fur den Schnellzugriff setzen.

Word-Optionen @

Allgemein

@ Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.

Anzeige
Befehle auswahlen:(; Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen: (i

Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle El Fir alle Dokumente (Standard) lz‘
Speichern
Typografie <Trennzeichen> - 7l Speichern

%} Ablehnen und weiter ¥) Riickgéngig 3
Sprache =T Absatz 3 Wiederholen

» Anderungen nachverfalgen
Erweitert = 9 9
Annehmen und weiter

m

Mendband anpassen Aufzdhlungszeichen 13

Ausschneiden
Auswahl im Textfeldkatalog speich...

]

Symbolleiste far den Schnellzugriff

Add-Ins Eine Seite

Einfligen

Sicherheitscenter Einfiigen r

E-Mail ]
Format dbertragen

Formatvorlage I-
Formatvorlagen...

Formen 3
FuBnote einfigen

Grafik aus Datei einflgen

Hyperlink einfigen

Kommentar |dschen

Kopieren

Listenebene dndern 3

Makros anzeigen

S N PR RS QDL

Nachster Kommentar

Anpassungen: | Zurdcksetzen ¥ |G
D Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem P 9 —
Menuband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ |

= Um ein Symbol wieder aus der Schnellzugriff-Symbolleiste zu entfernen, klicken Sie es mit
der rechten Maustaste an und wéahlen Aus Symbolleiste fir den Schnellzugriff entfernen.

4.4.2.1 Symbolleiste unter dem Meniiband anzeigen

Wenn Ihnen der Weg mit der Maus nach ganz oben zur Schnellzugriff-Symbolleiste zu weit ist
kénnen Sie sie auch unter dem Meniiband anzeigen.

= Klicken Sie dazu auf den Pfeil rechts neben der Symbolleiste, um die Liste mit Befehlen zu
Offnen.

= Wabhlen Sie Unter dem Meniiband anzeigen.

4.4.3 Die Minisymbolleiste
Bei bestimmten Tatigkeiten, z.B. nach dem Markieren von Text, blendet sich automatisch die
Minisymbolleiste ein und stellt die wichtigsten Befehle direkt ,vor Ort* zur Verfigung.

Hier ein Beispiel zum Ausprobieren in Word:
Calibri {Tex - 11

= Markieren Sie ein Stick Text und lassen Sie den
Mauszeiger auf der Markierung stehen. Die Minisym- F &£ U
bolleiste wird eingeblendet. Wermerk

= Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Symbolleiste
und klicken Sie das gewtinschte Symbol an.

@ Hinweis: Auch immer dann, wenn Sie ein Kontextmenl mit einem rechten Mausklick
aufrufen, erscheint die Minisymbolleiste oberhalb des Kontextmendis.
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4.4.4 DarstellungsgroR3e schnell andern

Ganz unten rechts im Programmfenster finden Sie einen 54 % — { ) +

Schieberegler. T —

= Verschieben Sie den Regler in die gewiinschte Richtung, um die Darstellung lhres Doku-
ments zu vergroRern oder zu verkleinern.

= Wenn Sie doppelt auf den gerade angezeigten Prozentwert Kklicken, erscheint folgendes
Dialogfenster, in dem Sie weitere Einstellungen vornehmen koénnen:

Zoom o s
Zoommodus
Seitenbreite Mehrere Seiten:
100 %o Textbreite 28
75 % Ganze Seite —_—
Prozent: |84% =
Vaorschau
AaBbCcDdEeXxYYZz
AaBbCcDdEeXxYYZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxyyiz
AaBbCcDdEeXxyylz
— AaBbCcDdEeXxYyZz
[ OK ] | Abbrechen

4.5 Die neuen Dateiformate

Mit Office 2010 werden neue Dateiformate eingefuhrt, die als ,,Office Open XML-Formate” be-
zeichnet werden. Sie erleichtern die Anpassung an externe Datenquellen, bieten verbesserte
Mdglichkeiten zur Wiederherstellung von Daten und benétigen weniger Speicherplatz als die
Formate der alteren Office-Versionen.

Die neuen Dateiformate erkennen Sie an folgenden Endungen:
Word 2010 .docx
Excel 2010 Xlsx

PowerPoint 2010 .pptx

Sie kénnen Office 2010 Dokumente auch in alteren Office-Formaten speichern.

@ Hinweis: Um die neuen Dateiformate in alteren Office-Versionen 6ffnen zu kbnnen, muss
lediglich ein kostenlos erhéltlicher Konverter auf dem Zielrechner installiert sein.

= Damit lhre Dateien auch ohne einen solchen Konverter in einer alteren Office-Version zu
offnen sind, kénnen Sie sie im Word 97-2003 Format speichern. Blenden Sie dazu mit ei-
nem Klick auf die Backstage-Ansicht ein

= Wahlen Sie den Befehl Speichern unter und dort im Listenfeld Dateityp die Option Word 97-
2003 Dokument aus.
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4.5.1 Das PDF-Format
Um nicht bearbeitbare Dateien zu erstellen, die nur angesehen und gedruckt werden kénnen,
speichern Sie sie direkt aus der Anwendung heraus im PDF-Format.
= Waéhlen Sie in der Backstage-Ansicht den Befehl Speichern unter.
= Klicken Sie in der Liste Dateityp auf den Eintrag PDF.
= Wabhlen Sie folgende Optionen:
Standard (Onlineveroffentlichung und Drucken), wenn Druckqualitat hoch sein soll.
Minimale Grol3e (Onlineverdffentlichung), wenn die Datei mdglichst klein sein soll.

4.6 Der Kompatibilitatsmodus

Wenn Sie beispielsweise ein Word 97-2003-Dokument in Word 2010 (oder eine Arbeitsmappe,
die mit einer alteren Version von Excel erstellt wurde, in Excel 2010) 6ffnen, ist der Kompatibili-
tdtsmodus aktiviert, und in der Titelleiste des Dokumentfensters wird neben dem Dateinamen
der Eintrag [Kompatibilititsmodus] angezeigt. Im Kompatibilititsmodus kénnen Sie Office 97 -
2003-Dateien 6ffnen, bearbeiten und speichern. Sie kénnen jedoch nicht die neuen Features
von Office 2010 verwenden, damit Benutzer, die mit friheren Programmversionen an dersel-
ben Datei arbeiten, Uber vollstdndige Bearbeitungsfunktionen verfligen.

Platz fuir lhre Notizen
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4.7 Handhabung von Dokumenten

4.7.1 Offnen und Speichern
Unter Windows 7 sind in den Dialogfenstern Offnen und Speichern die wichtigsten Ordner, die
Favoriten und die Suchfunktion sténdig sichtbar. In die Favoriten kbnnen Sie einfach per Drag
& Drop die Speicherorte Ubernehmen, auf die Sie haufig zugreifen.
Sie haben u.a. direkten Zugriff auf die Vorlagen der jeweiligen Office Anwendungen.

Als Standardspeicherort wird die Bibliothek Dokumente vorgeschlagen.

(W] Offnen =
'\:/”\:/' | J « Eigene Dokumnente » +1 Infrastruktur 2010 v|6¢|| +1 Infrastruktur 2010 durchsuc... © |
Organisieren * Meuer Ordner =~ [ '-E-'
IE Microsoft Word Marne . Anderungsdatury Typ Graf
Vorlagen Temol & i
. Templates _1 Handbuch_+1 28.10.2010 1¢ Suchen d-D...
|E_|1 Sreenshots 28.10.2010 14 d-D...
i [ Favoriten
Favoriten B Desktop
& Downloads
= Zuletzt besucht
- Bibliotheken -
=/ Bilder
<] Dok t
Standard- & 0o Hmene
. J Musik
speicherort ,
B videos
M Computer
—a Data (D)
t?I_-I Metzwerk * 4 1 3
Dateiname: - lAIIeWord-Dokumente v‘
Tools - [ Cffnen |vl l Abbrechen J
= Wenn Sie auf den Pfeil der Schaltflache Offnen klicken, erhal- Offnen

ten Sie zusatzlich verschiedene Auswahimdglichkeiten. ———— |  Schreibgeschitztoffnen
Als Kopie 6ffnen
Im Browser &ffnen
Mit Transformation 6ffnen
In geschitzter Ansicht 6ffnen

Offnen und Reparieren

Platz fur Ihre Notizen
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5 Word 2010

Im Folgenden finden Sie einige Themen zu Word 2010 zusammengestellt, die fur Ihre Arbeit
interessant sein kdnnten und die Sie zudem beispielhaft zum Kennenlernen der Neuerungen
im Umgang mit Word 2010 verwenden kénnen.

5.1 Wichtige Neuerungen im Uberblick

5.1.1 Bedienung

- Das Menuband fasst aufgabenorientiert die jeweiligen Werkzeuge zusammen.

- Die Live-Vorschau zeigt Auswirkungen von Befehlen direkt am Text.
- Die Minisymbolleiste stellt wichtige Werkzeuge direkt an der Mausposition zur Verfigung.

5.1.2 Dokumentbearbeitung

- Der Navigationsbereich ermdglicht die schnelle und sehr praktische Bearbeitung von Ka-
piteln, sofern Kapiteliiberschriften (Formatvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift 9) ver-
wendet wurden. Er wird standardmaRig beim ersten Start von Word 2010 angezeigt und
kann uber die x-Schaltflache ausgeschaltet und tUber das Register Ansicht und dort Navi-
gationsbereich wieder aufrufen werden.

4.7.1 Offnen und Speichern
4 5 Die Textverarbeitung Word 2010
4 51 Wichtige Neuerungen im Uberblick
5.1.1 Bedienung

5.1.2 Dokumentbearbeitung

5.2.3 Meues Dokument aus einer var...,
4 53 Rund ums Formatieren
5.3.1 Minisymbaolleiste
5.3.2 Schriftformatierung dber das ..
533 Absatzformatierung Ober das ...
5.3.4 Formatvorlagen
5.3.5 Formatvorlagen dndern
5.3.6 Eigene Vorlagen erstellen
5.3.7 Seitenformatierung
5.3.5 Seitenzahlen
4 54 Rund ums Drucken

54.1 Die neue Seitenansicht

5.4.1 Die neuen Druckeinstellungen

4 5.2 Rund ums Erstellen neuer Dokumente
5.2.1 Meues leeres Dokument erstellen

5.2.2 Meues Dokument aus einer Vor...

Navigation v X
Dokument durchsuchen R
ab | = o™

-

5.1 Wichtige Neuerungen im Uberblick

5.1.1 Bedienung

- Das Menuband fasst aufgabenorientiert die entsprechenden Werkzeuge zus:
- Die Live-Vorschau zeigt Auswirkungen von Befehlen direkt am Text.
- Die Minisymbolleiste stellt wichtige Werkzeuge direkt an der Mausposition zur?

5.1.2 Dokumentbearbeitung

- Der Navigationsbereich ermaglicht die Ubersichtund schnelle Bearbeitung vol
Er wird standardmaftig beim ersten Start von Word 2010 angezeigt und kann
Schaltflache ausgeschaltet und Gber das Register Ansicht und dort Navigatic
wieder aufrufen werden.

Nrvigat - x N
— - Die LiveVorschau zeigt Auswirkungen von Befehlen direkt am
o -
- Die Minisymbolleiste stellt wichtige Werkzeuge direkt an der Mat
P
ATS Offnen intiTpakhen = 5.1.2 Dokumentbearbeitung

4 5 Die Textrerarbeitung Word 3
5 - Der Navigationsbereich ermbghicht die Ubersicht und schnelle B
1 Er wird standardmabig beim ersten Start von Word 2010 angea
51.2 Delumentbeaetung Schaltflache ausgeschaltet und Gber das Register Ansicht unc

52 R it wieder aufrufen werden

uvd ums Er

5.1 Wichtige Neuernunge
52

- Der Uberarbeitungsbereich zeigt ubersichtlich Einfligungen, Léschungen usw. an. Sie
schalten ihn tiber das Register Uberpriifen und dort Uberarbeitungsbereich ein.

- Das Vergleichen der Inhalte zweier Dokumente wird optisch unterstiitzt: Register Uber-
prifen, Schaltflache Vergleichen.

- Zudem gibt es etliche neue bzw. erweiterte Werkzeuge zur Text- und Bildgestaltung.

Anwenderhandbuch +1 Infrastruktur
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5.2 Rund ums Erstellen neuer Dokumente

= Offnen Sie mit einem Klick auf die Backstage-Ansicht und wahlen Sie dann Neu.

Handbuch_+1 - Microsoft Word

Stat Emfigen  Sedenlyoul  Verweise  Sendungen  Ubemrifen Ansicht (7]

E.ﬁ

Verfiigbare Vorlagen Leeres Daokument
a san

o Schaefien

Informationen = l

Tudetzt Leeres Dokument Blogbeitrag Zuletst verwendete
verwendet Varlagen

). (]
Drucken =) &b
I Meine Vorlag

Speichern und Beispichvor- lagen
Senden

Office.com-Variagen Varlagen suf Ofice . +
Hilfe

] Optionen
L Beenden

Unter Verfligbare Vorlagen werden die zum Erstellen einer Datei verfligbaren Optionen
angezeigt. Hier die wichtigsten:

- Neues leeres Dokument (Uber die Symbolleiste fir den Schnellzugriff geht das auch di-
rekt)

- Neues Dokument anhand einer Vorlage
- Neues Dokument anhand einer vorhandenen Datei
Unter Office.com Vorlagen finden Sie Vorlagen in verschiedenen Designs im Internet.

Unter Meine Vorlagen werden Vorlagen aufgelistet, die lhnen innerhalb lhrer
Dienststelle zur Verfigung stehen oder die Sie sich selbst erstellt haben. Q%

Unter Zuletzt verwendete Vorlagen finden Sie alle Vorlagen, die Sie kurzlich Meine Vorlagen
benutzt haben.

Platz fir Ihre Notizen
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5.2.1 Neues leeres Dokument erstellen

Offnen Sie mit einem Klick auf die Backstage-Ansicht und wahlen Sie dann Neu.
Klicken Sie doppelt auf das Symbol Leeres Dokument.

Leeres Dokument

5.2.2 Neues Dokument aus einer Vorlage

Offnen Sie mit einem Klick auf die Backstage-Ansicht und wahlen Sie dann Neu.
Klicken Sie doppelt auf Meine Vorlagen.

Es erscheint ein Dialogfenster zur Vorlagenauswahl. Klicken Sie dort doppelt auf die ge-
wuinschte Vorlage.

5.2.3 Neues Dokument aus einer vorhandenen Datei

Offnen Sie mit einem Klick auf die Backstage-Ansicht und wahlen Sie dann Neu.
Wabhlen Sie den Eintrag Neu aus vorhandenem....

In dem Dialogfenster Neu aus vorhandenem Dokument kdnnen Sie das Dokument markie-
ren, das als Vorlage fur Ihr neues Dokument dienen soll. Klicken Sie dann unten im Dialog-
fenster auf Neu erstellen. Es wird eine Kopie des ausgewahlten Dokuments erstellt, die sie
ggf. speichern missen.

5.3 Rund ums Formatieren

=N

=

=N

5.3.1 Minisymbolleiste

Markieren Sie das Wort oder den Textteil, den Sie umgestalten mdchten.

Bleiben Sie mit der Maus auf dem markierten Bereich stehen. Die Minisymbolleiste er-
scheint. Wahlen Sie hier direkt die gewinschten Befehle.

5.3.2 Schriftformatierung tber das Mentband

Markieren Sie das Wort oder den Textteil, den Sie umgestalten mdchten.

Wahlen Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart die gewiinschten Formatierungen
aus. Es sind gegenuber der Vorversion einige neue Befehle vorhanden:

Arial - 14 - A A Aa- | & g [A] Zeichenumriss
F & U -abe x, X° - A-AG
Schriftart Eingeschlossene
Zeichen
Texteffekte Zeichenschattierung

5.3.3 Absatzformatierung tber das Meniband

Setzen Sie den Cursor in den Absatz, den Sie bearbeiten wollen, oder - wenn es mehrere
sind - markieren Sie die Absatze.
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Wabhlen Sie im Register Start in der Gruppe Absatz die gewunschten Formatierungen aus.

5.3.4 Formatvorlagen

Markieren Sie den Textteil, den Sie umgestalten méchten.

Wahlen Sie im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen eine Vorlage aus. Dazu stehen
Ihnen die Schnellformatvorlagen oder der Aufgabenbereich Formatvorlagen zur Verfligung.

<  Aa AaBbCcl 4aBbCcL | %

Arbeitssch... Fett Hervorhe,,, - Formatvorlagen
dndern~

Aufgabenbereich mit
allen Formatvorlagen

Formatvorlagen

Schnellformatvorlagen

Manche Formatvorlagen, sog. Absatzformatvorlagen, gestalten grundsatzlich den ganzen
Absatz, auch wenn Sie nur einen Teil davon markiert haben.

5.3.5 Formatvorlagen andern

Klicken Sie im Register Start und dort in der Gruppe Formatvorlagen mit der rechten Maus-
taste auf eine Formatvorlage und wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Andern. Nehmen
Sie in dem Dialogfenster die gewiinschten Anderungen vor.

Oder @ndern Sie die Formatierung einer Text-
stelle, an der die Formatvorlage, die Sie an-
dern wollen, verwendet wird. Klicken Sie in
der Gruppe Formatvorlage mit der rechten
Maustaste auf die entsprechende Vorlage
und aktualisieren Sie die Vorlage.

P Uberschrift 3 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

%4 Endem..,

Alles markieren: (Keine Daten)

Umbenennen...

Aus schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fr den Schnellzugriff hinzuflgen

5.3.6 Eigene Formatvorlagen erstellen

Formatieren Sie eine Textstelle nach lhren Wiinschen und
markieren Sie sie danach. AaBbCcl A4aBbCcL
Klicken Sie in der Gruppe Formatvorlagen auf Fatt Hervorhe.. | —

das untere Pfeilsymbol.

Wahlen Sie den Befehl Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern.
Geben Sie der neuen Vorlage einen Namen und klicken Sie auf OK.

Platz fuir lhre Notizen
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5.3.7 Seitenformatierung

= Seitenrander, Hoch- oder Querformat, Papierformate usw. kdnnen Sie im Register Seiten-

layout andern.

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
j n' ‘“A 2y Aussichtung = ¥== ] Wasserzeichen = Einzug Abstand > h I=-
== [a]~ 1 I3 Grage © 3~ & seitentarbe ~ =0 =T - 4 1
Designs Textrichtung/Seiten- __ _ . .
- ' - rinder - == Spalten ~ &~ Q Seitenrinder 20 - - '%QAuswahlbereich
Designs Seite einrichten Seitenhintergrund Absatz Anordnen
Seitenrénder Hoch- oder
einstellen Querformat

@® Wenn Sie z.B. Querformat oder besondere Seitenréander nur fir eine Seite einstellen

mochten, missen Sie zuvor den Text

5.3.8 Seitenzahlen

dieser Seite markieren.

Klicken Sie im Register Einflgen in der Gruppe Kopf- und Ful3zeile auf Seitenzahl.

suchen Sie aus den angebotenen Formaten eins aus.

lich die Moglichkeit, weitere Objekte oder Text in die Kopf- bzw. FuRzeile einzufiigen.

5.4 Rund ums Drucken

5.4.1 Die neue Seitenansicht

In allen drei Fallen erscheint ganz rechts ein weiteres Register Entwurf.

= Offnen Sie mit die Backstage-Ansicht und wahlen Sie Drucken.

]

m Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen
|l Speichern
Drucken
[ Speichern unter @
. E Exemplare: 1 -
Offnen
= Drucken
I__|" SchlieBen
Drucker

Informationen

/ Microsoft XPS Document Writer

Zuletzt =) gerei
verwendet =N Bereit

Druckereigenschaften
Meu

Einstellungen
L Alle Seiten drucken

Speichern und

-
Das gesamte Dokument drucken

Senden Seiten:
°| Einseitiger Druck
Filiz ! MNur auf eine Seite des Blatts dr...
] Optionen IJUSortiert -
1;23 123 1;23
9 Beenden E— -

j Hochformat hd

Ad
21 cmx29,7 cm

Benutzerdefinierte Seitenrander ~

J 1 Seite pro Blatt -
1

Blattern Sie hier
Zur nachsten

Handbuch_+1 - Micrasoft Word

Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

=
= \Wanen D= im Regisie SiEl o Gruppe Absaz de gewlnsciisn Formaleungsn aus.
5.2.4Formatvorlagen
= Mardaran Sia den Tefisll, dan Sis umgestsiian machisn
= Wanen Si= i Reglster Sttt in o= Grupps Formahorisgen sne Vorlage aus Dazu sishen
e die Sonelfrmavoiagen ode der Auljabebersich Fomatvoriagen zwr Verfigung.
o A o wscr |
Aigzbenbereich mR
alien Formaworiagen
‘Sennelmmaonagen
- MIChE FOMANONagen. 507. ADSANMEWONQSN, QOSSN QrUndSITMG 0N ganzen -
ADSIE, 3UCT WET Si2 MU SN TS 430N Manoen nanan. =
9.3.5 Formatvorlagen dndern
= ¥Nckan T2 im Reglie Szl und dorl I o Gruppe Formahoriagen mil o rechien Maus-
1351 3 ane FOMananage und wanen Si2 MM Kom2amend oan Baen Andam. Nenmen
Sz 0 gam Digogiensle de gewlnscman Anderungen vor
= Ofr andem Si2 32 Famasarung anr Tad-
siie, @ der o matvoriag E
dam wasan, vang wird =
4 Gluppe Formamanage mil oar man
Mausiasiz aur 32 amsprachende  Vanage
und achaEislersn Sie dis Voriage
5.2.6 Eigene Formatvorlagen erstellen
- FONMasren Si2 ane Tanskle nacn Bran Wonscnan und
mangaran Si2 sie danadn. AaBbCcl AaBbCel .
= Kicksn Sie I der Gruppe Fommanoriagen aul Fett ”
das unire PrREsymbd. — ———
= Wahian Sia den Ssisnl Auswahl s neus Schnalformatvariage spsicham
Gaban Sie 0ar nauan Varage ainan Namen und KECKan Si2 auf OK
Fiatr f1r hre Noftren
den Zoomfaktor s
-
4 42 von113 » 57% (=) o= |

Anwender

handbuch +1 Infrastruktur

Wahlen Sie Seitenende, um eine Seitennummerierung in der Ful3zeile zu bekommen, und

Sie kénnen auch Kopfzeile oder Ful3zeile Seitenzahlen einrichten, haben dort aber zusatz-
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Im linken Bereich des Dialogfensters konnen Sie Druckeinstellungen vornehmen, im rechten
Bereich sehen Sie eine Druckvorschau (Seitenansicht) Ihres Dokuments.

@ Wenn Sie die Seitenansicht mit nur einem Mausklick zur Hand haben wollen, integrieren
Sie den entsprechenden Befehl in die Symbolleiste.

5.4.1 Die neuen Druckeinstellungen

= Offnen Sie mit die Backstage-Ansicht und wéhlen Sie Drucken. Hier kdnnen Sie tber-
sichtlich alle Druckeinstellungen vornehmen:

Drucken
o
: Exemplare: 1 s
Stellen Sie hier ein, wie viele Seiten gedruckt werden Drucken
Drucker

Wahlen Sie hier, welchen Drucker Sie verwenden moch- : :
/ Microsoft XPS Document Writer .

ten. ‘mBereit
Druckereigenschaften
Stellen Sie hier ein, ob Sie alle oder nur bestimmte Seiten : Einstellungen
u W . 4 Alle Seiten drucken
drucken wollen

-
h Das gesamte Dokument drucken

Seiten:

Wabhlen Sie hier, ob Sie einseitig oder doppelseitig dru- " Einscitiger Druck
Cken W0||en_ I Mur auf eine Seite des Blatts dr... v
Sortiert
lJlJL:J;B 1;23 123 v
i - 2
Soll im Hoch- oder Querformat gedruckt werden* j oot -
. . . . . Ad
Stellen Sie hier ein, welches Sie Papier verwenden. B N e M

Benutzerdefinierte Seitenrinder »

J 1 Seite pro Blatt -

Richten Sie hier die Seitenrander ein.

Bestimmen Sie hier, wie viele Seiten auf ein Blatt ge-
druckt werden sollen.

Platz fir Ihre Notizen
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5.5 Rund um die Autokorrektur

Wie auch die Vorversionen erkennt Word 2010 haufige Tippfehler und korrigiert sie automa-
tisch, sobald das entsprechende Wort geschrieben und ein Leerschritt eingegeben worden ist.

Um festzulegen, was - bzw. was nicht - automatisch korrigiert werden soll, gehen Sie vor wie

folgt:

= Starten Sie mit die Backstage-Ansicht und klicken Sie anschlieRend auf Optionen
(ganz unten im Dialogfenster).

= Wabhlen Sie im Dialogfenster Optionen die Kategorie Dokumentprifung und klicken Sie an-
schlieRend auf die Schaltflache AutoKorrektur-Optionen. \

Word-Optionen \ R
Allgemein ABC| -
2‘\ 5 Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird.
Anzeige :
[ Dokumentprifung I AutoKorrektur-Optionen
Speichern Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird: | AutoKorrektur-Optionen...

Twnnnrafia

= Schalten Sie die gewlnschten Korrekturen ein oder aus.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) @
| AutoFormat | Aktionen
AutoKorrektur | AutoKorrektur von Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe

r
Schaltfidchen fur Autokorrektur-Optionen angeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

> Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen
Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grol
Wochentage immer groBschreiben
\ Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: (@) Mur Text Formatierten Text
Prnihct nicht
Nihcte Michte -
nimst nimmst
nltig nitig
Mérigung Matigung
Munner Mummer
e rir -
Automatisch Vorschidge aus dem Wérterbuch verwenden
’ oK l [ Abbrechen ]

= Unter Ersetzen kénnen Sie Worte oder Zeichenkombinationen eingeben, die durch etwas
anderes ersetzt werden sollen. Wenn Sie sich beispielsweise haufig bei dem Wort ,nicht”
vertippen, geben Sie hier lhre Fehlschreibung ein (beispielsweise ,nihct”) und rechts dane-
ben die richtige Schreibweise (,nicht").

= Uber die Optionsfelder ¢ NurText (* Formatierten Text konnen Sie entscheiden, ob nur die
Zeichen ersetzt werden sollen oder auch die Formatierung.

= Klicken Sie auf Hinzufiigen, um lhre individuelle Autokorrektur in die Liste zu bernehmen.
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= Falls Word unerwiinschte automatische Korrekturen vornimmt (wie z.B. ,StPO" zu ,stopp*
oder ,KLR" zu ,KLAR"), kdénnen Sie die entsprechenden Eintrage anklicken und mit der
Schaltflache Loschen dauerhaft aus der Liste entfernen.

= Alternativ kdnnen Sie auch beim Schreiben unerwiinschte automatische Korrekturen ab-
wenden. Zeigen Sie hierzu mit dem Mauszeiger auf das automatisch korrigierte Wort und
bewegen den Mauszeiger auf die blaue Linie unter dem ersten Buchstaben des Wortes.

= Ein SmartTag wird eingeblendet. Klicken Sie darauf. Der —m

) ) : " —2 |
erste Befehl des Kontextmenis annulliert die automati- ¥) Zurack nach KLR dndem
sche Korrektur einmalig, der zweite deaktiviert sie. e

d

I
i

AutoKorrektur-Optionen steuern...

&

5.6 Rund um die Schnellbausteine
Mit Schnellbausteinen kdnnen Sie schnell Deckblatter, Kopf- und Ful3zeilen, Seitenzahlen und
andere Elemente einfligen.

= Klicken Sie das Register Einfligen an und wahlen Sie in der Gruppe Text die Schaltflache
Schnellbausteine.

= Klicken Sie in der sich ¢ffnenden Liste auf Organizer fir Bausteine.

Organizer fir Bausteine @
Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
Mame Katalog Kategorie Yorlage o -

Stapel Deckblatter  Integriert Built-In Bui.. | _

Madelstreifen Deckbldtter  Integriert Built-In Bui... |

Perspektive  Deckblitter  Integriert Built-In Bui...

Kubistisch Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Traditionell  Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Kontrast Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Alphabet Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Raster Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Randlinie Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

léhrlich Deckblatter  Integriert Built-In Bui... =
Zeitungspa... Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Bewegung Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Herausgest... Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Durchschei... Deckblatter Integriert Built-In Bui... [Geben Sie den Titel des

Modern Deckblatter  Integriert Built-In Bui... Dokuments ein] .

Erweiterung... Formeln Integriert Built-In Bui... T m——

Trig. Identit... Formeln Integriert Built-In Bui...

Quadratfor.. Formeln Integriert Built-In Bui... .::‘::--u._-.

Satz des Pyt... Formeln Integriert Built-In Bui... frm————

Taylorentwi... Formeln Integriert Built-In Bui... TR
Fourierreihe  Formeln Integriert Built-In Bui... -
Wofooloofls ool Tebooioa noie tone: | Modern

4| Ll t Unten ausgerichteter Titelblock mit Akzentuierungskreisen und

Eigenschaften bearbeiten... ] [ Lézchen l [ Einfiigen e

= Markieren Sie den gewlinschten Baustein, um eine Vorschau anzuzeigen.
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5.6.1.1 Eigene Schnellbausteine erstellen

Bausteine sind wiederverwendbare Inhalte oder andere Dokumentteile, die in Katalogen ge-
speichert werden. Textpassagen, die sie haufig bendtigen wie z.B. Adressen, oder auch Grafi-
ken konnen Sie unter dem Bausteintyp AutoText speichern.

=

f

Markieren Sie den Text oder die Grafik, der oder die als wiederverwendbarer Baustein ge-
speichert werden soll.

Hinweis: Um die Absatzformatierung, wie z. B. Einzlige, Ausrichtung, Zeilenabstand und
Paginierung) mit dem Eintrag zu speichern, miissen Sie die Absatzmarke ( 1) ebenfalls
markieren. Absatzmarken kénnen Sie anzeigen, indem Sie auf der Registerkarte Start in

der Gruppe Absatz auf Einblenden/Ausblenden ! T kiicken.

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfigen in der Gruppe Text auf die Schaltflache Schnell-
bausteine. Wahlen Sie den Eintrag Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern.

Hinweis: Sghngller geht es uber die "Neuen Baustein erctellen @
Tastenkombination ALT+F3.

Geben Sie im Dialogfenster Neuen | "™ Dataport

Baustein erstellen ein Kiirzel fiir den | Katalog: AutoText E
Baustein ein. Kategorie: Allgemein IZI
Wahlen Sie ggf. einen anderen als

den vorgeschlagenen Katalog aus. LEITELLC

Unter Kategorie kdnnen Sie eigene Speichernin: | Normal E
Kategorien erstellen und dann dem

neuen Baustein zuweisen. i Nur Inhalt einfigen E
Wenn Sie mochten, geben Sie eine ok || Abbrechen |
Beschreibung fir den Baustein ein.

Unter Speichern in kdnnen Sie den Namen der Dokumentvorlage auswahlen, in der der
Baustein zur Verfligung stehen soll. Wahlen Sie dort Normal, wenn Sie ihn in allen Doku-
menten und Vorlagen verwenden mochten.

Im Feld Optionen wahlen Sie Inhalt auf eigener Seite einfiigen aus, um sicherzustellen,
dass der Baustein auf einer eigenen Seite eingeflgt wird. Wéhlen Sie Inhalt in eigenem Ab-
satz einfligen fur Inhalte aus, die nicht Teil eines anderen Absatzes werden sollen, auch
wenn sich der Cursor des Benutzers mitten in einem Absatz befindet. Wahlen Sie Nur Inhalt
einfigen, wenn der Baustein sich an der Cursorposition nahtlos einfiigen soll.

5.6.1.2 Schnellbausteine einfligen

Geben Sie das Kiirzel des Schnellbausteins an der Stelle im Text, an der der Baustein er-
scheinen soll ein und betatigen Sie die Taste F3.

Alternativ kdnnen Sie auf die Schaltflache Schnellbausteine klicken und den Baustein aus
der Liste aller individuellen Schnellbausteine auswahlen.
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5.7 Rund um Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen ermdglichen einheitliche Dokumente, ggf. nach Aufgaben spezifiziert. Eine
Dokumentvorlage ist ein Dokument, das eine Kopie von sich selbst erstellt, wenn die Doku-
mentvorlage geo6ffnet wird. In Microsoft Office Word 2010 kann eine Dokumentvorlage eine
DOTX-Datei oder eine DOTM-Datei sein. (Mithilfe einer DOTM-Datei kénnen Sie in der Datei
Makros aktivieren.)

In Dokumentvorlagen kdnnen Seitenlayout, Schriftarten, Seitenrander und Formatvorlagen vor-
definiert werden. Sie kdnnen auch bereits Text oder Grafiken enthalten. Es ist méglich, einzel-
ne Abschnitte einer Dokumentvorlage oder den gesamten Inhalt der Dokumentvorlage mithilfe
eines Kennworts vor Anderungen zu schiitzen.

5.7.1 Neue Dokumentvorlage aus einem leeren Dokument erstellen

Wenn Sie sich eine eigene Dokumentvorlage anlegen méchten, gehen Sie vor wie folgt:
= Offnen Sie mit einem Klick auf die Backstage-Ansicht und wahlen Sie dann Neu.

= Klicken Sie doppelt auf das Symbol Leeres Dokument (oder nur einmal und dann unten
rechts im Dialogfenster auf die Schaltflache Erstellen).

= Nehmen Sie an den Seitenrandeinstellungen, dem Seitenformat, der Seitenausrichtung,
den Formatvorlagen und anderen Formaten die gewiinschten Anderungen vor und geben
Sie ggf. Text ein, der in allen aus der Vorlage erstellten Dokumenten erscheinen sollen.

@ Hinweis: Sie konnen auch Hinweistext, Inhaltssteuerelemente, wie z. B. eine Datumsaus-
wahl, und Grafiken hinzufligen, die dann in allen neuen Dokumenten angezeigt werden, die
auf der Grundlage dieser Dokumentvorlage erstellt werden.

= Klicken Sie auf und anschlieRend auf Speichern unter. W] Speichern unter

= Klicken Sie im Dialogfenster Speichern unter doppelt auf Templates K:JU « Eigene D«
(links im Navigationsbereich oberhalb von Favoriten), um den Ord-\
ner fur Ihre Vorlagen zu 6ffnen.

Organisieren = MNeue

|E| Microsoft Word

Ternplates

= Geben Sie der neuen Dokumentvorlage einen Dateinamen, wahlen
Sie unten in der Liste Dateityp die Option Word-Vorlage aus und kli-
cken Sie dann auf Speichern. Die Vorlage erhélt die Endung .dotx.

m

@ Hinweis: Sie konnen die Dokumentvorlage Uber dieselbe Liste auch als Word-Vorlage mit
Makros (DOTM-Datei) oder als Word 97-2003-Vorlage (DOT-Datei) speichern.

= Schlie3en Sie die Dokumentvorlage. Wie Sie neue Dokumente daraus erstellen kénnen,
finden Sie unter Neues Dokument aus einer Vorlage auf Seite 41.

5.7.2 Neue Dokumentvorlage aus einem vorhandenen Dokument

= Offnen Sie das gewiinschte Dokument und nehmen Sie ggf. Anderungen darin vor.

= Klicken Sie, um das Dokument als Vorlage zu speichern, wieder auf und wahlen Sie
den Befehl Speichern unter.

= Klicken Sie im Dialogfenster Speichern unter auf Templates.

= Geben Sie der neuen Dokumentvorlage einen Dateinamen, wahlen Sie unten im Dialog-
fenster in der Liste Dateityp die Option Word-Vorlage aus und klicken Sie auf Speichern.
Die Vorlage erhalt die Endung .dotx.
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@ Hinweis: Sie konnen die Dokumentvorlage auch als Word-Vorlage mit Makros (DOTM-

=N

Datei) oder als Word 97-2003-Vorlage (DOT-Datei) speichern.

SchlieRen Sie die Dokumentvorlage. Wie Sie neue Dokumente daraus erstellen kénnen,
finden Sie unter Neues Dokument aus einer Vorlage auf Seite 41.

5.7.3 Neue Dokumentvorlage aus einer vorhandenen Vorlage

Offnen Sie mit einem Klick auf die Backstage-Ansicht, wihlen Sie dort den Befehl
Neu und klicken Sie doppelt auf Meine Vorlagen. = A
Es erscheint ein Dialogfenster zur Vorlagenauswahl. Klicken Sie auf die ge- (ED
wunschte Vorlage und danach auf OK. Meine Vorlagen

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie dann auf
und anschlieRend auf Speichern unter.

Klicken Sie im Dialogfenster Speichern unter auf Templates.

Geben Sie der neuen Dokumentvorlage einen Dateinamen, wahlen Sie unten im Dialog-
fenster in der Liste Dateityp die Option Word-Vorlage aus und klicken Sie auf Speichern.
Die Vorlage erhalt die Endung .dotx.

@ Hinweis: Sie konnen die Dokumentvorlage auch als Word-Vorlage mit Makros (DOTM-

=

Datei) oder als Word 97-2003-Vorlage (DOT-Datei) speichern.

SchlieRen Sie die Dokumentvorlage. Wie Sie neue Dokumente daraus erstellen kénnen,
finden Sie unter Neues Dokument aus einer Vorlage auf Seite 41.

Platz fur Ihre Notizen
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5.8 Dokument/Vorlage schiitzen

= Offnen Sie das Dokument oder die Vorlage, das/die Sie gegen Anderungen schiitzen moch-
ten.

= Klicken Sie auf [BEIE] und anschlieRend auf Optionen.

= Klicken Sie links in der Liste auf MenlUband anpassen.

Word-Optionen @
Allgemein @ Menidband und Tastenkombinationen anpassen.
Anzeige
. EBefehle auswihlen: (i Mendband anpassen: (i
Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle Iz‘ Hauptregisterkarten lz‘
Speichern
X {\_'} Ablehnen und weiter - Hauptregisterkarten

Typografie = Absatz.. = [¥] start

Sprache

Erweitert

Mendband anpassen
Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

'# Anderungen nachverfolgen
4 Annehmen und weiter

‘= Aufzihlungszeichen
Ausschneiden

Auswahl im Textfeldkatalog s...
Eine Seite

Einflgen

Einflgen

E-Mail

Format dbertragen
Formatvorlage

m

Zwischenablage
Schriftart
Absatz
Formatvorlagen
Bearbeiten

[¥] Einfagen

[¥] Seitenlayout

[¥] Verweise

[¥] sendungen

[¥] Oberprafen

[¥] Ansicht

|| Entwicklertaols

50

Formatvorlagen...

Formen 3
FuBnote einfigen

Grafik...

Hyperlink...

Kopieren

Linksbdndig

Listenebene dndern 4

&l [7] Add-Ins

[¥] Blogbeitrag

Einfiigen (Elogbeitrag)
[¥] Gliederung

[V] Freistellen

B PR 5 ie QTEEbEde<i

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Entwicklertools, und klicken Sie dann auf OK.

Stellen Sie sicher, dass Sie sich nicht im Entwurfsmodus befinden: In der Gruppe Steuer-
elemente auf der Registerkarte Entwicklertools ist Entwurfsmo- 4, 4z = b2 entwurtemodus
dus nicht unterlegt. EEE |

B

Steuerelemente

Klicken Sie auf der Registerkarte Entwicklertools in der Gruppe
Schitzen auf Bearbeitung einschranken.

Aktivieren Sie im Aufgabenbereich Formatierung und Bearbeitung einschréanken unter Be-
arbeitungseinschrankungen das Kontrollkdstchen Nur diese Bearbeitungen im Dokument

zulassen. -
Keine Anderungen (Schreibgeschii| =

Wahlen Sie in der Liste mit Bearbeitungseinschrankungen
die gewunschten Einschrankungen aus, z.B. Ausfillen von
Formularen, wenn Sie nur die Bearbeitung von Formularfel-
dern zulassen wollen.

Uberarbeitungen
Kommentare
Ausfiillen von Formularen

Keine Anderungen (Schreibgeschiitzt)

Klicken Sie weiter unten unter Schutz anwenden auf die Schaltflache Ja, Schutz jetzt an-
wenden.

Geben Sie in das Feld Neues Kennwort eingeben (optional) ein Kennwort ein, wenn Sie
mochten, dass nur Bearbeiter, denen das Kennwort bekannt ist, den Dokumentschutz auf-
heben kdnnen. Geben Sie dasselbe Kennwort erneut in das Feld Neues Kennwort bestéati-
gen ein und klicken Sie auf OK.

Hinweis: Wenn Sie kein Kennwort verwenden, kénnen Leser die Bearbeitungseinschran-
kungen aufheben.
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5.9 Tipps und Tricks

5.9.1 Die richtigen Worte finden

Mussen Sie Texte formulieren und suchen Sie dann haufiger wahien

nach Synonymen, um Wiederholungen zu vermeiden, oder i K_phd
suchen Sie manchmal nach einem treffenderen Ausdruck? e
Schlagen Sie doch im Synonymwdrterbuch nach: N
= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Wort, zu =
dem Sie ein Synonym brauchen. ; ;”"gg“: :
= Wabhlen Sie im Kontextmeni den Befehl Synonyme. Es A Formatvoriagen
erscheint ein Unterment mit Vorschlagen (hier fir das & Hyperink..
Wort ,wéhlen*) - sofern es ein Wort ist, zu dem es Syno- ——
nyme gibt. Klicken Sie den Alternativbegriff an, der Ihr 55 Ubersetzen
markiertes Wort ersetzen soll. Zusatzliche Akdjonen »

= Finden Sie unter den angebotenen Vorschlagen nichts
Passendes, klicken Sie ganz unten im Untermeni auf
den Befehl Thesaurus. Es erscheint der Aufgabenbe-

abstimmen
erkiesen

ausersehen

erkiren

auslesen

auswahlen

aussuchen

erheben

reich Recherchieren, in dem weitere Alternativbegriffe
angezeigt werden.

= Um einen jener Begriffe in Ihren Text einzufligen, bewegen Sie den
Mauszeiger auf den Begriff. Rechts erscheint ein Pfeil. Klicken Sie
darauf.

= Es erscheint ein Menii. Uber Einfligen konnen Sie den Alternativbe-
griff statt Ihres urspriinglichen Wortes in den Text tibernehmen.

= Mit Kopieren wird der Begriff in die Zwischenablage kopiert.

= Nachschlagen ruft Synonyme zu dem ausgewahlten Synonym auf.
Dasselbe passiert, wenn Sie einen Begriff in der Liste anklicken.

5.9.2 Worter Ubersetzen

v
¢

Recherchieren
Suchen nach:
wahlen

Thesaurus..,

- X

a

Thesaurus: Deutsch (Deutschland) |z|
Auf weitere Recherchedienste priifen...

@ 2

4 Thesaurus: Deutsch
(Deutschland)

4 abstimmen (Verb)
abstimmen
erkiesen
ausersehen
erkiren
auslesen
auswiahlen
aussuchen

erheben

m

= Klicken Sie in lhrem Text mit der rechten Maustaste auf das Wort, das Sie Ubersetzt be-

kommen mdchten.
= Wahlen Sie im Kontextmenii Ubersetzen. Am rechten Bild-

Recherchieren

Suchen nach:

Ubersetzen

schirmrand erscheint der Aufgabenbereich Recherchieren. Ubersetzung

Auf weitere Recherchedienste priifen...

= Hier konnen Sie die Ubersetzung markieren und Uber die rech- | [@ana -] ©

* X

a
[=

te Maustaste kopieren. Sl

Ein Wort oder Satz Gbersetzen,

@ Um eine langere Zeichenfolge oder einen langeren Satz zu || ‘o [eutschGetschiand

Ubersetzen, klicken Sie im Recherche-Aufgabenbereich auf

Mach |Englisch (USA)

Gesamtes Dokument Obersetzen.

Ubersetzungsoptionen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen || Wescnsesersn..
Maschinelle Online-Ubersetzung verwenden und stellen Sie sj- || *Fiaules Worerbuch
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Flussa river);
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5.9.3 Word-Optionen

Uber Word-Optionen im Office-Menii kdnnen Sie u.a. die Anzeige in Word individualisieren.

Word-Optionen @

Allgemein

I
= Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und beim Drucken.

52

f
Anzeige

Dokumentprifung ‘Optionen fiir die Seitenanzeige

Speichern 7] Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen
7| Textmarkerzeichen anzeigen (i
Typografie
7] Dokument-Quickinfos beim Daraufzeigen anzeigen
Sprache
Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen
Erweitert
Iabstoppzeichen —+
Menaband anpassen Leerzeichen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Absatzmarken 1
Ausgeblendeten Text
Add-Ins Bedingte Trenngtriche -
Sicherheitscenter Objektanker
Bedingte Wechsel m

Alle Formatierungszeichen anzeigen
Druckoptionen

7] InWard erstelite Zeichnungen drucken i
Hintergrundfarben und -bilder drucken
Dokumenteigenschaften drucken
Ausgeblendeten Text drucken
Felder vor dem Drucken aktualisieren

Verkniipfte Daten vor dem Drucken aktualisieren

Wahlen Sie unter Optionen fiur die Seitenanzeige:

Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen, um die oberen und un-
teren Seitenrander mit dem Inhalt von Kopf- und Ful3zeile anzuzeigen,

Textmarkerzeichen anzeigen, um markierten Text auf dem Bildschirm und in gedruckten
Dokumenten anzuzeigen,

Dokument-Quickinfos beim Draufzeigen anzeigen, um Informationen wie z. B. URLs
und Kommentare von Bearbeitern in gelben Popupfeldern anzuzeigen. Diese Quickin-
fos werden angezeigt, wenn Sie mit dem Mauszeiger auf einen Hyperlink, ein Kommen-
tarverweiszeichen oder dhnlichen Inhalt zeigen.

Wahlen Sie unter Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen:

Tabstoppzeichen, um Tabstoppzeichen als Pfeile anzuzeigen,
Leerzeichen, um Leerzeichen zwischen Wdrtern als Punkte anzuzeigen,
Absatzmarken, um das Ende von Absatzen mit dem Absatzsymbol anzuzeigen,

Ausgeblendeten Text, um eine gepunktete Linie unter dem Text anzuzeigen, der als aus-
geblendet formatiert ist,

Bedingte Trennstriche, um Trennstriche anzuzeigen, die angeben, an welcher Stelle ein
Wort am Ende einer Zeile getrennt werden soll. Bedingte (optionale) Trennstriche werden
nur gedruckt, wenn ein Wort tatsachlich am Zeilenende umgebrochen wird. Dann wird
der bedingte Trennstrich als normaler Trennstrich gedruckt.

Objektanker, um Objektanker anzuzeigen, die angeben, dass ein (Grafik-) Objekt in ei-
nem bestimmten Absatz verankert ist.

Alle Formatierungszeichen anzeigen, um alle Formatierungszeichen anzuzeigen, unab-
hangig davon, ob das zu den jeweiligen Optionen gehérende Kontrollkdstchen aktiviert
ist. Wenn Sie diese Option deaktivieren, werden nur die Formatierungszeichen ange-
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zeigt, die durch die Kontrollk&stchen im Abschnitt Diese Formatierungszeichen immer auf
dem Bildschirm anzeigen aktiviert sind.

@ Hinweis: Diese Option konnen Sie rasch aktivieren oder deaktivieren, indem Sie auf der
Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf Einblenden/Ausblenden { klicken.

= Wahlen Sie unter Druckoptionen:

In Word erstellte Zeichnungen drucken, um alle Zeichnungsobjekte zu drucken. Ist das
Kontrollkastchen deaktiviert, druckt Word anstelle der einzelnen Objekte ein leeres Feld.
Hintergrundfarben und -bilder drucken, um mit oder ohne (schnellerer Druck) Hinter-
grundfarben und -bilder zu drucken.

Dokumenteigenschaften drucken, um die Dateiinformationen des Dokuments nach dem
Dokument auf einer eigenen Seite zu drucken.

Ausgeblendeten Text drucken, um den ausgeblendet formatierten Text zu drucken. Die
gepunktete Unterstreichung, die auf dem Bildschirm unter dem ausgeblendeten Text an-
gezeigt wird, wird in Word nicht gedruckt.

Felder vor dem Drucken aktualisieren, um alle Felder (Funktionen wie automatisches Da-
tum oder Seitenzahlen etc.) vor dem Drucken zu aktualisieren.

Verknupfte Daten vor dem Drucken aktualisieren, um alle verknipften Informationen in
einem Dokument vor dem Drucken zu aktualisieren.
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6 Excel 2010

Auch in Excel hat sich etliches verbessert. Auf den ersten Blick ist dies die ergebnisorientierte
Arbeitsoberflache, fur deren allgemeine Bedienung Sie die Beschreibungen im Kapitel
+4 Allgemeine Neuerungen in Office 2010“ auf Seite 30 finden. Die wesentlichen Neuerungen
speziell in Excel sind im Folgenden zusammengestellt, ab Kapitel 6.2 finden Sie einige interes-
sante Tipps.

6.1 Spezifische Excel-Neuerungen

In Excel 2010 haben Sie Uber 1.000.000 Zeilen und Uber 16.000 Spalten pro Arbeitsblatt
zur Verfuigung. Die Spalten reichen nun nicht mehr nur bis ,IV*, sondern bis ,XFD".

Die Anzahl der Zellbeziige pro Zelle wurde ebenfalls erhdht (von bisher 8.000) und h&ngt
nun nur vom verfigbaren Arbeitsspeicher ab.

Um die Leistung von Excel zu verbessern wurde die Speicherverwaltung von 1 GB Ar-
beitsspeicher bei Microsoft Office Excel 2003 auf 2 GB bei Office Excel 2010 erweitert.

Sie kénnen lhre Tabellenblattdaten mithilfe der erweiterten Filter- und Sortieroptionen
nun beispielsweise nach bis zu 64 (!) Ebenen sortieren. Zudem kénnen Sie Daten nach
Farben oder speziellen Datumsfiltern (morgen, heute, gestern etc.) filtern, mehr als 1000
Elemente in der Dropdownliste AutoFilter anzeigen, mehrere Elemente gleichzeitig zum
Filtern auswéhlen und Daten auch in PivotTabellen filtern.

In Excel 2010 ist das Standarddateiformat das XML-basierte Excel 2010-Dateiformat
(XLSX). Weiterhin verfugbar ist das XLSM-Format mit Makros, das XLTX-Format fur
Mustervorlagen) und das XLTM-Format fir Mustervorlage n mit Makros.

Das neue Excel 2010-Binardateiformat ist - ergdnzend zu den neuen XML-basierten Da-
teiformaten - eine Binarversion des segmentierten, komprimierten Dateiformats fir um-
fangreiche oder komplexe Arbeitsmappen. Es kann fir eine optimale Leistung und Ab-
wartskompatibilitat verwendet werden.

Sie kdnnen prifen, ob eine Excel 2010-Arbeitsmappe Features oder Formatierungen
enthalt, die mit einer friiheren Version von Excel nicht kompatibel sind, sodass Sie die fir
eine bessere Abwartskompatibilitat erforderlichen Anderungen vornehmen koénnen. In
friheren Versionen von Excel kbnnen Sie Aktualisierungen und Konverter installieren, mit
deren Hilfe Sie eine Office Excel 2010-Arbeitsmappe 6ffnen, bearbeiten, speichern und in
Office Excel 2010 erneut 6ffnen kdnnen, ohne dass Office Excel 2010-spezifische Funk-
tionen oder Features verloren gehen.

6.2 Rund um die Arbeitsblatter

6.2.1 Neue Arbeitsblatter einfiigen

In Excel 2010 gibt es eine neue Schnellmethode, um Arbeitsbléatter einzufiigen:

P

= Klicken Sie unten im Arbeitsblatt-Register hinter dem letzten Register auf <=+,

= Sie kénnen das neue (und jedes andere) Arbeitsblatt mit der linken Maustaste am Register
an eine beliebige Position ziehen.
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6.2.2 Tabellenblatter vergleichen

= Offnen Sie die Tabellen, die Sie vergleichen méchten.

@ Hinweis: Wenn es zwei Tabellenblatter derselben Arbeitsmappe sind, missen Sie zu-
nachst ein weiteres Fenster fur die aktuelle Arbeitsmappe anzeigen. Klicken Sie dazu im

Register Ansicht und dort in der Gruppe Fenster auf die Schaltflache = === ==
= Klicken Sie, um beide Tabellenblatter zu vergleichen, im Register Ansicht und dort in der

Gruppe Fenster auf die Schaltflache (Nebeneinander anzeigen).

6.2.3 Zeilen- und Spalteneinstellungen

6.2.3.1 Zeilen/Spalten schnell vertauschen

Um eine Spalte bzw. Zeile an eine andere Stelle zu bewegen und dort zwischen vorhandenen
Spalten bzw. Zeilen einzufiigen, gehen Sie vor wie folgt:

= Markieren Sie die ganze Spalte bzw. Zeile, indem Sie in den Spalten- bzw. Zeilenkopf Kili-
cken.

= Verschieben Sie sie an die gewiinschte Stelle und halten Sie dabei die Umschalten-Taste
(auch Shift-Taste oder Grof3schreibtaste genannt) gedrtickt.

6.2.3.2 Zeilenumbruch in einer Zelle
= Markieren Sie die Zelle(n).

= Klicken Sie im Register Start und dort in der Gruppe Ausrichtung auf die Schaltflache = |

= Mit der Tastenkombination Alt + Return konnen Sie einen manuellen Zeilenumbruch an der
aktuellen Cursorposition vornehmen.

6.2.3.3 Zellinhalte ausrichten
= Um Text oder Zahlen in einer Zelle anders als von Excel vorgegeben auszurichten, wahlen

Sie im Register Start und dort — Nin der Gruppe Ausrichtung die
Schaltflachen Oben ausrichten; - = ; - Zentriert ausrichten und Unten aus-
richten fur die vertikale und linksbuindig, zentriert, rechtsbiindig

Ausrichtung

fur die horizontale Ausrichtung.

= Uber die Schaltflache i konnen Sie Zellinhalte schrag ausrichten.
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6.3 Rund um das Seitenlayout

6.3.1 Die neue Seitenlayoutansicht

Die Seitenlayoutansicht gab es bisher nur in Word. Sie @hnelt stark der Seitenansicht, mit der
Sie sozusagen einen Probedruck auf dem Bildschirm ansehen kdnnen. So ist es nun auch in
Excel mdglich, in einer Ansicht, die dem Druckergebnis gleicht, Bearbeitungen vorzunehmen.

= Klicken Sie in der Statuszeile (ganz unten) in der Ansichtensteuerung (rechts) ﬁ
auf das mittlere Symbol mit der Beschriftung Seitenlayout. | &I

BN 000 NN Viol "V aaf " Vig[ " T is] "V iaf " Tis| " Tis] " T ir] = 1 ig] =~ 1~ =

B C It E F G H
| Kopfzeilenbereiche I
o X ~
Verkaufsstatistik
-1 Ventriebs GmbH Mainz Abteilung: Verkauf
-2
aE Verkaufsstatisitk nach Warengruppen
4
; 5 Filiale Warengruppe Stiick |Umsatz  |Kosten Gewinn |Gewinn/Stck.
"6 Berlin Textil 13| 115000€| 1.000.00€ 150,00 € 1154 €
T 7 Berlin Lebensmittel 70| 120000l sazoons anne azdig
= 8 Berlin Elektro 5 . . . .
g Berlin Elektro 7 Mit einem Klick auf den Seiten-
Ii H ger:?n Eek_tlro g Ubergang blenden Sie die leeren
erin et . .. .
1z Berlin Ergebnis Seitenrander aus bzw. ein
[ 13 Bonn Textil 10 Rl —=rorr - -
14 Bonn Elektro 12| 1.890.00€| 140000€ 490,00 € 40,83 €
=15 Bonn Lebensmittel 22| 450000€| 230000€| 220000€ 100,00 €
" 16 Bonn Ergebnis 7.990.00€| 5100.00€| 2.890.00€
=17 Frankfurt Elektro 8| 1.35000€| 1.20000€ 150,00 € 18,75 €
-| 18 Frankfurt Textil 14| 245000€| 1.350.00€| 1.100.00€ 7857 €
=19 Frankfurt Eraebnis 3.800.00€| 2550.00€] 1.250.00€

= In drei Platzhalter im oberen/unteren Seitenrand kdnnen Inhalte der Kopf- bzw. Ful3zeile
eingegeben werden.

= Uber die Lineale kdnnen die Seitenrandeinstellungen verandert werden.
= Das Bearbeiten der Zellen ist wie in der Normalansicht méglich.

6.3.1.1 Kopf- und FuR3zeilen

In der Seitenlayoutansicht konnen Sie sehr schnell Kopf- und/oder FulRzeilen erstellen. Dazu
gibt es dort jeweils drei Platzhalter, ein linker fur linksbindige Inhalte, ein mittlerer fir zentrierte
Inhalte und ein rechter fur rechtsbindige Inhalte.

= Klicken Sie im oberen/unteren Seitenbereich auf einen der Platzhalter, um linksbiindige,
zentrierte oder rechtsbiindige Eintradge vorzunehmen.

Klicken Sie hier, um eine FuBzeile hinzuzufiigen

~
~

Klicken Sie hier, um eine Kopfzeile hinzuzufigen

Klicken Sie hier, um Daten hinzuzufligen Klicker

4 4% »| Tabellel  Tabele2 - Tabele3 .~ ¢J Il m
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= Sie kbnnen auch vordefinierte Kopfzeilen einsetzen. Klicken Sie dazu zunachst in einen
Kopf- oder FuRzeilenbereich. Daraufhin wird unter der Uberschrift Kopf- und FuRzeilentools
das Register Entwurf ins Menuband eingefugt. Klicken Sie dort in der Gruppe Kopf- und
FuRzeile auf die Schaltflache Kopfzeile.

= Wabhlen Sie eine der vordefinierten Kopfzeilen aus. Die Inhalte fur den linken, mittleren und
rechten Platzhalter sind jeweils durch ein Semikolon getrennt.

@ Hinweis: Fur Diagrammblatter steht keine Seitenlayoutansicht zur Verfigung. Fligen Sie
Kopf- und FulR3zeilen dort Uber das Register Einfligen, Gruppe Text und die Schaltflache
Kopf- und FuR3zeile ein.

= Zur individuellen Bearbeitung der Kopf- und |4 seitenzani © Aktuelle Uhrzeit [ Blattname
FuRRzeilen stehen Ihnen im Register Entwurf = # Anzahl der Seiten [ Dateipfad al Grafik
Schaltflachen zur Verfiigung, mit denen Sie €7 Aktuelles Datum (] Dateiname
Seitenzahlen, Dateinamen, Dateipfad, aktuel- Kopf-und Pubzellenclements
les Datum usw. einfiigen kdnnen.

6.4 Rund um die Formatierung

6.4.1 Schnell formatieren

Markierte Zellen konnen Sie tber die Symbole und Listenfelder der Gruppe Schriftart im Regis-

ter Start formatieren. Galibri - 11« A" o 58 - %, o0
= Wenn Sie einzelne Zeichen eines Zellinhalts markieren, ﬁ F IK ES-A-E-wmad
erscheint zudem die Minisymbolleiste. Marz | % Ausschneiden
= Auch wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Zell- 2" u_“; -
inhalt klicken, wird die Minisymbolleiste mit den wichtigs- Juni 5
ten Formatierungsbefehlen eingeblendet. L”Jigust Inhalte einfigen..

Zellen ginfdgen...

Zellen laschen..,
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6.4.2 Designs verwenden

Ein Design ist eine vordefinierte Gruppe von Farben, Schriftarten, Linien und Fulleffekten, die
auf die gesamte Arbeitsmappe oder auf bestimmte Elemente wie Diagramme oder Tabellen
angewendet werden kann. Sie kénnen auch ein eigenes Designs fir eine einheitliche Darstel-
lung erstellen, das auf alle Excel-Arbeitsmappen oder andere Office 2010 -Dokumente ange-
wendet werden kann.

@ Hinweis: Mit friheren Excel-Versionen gespeicherte Arbeitsmappen enthalten keine De-
sign-Schriftarten und Design-Farben. Bisherige Arbeitsmappen lassen sich somit durch ei-
nen Design-Wechsel nicht beeinflussen. =

Calibri 11 - A A==

= Wenn Sie designabhangige Formatierungen winschen, &an- [ Desionschriftarten =

. . . . . . . . T Cambri (Uberschriften) |

dern Sie die Schriftart in eine der beiden Designschriften. = = e U
Calibri (Textkirper)

= Andern Sie zudem alle farbigen Formatierungen unter Ver-  AlleSchiftaren
. T Abadi MT Condensed
wendung der Design-Farben.

6.4.3 Bedingte Formatierung

Wenn Sie Zellen in Abhangigkeit ihrer Inhalte formatieren mdchten, finden Sie hierzu in Excel
2010 neue und verbesserte Moglichkeiten.

= Markieren Sie die Zelle(n), die abhangig von einer Bedingung formatiert werden soll(en).

= Klicken Sie im Register Start und dort in der Gruppe Formatvorlagen auf die Schaltflache
Bedingte Formatierung.

= Wabhlen Sie Regeln zum Hervorheben von Zellen und anschlieBend eine der Regeln wie
z.B. Zwischen..., um beispielsweise alle Zellen in eine markierten Bereich, deren Wert zwi-
schen zwei Eckwerten liegt, mit hellroter Flllung zu versehen.

- "

Zwischen @

Formatieren von Zellen zwischen:

183 B%| und |30 E%| mit |hellroter Fillung 2 [=]

[ oK ] I Abbrechen I

= Alternativ kdnnen Sie auch komplexe Ausdriicke eingeben. Klicken Sie dazu in der Gruppe
Formatvgrlagen auf qle Schaltfla- T R
che Bedingte Formatierung. Wah- | _ .
egeltyp auswahlzn:
Ien Sle Regeln Zum HerVOI’heben » Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

von Zellen, Klicken Sie auf Weitere

» Mur obere oder untere Werte formatieren

Regeln s und Wé.hlen S|e eine del’ » Mur Werte Ober oder unter dem Durchschnitt formatieren
angebotenen Optlonen aus » Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

= Hier im Beispiel werden alle Werte,
die Uber dem Durchschnitt der

Regelbeschreibung bearbeiten:

Nur Zellen formatieren mit:

Werte im markierten Bereich lie- || |zelwert [=] |oroder ais = B
gen, durch eine Uber die Schaltfla-
Che Formatleren"' gewahlte For- Vorschau: Kein Format festgelegt Formatieren. ..
matierung gekennzeichnet.
[ Ok ] l Abbrechen
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= Sie kdnnen auch den Wert der markierten Zelle(n) in Abhangigkeit vom Inhalt einer anderen
Zelle gestalten. Im unten abgebildeten Beispiel wird/werden die markierte(n) Zelle(n) farbig

gekennzeichnet, wenn die

Zelle A9 einen Wert enthalt, der grof3er als 90 ist.

I

B C
3 | Januar 100
4 | Februar 200
5 | Marz 150
o CENE o
[ 7 | mai 211
B8 433
9 | Juli 227
10 | August 120
1 310
12  Oktober 209
14  Dezember 100

Meue Formatierungsregel

Regeltyp auswahlen:

[ 2 |l

» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» MNur Zellen formatieren, die enthalten

® Mur obere oder untere Werte formatieren

» Mur Werte Uber oder unter dem Durchschnitt formatieren
* Mur eindeyti

» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden

—

Regelbeschreibung bearbeiten:

Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:

Vorschau: AaBbCcYyZz

[ OK ] [ Abbrechen ]

6.4.3.1 Vergleiche mit Balken, Farben und Symbolen

Die Werte eines Bereichs lassen sich im Vergleich zueinander mit Balken oder Symbolen gra-
fisch darstellen. B A [ c | | E | '

= Markieren Sie den Bereich, der die Zahlen-
werte enthalt, die Sie auswerten méchten.

=

Klicken Sie im Register Start und dort in der
Gruppe Formatvorlagen auf die Schaltflache

Bedingte Formatierung.

Wahlen Sie eine der Darstellungsarten Da-

A B C D E F
1 Datenbalken Farbskala Symbole
2 100 100 & 100
3 | 345 345 e 345
4 | 234 234, = 234
5 122 122 {1 122
& | 201 201 & 201
7 I 455 s [ ass
8 98 38 & 98
9 189 189 L 189
10 397 397| @ 397
11

tenbalken, Symbolsatze oder Farbskalen.

6.4.3.2 Bedingte Formatierungen l6schen

Markieren Sie den Bereich, der die bedingten Formate enthélt, die Sie l6schen mdchten.

Klicken Sie im Register Start und dort in der Gruppe Formatvorlagen auf die Schaltflache
Bedingte Formatierung. Wahlen Sie den Befehl Bedingte Formatierung l6schen.

Platz fur Ihre Notizen
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6.5 Rund um die Formeleingabe

Auch zur Formeleingabe gibt es in Excel 2010 etliche Verbesserungen:

Die Bearbeitungsleiste passt sich automatisch an lange Formeln an, so dass keine anderen
Daten im Tabellenblatt verdeckt werden. Sie kdnnen auferdem langere Formeln mit mehr Ver-
schachtelungsebenen als bei friiheren Versionen von Excel schreiben.

Mit der Funktionalitat AutoVervollstandigen kénnen Sie Excel-Funktionen schnell und richtig
schreiben. Sie kénnen damit die gesuchten Funktionen leicht finden und erhalten Hilfe beim
Eingeben der Funktionsargumente.

Der Namens-Manager von Excel 2010 hilft Thnen, benannte Bereiche von zentraler Stelle aus
Zu organisieren, zu aktualisieren und zu verwalten. Dies erleichtert auch anderen Benutzern,
die mit Ihrem Tabellenblatt arbeiten, die Formeln und Daten besser zu verstehen.

6.5.1 Das Register Formeln

Im Register Formeln finden Sie die Funktionsbibliothek mit allen verfligbaren Funktionen. Sie
kénnen Namen definieren, um lhre Formeln und Funktionen leichter eingeben und besser le-
sen zu konnen. Mit der Formelliberwachung finden Sie Fehler leichter und Sie kdnnen ver-
schiedene Berechnungsoptionen einstellen.

m Start Einflgen Seitenlayout Formein Daten Uberprifen Ansicht [~ 0 = G 23
j;_ X AutoSumme * @ Logisch - B- 50 AaNamen definieren - %= Spur zum Vorganger 5§ — | -
. — R Al | =
[ Zuletzt verwendet ~ [A Text ~ [1: —’ s =% Spur zum Nachfolger 9@ - - .
Funktion . i Namens Uberwachungs- = Berechnungs- [T
einfugen [ Finanzmathematik ~ [ Datum u, Unhrzeit = [ifl* | Manager B Aus Auswahl erstellen 7, Plelle entfernen ~ 75 fenster optionen~

bibliothek Definierte Name Farmeliberwachung Berechr 4

6.5.2 Symbole fur die Rechenoperatoren

Haben Sie in einer Vorversion von Excel die Rechenoperatoren tiber Symbole auf einer Sym-
bolleiste durch Klicken in Ihre Formeln eingesetzt? Dies kdnnen Sie in Excel 2010 auf etwas
andere Weise weiterhin tun. Richten Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff entsprechend
ein:

= Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben der Schnell-Symbolleiste £ & 9~ = = +—

= In dem MendU, das sich 6ffnet, wahlen Sie Weitere Befehle.

= Es offnet sich das Dialogfenster Excel-Optionen mit der Kategorie Anpassen. Wahlen Sie
unter Befehle auswéhlen die Option Befehle nicht im Mentband.

/
Excel-Optionen / @

Allgemein @ . . _ . /

d| Symbolleiste fir den Schnellzugriff angfssen.
Formeln

EBefehle auswiéhlen: (i Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: (i
Dakumentprifung Fir alle Dokumente (Standard] El
Speichern
Sprache <Trennzeichen> - H Speichern

E% 3D einfaus L ¥}  Rickgidngig 3
Erweitert |/ 3D-Effekte v ™ wiederholen 4

. 3D-Effekte s

Mendband anpassen S 3.D-Farbe R
Symbolleiste fir den Schnellzugriff @ Abblenden

.3} Abfrage bearbeiten..,
Add-Ins -'i?] Abfrageparameter
Sicherheitscenter C] Abgerundete rechteckige Legende

(] Abgerundetes Rechteck

z i ieren

<"+" Additionszeichen ——
i=j Aktivierreihenfolge
x Aktuellen Bereich markieren << Entfernen =7
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Die einzelnen Rechenzeichen sind dort alphabetisch eingeordnet. Uber die Schaltflache
Hinzufligen kdnnen Sie sie auf die Schnellzugriff-Symbolleiste bringen.

6.5.3 Formelkorrektur durch Ziehen
Klicken Sie doppelt auf eine Zelle, die eine Formel enthalt. Die Zellen, auf die diese Formel
Bezug nimmt, werden farbig markiert.

Ist einer der Zellbezlige fehlerhaft, konnen Sie den Rahmen dieses Zellbezugs einfach an
eine andere Stelle ziehen. Die Formel verandert sich entsprechend.

Hinweis: Fur Syntaxfehler in einer Formel schlagt Excel in der Regel eine Korrektur vor,
z.B. wenn Klammern falsch gesetzt wurden.

6.5.3.1 Formeln schrittweise nachvollziehen
Markieren Sie die Zelle, die die Formel enthélt.
Klicken Sie im Register Formeln in der Gruppe Formeliberwachung auf die Schaltflache

Lassen Sie die Formel schrittweise auswerten, indem Sie auf Einzelschritt klicken, und kon-
trollieren Sie die Teilergebnisse.

Formelauswertung

Wenn Sie auf Auswerten klicken, wird der jeweils unterstrichene Ausdruck in der Formel
wird durch den berechneten Wert ersetzt.

Platz fiir lhre Notizen

Anwenderhandbuch +1 Infrastruktur 61



6.6 Rund um Diagramme

In Excel 2010 stehen Ihnen neue Werkzeuge zum Erstellen von Diagrammen zur Verfugung.
Die neue moderne Darstellung fir Diagramme basiert auf dem Design, das auf die Arbeits-
mappe angewendet wird, und beinhaltet Spezialeffekte wie 3D, Transparenz und weiche
Schatten. Excel 2010 stellt zahlreiche vordefinierte Diagrammformatvorlagen und Diagramm-
layouts bereit.

Diagramme in Excel 2010 werden mit OfficeArt gezeichnet. Nahezu alle Aktionen, die Sie an
einer OfficeArt-Form ausfihren kdnnen, lassen sich auch an einem Diagramm und den zuge-
horigen Elementen ausfiihren. So kdnnen Sie beispielsweise einen weichen Schatten oder eine
abgeschragte Kante hinzufligen, um ein Element hervorzuheben.

In PowerPoint 2010 wurde die Animation von Excel-basierten Diagrammen weiter vereinfacht.
Sie kdnnen das gesamte Diagramm oder den Legendeneintrag und die Achsenbeschriftungen
animieren. In einem Saulendiagramm kénnen Sie sogar einzelne Saulen animieren, um einen
bestimmten Punkt besser zu veranschaulichen.

6.6.1 Sparklines zur schnellen Auswertung

Sparklines sind kleine Diagramme, die als Hintergrundbild in einer Zelle angezeigt werden.

= Markieren Sie die Zelle(n), in der die Sparkline angezeigt werden soll. Im Beispiel unten
sind das die Zellen B8:D8.

= Klicken Sie dann im Register Einfligen in der Gruppe Sparklines auf die gewlinschte Schalt-
flache.

Markieren Sie den Wertebereich (im Beispiel unten war das B4:D7) und klicken Sie auf OK.

A B C D
1 Umsatzbericht
2
3 Region Januar Februar Mérz
4 Nord 10111 13450 20000
5 Ost 12100 23450 33000
6 Sid 13270 33000 44000
7 West 10500 10600 21300
: il
9 Gesamt 45981 80500 118300

6.6.2 Diagramme einfligen

= Markieren Sie die darzustellenden Werte mit den Spalten-

) _ , . _ ﬂ Py Linie = |l Flache =
upd"Zellenbeschrlftungen und klicken Sie auf das Register ﬁ & Kreis - |1 Punkt -
Einfligen. Sdule o

.. . . . . - =p Balken - l.J‘-."'."EiterE -
= Wahlen Sie dort in der Gruppe Diagramme den Dia- Diagramme

grammtyp aus, indem Sie auf die entsprechende Schalt-
flache klicken.

= Klicken Sie anschlieRend in der getffneten Liste auf den gewlnschten Diagramm-Untertyp.
Das Diagramm wird als Objekt in das Tabellenblatt eingeflgt.

@ Hinweis: Nach dem Erstellen eines Diagramms werden Diagrammtools, das sind zusatzli-
che Register zur Bearbeitung von Diagrammen, im Menliband eingeblendet.
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6.6.3 Diagramme optimieren

6.6.3.1 Diagramme auf eigenen Diagrammblattern

= Mochten Sie Ihr Diagramm auf ein eigenes Diagrammblatt legen, klicken Sie im Register
Entwurf in der Gruppe Ort auf die Schaltflache Diagramm verschieben.

= Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie als neuen Ort flr das Diagramm Neues Blatt
wahlen konnen. (Es gibt hier auch die Moglichkeit, das Diagramm auf ein anderes Tabel-
lenblatt zu verschieben.)

6.6.3.2 Zeilen/Spalten tauschen
= Klicken Sie in das Diagramm.

= Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Daten auf die Schaltflache Zeile/Spalte
wechseln. Die Inhalte der Diagrammlegende und die Beschriftungen der X-Achse werden
miteinander getauscht.

6.6.3.3 Diagrammformatvorlagen verwenden
= Klicken Sie das Diagramm an, um es zu markieren.

= Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Diagrammformatvorlagen auf das Symbol =
und wahlen Sie die gewiinschte Gestaltung aus.

6.6.3.4 Trendlinien
Bei einigen Diagrammtypen (z.B. Saulen, Balken, Linien) kénnen Sie Trendlinien hinzufligen.

= Markieren Sie die entsprechende Datenreihe und klicken Sie im Register Layout in der
Gruppe Analyse auf Trendlinie.

= Wabhlen Sie das gewtlinschte Verfahren, beispielsweise ,Lineare Trendlinie®.
@~ Bei mehreren Trendlinien kénnen Sie diese verschiedenfarbig formatieren.

6.6.3.5 Darstellungsreihenfolge @ndern

Sie konnen markierte Datenreihen vertauschen, indem Sie zunachst in das Diagramm klicken
und dann im Register Entwurf aus der Gruppe Daten den Befehl Daten auswahlen aktivieren.

Datenquelle auswihlen @

Diagrammdatenbereich: | b=y e oy E

| ﬂZeilefSDalte wechseln |

Legendeneintrége (Reihen) Harizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
‘ ﬁﬂinzuﬁjgen ” "I Bearbeiten ” % Entfernen | E| ‘ % Bearbeiten |
Januar Mord
Februar Ost
Mérz sud
West
Ausgeblendete und leere Zellen | [ oK ] | Abbrechen |
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6.7 Rund ums Sortieren

Voraussetzung fur das Verwenden der Sortiermoglichkeiten ist, dass Sie einen zusammenhan-
genden Datenbereich vorliegen haben. Das heiflt, dass die Daten am besten mit einer Uber-
schrift versehen und darunter liickenlos aufgelistet sind.

6.7.1 Schnell (alpha)-numerische sortieren
= Setzen Sie den Cursor in die Spalte, nach der sortiert werden soll (nichts markieren!).
A z
= Klicken Sie im Register Daten in der Gruppe Sortieren und Filtern auf 2l bzw. A‘L, um auf-

steigend bzw. absteigend zu sortieren.

6.7.2 Nach mehreren Kriterien sortieren

= Aktivieren Sie eine Zelle des zu sortierenden Datenbereichs oder markieren Sie den ge-

samten Datenbereich. E
= Klicken Sie im Register Daten in der Gruppe Sortieren und Filtern auf serieren
Sortieren @

Daten haben Uberschriften

**] Ebene hinzufiigen ” # Ebene |6schen ” =2 Ebene kopieren ]

Spalte Sortieren nach Leihenfolge

Sortieren nach | |Fiiale [=| |werte [»| abisz (=]
Dann nach Warengruppe |Z| Werte IE' A bis Z E‘
Dann nach ! Werte |E| Mach Grifie (aufsteigend) E'

\ / [ ok | [Abbrechen |

= Filgen Sie weitere Ebenen hinzu, wahlen Sie tber Optionen weitere Optionen aus oder
andern Sie ggf. die Reihenfolge der Sortierebenen.

Platz fur Ihre Notizen
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6.7.3 Nach Farben oder Symbolen sortieren
Sie koénnen in Excel 2010 nun auch nach der Zellfarbe, der Schriftfarbe oder nach Symbolen
sortieren.

= Aktivieren Sie eine Zelle des zu sortierenden Datenbereichs oder markieren Sie den ge-
samten Datenbereich und klicken Sie im Register Daten in der Gruppe Sortieren und Filtern
auf Sortieren.

= Wabhlen Sie unter der Uberschrift Spalte die Spalte mit den Formatierungen.
= Wahlen Sie daneben im Feld Sortieren nach, wonach sortiert werden soll.

Sortieren @
| Ebene hinzufiigen H % Ebene |6schen || =3 Ebene kopieren ” Optionen. .. ¥| Daten haben Uberschriften
| N

Spalte Sortieren nach Reihenfolge

Sortieren nach Warengruppe IE' Werte IE' A bis Z IE‘
Werte \
Zelenfarbe
Schriftfarbe
Zelensymbal

\ [ oK ] | Abbrechen |

= Legen Sie Uber Reihenfolge fest, ob die Farbe zuoberst {oben) oder zuunterst (unten) auf-
gefuhrt werden soll.

@ Fir jede Farbe bzw. jedes Symbole, die bzw. das Sie benicksichtigen mochten, missen
Sie eine eigene Sortierebene definieren.

@ Um Arbeitsschritte zu sparen, konnen Sie eine fertige Ebene kopieren und dann andern.

6.8 Rund ums Filtern

Einen zusammenh&angenden Datenbereich, der mdglichst eine Zeile mit Uberschriften enthal-
ten sollte - aber nicht muss - kénnen sie Uber den Befehl ,Als Tabelle formatieren® in eine Form
bringen, die komfortable Moglichkeiten zum Filtern, Léschen und Hinzufiigen von Daten bietet
und lhre Tabelle zugleich nach Ihren Wiinschen mit einem Klick formatiert.

6.8.1 Komfortable Liste erstellen

= Klicken Sie in Thren zusammenhangenden Datenbereich.

= Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Format- | sl Tabelle formatieren R
vorlagen auf ,Als Tabelle formatieren®.

-

Wo sind die Daten fir die Tabelle?

= Wahlen Sie eine Tabellenformatvorlage. Excel zeigt 5
daraufhin den zusammenhangenden Datw/v : .
an, so dass Sie ihn ggf. korrigieren kénnen. /I Tabele hat Uberschriften
Sie konnen die Vorlage, die Sie immer wieder = ] | Abbrechen |

verwenden mochten, als Standardvorlage definieren,
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indem Sie mit der rechten Maustaste auf diese Vorlage klicken und den Befehl ,Als
Standard festlegen® auswéhlen.

Ihr Datenbereich erhalt das gewlinschte Aussehen, zusatzlich erscheinen Pfeile hinter den
Uberschriften und beim Scrollen bleiben die Uberschriften immer sichtbar.

|§“ = + I= Datenanalyse - Microsoft Excel | |
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht ‘EEntwurf

Tabellenname: i3] Mit PivotTable zusammenfassen 'Q ) ) Ubersghrift [C1 Erste spalte

Tabelled :}‘1Dup|\kate entfernen |:| Ergebdiszeile |:| Letrte Spalte

L - X X Exportieren Aktualisieren T | e ————1— _
‘Q'Tabellengroﬁe dndern | {7]In Bereich konvertieren - - = Verbupdene Zeilen D Verbundene Spalten -
Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Optionen fir Tabellenformat Tabellenformatvorlagen
Al - fe | KdNr v

L A B C D E F G H | J K L e
1] M Name B Vorname Bl Strafe - i i O M Re [ RechDat Bl Bezahlt am 2 =
2 1 Blau Hannes Kickut 7 24161 Altenholz 7654 40494 40502

3 2 Becker Gerd Billestr. 35 10230 Berlin 2323 40461

4 3 Meier Hugo Rosenweg 8 80235 Manchen 4567 40474

5 4 Kalsen Heini Bahnhofstr. 1 40304 Diisseldorf 8765 40475 40494

6 5 Diercks Theo Weweg 12 22434 Hamburg 3450 40476 40502

T 6 Miiller Gerda Ringelstr. 2 60385 Frankfurt 4385 40467 40494

8 7 Schmidt Manfred Andresenstr.5 90489 Nimberg 3218 40478

9 8 Werner Margot Rosenweg 8 80235 Minchen 3245 40479 40494]

10 9 Grave Hanna Tulpenstr. 13 86157 Augsburg 2500 40481

il 10 Haase Martina Wieselweg 13 73033 Goppingen 1320 40481 40502]

12 11 Siemen Stefanie Ottostr. 13 1279 Dresden 1256 40482 B
13 12 Maier Heribert Ampelweg § 80677 Minchen 2456 40483 40505

14 13 Haase Wilfried Gartenweg 7 445896 Bochum 4536 40483

15 14 Amelung Johannes Blitzstr. 78 20456 Hamburg 2300 40485 40505

16 15 Meier Fritz Kanalstr. 45 20322 Hamburg 1234 40486

17 16 Meier Gisela Kanalstr. 56 24159 Kiel 3245 40507

18 17 Hansen Heinrich Bachstr. 34 81078 Minchen 1121 40498

19 18 Albrecht Klara Am Ufer 5 72345 Ulm 1324 40489

20 19 List Karl Wiesenweg 7 24159 Kiel 3456 40500 40505

21 20 Holm Kira Adelheidstr.13 60433 Frankfurt 3569 40491

22 21 Dietrich Marlene Karlstal 24 24133 Kiel 2312 40492

23 22 Meier Harald Jefistr. 3 24211 Kiel 4324 40503 B
24 23 Schmidt Wieland Sedanstr. 48 24133 Kiel 3456 40494 40502

25 24 Hansen Frtz Sultanstr. 12 81078 Miinchen 1621 40438

26 25 Huber Karola Wiesenweg 7 24161 Altenholz 2789 40481 40505

27 26 Maier Johannes Ampelweg § 23789 Lubeck 4566 40494 40506

28 27 Schulze Karl-Heinz ~ Waldstral3e 1 24161 Altenholz 3456 40505

29 28 Jungh Henning Am Ufer 5 24023 Kiel 5689 40508

30 29 Clausen Susanne Andresenstr.b 90489 Mimberg 3456 40505 -

Oberhalb des Registers ist die Uberschrift Tabellentools erschienen und darunter ein neues
Register Entwurf mit etlichen Befehlen zur Bearbeitung eines Tabellenbereichs. Zudem wird die
Tabelle in Zukunft automatisch erweitert, wenn Sie in angrenzende Zeilen oder Spalten Daten
eingeben.

6.8.2 Tabellendefinition l6schen

= Wenn Sie einen als Tabelle definierten Bereich wieder zu einem normalen Bereich machen
wollen, aktivieren Sie eine beliebige Zelle der Tabelle und wahlen Sie in dem neu einge-
blendeten Register Entwurf in der Gruppe Tools den Befehl ,In Bereich konvertieren®.

6.8.3 Tabelle sortieren

Einen als Tabelle definierten Bereich kénnen Sie in der weiter oben beschriebenen Weise, aber
auch Uber die Pfeilsymbole in den Spaltentberschriften sortieren.

= Klicken Sie dazu auf den Pfeil neben der Uberschrift, nach |- g - o - EE-_I
der Sie sortieren wollen und wéahlen Sie zwischen den an- 24 von A bisZ sortieren
gebotenen Optionen AL vonzobis A sgrteren

Mach Farbe sortieren Pl
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6.8.4 Tabelle fi

[tern

Sie kdnnen die Daten in lhrer Tabelle nach zahllosen Kriterien auf sehr einfache Weise filtern.

= Klicken Sie dazu auf das Pfeilsymbol neben der Uberschrift, nach der Sie filtern mochten.
Im unteren Beispiel ist es das Feld ,Ort“. Entfernen Sie einfach bei den Orten, die Sie nicht
in Ihrer Auswahl haben mochten, das Hakchen durch einen Klick darauf.

= Wenn Sie nur ein oder zwei Orte auswahlen moéchten, entfernen Sie zunachst alle Hak-
chen, indem Sie auf ,Alles auswahlen* klicken.

A B C D E F G H |
il Kdnr K Name R4 Vomame M strate __KdPiz K4 M RechSumBd RechDat K4 Bezahit ol
2 1|Blau Hannes Kickut 7 |4] Nach GraRe sortieren (aufsteigend) 12.11.2010, 20.11.2010
1 I
R TR i et B
5 4|Kalsen Heini Bahnhofst Nach Farbe sortieren " | 24.10.2010] 12.11.2010
6 5|Diercks Theo Weweg 12 - 25.10.2010] 20.11.2010
7 6| Miiller Gerda Ringelstr.| 16.10.2010| 12.11.2010
8 7|Schmidt Manfred Andresens 27.10.2010
9 8|Werner Margot Rosenwe Zahlenfilter b 28.10.2010) 12.11.2010
10 9| Greve Hanna Tulpenstr. 3 30.10.2010
- - uchen pe
" 10|Haase Martina Wieselwe 30.10.2010| 20.11.2010
12 11/Siemen Stefanie Ottostr. 1] ] (Alles auswahlen) - | 31102010
13 12|Maier Heribert Ampelweg L 01.11.2010] 23.11.2010
14 13|Haase Wilfried Gartenweg 1 01.11.2010
15 14|Amelung Johannes Blitzstr. 7i M 03.11.2010] 23.11.2010
16 | 15| Meier Fritz Kanalstr. 4 04.11.2010
7 16|Meier Gisela Kanalstr. ! 25.11.2010
18 17|Hansen Heinrich Bachstr. 2 16.11.2010
19 18| Albrecht Klara Am Ufer 5 07.11.2010
20 19|List Karl Wiesenwe 18.11.2010| 23.11.2010
21 20(Holm Kira Adelheids| = 09.11.2010
22 21|Dietrich Marlene Karlstal 24 10.11.2010
23 22|Meier Harald Jefstr. 3 [ ok | [ avbrechen 21.11.2010
24 23|Schmidt Wieland Sedanstr. 12.11.2010| 20.11.2010
25 24|Hansen Fritz Sultanstr. 12 81078|Minchen 1.621€| 16.11.2010
26 25|Huber Karola Wiesenweg 7 24161|Altenholz 2789 €[ 30.10.2010{ 23.11.2010
27 26|Maier Johannes  |Ampelweg 8 23789|Libeck 4566 € 12.11.2010] 24.11.2010
28 27|Schulze Karl-Heinz  |Waldstralte 1 24161|Altenholz 3456 € 23.11.2010
29 28|Jungh Henning Am Ufer & 24023 |Kiel 5.689 €] 26.11.2010
30 29|Clausen Susanne Andresenstr.5 90489|Narnberg 3456 €| 23.11.2010

Platz fir Ihre Notizen
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Neben der Spaltentberschrift erscheint ein Symbol,d\as anzeigt an, dass hier ein Filter aktiv ist.
D E i G H |

A

B C

1 ne Strafie B Pi; d Or Ed RechSumBd RechDat B3 Bezahit afidl
3 2|Becker Gerd Billestr. 35 10230 Berlin | 2323€ 10.10.2010 |
5 4lKalsen [Heini Bahnhofstr. 1 40304[Dusseldorf | 8765 €| 24.10.2010/ 12.11.2010|
6 5|Diercks |Thea Weweg 12 22434 Hamburg | 3450 €] 2510.2010| 20.11.2010]
15 14|Amelung  |Johannes  |Blitzstr. 78 20456|Hamburg | 2.300 €] _03.11.2010! 23.11.2010|
16 15| Meier Fritz Kanalstr. 45 20322Hamburg | 1234 €[ 04.11.20101

32 31| Amelung Sabine Blitzstr 78 20456/ Hamburg 4500 €| 25112010 |
35 34 |Miiller Heini Bahnhofstr. 1 40304 |Disseldorf | 6.599 €| 24.11.2010 Jl
40 A
41

42

43

44

45

46

A7

48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

61

i 4 » M| GroBe Datenmengen | Kunden und Umsdtze - Verkaufsstatisti Datenbankfunktionar | 4 |

Bereit 7 von 38 Datensatzen gelund:n.‘{

\
Zudem bekommen Sie ganz unten in der Statuszeile angezeigt, wie viele Datensgtze gefunden
wurden.

6.8.5 Tabelle erweitern oder verkleinern

Ihr Tabellenbereich ist mit einer hellblauen Umrahmung kenntlich gemacht.

= Klicken Sie in der unteren rechten Ecke dieses Bereichs
auf den kleinen Pfeil und ziehen Sie die Umrahmung grol3er oder kleiner.

6.8.6 Tabelle mit Formeln auswerten
In lhren Tabellenbereich kdénnen Sie schnell eine Ergebniszeile einfiigen, um die einzelnen
Spalten mit verschiedenen Funktionen auszuwerten.
= Aktivieren Sie eine Zelle in Ihrer Tabelle.

= Wabhlen Sie im Register Entwurf (unter der Uberschrift Tabellentools) in der Gruppe Optio-
nen fur Tabellenformat das Kontrollfeld Ergebniszeile.

Standardmafiig wird nur die letzte Spalte ausgewertet, in der Regel mit der Funktion Summe,
sofern die Spalte Werte enthalt, die aufsummiert werden kénnen. Macht das keinen Sinn wie in
der obigen Beispieltabelle, wo die letzte Spalte Datumswerte enthdlt, wird stattdessen die
Funktion Anzahl verwendet.

6.8.7 Weitere Spalten auswerten

= Klicken Sie in der Ergebniszeile in die gewiinschte Spalte, in der ebenfalls eine Berechnung
erscheinen soll.

= Wahlen Sie die gewunschte Funktion aus.
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7 PowerPoint 2010

Zu den wichtigsten Neuerungen bei PowerPoint 2010 zahlen neue und erweiterte Funktionen
zur Video- und Bildbearbeitung. Dartiber hinaus stehen Ihnen viele neue Mdoglichkeiten zur
Verfiigung, um mit Kollegen auf einfache Weise an Prasentationen zusammenzuarbeiten.
Ubergange und Animationen erfolgen nun professioneller und reichhaltiger und verfiigen uber
eigene Registerkarten im Mentband. Viele neue SmartArt-Grafiken, manche davon auf Foto-
basis, runden das Angebot ab. Zudem gibt es nun verschiedene Wege, um Prasentationen
einfacher als bisher zu Ubertragen und gemeinsam zu nutzen.

7.1 Neue Préasentationen aus Vorlagen erstellen

Wenn Sie eine Prasentation neu erstellen mochten, kénnen Sie dies auf Basis einer leeren
Prasentation tun oder aber eine Vorlage verwenden. Es gibt eine Vielzahl fertiger Vorlagen, die
zum Lieferumfang von PowerPoint 2010 gehoren und die Sie verwenden kdnnen. In den meis-
ten behordlichen Dienststellen existieren genau fir Ihren Bedarf gefertigte Vorlagen, durch die
zudem eine einheitliche Gestaltung aller Prasentationen gewahrleistet ist.

Um eine Prasentation aus einer fertigen Vorlage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:
= Klicken Sie auf und wahlen Sie dort den Befehl Neu.

m Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen

d Speichern
Verfiigbare Vorlagen und Designs

@l speichern unter

y Offnen ﬁ Start
= —
_j Schliefen
L
Informationen I g
Leere Prasentation Zuletzt verwendete Beispietvar- lagen
Zzlrer:tn " Veriagun . Vorlagen auf
verw:
Ihrem Rechner
D )

As] @

Drucken 10 -
Designs Meine Vorlagen MNeu aus vorhandenem
Speichern und J
Senden Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com sucher -+
Hilfe —
t] Optionen m % -
B Beenden -
Berichte Diagramme Entwurfsfolien
7| ) Online-
= 4 ! ‘ _d Vorlagen
Inhaltsfolien Kalender Leistungszertifikate
I, <
Prisentationen Zeitpline Weitere Kategorien —

Unter ,Designs*” finden Sie die mitgelieferten fertigen Vorlagen.

= Um eine Vorlage aus lhrem Hause auszuwéhlen, klicken Sie auf Meine Vorlagen. Klicken
Sie in dem Dialogfenster, das sich daraufhin 6ffnet, die gewiinschte Vorlage an und an-
schlieRend auf OK.

= Eine erste Folie, die Titelfolie, wird gedffnet. Fillen Sie die Platzhalter mit eigenem Text.
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7.2 Rund um das Gestalten von Prasentationen

7.2.1 Folien hinzuftigen
= Klicken Sie auf dem Register Start in der Gruppe Folien auf Neue Folie, um eine neue Folie
Zu erzeugen.

= Markieren Sie den gewunschten Platzhalter und Uberschreiben Sie den vorgegebenen In-
halt mit eigenem Text.

7.2.2 Mit dem Register Gliederung arbeiten

Wenn Sie zunachst rein textorientiert arbeiten mdchten, um die Kernaussagen lhrer Prasenta-
tion strukturiert aufzusetzen, kann die Gliederungsansicht eine wertvolle Hilfe sein.
= Klicken Sie links im Navigationsbereich auf das Register Gliederung.

Folien Gliederung * -

e g in PowerPot Neue Prasentationen mit
o e o e e Vorla gen er stellen

o Folie hinzufiigen
oMit dem Register Gliederung arbeiter| + Rund um das Gestalten von Présentationen

.
0
Q
1]
i
5
=
]
S
" 4

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Folie2von 2 | “Executive’ | 5%  Deutsch (Deutschland) | |[Els= | e 3% (—— (+)

= Geben Sie lhren Text ein. Um dabei verschiedene Gliederungsebenen zu erzeugen, kon-

nen Sie auf dem Register Start in = sz 2o, i der Gruppe Absatz die
Befehle Listenebene verrlngern/ e und- Listenebene erho-
hen verwenden. S EEsEgd =

= Wenn Sie lieber mit Tastenkombi- L nationen arbeiten, kon-

nen Sie stattdessen auch die Tab-Taste zum Herabstufen auf eine niedrigere Listenebene
und Umschalten + Tab zum Heraufstufen auf eine héhere Listenebene verwenden.

= Eine Hauptuberschrift (Listenebene 1) entspricht dabei stets einer neuen Folie. Wenn Sie
das Foliensymbol (links neben den Hauptiberschriften) anklicken, wird die gesamte Folie
markiert.

7.2.3 Reihenfolge der Folien andern
= Sie kbnnen an dem Foliensymbol ziehen, um die Folie zu verschieben.
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7.2.4 Folien duplizieren
= Ziehen Sie in der Gliederungsansicht an dem Foliensymbol und halten dabei auf der Tasta-
tur die STRG-Taste gedrickt, wird die Folie kopiert.

= Haben Sie im Navigationsbereich die verkleinerten Folien eingeblendet, kbnnen Sie auch
\ dort die gewiinschte Folie mit gedrickter STRG-Taste an einen neuen Platz ziehen.

Folien Gliederung | X - : ) g
: Neue Prasentationen mit

Eine Einfiihrun

nFoverPo Vorlagen erstellen

« Rund um das Gestalten von Présentationen
2 MNeus Pr ntationen mit R .

v tellen o FOl

ster Gliederung arbeiten

® Footer Text 1/5/2011 &2

“m 4

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

gﬂ<>

Falie2von 2 | “Executive” | \;’; Deutsch [Deutschland) | |'E' e W T g_i;. L } .j:i.__,

7.2.5 Folienlayout nachtraglich andern

= Markieren Sie die Folie, deren Layout Sie &ndern wollen.

= Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Folien auf Layout.

= Wabhlen Sie das gewtiinschte Folienlayout aus.

= Kaorrigieren Sie, wenn nétig, die Anordnung bereits bestehender Folieninhalte.

Platz fir Ihre Notizen
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7.2.6 Automatische Anpassung der Schriftgré3e ausschalten

In PowerPoint 2010 wird die SchriftgréRe automatisch angepasst, wenn Sie in einen der Platz-
halter so viel Text schreiben, dass er nicht mehr hineinpassen wirde. In dem Fall wird die
Schrift automatisch verkleinert.

=N

4 4 4 8

=N

72

Wenn Sie das dauerhaft verhindern méchten, klicken Sie auf und wahlen Sie dort
Optionen.

Wabhlen Sie die Kategorie Dokumentprifung.
Klicken Sie auf die Schaltflache AutoKorrektur-Optionen.
Wechseln Sie auf das Register Autoformat wéhrend der Eingabe.

Entfernen Sie die Hakchen |wahrend der Eingabe iibernehmen

bei den entsprechenden Op- Automatische Aufzdhlungs- und Mummerierungsliste
> [/] Titeltext an Platzhalter automatisch anpassen

tionen. e [/ | Unitertiteltext an Platzhalter automatisch anpassen

7.2.7 Aufzahlungen &ndern

Die Aufzahlungszeichen und die SchriftgrofRe der Ebenen sind im Folienmaster hinterlegt.
Um dorthin zu gelangen, klicken Sie auf dem Register Ansicht in der Gruppe Masteransich-
ten auf Folienmaster.

Klicken Sie die zu andernde Ebene mit der rechten Maustaste an.

Mit Hilfe der Minisymbolleiste konnen Sie die SchriftgréRe und das Aufzéhlungszeichen
andern. l

&
C

« Textmaster|“™> 1 1A A=A
Iweite Ebend FLAEE= é ’ . 2 4

* Dritte Eb{ y
o Vierl

* |, Einfiigeoptionen:

2|
Textbearbeitung beenden
A Schriftart... -
i Kein(e)
=T Absatz..
e ||2= | Aufzihlungszeichen
1= .
i= Nummerierung - _ EX
. - ES
. — S
> v Rl
Synonyme o
S 1 . J ;
® FooterText BF Ubersetzen » KiNr
— > v :
41 Texteffekte formatieren...
ich (Deutschland) | % Form formatieren... := HNummerierung undAufzgh\ungszelche_n... U

7.2.8 Aufzahlungen in Grafiken verwandeln

Klicken Sie in die Aufzéhlung und wéahlen Sie auf dem Register Start in der Gruppe Absatz
den Befehl In eine SmartArt-Grafik konvertieren.
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g s Ui J) :| | 4 suchen
- -
x $ae Ersetzen -
Formrn -.numnrn Smnﬁ!lormn
=] vorlagen * W Markieren =

z B o

agenef = = o

Sestalten vor '
- — £ = Q @

eitere SmartArt-Grafiken

= Suchen Sie anschliel3end die gewlinschte SmartArt-Grafik aus
Neue Prasentationen mit

Vorlagen erstellen
Folie hinzuftigen

Mit dem Register Gliederung arbeiten

Reihenfolge der Folien &ndern

Folien duplizieren
Folienlayout nachtréglich &ndern

1/6/2011 82

® Footar Taxt

7.2.9 Texte drehen

= Klicken Sie den gewlinschten Textplatzhalter an
= Verwenden Sie den hellgrinen Drehpunkt, um den Text mit Hilfe der Maus zu drehen
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7.2.10 Fotos einfugen

Es gibt verschiedene Wege, um Grafiken oder Fotos einzufligen. Sie kdnnen eine neue
Folie mit einem Layout, das Inhaltselemente enthalt, verwenden und das Inhaltselement
Grafik aus Datei einfigen anklicken.

Oder Sie gehen Uber das Register Einfligen und wéhlen dort in der Gruppe Bilder den Be-
fehl Grafik aus.

In beiden Fallen bietet PowerPoint lhnen den Ordner Bilder an, wo Sie entweder direkt ei-
nes lhrer Fotos doppelklicken oder zunachst in einen anderen Ordner verzweigen kénnen.

7.2.11 Fotos bearbeiten
Klicken Sie auf Ihr Foto und anschlieRend auf dem Register Format in der Gruppe Bildfor-
matvorlagen auf Bildeffekte.

Zeigen Sie beispielsweise unter Spiegelung auf einen Reflektionseffekt. In der Live-
Vorschau kénnen Sie die Auswirkungen betrachten, ohne bereits etwas verandert zu ha-
ben.

Um das Foto direkt zu bearbeiten, klicken Sie es an und dann auf dem Register Format in
der Gruppe Anpassen auf Farbe oder auf Kiinstlerische Effekte. Probieren Sie die jeweilige
Wirkung aus, es lohnt sich!

7.2.12 Hintergrund eines Fotos entfernen

Klicken Sie zunachst das Foto an und dann auf dem Register Format in der Gruppe Anpas-
sen auf Freistellen.

Mit den Werkzeugen der Gruppe Verfeinern kénnen Sie einzelne Bildbereiche entfernen.
Klicken Sie anschlieRend auf Anderungen beibehalten, um das Freistellen abzuschlieRen.

Platz fuir lhre Notizen
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7.3 Rund um Organigramme

Mit Hilfe von Organigrammen lassen sich Arbeitsablaufe oder andere Prozesse oder auch Or-
ganisationsstrukturen ansprechend grafisch darstellen.

7.3.1 Ein Organigramm erstellen

= Klicken Sie auf dem Register Einfligen in der Gruppe lllustrationen auf SmartArt.
= Wabhlen Sie, um eine Organisationsstruktur darzustellen, die Kategorie Hierarchie aus.
= Klicken Sie doppelt auf das gewlnschte Layout, z.B. Organigramm.

B G m= w2 R

] Form hinzufigen = @ Hoher stufen

5] Aufzdhlungszeichen hinzufigen ¢ Tiefer stufen e ===
= Layout | Farpen | [N I | DD NN - Grafik  Konvertieren
[T Textbereich & Von rechts nach links 2.7 | andern ~ | dndem~ ¥ zuriicksetzen -
Grafik erstellen Layouts Smartart-Formatvorlagen Zuricksetzen
] [] f .e
T e o T Tt - 5] e ——————————

- [Text]
» [Text]
* [Text]
» [Text]

Organigramni.

Text]

Standardmafig enthalt das Organigramm funf Formen, die Sie wie folgt bearbeiten kdnnen:

= Klicken Sie in eine Form, um den Text einzugeben, oder klicken Sie stattdessen in die ent-
sprechende Zeile des links eingeblendeten Fensters und geben dort Ihren Text ein. Die
SchriftgréRe wird automatisch angepasst.

= Um eine Form zu l6schen, klicken Sie auf deren Rand und driicken die Entfernen-Taste auf
der Tastatur.

7.3.2 Weitere Formen einflugen

= Klicken Sie zunachst auf die Form, auf die sich die neue Form beziehen soll.

= Wahlen Sie dann in den SmartArt-Tools (neue Uberschrift ganz rechts iber dem
Meniband) das Register Entwurf und dort in der Gruppe Grafik erstellen auf den Pfeil ne-
ben Form hinzufligen.

= Entscheiden Sie, welche Position die neue Form in der Hierarchie haben soll (gleichgeord-
net = davor; danach oder untergeordnet = darunter; Ubergeordnet = dartiber). Die kleinen
Grafiken links neben den Befehlen zeigen Ihnen die jeweiligen Auswirkungen.
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7.3.3 Anordnung untergeordneter Formen &ndern

Klicken Sie die Form an, deren untergeordnete Formen neu angeordnet werden sollen.

Wahlen Sie unter SmartArt-Tools (neue Uberschrift rechts tiber dem Meniiband) das Regis-
ter Entwurf und dort in der Gruppe Grafik erstellen den Befehl Layout [#-|
und suchen Sie eine neue Anordnung aus. | &% Standard

Auch hier wird mit Hilfe der kleinen Grafiken links neben den einzel- ' & Beide

. . - . . Links hidngend
nen Optionen die jeweilige Auswirkung verdeutlicht. )
?g Rechts hdangend

7.3.4 Das Erscheinungsbild des Organigramms andern

Klicken Sie das Organigramm an und legen Sie (iber die SmartArt-Tools (neue Uberschrift
rechts Gber dem Meniband) auf dem Register Entwurf und dort in der Gruppe SmartArt-
Formatvorlagen entweder die Farbgebung oder das gesamte Erscheinungsbild neu fest.

7.3.5 Einzelne Elemente andern

Wenn Sie das Erscheinungsbild einer Form oder einer Linie verandern mdchten, klicken Sie
das jeweilige Element an. Bestimmen Sie dann iiber die SmartArt-Tools (neue Uberschrift
rechts Uber dem Meniiband) im Register Format und dort in der Gruppe Formenarten das
neue Aussehen der jeweiligen Form oder Linie.

Platz fuir lhre Notizen
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7.4 Rund um Diagramme

Mit Hilfe von Diagrammen kdnnen Sie Zahlenmaterial grafisch aufbereiten und somit sehr viel
anschaulicher darstellen.

7.4.1 Ein Diagramm erstellen

= Klicken Sie auf dem Register Einfligen in der Gruppe lllustrationen auf Diagramm.

= Wabhlen Sie eine Kategorie aus und klicken Sie dann doppelt auf den gewlinschten Dia-
grammtyp. f

' Diagramm efnfﬁger/ IEI
C3 Vorlagen J Siule / -
aule
oo | |m] =8| (58] |\00] /e8] B8 B3 .
& Kreis ) ]
i Balken Ihﬂ"ﬁ IM Im Hlj"jl Jﬂﬁ J:%—;Ei}— Jﬁl_l:;ili—
Bereich
oo || ][] aB ] BA] b
i@ Oberflache Limie
oo Lo o] ] ] e [15] IY
22 Elase L L [ | | | |
Hy Netz Kreis
Al | o] ARl |an] o] -
[ Vorlagen verwalten... ] [NgSEndarddiagrammtﬂ: f‘esﬂegen] [ 0K ] [ Abbrechen l

= Das Diagramm erscheint auf der Folie. Zusatzlich wird in einem zweiten Fenster Excel ge-
startet. Bearbeiten Sie in Excel in gewohnter Weise |hre Daten bzw. den Aufbau der Tabel-
le. Inre Anderungen werden automatisch in das Diagramm (ibernommen.

= Beenden Sie die Bearbeitung, indem Sie auf3erhalb des Diagrammrahmens in die Folie
klicken.

7.4.2 Diagrammtyp andern

= Um das Diagramm nachtréaglich zu &ndern, klicken Sie in den Diagrammtools auf dem Re-
gister Entwurf in der Gruppe Typ auf Diagrammtyp andern.

7.4.3 Erscheinungsbild des Diagramms &ndern

= Klicken Sie in das Diagramm und wahlen Sie anschliel3end in den Diagrammtools auf dem
Register Entwurf eine der Diagrammformatvorlagen.

= Auch Beschriftungen, Farben, Rahmen usw. lassen sich Uber die drei Register der Dia-
grammtools &ndern.
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7.5 Rund um Videos

7.5.1 Einen Film einfligen

= Klicken Sie auf dem Register Einfiigen in der Gruppe Medien auf Video und wéhlen Sie den

gewunschten Film aus.

= Doppelklicken Sie das Video, um es einzufligen, und ziehen sie es ggf. mit gedriickter linker

Maustaste an die gewtiinschte Position.

= Stellen Sie die GroRRe des Videos Uber die Ziehpunkte ein, wobei Sie nur die Eckpunkte
verwenden sollten, um die Proportionen zu erhalten.

e

7.5.2 Film schneiden

= Klicken Sie ganz rechts unter der Uberschrift Videotools im Register Wiedergabe in der

Gruppe Bearbeiten auf Video kirzen.

L

Wildlife. wmv

Legen Sie mit
dem griinen
Markierer den
Filmanfang
fest

el Ll
oo 2]
Startzeit

v

Film abspielen

e

Klicken Sie in die Zeitleiste, um
an eine Filmposition zu springen

Dauer: 00:30,093

0

B

.

|00:30,003 &
Endzeit

Legen Sie mit
dem roten
Markierer das

\Filmende fest
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7.5.3 Farbe und Helligkeit andern

Nutzen Sie, um Farbe, Helligkeit und Rahmen des Films zu andern im Register Format die
Werkzeuge der Gruppe Anpassen.

Fugen Sie lUber die Werkzeuge der Gruppe Videoeffekte besondere Effekte hinzu.

7.5.4 Video automatisch starten

Um das Video automatisch starten zu lassen, stellen Sie im Register Wiedergabe in der
Gruppe Videooptionen die Option Start auf Automatisch.

7.6 Rund um Animationen und Ubergange

Nutzen Sie Animationen nur zur Verdeutlichung von Inhalten. Dabei gilt:

Weniger ist mehr! Und: Je dezenter, desto wirkungsvoller!

Verwenden Sie moglichst fiir alle Folien einheitliche Animationen und Ubergénge.

Die PowerPoint-Prasentation soll Ihren Vortrag erganzen, aber nicht ersetzen. ©

7.6.1 Ubergange zuweisen

= Wabhlen Sie fiir die markierten Folien im Register Ubergange einen Ubergang aus. Andern
Sie gof. die Eigenschaften des Ubergangs, z.B. in der Gruppe Anzeigedauer seine Dauer.
7.6.2 Animierte Aufzahlungen
= Klicken Sie in die Aufzahlung, die Sie animieren mdchten.
= Wabhlen Sie auf dem Register Animationen in der Gruppe Animation eine Animation aus.
7.6.3 Mehrere Objekte gemeinsam animieren
= Um neben der Aufzahlung auch andere Objekte auf der Folie mit der gleichen Animation zu
versehen, markieren Sie die gewunschten Objekte, indem Sie sie mit gedriickter STRG-
Taste eins nach dem anderen anklicken und dann in der Gruppe Animation die gewiinschte
Animation auswahlen.
7.6.4 Benutzerdefinierte Animationen
= Klicken Sie in der Gruppe Erweiterte Animation auf Animationsbereich.
= Wabhlen Sie ein Objekt auf ihrer Folie aus und klicken Sie auf Ani- |#nimatiensbereich __
mation hinzuftigen. [ wiedergabe |
= Wabhlen Sie nun die gewiinschte Animation aus. ——
Die Reihenfolge der Animationen einer Folie ist durch Zahlen gekenn- | [L33 Rehenfooed.. ] I
. .. . . . . . . 3 BeiKlicken beginnen
zeichnet. Dariiber hinaus sind die Animationen rechts im Aufgabenbe- Vit vorherigem beginnen
re|Ch aufgehstet & MNach vorherigem beginnen
Effektoptionen...
= Um eine Animation zu bearbeiten, klicken Sie im Aufgabenbereich de‘
darauf und andern uber die Schaltflache EH die Einstellungen. Erweiterte Zeitachse ausklenden
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7.7 Mit Prasentationen unterwegs

7.7.1 Als Bildschirmpréasentation speichern

Um zu vermeiden, dass Sie vor der Vorfuihrung PowerPoint 6ffnen missen oder dass wahrend
der Vorfihrung PowerPoint sichtbar wird, konnen Sie lhre Prasentation als Bildschirmprasenta-
tion speichern.

= Wabhlen Sie beim Speichern mit dem Befehl Speichern unter als Dateityp PowerPoint Bild-
schirmprasentation aus.

= Um nun die Prasentation direkt zu starten, doppelklicken Sie auf das Symbol dieser Datei.
@ Zur Wiedergabe muss PowerPoint 2010 auf dem jeweiligen Rechner installiert sein!

7.7.2 Verwendete Schriftarten speichern
Sie verhindern Probleme, falls Ihre Prasentation Schriftarten verwendet, die auf dem Zielrech-
ner moglicherweise nicht installiert sind, indem Sie die verwendeten Schriftarten speichern.
= Klicken Sie auf und wahlen Sie in der Backstage-Ansicht Optionen.
= Wabhlen Sie die Kategorie Speichern aus.

= Aktivieren Sie die Option Schriftarten in der Datei einbetten und dann Alle Zeichen einbet-
ten.

7.7.3 Vorfuhren ohne PowerPoint
Wenn auf dem Zielrechner kein PowerPoint vorhanden ist, konnen Sie die Datei zusammen mit
einem Abspielprogramm auf eine CD speichern.
= Klicken Sie auf und wahlen Sie Speichern und Senden.
= Doppelklicken Sie dann auf Bildschirmprasentation fir CD verpacken.

= Falls Sie der CD weitere Dateien hinzufiigen mdchten, klicken Sie auf Hinzufligen und wah-
len Sie die Dateien aus.

= Benennen Sie die CQ.

o s

Einen Satg Prasentationen in einen Ordner auf dem Computer oder auf

“.:&E-‘F# eine CD kojeren.

CD benennen: |prgsentation

Zu kopierende Dateien
|£BEinE Einfiihrung in PowerPoint. pptx

Entfernen
+

| Qptionen... |

| In Ordner kopieren... |,L"5'“f CD kopieren | Schliefen
/

= Aktivieren Sie Auf CD kopieren, um den Brennvorgang zu starten.
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.8 Rund um das Vorfuhren

7.8.1 Die Prasentation vorbereiten

- Testen Sie lhre Prasentation auf dem Zielrechner!
- Achten Sie darauf, dass die richtigen Schriftarten angezeigt werden.
- Stellen Sie die richtige Lautstérke ein, falls Ihre Prasentation Klange enthalt.

7.8.2 Navigieren in lhrer Prasentation

Dricken Sie die Taste F5, um eine in PowerPoint getdffnete Prasentation von der ersten
Folie aus zu starten.

Mit einem Mausklick oder Leertaste oder Return gelangen Sie zur nachsten Folie, mit der
Korrekturtaste zur vorherigen.

7.8.3 Die Navigationsleiste

Sobald Sie wahrend der Prasentation den Mauszeiger bewegen, wird in der linken unteren
Bildschirmecke die Navigationsleiste angezeigt.

Mit den Pfeilen kbénnen Sei jeweils zur ndchsten Folie wechseln.

" . .. . N = weiter
Das Prasentationsmeni 6ffnen Sie mit . = ‘F
Auch hier kdnnen Sie weiter oder zurick blattern. /» Zuletzt angesehen

el

H H - . . —_— = »  Gehe zu Folie
Klicken Sie dort auf Gehe zu Folie, kdbnnen Sie zu einer bestimm-
ten Folie wechseln.

Bildschirm

Hilfe

7.8.4 Freihandwerkzeuge

Présentation beenden

Wahrend einer Prasentation kdnnen Sie auf der Folie zeichnen.

=
=
=

L ]
Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Stiftsymbol: ' 4

Wahlen Sie das gewiinschte Zeichenwerkzeug aus.
Andern Sie ggf. die Freihandfarbe.

Falls Sie die Markierung(en) behalten wollen, klicken Sie am Ende der Prasentation auf
Beibehalten.

Platz fuir lhre Notizen
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8 Outlook 2010

Outlook 2010 bietet etliche neue Features wie beispielsweise die Sofortsuche oder die Aufga-
benleiste. Alle Programmfunktionen sind jetzt Ubersichtlich im Menliband angeordnet. Mithilfe
neuer Moglichkeiten zum Freigeben von Kalendern und verbessertem Zugriff auf Informationen
zu Microsoft Windows SharePoint Services kdnnen in Outlook 2010 gespeicherte Daten leich-
ter freigegeben werden. Outlook 2010 vereinfacht zudem das Setzen von Prioritaten und das
Verwalten lhrer Zeit, damit Sie sich auf die wichtigeren Dinge konzentrieren kénnen.

8.1 Die Benutzeroberflache

Outlook 2010 verfugt Uber eine neu gestaltete Benutzeroberflache. E-Mails zu verfassen und
zu formatieren und auch auf Posteingange zu reagieren gestaltet sich einfacher und intuitiver.

0| ;_'1 |= Posteingang - Christa.Eckert@testou testlandsh.de - Microsoft Outlock o BB
Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht o @
3 =l . 3 Kontakt suchen ~
|J LT
" u .~ *| [ Regein~ [} Adressbuch
ue eue
E-Mail-Nachricht Elemente = | &5~ 54 Team-E-Mail M 7 E-Mail filtem -
Neu Laschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Suchen
4 Favoriten E
Posteingang durchsuchen (Strg+E} L2 <
L] Posteingang
(5] Gesendete Objekte | ANOFNeN nach: Datum Heu nach alt ]
@ Geldschte Objekte Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht f
angezeigt werden. a
........................................ a
4 Christa.Eckert@testou.testl E
&
5] Posteingang :
Li?| Entwiirfe
=3 Gesendete Objekte v
(&l Gelaschte Objekte -
=
(@ Junk-E-Mail 5
=) Postausgang :
() RS5-Feeds E
L& suchordner &
]
|~ E-Mail
1] Kalender
8=| Kontakte
=
ﬂ Aufgaben
] 03 @ -
Elemente: 0 | Dieser Ordner wurde am 06.12.2010 zuletzt aktualisiert. LGetrennt | O EE 10%
Navigationsbereich Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste

8.1.1 Das Menuband

Je nach aktiviertem Modul (E-Mail oder Kalender) steht Ihnen ein spezielles Meniband mit
unterschiedlichen Registern zur Verfigung, auf denen immer die wichtigsten Werkzeuge im
Direktzugriff bereitgestellt werden.

Die wichtigsten Funktionen kénnen Sie in der Gruppe QuickSteps selbst zusammenstellen.

| ! Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht =] @
-~ Lﬁl b e (31 Team-E-Mail H 3 Ve a 1ele Kontakt suchen =
= B YY" J ! o - | % Regein ~ 3 isiere &) Adressbuch
MNeue Neue i1s twaorten e terleit i v 2 " o
E-Mail-Nachricht Elemente~ | &7 orte T y t | L - W E-Mail filtern ~
MNeu Laschen Antwaorten QuickSteps . Verschieben Kategorien Suchen
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8.1.2 Minimierter Navigationsbereich

Sie kénnen den Navigationsbereich zu einer vertikalen Schaltflachenleiste minimieren. Dadurch
vergrofRert sich der Arbeitsbereich, wahrend gleichzeitig weiterhin schnell auf die Favoritenord-

ner oder andere Ansichten zugegriffen werden kann. 4 Favoriten g
. . . .. L~y rosteingang
= Um den Navigationsbereich zu minimieren, [ Gesendete Objekte

& Geléschte Objekte

klicken Sie auf den Pfeil in der oberen rechten Ecke.
= Um den minimierten Navigationsbereich zu erweitern, klicken Sie wieder oben auf
den Pfeil, der sich nun umgekehrt hat.
= Oder zeigen Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Navigationsbereichs. Wenn sich
der Mauszeiger in einen i verwandelt, doppelklicken Sie zum Minimieren darauf. Wieder-
holen Sie dieselbe Aktion auf der Kante des minimierten Navigationsbereichs, um ihn wie-
der zu erweitern.

8.1.2.1 Ordnerliste bei minimiertem Navigationsbereich

= Klicken Sie zum Anzeigen der Ordnerliste im minimierten Navigati- Postingang durchsuchen g
onsbereich auf die Schaltflache Ordner. ?j”p:temgang E
= Klicken Sie auf das Symbol eines Ordners, um den Inhalt des Ord- g 5?1:;?.(?
ners in lhrer Outlook-Nachrichtenliste anzuzeigen. O 1 4 chvista cekertetestoutestian
= Wechseln Sie hier in den Posteingang oder in die Gesendeten Ob- 2 e

= Gesendete Objekte
5] Gelaschte Objekte

jekte:

g Junk-E-Mail

L4 Postausgang
Ly RS5-Feeds

- LA Suchordner

= Andern Sie die GroRe des Ordnerlistenbereichs, indem Sie an der
unteren Ecke des Bereichs ziehen. Alternativ kénnen Sie an den Sei-
ten des Ordnerlistenbereichs ziehen.

= |In die anderen Outlook-Module wie den Kalender oder die Kontakte
wechseln Sie hier:

&- |f |L|.é |¢. |L Gesendete Ohjekte \L Posteingang

8.1.3 Die Aufgabenleiste

Durch die Aufgabenleiste werden Aufgaben, zur Nachverfolgung markierte E-Mails, an-
stehende Termine und Kalenderinformationen an einem zentralen Ort zusammengefasst. Die
Leiste enthalt auch Aufgaben aus dem Notizenprogramm Microsoft Office OneNote 2010 sowie
Aufgaben aus Microsoft Office Project 2010 und Aufgaben der Websites von Windows Share-
Point Services.

= Klicken Sie auf den Pfeil * oben an der Aufgabenleiste, um sie in voller Grél3e
anzuzeigen.

8.1.4 Leselayout

= Um den Navigationsbereich und die Aufgabenleiste in einem Schritt zu minimieren, kénnen
Sie unten in der Statuszeile auf Leselayout klicken.

Dieser Ordner wurde am 06.12,2010 zuletzt aktualisiert. ¥, Getrennt | [0 E3

= Das Symbol links daneben schaltet wieder in die Normalansicht zurtick.
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8.1.5 Fensterbereiche individuell anordnen st
=] Mavigationsbereich =
= Wenn Sie den Lesebereich ausschalten oder die Aufgabenleiste oder den =" ‘

_—EIAufgahen\ewste ]

Navigationsbereich individuell einrichten wollen, wahlen Sie auf dem Re- [y woma
gister Ansicht in der Gruppe Layout die entsprechenden Mdoglichkeiten pnmer
aus. Unter Optionen finden sich weitere Einstellmoglichkeiten. 7 o

Datumsnavigatar

<

Termine

V| Aufgabenliste

Optionen...

8.2 Rund um Emails

8.2.1 Sortieren von Mails

Ist der Lesebereich nach unten gelegt oder ausgeschaltet, steht fiir den Ordnerbereich sehr viel
mehr Platz zur Verfigung. So kbnnen mehr Informationen Uber die Mails angezeigt werden,
nach denen auch sortiert werden kann.

= Klicken Sie in den Spaltenkopf, nach dem sortiert werden soll. Die Sortierreihenfolge erken-
nen Sie an dem Pfeil im Spaltenkopf: Pfeilspitze nach unten = absteigend, Pfeilspitze nach
oben = aufsteigend sortiert.

= Um die Sortierreihenfolge zu andern, klicken Sie ein weiteres Mal in den Spaltenkopf.

= Benotigen Sie eine besondere Sortierung, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Spaltenkopf und wahlen sie den Befehl Anordnen nach.

Wi O von Betreff Erhalten GraBe |Kategorien 4

8.2.1.1 Unterhaltung

Standardmalig werden E-Mails im Microsoft Outlook 2010-Posteingang nach Datum organi-
siert und nach Unterhaltungen angeordnet. Dabei werden Nachrichten mit demselben Betreff in
Unterhaltungen gruppiert, die erweitert oder reduziert angezeigt werden kdnnen.

Beim Empfang einer Nachricht wird die gesamte Unterhaltung an den Anfang der Liste ver-

schoben. Wenn Sie in der Nachrichtenliste auf eine Unterhaltungskopfzeile klicken, wird die

Unterhaltung im Lesebereich mit der neuesten

Nachricht an oberster Stelle angezeigt. ] Ich mache Urlaub

= Um die Ansicht Unterhaltung zu aktivieren, Kli- Meindn Mayar e
cken Sie auf dem Register Ansicht in der Grup-

pe Anordnung auf Anordnen nach.

[ J Mittagessen in der alten Post
Geteilte Unterhaltung. Erweitern 5ie sie, u...

3 Daniel Hintzsche; Gabrigle. ..
= Wahlen Sie den Befehl Datum (Unterhaltun- ~J Bruno Kiefer

gen). lhre Nachrichtenliste wird nach Unterhal-
tungen, gruppiert nach Datum, sortiert.

8.2.2 Suchordner

Ahnliches konnen Sie auch tiber Suchordner erreichen.

= Um den E-Mail-Verkehr mit einer bestimmten Person zusammengefasst angezeigt zu be-
kommen, klicken Sie mit der rechten Maustaste im Navigationsbereich auf Suchordner.

= Wahlen Sie den Befehl Neuer Suchordner.
= Klicken Sie auf den Eintrag Nachrichten von oder an bestimmte Personen.
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o o

Meuer Suchordner @

Wahlen Sie einen Suchordner aus:

Machrichten lesen -
Ungelesene Machrichten
Zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails
IUngelesene oder zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Wichtige Machrichten

Machrichten von Personen und Listen

. i Machrichten von oder an bestimmte Personen

Machrichten von bestimmten Personen

Direkt an mich gesendete Machrichten

An dffentliche Gruppen gesendete Machrichten
Machrichten organisieren -

m

Suchordner anpassen:

Machrichten an oder von:

Auswahlen,.. Jd—_

Suchen in: | Christa.Eckert@testou. testlandsh.de IE'

Ok ] | Abbrechen |

= Um die gewiinschte Person aus dem Adressbuch auszusuchen, klicken Sie auf Auswahlen.

8.2.3 Sofortsuche

Die Sofortsuche ist eine neue und schnelle Mdglichkeit zum Wiederfinden von Informationen.
Sie steht Ihnen in jedem Outlook-Modul zur Verfligung. Dabei spielt es keine Rolle, in welchem
Ordner sich die Informationen befinden. Auch kdnnen Suchanfragen als erweiterte Suche auf
dem gesamten Computer an die Windows Desktop-Suche weitergeleitet werden.

8.2.3.1 Emails suchen
= Geben Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld ein und betétigen Sie die Return-Taste.

0| ’_‘| |+ S | Posteingpng - Christa Eckert@testou.testlandsh.de - Microsoft Outlock o B 82
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Suchen ) @
Aktueller Ordner = B Diese vocne - Gekennzeichnet B
2 = g8 0 M = M D * B
Alle Unterordner 3JGese et an f Wichtig
Alle = Won Betreff Hat Kategorisiert - Zuletzt verwendete Suchtools Suche
E-Mail-Elemente 15 Alle Outlook-Elemente Anlagen - =4 Ungelgsen f‘} Weitere = Suchvorginge * - schlieBen
Bereich Verfeinern Optionen SchlieBen
4 Favoriten ¢ I
Projektarbeit x <

L ] Posteingang i
[} Gesendete Objekte N O |0 von Betreff Erhalten Groke | Kategorien w ..ﬁ.:

Die gefundenen Nachrichten werden angezeigt, wobei der gesuchte Text jeweils hervorgeho-
ben wird.

= Auf der Registerkarte Suchen, die automatisch eingeblendet wird, sobald Sie in das Such-
feld klicken, kénnen Sie in der Gruppe Bereich bestimmen, auf welche Elemente und Ord-
ner sich die Suche beziehen soll.

= In der Gruppe Verfeinern kdnnen Sie weitere Filtermdglichkeiten auswahlen.

= Um die Suchtools zu schlieRen, klicken Sie auf das [X] neben dem Suchfeld.

@ |n der Gruppe Optionen konnen Sie iber Suchtools generelle Suchoptionen einstellen.
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@ Hinweis: Auch Anlagen werden durchsucht, die Suchergebnisse aus Anlagen werden je-
doch nicht gesondert hervorgehoben.

8.2.3.2 Wiederverwenden einer Suche
In Outlook werden bis zu zehn der zuletzt durchgefiihrten Suchvorgange aufgelistet.

= Klicken Sie in der Gruppe Optionen auf Zuletzt verwendete Suchvorgénge, und wahlen Sie
anschliel3end in der Liste den gewunschten Suchvorgang.

8.3 E-Mails kennzeichnen

Kennzeichnungen kénnen zur Nachverfolgung und zur Wiedervorlage verwendet und mithilfe
der Aufgabenleiste, des Posteingangs und des Kalenders tiberwacht werden. Sie kdnnen sich
oder anderen Emails wiedervorlegen lassen, indem Sie eine automatische Erinnerung — fur Sie
selbst oder fur andere Personen — anbringen.

Outlook 2010 enthélt eine Reihe von Standardkennzeichnungen (beispielsweise Heute, Mor-
gen oder Nachste Woche). Auch kénnen gekennzeichneten Elementen benutzerdefinierte Da-
ten oder Erinnerungen zugewiesen werden — sowohl fir Sie selbst als auch fur andere Perso-
nen. Kennzeichnungen fur E-Mail-Nachrichten werden in den E-Mail-Ansichten, Kennzeich-
nungen fir Kontakte in den Tabellenansichten der Kontakte angezeigt. Uber die Schnellklick-
kennzeichnung werden Kennzeichnungen mit einem einzigen Klick zugewiesen.

Gekennzeichnete Elemente werden auch in der Aufgabenliste sowie im Kalender unter Tagli-
che Aufgabenliste und im Aufgabenmodul angezeigt.

8.3.1 Hinzufltigen einer Kennzeichnung zu einer Nachricht

= Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht auf der Registerkarte |
Nachricht in der Gruppe Kategorien auf Nachverfolgung, und Kkli-
cken Sie anschlieBend auf die gewunschte Kennzeichnung.

Heute
Maorgen
Diese Woche

Machste Woche

= Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste in lhrem Posteingang,
auf das gewlinschte Element und wahlen Sie Zur Nachverfolgung

Kein Datum

Eenutzerdefiniert...

Rkl

= oder klicken Sie direkt auf das Fahnchen an der Mail. Erinnerung hinzufiigen...

= Wabhlen Sie anschlieBend eine Kennzeichnung.

Die Nachricht im Modul Aufgaben in der Aufgabenliste und kann Schnellklick festlegen...
dort wie alle anderen Aufgaben bearbeitet werden.

8.3.2 Kennzeichnung mit benutzerdefiniertem Datum
= Klicken Sie in einer geodffneten Nachricht auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe
Kategorien auf Nachverfolgung und anschlieBend auf Benutzerdefiniert.

= Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste in einer Nachrichtenliste, beispielsweise in Ih-
rem Posteingang, auf das gewunschte Element, wahlen Sie Zur Nachverfolgung und Kkli-
cken Sie anschlieRend auf Benutzerdefiniert.

= Wabhlen Sie in den Feldern Beginnt am und Fallig am die gewlnschten Daten aus.

86 Anwenderhandbuch +1 Infrastruktur



@ Hinweis: Beim Kennzeichnen von Elementen wird keine Erinnerung fiir das Element aus-
gewahlt. Wie Sie eine Erinnerung hinzufligen kénnen, finden Sie im folgenden Kapitel.

8.3.3 Kennzeichnung mit Erinnerung

Wenn Sie daran erinnert werden mochten, dass Sie eine E-Mail oder ein anderes Outlook-
Element noch einmal bearbeiten missen, fugen Sie eine Erinnerung hinzu.

=

=N

Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe
Kategorien auf Nachverfolgung. Gehen Sie in einem geéffneten Kontakt ebenso vor.

Kennzeichnungen mit einer benutzerdefinierten Erinnerung kénnen auch Elementen in Ta-
bellenansichten hinzugefiigt werden. Wéhlen Sie im Posteingang oder in einer Kontaktliste

rechts neben dem gewiinschten Element mit der rechten Maustaste auf das Symbol \d

Klicken Sie auf Erinnerung hinzuftuigen.

Um ein Erinnerungsda-
tum und eine Uhrzeit
einzusetzen, klicken Sie
rechts neben der Liste
Erinnerung auf den Pfeil,
und wahlen Sie das ge-
winschte Erinnerungs-
datum aus.

Fur die Auswahl der Uhr-
zeit klicken Sie in der
Liste rechts daneben auf
den Pfeil und wéhlen Sie
die gewlinschte Uhrzeit
fur die Erinnerung aus.

@ Hinweis: In der Liste

Kennzeichnung kann ein
anderer Text ausgewahlt

Benutzerdefiniert @

Wenn Sie eine Machricht fir sich selbst kennzeichnen, wird ein Aufgabenelement erstellt,
mit dem Sie an die Machwverfolgung erinnert werden. Mach dem Nachverfolgen der Machricht
konnen Sie das Aufgabenelement als erledigt markieren. Wenn Sie eine Machricht fir den
Empfanger kennzeichnen, wird eine Kennzeichnung und eine Erinnerung mit Threr Nachricht
gesendet.

¥ Fir mich kennzeichnen;

? Kenngzeichnung: |Zur Nachverfolgung |E|
Beginnt am: Samstag, 8. Januar 2011 |Z|
Fallig am: Samstag, 8. Januar 2011 IE‘
| Erinnerung: | Samstag, 8. Januar 2011 E‘ 16:00 IE‘
Fiir Empfanger kennzeichnen
v Zur Machverfolgung
g
K Erinnerung: |Samstag, 8. Januar 2011 16:00
[ Ok ] | Abbrechen |

werden (beispielsweise Zur Durchsicht oder Bitte um Antwort an alle), um den Grund der
Erinnerung zu verdeutlichen. Dieser Text wird dann in der Infoleiste der Nachricht ange-
zeigt. Es kann auch ein benutzerdefinierter Text eingegeben werden. Die Felder Beginnt
am und Fallig am beziehen sich auf Beginn bzw. Falligkeit der Kennzeichnung, bedeuten

also keine Erinnerung.

Platz fiir lhre Notizen

Anwenderhandbuch +1 Infrastruktur 87



8.3.4 Als erledigt kennzeichnen

= Klicken Sie auf das Fahnchen in der Aufgaben- oder Nachrichtenliste.

Statt des Fahnchens wird ein Erledigungs-Haken gesetzt und die Aufgabe (nicht aber die Mail)
wird aus der Aufgabenliste und im Aufgabenmodul entfernt.

8.4 Mails kategorisieren

Sie konnen lhren Emails sowie Terminen, Kontakten und Aufgaben Farbkategorien zuweisen,
um zusammengehdorige Objekte auf einen Blick zu erkennen. Beispielsweise haben Sie hiermit
die Mdglichkeit, alle zu einem Projekt gehdrenden Elemente durch eine bestimmte Farbkatego-
rie zu kennzeichnen. Alle Elemente des Projekts sind sofort erkennbar, und es kann nach die-
sen Farbkategorien sortiert und gesucht werden.

Hierzu stehen mehrere Standardfarbkategorien zur Verfigung, die Sie mit aussagekréaftigen
Namen benennen kénnen. Eine Farbkategorie muss in der Liste fur Farbkategorien aufgefuhrt
sein, damit sie zugewiesen werden kann. Ist eine Farbe nicht aufgefuhrt, kbnnen Sie eine neue
Farbkategorie erstellen und diese einem Element zuweisen.

8.4.1 Farbkategorie zuweisen

Gehen Sie zum Zuweisen einer Farbkategorie folgendermafien vor:

= Um eine Nachricht in Threm Posteingang oder in einem anderen Rote Kategorie
Nachrichtenordner mit einer Farbkategorie zu versehen, klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, zeigen auf Kategorisie-

ren i und klicken anschlieRend auf eine Farbkategorie.

Elaue Kategorie
Gelbe Kategorie
Grone Kategorie
Lila Kategorie
= Wenn Sie das erste Mal diese Farbkategorie zuweisen, 6ffnet sich
ein Dialogfenster, in dem Sie einen individuellen Namen fir die Ka- Alle Kategorien..

tegorie eingeben kénnen. Sehnellklick festlegen...

Orange Kategorie

= OFEOE @

Das Kastchen in der Spalte Kategorie wird entsprechend eingefarbt. Termine werden entspre-
chend der Kategorie insgesamt farbig hervorgehoben.

8.4.2 Standardkategorie festlegen

Die Kategorie, die Sie am haufigsten verwenden, kdnnen Sie zum Standard machen:

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, zeigen auf Kategorisieren i und
klicken auf Schnellklick festlegen.

= Wabhlen Sie eine Kategorie aus, benennen Sie sie ggf. und bestétigen Sie mit OK.

8.4.3 Neue Kategorien erstellen

= Klicken Sie zum Erstellen einer neuen Kategorie in dem oben beschriebenen Kontextmeni
auf Alle Kategorien, um das Dialogfenster Farbkategorien zu 6ffnen. Aktivieren Sie im Dia-
logfensters Farbkategorien das Kontrollkastchen der gewiinschten Farbkategorie, um es zu
benennen.
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= Um weitere Farben hinzuzunehmen, klicken Sie rechts im Dialogfenster auf die Schaltflache
Neu. Klicken Sie anschlieRend im Feld Farbe auf den Pfeil und wahlen Sie eine der Farben
aus, die noch nicht verwendet sind.

"

Meue Kategorie hinzufigen @

Mame:

Farbe: |:| Tastenkombination: |{Keine Angabe) v|
K. Abbrechen

= Geben Sie der neuen Kategorie im Feld Name einen Namen.

@ Hinweis: Die einer Kategorie zugeordnete Farbe kann jederzeit wieder geandert werden.

@ Hinweis: Im Navigationsbereich gibt es einen Suchordner mit der Bezeichnung Kategori-
sierte E-Mail, der alle kategorisierten E-Mail-Objekte zusammenstellt. Innerhalb dieses
Suchordners kénnen Sie die kategorisierten Objekte sortieren und gruppieren. Zudem kon-
nen Sie weitere Suchordner nur fur bestimmte Kategorien anlegen.

8.4.4 ,Roaming” fur Farbkategorien

Farbkategorien werden nun nicht mehr in der Windows-Registrierung, sondern in der Standard-
Datendatei gespeichert. Wenn Sie ein Microsoft Exchange Server-E-Mail-Konto verwenden,
sind lhre Kategorien dadurch auf allen Computern verfiigbar, an denen Sie arbeiten.

8.5 Der Abwesenheitsassistent

Fur Zeiten, in denen Sie sich nicht am Computer befinden und keine E-Mail-Nachrichten abru-
fen, kbnnen Sie Outlook 2010 zum Senden von automatischen Antworten konfigurieren. Diese
Antworten werden an einige oder alle Personen gesendet, von denen Sie Nachrichten erhalten.

Sie kénnen Ihre Abwesenheitszeiten nun im Voraus planen und missen nicht mehr daran den-
ken, den Abwesenheits-Assistenten zu aktivieren bzw. zu deaktivieren.

Zudem wurde bislang beim Start von Outlook mit aktiviertem Abwesenheits-Assistenten ein
Dialogfeld mit einer Informationswarnung angezeigt. In Office Outlook 2010 wird bei aktiviertem
Abwesenheitsassistenten in der Statusleiste ein Hinweis angezeigt.

Platz fuir lhre Notizen

Anwenderhandbuch +1 Infrastruktur 89



8.5.1 Abwesenheitsassistent aktivieren/deaktivieren

Wenn Sie in Outlook ein Konto ab Exchange 2007 verwenden, haben Sie Zugriff auf die neue
Funktionalitat des Abwesenheits-Assistenten:

- Sie kénnen Schriftarten, Farben und weitere Formate in den Antworten verwenden.

- Abwesenheitsnotizen kénnen nun sowohl fur Empfanger innerhalb als auch fiur Empfan-
ger aullerhalb der Organisation angepasst werden. So ist es mdglich, eine allgemeine
Nachricht an Empfanger auf3erhalb der eigenen Behorde zu senden und eine individuel-
lere fUr Kollegen (im weitesten Sinn).

@ Wichtiger Hinweis: Sicherheitsregeln und Mustertexte hierzu finden Sie im Kapitel ,10.1.2
Sicheres Mailen® auf S. 107.

- Sie kdnnen nun Abwesenheitsnotizen im Voraus mit einer Start- und Endzeit versehen.
So vergessen Sie nie mehr das Aktivieren oder Deaktivieren Assistenten.
Aktivieren Sie den Abwesenheitsassistenten wie folgt:

= Wabhlen Sie auf dem Register die Kategorie Informationen und dort Automatische
Antworten.

= Aktivieren Sie Automatische Antworten senden.

= Geben Sie a_uf der Re-glst.erkarFe ALWesenh it AssistEnt @
Innerhalb meiner Organisation die

wahrend lhrer Abwesenheit zu
sendende Antwort ein.

(O Keine Abwesenheitsnotizen senden

() ‘abwesenheitsnotizen senden!

Nur in diesem Zeitraum senden:

Beginnt um: Mo 17.09,2007 v | | 16:00 v

= Mithilfe der Formatierungssymbole
kénnen Schriftart, Schriftgrad so-
wie andere Textformatierungen
geédndert werden:

Endet um: Mo 24.09,2007 v | |08:00 v

he Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden
senden:

Innerhalb meiner Organisation | AuBerhalb meiner Organisation (An)
= Wenn Sie auch Abwesenheitsnoti- | >

Tahoma vi8 vaIIu A< iciE
zen an Personen aul3erhalb der

Organisation senden wollen, ge-

ben Sie sie auf der entsprechen-
den Registerkarte ein. Sicherheits-
infos und Mustertext finden Sie un-
ter ,Sicheres Mailen* auf Seite
107.

= Sie kbnnen die Abwesenheitsnotiz
an alle Personen senden, von de-
nen Sie E-Mails erhalten, oder nur an die Personen, die unter Kontakte aufgefihrt sind.
Gehen Sie hierzu vor wie folgt:

0
"

(o) (e )

= Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Automatische Antwort an Personen aufRerhalb meiner
Organisation senden.

@ Hinweis: Ist das Kontrollkédstchen Automatische Antwort an Personen auRerhalb meiner
Organisation senden aktiviert, wird (An) auf der Registerkarte Auf3erhalb meiner Organisa-
tion neben dem Namen der Registerkarte angezeigt.

= Klicken Sie auf Nur meine Kontakte oder Jeder aufl3erhalb meiner Organisation, um anzu-
geben, an wen die Abwesenheitsnotizen gesendet werden.
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@ Hinweis: Der Kontakt muss im Exchange-Ordner Kontakte vorhanden sein. Ist der Kontakt
nur in einer Personlichen Ordner-Datei (PST) vorhanden, wird die Abwesenheitsnotiz nicht
gesendet.

8.5.2 Regeln mit dem Abwesenheits-Assistenten festlegen

Zusatzlich konnen Sie den Abwesenheits-Assistenten mit Regeln ausstatten, um eingehende
Nachrichten automatisch zu verwalten. Sie kdnnen beispielsweise Regeln erstellen, um Nach-
richten automatisch in andere Ordner zu verschieben oder zu kopieren, Nachrichten zu 16-
schen, benutzerdefinierte Antworten zu senden und vieles mehr. Hierbei ist folgendes zu be-
achten:

- Regeln werden in der Reihenfolge angewendet, in der sie in der Regelliste von oben
nach unten aufgefuhrt sind.

- Wenn Sie im Dialogfenster Regel bearbeiten mehr als eine Bedingung auswéhlen, wird
die Regel nur auf Nachrichten angewendet, die alle ausgewahlten Bedingungen erfillen.
Wenn Sie beispielsweise ,MARCUS LoH" als Absender (Bedingung) und im Feld Betreff
den Text ,PROJEKTBESPRECHUNG" (Bedingung) angeben, wird die Regel ausschliel3lich
auf Nachrichten angewendet, die beide Bedingungen erfillen.

- Wenn Sie jedoch mehrere Kriterien fur eine einzelne Bedingung festlegen, wird die Re-
gel auf alle Nachrichten angewendet, die mindestens ein Kriterium dieser Bedingung er-
fullen. Wenn Sie im Feld Von beispielsweise ,MARCUS LOH; KARL-HEINZ STEINER" ange-
ben, gilt die Regel fur Nachrichten, die entweder von Marcus Loh oder Karl-Heinz Steiner
stammen.

@ Hinweis: Da die Verwendung von Regeln eine gewissen Versiertheit erfordert, sollten Sie
sich im Zweifelsfall nicht scheuen, die Unterstutzung lhrer IT-Fachkrafte in Anspruch zu
nehmen, die zu dieser Thematik oftmals bereits einiges vorbereitet haben.

= Klicken Sie auf dem Register auf Informationen und wéhlen Sie Automatische Antwor-
ten. Klicken Sie im folgenden Fenster auf Regel und wahlen Sie im nachsten Schritt Regel
hinzuflgen.

= Wabhlen Sie unter Gesendet an lhren Namen aus und aktivieren Sie Direkt an mich gesen-
det.

= Aktivieren Sie das Feld Weiterleiten und wéhlen Sie den Adressaten der Weiterleitung aus
und bestétigen Sie mit OK.

@ Hinweis: Sie kdnnen auch mehrere Adressaten oder beispielsweise lhre private E-Mail-
Adresse eintragen.
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8.6 Anlagenvorschau

Uber die neue Anlagenvorschau kénnen Sie eine Vorschau der Anlagen einer Email im HTML-
oder Nur-Text-Format im Lesebereich oder in der getffneten Mail anzeigen lassen. Die Vor-
schau ist fir Anlagen von RTF-Nachrichten nicht verfigbar.

8.6.1 Anlagen in der Vorschau anzeigen
= Klicken Sie auf die Anlage, deren Vorschau Sie anzeigen mochten. Sie wird sofort anstelle
des Nachrichtentexts angezeigt.

= Klicken Sie auf der Registerkarte Anlagentools in der Gruppe Nachricht auf Nachricht an-
zeigen, um zur Nachricht zurtickzukehren.

@ Hinweis: Zum Schutz vor bosartigem Code sind in Anlagen eingebettete aktive Inhalte (wie
Skripte, Makros und ActiveX-Steuerelemente) wahrend einer Vorschau deaktiviert. Sie soll-
ten ausschliel3lich Anlagen 6ffnen, die aus vertrauenswirdigen Quellen stammen.

8.6.2 Anlagenvorschau aktivieren/deaktivieren
Die Anlagenvorschau ist standardmafiig aktiviert. Fihren Sie zum Deaktivieren folgende Schrit-
te aus:
= Klicken Sie auf und dort auf Optionen.

= Wabhlen Sie in den Outlook-Optionen die Kategorie Sicherheitscenter und klicken Sie dort
die Schaltflache Einstellungen fir das Sicherheitscenter.

= Wahlen Sie auf der linken Seite die Kategorie Anlagenbehandlung.

= Klicken Sie im Sicherheitscenter unter Anlagen- und Dokumentvorschau zum Deaktivieren
aller Programme zur Anlagenvorschau auf Anlagenvorschau deaktivieren.

= Klicken Sie zum Deaktivieren eines bestimmten Programms zur Anlagenvorschau auf Anla-
gen- und Dokumentvorschau, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen der nicht zu verwen-
denden Anwendung und klicken Sie anschlielend auf OK.

Sicherheitscenter / @

Vertrauenswirdige Herausgeber

Sicherheitsmodus fir Anlagen

DEP-Einstellungen . . . X .
Sicherheitsmodus: Durchfdministratorrichtlinie gesteuert

Datenschutzoptionen =
Mit Anderungen antworten

E-Mail-5icherheit

T ) Eigenschaften zugammen mit Anlagen senden, um die Funktion ‘Mit Anderungen antworten’ zu aktivieren
Anlagenbehandlung

Anlagen- und Dokumentvorschau
Automatischer Download

Anl hau deaktivi
Einstellungen far Makros anlagenvorschau deaktivieren

Anlagen- und Dokumentvarschau

Frogrammgesteuerter Zugriff

ok | [ abbrechen

92 Anwenderhandbuch +1 Infrastruktur



8.6.3 Anlagen anfligen
Sie konnen Dateien verschiedenster Herkunftsprogramme als Anlage an eine E-Mail anfligen.
Dafir gibt es mehrere Wege:

= Wahlen Sie im Register Einfugen die Schaltflache Datei anfligen, markieren Sie in dem
geoffneten Fenster Datei anfiigen die gewlnschte(n) Datei(en) und klicken Sie auf die
Schaltflache Einfligen.

= Ebenso konnen Sie die Datei(en) vom Desktop oder aus dem Windows-Explorer mit der
Maus direkt in den Eingabebereich des E-Mail-Fensters ziehen.

= Oder kopieren Sie die Datei in die Zwischenablage, klicken Sie in den Eingabebereich der
E-Mail und flgen Sie dort ein.

@ Hinweis: Anlagen, die ausfiihrbare Programme enthalten, werden blockiert. Das sind z.B.
Dateien mit der Endung .exe, .bat, .com, .scr oder .bvs, um nur einige zu nennen.

8.7 Lesebestatigung anfordern
Nach wie vor kénnen Sie fir die aktuelle Nachricht oder fiur alle Nachrichten, die Sie versen-
den, eine Lesebestéatigung anfordern.

= Um fur die aktuelle Nachricht eine Lesebestétigung zu erhalten, wahlen Sie in der gedffne-
ten Nachricht das Register Optionen und klicken Sie dort auf Lesebestatigung anfordern.

= Um generell fiir alle abgesendeten Nachrichten eine Lesebestatigung einzufordern, klicken
Sie auf und wahlen Sie die Kategorie E-Mail. Blattern Sie dort bis zu Uberschrift Ver-
lauf und aktivieren Sie dort Lesebestatigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den
Empfanger bestatigt.

Platz fir Ihre Notizen

Anwenderhandbuch +1 Infrastruktur 93



8.8 Rund um den Kalender

8.8.1 Kalenderansichten

Im Modul Kalender in Outlook 2010 stehen verschiedene Ansichten wie Tages-, Wochen- und
Monatsansicht zur Verfugung, die durch weitere Mdoglichkeiten wie Listen und die Planungsan-
sicht auf dem Register Ansicht erganzt werden.

0| -L |5 Kalender - Christa.Eckert@testou.testlandsh.de - Microsoft Outlook o & 23

Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht Entwicklertools & Q
%I —aua nﬁ; % ___E§ i s Ewoche ':Efl %’ = g Kontakt suchen -

[ Monat - ~ | [ Adressbuch
MNeuer Neue Neue Heute Michste | Tagesansicht |Arbeitswoche | — Kalender Kalendergruppen  Kalender per
Termin Besprechung Elemente ~ 7 Tage jPlanungsanslcht affnen - E-Mail senden ﬁ
MNeu Gehe zu Anordnen Kalender verwalten Freigeben Suchen
P Januar 2011 ¢
Mo Di Mi Do Fr Sa So 4 » 10-14. Januar 2011 Kalender durchsuchen (Strg=E) R
1 2 - 7
345 6 7 8 o 10 Montag 11 Dienstag 12 Mittwoch 13 Donnerstag 14 Freitag
10 11 12[13]14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
0o e
31 08
4 Meine Kalender 09 0o
:ﬁ Kalender
1000
Unteneducheﬂ
llUU
10:30 - 11:00
1200 i
1300
149
1500
L~ E-Mail -
= - : Falli -
ﬁ Kalender Aufgaben anzeigen nach: Fallig am
j
[
&=| Kontakte =
o
-
> 3
sﬂ Aufgaben =
ul 03 A -
Elemente: 1 | Dieser Ordner wurde am 05.12.2010 zuletzt aktualisiert. &, Getrennt |[[O|E EH [ 100% (=) [} (+)

8.8.1.1 Anpassen der Wochenansicht

Standardmafig werden in der Tages- und Wochenansicht alle Details Ihrer Kalenderelemente
angezeigt. Sie kdonnen den Zeitpunkt sehen, zu dem ein Termin beginnt und endet, sowie des-
sen Betreff und Ort.

In der Wochenansicht haben Sie die Wahl zwischen Arbeitswoche und Woche. Die Option Ar-
beitswoche zeigt nur die Tage an, die als Arbeitswoche ausgewahlt wurden. Standardmafig
sind dies die Tage von Montag bis Freitag, konnen aber geandert werden.

Gehen Sie zum Andern der Tage fur die Arbeitswoche folgendermafRen vor:

= Klicken Sie auf [BEI, um in die Backstage-Ansicht zu gelangen, und wéhlen Sie dort Opti-
onen.

= In den Outlook-Optionen klicken Sie die Kategorie Kalender an.

= Aktivieren Sie unter Arbeitszeit die Kontrollkdstchen der Tage, die Teil Ihrer Arbeitswoche
sind. Deaktivieren Sie die Tage, die nicht zu lhrer Arbeitswoche gehdoren.
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= Sie kdnnen die Option Erster Wochentag verwenden, die sowohl auf die volle Woche als
auch auf die Arbeitswoche angewendet wird.

Outlock-Optionen @
Allgemein N ~ . it
t1 Andern Sie die Einstellungen fir Kalender, Besprechungen und Zeitzonen.
E-Mail
[ kalender Arbeitszeit
Kontakte L»). Arbeitszeit (Stunden):
H  Beginnt: 08:00 [ = |

Aufgaben

Endet: 17:00 [ = |
Notizen und Journal Arbeitswoche: [ So Mo Di Mi Do Fr [ sa
Durchsuchen Erster Wochentag: | Montag El E
Mobiltelefon Erste Jahreswoche: | Erste 4-Tage-Woche EI
Sprache Kalenderoptionen
Erweitert o% Standarderinnerungen: |15 I\ﬂinutenEI
Menidband anpassen C = Teilnehmer dirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen: | ‘2 Mit VorbehaltE
adddns Feiertage in Kalender eintragen: Feiertage hinzufiagen..,

. . Berechtigungen fir die Anzeige von Frei/Gebucht-Informationen dndern: Frei/Gebucht-Optionen...

Sicherheitscenter

|:| Einen Zusatzkalender aktivieren:

Englisch Gregorianischer Kalender

Eeim Senden von Besprechungsanfragen auBerhalb Threr Organisation das iCalendar-Format verwenden

|:| Glockensymbaol fir Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen

Anzeigeoptionen
H 3 Standardkalenderfarbe:
—9
|:| Diese Farbe fdr alle Kalender verwenden
Schriftart far Datumsnavigator:
Schriftart... & Pt. Segoe U
Aufforderungen zum Hinzufdgen durch Klicken im Kalender anzeigen 57
[ ok | [ Abbrechen |

= Mit den Optionen Beginnt und Endet kbnnen Sie die Tagesstunden festlegen. Diese Funkti-
on dient in erster Linie zum Ermitteln der Zeiten, zu denen Sie beschaftigt bzw. flir Bespre-
chungsanfragen anderer Personen verflgbar sind.

8.8.2 Aufgabenintegrierung in den Kalender

In Outlook 2010 wird im Kalender die Tagliche Aufgabenliste unterhalb des Kalenders ange-
zeigt.

= Um aus einer Aufgabe einen Termin zu erzeugen, ziehen Sie einfach die Aufgabe auf den

=

Kalender.

Wird eine Aufgabe an einem bestimmten Tag erledigt, verbleibt die Aufgabe an diesem
Tag, was lhnen einen visuellen Uberblick tiber bereits erledigte Arbeiten bietet.

Nicht erledigte Aufgaben werden in den n&chsten Tag Ubernommen und solange gesam-
melt, bis sie als Erledigt gekennzeichnet werden.

8.8.3 Termine eintragen

Klicken Sie bei dem gewinschten Datum doppelt auf die Uhrzeit, zu der Sie einen Termin

anlegen wollen.

Ein Fenster, in dem Sie den Termin n&her definieren kbnnen, wird angezeigt.

Hier kdnnen Sie einen Termin zum Serientermin machen oder farblich kategorisieren.
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Speichern Loschen Termin (Terminplanung | Teilnehmer | & 15 Minuten @ Zeitzonen = Kategorisieren Zoom
& schlieBen @ OneMote einladen - v i
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8.8.4 Termine verschieben oder kopieren

Um Termine auf einen anderen Tag zu verschieben oder zu kopieren, eignet sich die Wochen-
oder Arbeitswochenansicht oder auch die Monatsansicht sehr gut.

= Klicken Sie auf den Termin und verschieben Sie ihn mit gedruckter linker Maustaste auf
eine andere Uhrzeit oder einen anderen Tag. Wollen Sie den Termin kopieren, halten Sie
gleichzeitig die STRG-Taste gedriickt.

= Oder — insbesondere wenn Sie den Termin weit verschieben oder kopieren wollen, in einen
anderen Monat oder ein anderes Jahr — klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ter-
min und wahlen Sie den Befehl Kopieren oder Ausschneiden. Klicken Sie anschlie3end
dort, wohin sie den Termin verschieben oder kopieren wollen, ebenfalls mit der rechten
Maustaste und wahlen Sie nun den Befehl Einfligen.

8.9 Besprechungen planen

Eine Besprechung ist ein Termin, zu dem Sie andere Personen einladen oder fir den Sie Res-
sourcen reservieren konnen. Die Zeitplane der Teilnehmer werden geprift und ein idealer Be-
sprechungsort und -zeitpunkt vorgeschlagen. Werden Anderungen an Tagesordnung oder Ort
der Besprechung vorgenommen, erhalten die Teilnehmer eine Aktualisierung der Informationen
und muissen die Besprechung nicht erneut annehmen. In der Besprechungsaktualisierung
werden Anderungen auBerdem hervorgehoben, wodurch geanderte Informationen leicht ge-
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funden werden konnen. Antworten auf Ihre Besprechungsanfrage werden im Posteingang an-
gezeigt. Sie haben auch die Moéglichkeit, einer bestehenden Besprechung Personen hinzuzu-
fligen, ohne dass alle anderen Teilnehmer erneut eine Anfrage erhalten, oder eine Bespre-
chung neu anzusetzen.

8.9.1 Einen gemeinsamen Termin anlegen

= Erstellen Sie einen neuen Termin.
= Klicken Sie im Register Termin in der Gruppe Anzeigen auf Terminplanung.

= Geben Sie im Feld Betreff eine Beschreibung ein. Geben Sie im Feld Ort die Bezeichnung
eines Ortes bzw. Raumes ein oder klicken Sie auf Raume, um einen Raum auszuwahlen,
der fur die automatische Planung mit Microsoft Exchange Server verfligbar ist.

= Wabhlen Sie in den Listen Beginnt um und Endet um die Start- und Endzeiten fur die Be-
sprechung aus. Handelt es sich um eine ganztagige Besprechung, aktivieren Sie das Kont-
rollkastchen Ganztagig. Ein ganztédgiges Ereignis dauert 24 Stunden von Mitternacht bis
Mitternacht.

= Geben Sie beliebige Informationen ein, die Sie an andere Empfanger Ubermitteln mdchten
und flgen Sie ggf. Dateien an.

= Klicken Sie auf der Registerkarte Besprechung in der Gruppe Anzeigen auf Terminpla-
nungs-Assistent.

Mit dem Terminplanungs-Assistenten kdnnen Sie die beste Zeit fur die Besprechung ermitteln.

= Klicken Sie auf Weitere einladen und dann auf Von Adressbuch hinzufiigen und stellen Sie
die Teilnehmer und die bendtigten Ressourcen fir die Besprechung zusammen und klicken
Sie auf OK.

= Wahlen Sie im Feld Teilnehmer und Ressourcen auswahlen den Namen der Person(en)
oder Ressource(n) aus, die Sie zur Besprechung einladen bzw. dafur reservieren mdchten,

= Wabhlen Sie den Namen aus der Ergebnisliste aus, und klicken Sie dann auf Erforderlich,
Optional oder Ressourcen, und klicken Sie auf OK.

@ Teilnehmer mit der Einstellung Erforderlich und Optional werden im Feld An auf der
Registerkarte Besprechung angezeigt. Die Ressourcen werden im Feld Ort angezeigt.

Platz fuir lhre Notizen
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Im Bereich Besprechungsvorschlage

wird die beste Zeit fir die Besprechung ermittelt, namlich der Zeitpunkt, an dem alle oder die
meisten Teilnehmer verflgbar sind. Die beste Besprechungszeit wird oben im Bereich ange-
zeigt. Sie koénnen eine der vorgeschlagenen Zeiten auswahlen, indem Sie auf den Zeitvor-
schlag im Bereich Besprechungsvorschlage klicken. Sie kénnen auch manuell eine Zeit in der
Frei/Gebucht-Tabelle festlegen, indem Sie die griine und die rote vertikale Linie entsprechend
verschieben.

= Wenn Sie eine Besprechung als Serie festlegen mdchten, klicken Sie auf der Registerkarte
Besprechung in der Gruppe Optionen auf Serie, wahlen Sie dann das Serienmuster aus,
und klicken Sie dann auf OK.

@ Wenn Sie einer Besprechungsanfrage ein Serienmuster hinzufiigen, andert sich der Name
der Registerkarte Besprechung in Besprechungsserie.

= Klicken Sie, wenn alles fertiggestellt ist, auf der Registerkarte Besprechung in der Gruppe
Anzeigen auf Termin. Klicken Sie anschlieRend auf Senden.

@ Wenn Sie die Vorlaufzeit fir die Besprechungserinnerung andern mochten, klicken Sie auf
der Registerkarte Besprechung in der Gruppe Optionen auf Reminder und dann auf die
gewunschte Zeit. Durch die Auswahl von Keine wird die Erinnerung deaktiviert.

@ Der Organisator kann auch den Erinnerungszeitpunkt fir Empfanger festlegen, indem der
Erinnerungszeitpunkt fir die Besprechungsanfrage geandert wird. Wenn der Organisator
den Standarderinnerungszeitpunkt der Anfrage nicht &ndert, verwenden die Empfanger
jeweils ihre eigenen Standarderinnerungen.

8.9.2 Auf eine Einladung reagieren
Wenn Sie eine Einladung zu einer Besprechung erhalten, haben Sie folgende Mdglichkeiten zu
reagieren:
= Klicken Sie auf die Schaltflache Zusagen, um die Einladung anzunehmen.
= Klicken Sie auf die Schaltflache Mit Vorbehalt, um die Einladung vorlaufig anzunehmen.
= Um die Einladung abzulehnen, klicken Sie auf Ablehnen.
=

Wenn Sie veranlassen méchten, dass der Termin ggf. vom Einladenden lhretwegen ver-
schoben wird, klicken Sie auf die Schaltflache Andere Zeit vorschlagen und geben Sie die
von lhnen gewinschte Zeit anschlief3end ein.

8.9.3 Andern einer Besprechung

= Offnen Sie mit einem Doppelklick die Besprechung, die Sie &ndern mochten, und fithren Sie
eine der folgenden Aktionen aus:

98 Anwenderhandbuch +1 Infrastruktur



Wenn Sie Optionen einer Besprechung, die nicht Bestandteil einer Serie ist, andern wol-
len, &ndern Sie die Optionen wie den Betreff, den Ort und die Zeit, die geéndert werden sol-
len und klicken Sie auf Senden.

Wenn Sie Optionen einer Besprechungsserie andern wollen, kénnen Sie alle Besprechun-
gen der Serie andern. Klicken Sie dazu auf Die Serie 6ffnen.

Andern Sie alle Optionen, wie z. B. den Betreff, den Ort und die Zeit, die geandert werden
sollen.

Klicken Sie anschlieRend auf Senden.

Klicken Sie zum Andern von Serienoptionen auf der Registerkarte Besprechungsserie in
der Gruppe Optionen auf Serie. Andern Sie Optionen, wie die Zeit, das Serienmuster oder
die Seriendauer, und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Wenn Sie Optionen nur einer Besprechung, die Bestandteil einer Serie ist, &ndern wollen,
klicken Sie auf Dieses Serienelement 6ffnen.

Andern Sie auf der Registerkarte Besprechungsserie die gewiinschten Optionen, wie z. B.
den Betreff, den Ort und die Zeit und klicken Sie auf Senden.

Hinweis: Sie kdnnen im Kalender eine Besprechung auf ein anderes Datum ziehen und
den Betreff bearbeiten, indem Sie auf den Beschreibungstext klicken, F2 driicken und die
Anderungen eingeben.

8.10 Kalendergruppen einrichten

Wenn Sie haufiger Besprechungstermine fur stets dieselbe Gruppe von Kollegen erstellen, ist
es sinnvoll, diese Kollegen dauerhaft in einer Kalendergruppe zusammenzufassen — also so
etwas wie eine Verteilerliste flir Besprechungstermine zu erstellen.

=

=
=
=

4 3

Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Kalender verwalten auf Kalendergruppen.
Wahlen Sie den Eintrag Neue Kalendergruppe erstellen.
Geben Sie der neuen Gruppe einen Namen.

Wahlen Sie wie beim Planen eines Besprechungstermins die Mitglieder aus dem Adress-
buch aus und bestétigen Sie mit OK.

Aktivieren Sie die Anordnung Planungsansicht.
Um fir diese Kalendergruppe nun einen neuen Termin zu erstellen, klicken Sie doppelt auf
einen freien Bereich.

Platz fur Ihre Notizen
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8.11 Kalendersnapshots

In Outlook 2010 kdnnen Sie einen Ausschnitt Ihres Kalenders per E-Mail an eine beliebige Per-
son senden. Der Kalender kann dann vom Empféanger entweder in dessen Webbrowser oder in
Outlook getffnet werden.

= Klicken Sie dazu im Register Start in der Gruppe Freigeben auf Kalender per E-Mail sen-
den.

= Legen Sie im Feld Datumsbereich einen Zeitraum fest.

Kalender dber E-Mail senden @

I ._'Ij Geben Sie dig einzuschliefenden Kalenderinformationen an.

Kalender: |K.a|ender - |
4
Datumsbereich: |Heute - |
Mo 17.01.2011
Detail: Nur Verfiigbarkeit
Zeit wird angezeigt als "Frei”, "Gebucht”, "Mit
Vorbehalt™ oder “Abwesend”. v

Mur Zeit innerhalb meiner Arbeitszeit anzeigen  Arbeitszeit festiegen

Erweitert: Einblenden =

[ K ] | Abbrechen |

1
= Bestimmen Sie unter Detail, welche Informationen Sie freigeben mdchten.

= Klicken Sie auf die Schaltflache Einblenden, falls Sie Anlagen, private Termine und Weite-
res einschliel3en mochten.

= Klicken Sie auf OK und senden Sie die bereits erstellte Email.

8.12 Den eigenen Kalender flr andere freigeben

= Klicken Sie zum Freigeben lhres Kalenders im Register Start und dort in der Gruppe Frei-
geben auf die Schaltflache Kalender freigeben. Es wird automatisch eine Email erstellt mit
dem Betreff Freigabeeinladung.

= Legen Sie uber die Schaltflache An den bzw. die Empfanger der Freigabeeinladung fest.

@ Hinweis: Wenn Sie gleichzeitig um die Freigabe des Kalenders des bzw. der Empfanger
bitten wollen, klicken Sie ein Hakchen vor die Option Berechtigung zum Anzeigen von
Kalender des Empfangers anfordern.

= Bestimmen Sie Uber die Schaltflache Details, was genau fir andere angezeigt werden soll.
= Klicken Sie dann auf Senden.
= Bestatigen Sie die Ruckfrage mit Ja und den Warnhinweis mit OK.
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8.13 Anzeigen mehrerer Kalender

Sie kdnnen einen zweiten Kalender in einem neuen Fenster 6ffnen bzw. bis zu 30 Kalender
nebeneinander anzeigen. Sie kbnnen Kalender auch Uberlagert anzeigen, sodass transparente
Kalender Gbereinander gestapelt werden. Diese Ansicht ist hilfreich, wenn Sie in mehreren ver-
schiedenen Kalendern nach einem gemeinsamen freien Termin suchen.

Im Kalender wird im Navigationsbereich unter Meine Kalender eine Liste der fir Sie freigege-
benen Kalender angezeigt.

8.13.1 Einen Kalender in einem neuen Fenster 6ffnen

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Navigationsbereich des Kalenders auf den Namen
des anderen Kalenders, den Sie anzeigen mochten.

= Klicken Sie auf In neuem Fenster 6ffnen.

Der von Ihnen ausgewahlte Kalender wird in einem neuen Outlook-Fenster gedffnet.

8.13.2 Offnen von nebeneinander angeordneten Kalendern

= Aktivieren Sie im Navigationsbereich des Kalenders das Kontrollkastchen des anderen Ka-
lenders, der angezeigt werden soll.

= Der ausgewahlte Kalender wird neben dem bereits angezeigten Kalender geéffnet.

8.13.3 Uberlagern von Kalendern

Das Uberlagerte Anzeigen von Kalendern erméglicht das Navigieren in mehreren tbereinander
angeordneten Kalendern, was das Vergleichen des eigenen Kalenders mit dem eines Arbeits-
kollegen oder mit einem Teamkalender und somit das Finden freier Besprechungstermine stark
vereinfacht.

= Aktivieren Sie im Navigationsbereich des Kalenders das Kontrollkéstchen eines anderen
anzuzeigenden Kalenders.

Der von Ihnen ausgewéhlte Kalender wird neben dem bereits angezeigten Kalenders geéffnet.
= Wiederholen Sie Schritt 1 fir jeden anzuzeigenden Kalender.

= Klicken Sie auf der Registerkarte Kalender auf den Pfeil auf dem Register €.

Die Kalender befinden sich nun im Uberlagerungsmodus.

8.13.3.1 Entfernen eines Kalenders aus dem Uberlagerungsstapel

= Klicken Sie im Kalender auf der Registerkarte des aus dem Uberlagerungsstapel zu entfer-
nenden Kalenders auf dem Register auf den Pfeil <.

Die Registerkarte wird wieder nach rechts verschoben. Der von lhnen ausgewahlte Kalender
wird nicht mehr im Uberlagerungsmodus angezeigt.

= Wiederholen Sie Schritt 1 fir jeden Kalender, den Sie aus dem Stapel entfernen méchten.
@ Hinweis: Mindestens ein Kalender muss immer angezeigt werden.
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9 Integrierte Hilfsprogramme oder Funktionen

Zum +1 Arbeitsplatz gehéren wie bei den Vorgangerversionen Zusatzprogramme und Hilfs-
funktionalitaten, von denen wir hier einige - fur Sie vielleicht interessante - Programme hier
vorstellen.

9.1 Bildschirmfotos erstellen

Sie konnen Schnappschisse vom aktuellen Bildschirminhalte erstellen, beispielsweise wenn
bei der Arbeit ein Anwendungs- oder Systemfehler aufgetreten ist und Sie eine Fehlermeldung
erhalten haben. Diese kbnnen Sie dann sozusagen fotografieren und als Dokumentation per
Email an Ihre IT-Leitstelle schicken. Das kann Uber die Tastatur gemacht werden:

= Dricken Sie die Tastenkombination ALT + DRUCK, um das aktive Fenster zu fotografieren
oder nur die DRUCK-Taste, um den gesamten Bildschirm zu fotografieren.

= Wechseln Sie danach in die Anwendung, in der Sie das Bild einfligen méchten, beispiels-
weise in ein Word-Dokument, und betédtigen Sie die Tastenkombination STRG + V oder
wahlen Sie den Befehl Einfligen, z.B. aus dem Kontextmenu der rechten Maustaste.

9.1.1 Mit dem Snipping Tool fotografieren

Mit dem Zusatzprogramm Snipping Tool kdnnen Sie den gesamten Bildschirm, ein beliebiges
Fenster oder einen selbst gewahlten Bereich des Bildschirms abfotografieren.

= Offnen Sie das Startmenil. Wenn dort Snipping Tool nicht bereits zur Auswahl angeboten
ist, geben Sie ,sn“ ins Suchfeld ein und klicken Sie danach auf den Eintrag Snipping Tool.

Wenn Snipping Tool startet, wird der Bildschirm weil3 Uberdeckt
und die Funktion zum Fotografieren rechteckiger Bildschirmbe- | & SriesnsTeo e et

reiche ist aktiviert. S e []|x] Bbibrechen ) Qpionen

Freies Ausschneiden

= Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben der Schaltflache Neu, )| —
um den gewtinschten Aufnahmebereich auszuwahlen. OSSR

Vollbild ausschneiden

= Ziehen Sie je nach gewahltem Eintrag mit der Maus eine Li-
nie (Freies Ausschneiden) bzw. einen rechteckigen Rahmen (Rechteckiges Ausschneiden)
um den zu fotografierenden Bereich oder klicken Sie in das betreffende Fenster (Fenster
ausschneiden). Der ausgewahlte Bereich wird in die Zwischenablage kopiert.

Platz fir Ihre Notizen
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9.1.2 Bildschirmfotos bearbeiten
Nachdem Sie ein Bildschirmfoto aufgenommen haben, wechselt Snipping Tool automatisch in
den Bearbeitungsmodus und zeigt das Bildschirmfoto an. Hier kdnnen Sie:
= Mit Neu das Bearbeitungsfenster verlassen und
einen neuen/weiteren Bildschirminhalt ausschnei- || patei Bearbeiten Edras 2
den. Rva [ B3 &) -
Das Foto speichern. / T

/ -9

Das bearbeitete Foto in die Zwischenablage kopieren.

Das bearbeitete Foto per E-Mail versenden.
Eine Markierung anbringen, indem Sie einen farbigen Strich ziehen oder Text markieren.

4 4 48 4 8

Mit dem letzten Symbol, dem Radierer, entfernen Sie solche Markierungen.

9.2 Der Taschenrechner

Mit dem Programm Rechner steht Ihnen eine einfache Méglichkeit zur Durchflihrung von Be-
rechnungen am Bildschirm zur Verfligung. Die Rechenergebnisse kénnen kopiert werden.

= Offnen Sie das Startmenu.und geben Sie, wenn das ’J E— _ _Eh‘
Programm Rechner dort nicht direkt zur Auswahl an-

geboten ist, im Suchfeld ,rech* ein und klicken Sie
dann auf den Eintrag Rechner. Der Rechner wird ein-

Ansicht Bearbeiten 7

geblendet. Aussehen und Nutzung entsprechen einem (5]
Taschenrechner.

= Uber das Menii Ansicht und dort den Befehl Verlauf MC | [ MR || MS || M=* || M-
kdénnen Sie sich die letzten funf Rechenoperationen — || ce ||l € + J
anzeigen lassen. Klicken Sie auf einen Eintrag, um das
jeweilige Ergebnis einzublenden. 7 8 9 %

= Wahlen Sie im Menu Ansicht den Befehl Zifferngrup- 4 g 6 * [ 1/x | |4
pierung, um z.B. einen Tausenderpunkt einzuftigen.

= Wabhlen Sie im Meni Ansicht den Befehl Wissenschaft- ! 2 3 ] =
lich, um Uber erheblich mehr Funktionen zu verfligen. 0 , +

= Weitere spezialisierte Rechner kdnnen uber die Befeh- |
le Programmierer und Statistik aufgerufen werden.

Fur haufig benutzte Berechnungen gibt €s beson- | cipeitentyp far umrechnung auswanien
dere Optionen und Vorlagen, z.B. um Werte von
einer Maf3einheit in eine andere umzurechnen.

= Rufen Sie im Meni Ansicht den Befehl Einhei-
tenumrechnung auf.

|Flache ~|

Von

124

|Quadratmeter v|

= Sie konnen die errechnete Zahl markierenund |
mit STRG + C oder Uber das Kontextmenii der | 52, 221s01672006
rechten Maustaste in die Zwischenablage ko- f
pieren.

|Quadratfu|3 -
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9.3 Kurznotizen auf dem Desktop
Sie konnen sich kleine ,Notizzettel* auf dem Desktop anbringen, um darin kurze Erinnerungs-
texte anzeigen zu lassen.

= Offnen Sie das Startmeni und geben Sie, falls dort der Programmaufruf Kurznotizen nicht
schon angezeigt wird, in das Suchfeld ,kurz“ ein und klicken Sie dann auf den Eintrag Kurz-
notizen. + x

Geben Sie den gewlinschten Text ein. / Anfruf bei dataport
Klicken Sie, um weitere Notizen zu erstellen, auf das Pluszeichen.  nicht vergessen!
Um eine Notiz zu I6schen, klicken Sie auf das x-Symbol (rechts).

4 4 4 0

Um eine Notiz zu verschieben, klicken Sie in die Titelleiste (zwi-

schen + und x) und ziehen Sie das Fenster an die gewlnschte Po-

sition.

= Um die Farbe einer Notiz zu verandern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Notiz
und wahlen eine Farbe.

9.4 PDF-Reader und PDF-Creator

Reader das Standard-Tool zur Anzeige von PDF-Dateien ist der Adobe Reader 9.3.

Erstellen kénnen Sie PDF-Dateien von den Office 2010-Programmen aus direkt Gber den Be-
fehl Speichern unter. Eine genaue Beschreibung zur Vorgehensweise finden Sie unter ,Das
PDF-Format* auf Seite 37.

Wenn Sie von anderen Anwendungen aus PDF-Dateien erzeugen méchten, steht Ihnen hierfir
der PDF-Creator zur Verfiigung. Das ist ein virtueller Drucker ist, tber den PDF-Dateien aus
allen Windowsanwendungen in eine Datei ,gedruckt” werden kdnnen.

= Hierzu wéhlen Sie in der jeweiligen Anwendung den Befehl Drucken.

= Wabhlen Sie dort in der Auswahlliste der Druckernamen den Eintrag ,,PDF-Creator*.

Platz fir Ihre Notizen

104 Anwenderhandbuch +1 Infrastruktur



s 9

<

= Drucken
. N

Allgemein | Optianen

Drucker auswahlen

s
Marme
=5 POFCreatar
It 1 3
Statuz; Bereit Auzgabe in Datei umleiten

Standort; Einstellungen
F.aommentar:  eDoc Prinker

Seitenbereich

@ Alles Anzahl Exemnplare: 1 =
Markieming Aktuelle Seite

() Seiten: 1 Sartieren

Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder 1}
einen Seitenbereich ein. 2, B.: 512

[ Ducken ][Abbrechen l bernehmen

= Klicken Sie auf Drucken. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie z.B. einen Titel oder
Stichworte eingeben kénnen.

™) POFCreatar 0.0.9 =]

Dokumententitel:
|htl|:l:.-".-"data|30lt. de/ |

Erstellungsdatum:
[2m100125130233 [ [ e ]

Anderungsdatun:
[20100126130233 [ [ det |

Autar:

|admin.gerhardt |

Thema:

| |
Stichwirter:

Profil
[ Standard - l

Mach dem Speichern daz Dokument mit derm Standardprogranm offren.

l Abbrechen ] lEinsteIIungen l Email l [ Speichermn J

Wi arter -
Sammeln

= Uber die Schaltflache Einstellungen kénnen Sie weitere Einstellungen vornehmen, z.B. um
mehrere Dateien ins PDF-Format umzuwandeln und dann in eine PDF-Datei zu drucken.

= Klicken Sie auf Speichern, wenn alle Einstellungen vorgenommen sind. Im letzten Schritt
konnen Sie den Dateinamen und den Speicherort der PDF-Datei bestimmen:

Anwenderhandbuch +1 Infrastruktur 105



t,l Speichern unter h- =
QQ mj b admin gerhardt » Dokurmente - |¢? | | Suchen D |
Dateiname: -
Dateityp: | PDF Dateien (*.pdf) -
(® Ordner durchsuchen [ Speichemn ] [ Abbrechen ]

= Klicken Sie auch in diesem Dialogfenster auf Speichern, um die PDF-Datei zu erzeugen.

Platz fuir lhre Notizen
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10 Nutzung von Internet und E-Mail

Regelungen zum Umgang mit dem Internet und der Email-Funktionalitat sind in den Dienstan-
weisungen der Landesbehdrden hinterlegt und ohne Einschrankung zu befolgen. Achten Sie
insbesondere darauf, nicht auf verbotene Internetseiten (beispielsweise mit pornografischen
oder politisch indoktrinierenden Inhalten) zu geraten.

Zugriffe auf das Internet werden protokolliert, das heifdt, Nutzer kdnnen identifiziert werden.

10.1 Internet

Die Bedienung des Internetexplorers diirfte weitgehend bekannt sein. An dieser Stelle soll des-
halb lediglich auf die Hinweise zum sicheren Surfen verwiesen werden:

10.1.1 Sicheres Surfen im Internet

Die Richtlinie zur Nutzung von E-Mail und Internet, die allen +1- Nutzern zur Verfligung steht
und an die sich alle nach Ziff. 1 zu halten haben, finden Sie unter:

http://intranet/-3.Allgemeines/-Informationstechnik/-1T-Regelungen/pdf/Vereinbarung2010Richtlinie.pdf

Dort sind die fur Sie relevanten Informationen in Anlage 2 aufgefihrt:
- Grundlagen fur Nutzerinnen und Nutzer
- Bedienung von aktuellem Internet-Browser und E-Mail-Client
- Viren und SPAM
- Phishing
- Internet-Dienste und ihre Einsatzmoglichkeiten:
- WWW-Suchmaschinen
- Newsgroups
- Emall
- File-Transfer

- Modellhafte Internet-Angebote ausgewdhlter Verwaltungen (Juris, Bund, BSI, Daten-
schutzzentrum)

- Datenschutz und Datensicherheit

10.1.2 Sicheres Mailen

Fir die Bearbeitung von Emails ist — ebenso wie bei jeder anderen Aufgabe — fir jeden Mitar-
beiter ein Vertreter zu benennen. Bei geplanter Abwesenheit sollte fir den Vertreter eine Email-
Weiterleitung eingerichtet oder der Zugriff auf das Postfach freigegeben werden.

Der Abwesenheitsassistent in Outlook, der dafiir sorgt, dass Sie eingehende Emails wahrend
Ihrer Abwesenheitszeit automatisch mit einer vorgefertigten Meldung beantworten lassen kon-
nen, hat unbestrittene Vorteile, fihrt jedoch héufig dazu, dass zu viele Informationen tber den
Benutzer und/oder die Organisation nach aufen gelangen. So kénnen automatische Antworten
leicht zu einer Schwachstelle fur Angriffe von aul3en werden.

Folgen Sie daher aus Sicherheitsgrinden den Empfehlungen des IT-Grundschutzes nach den
Empfehlungen des BSI. NICHT in Ihren Abwesenheitsmeldungen anzugeben sind:
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- die genaue Zeit ihrer Abwesenheit
- Informationen uber Interna wie Telefonnummern und/oder Organisationseinheiten.
= Hier ein Beispiel fur eine ,sichere” Abwesenheitsnotiz:

.Leider bin ich zur Zeit nicht erreichbar. Ihre E-Mail wird (/wird nicht) weitergeleitet. In dringen-
den Fallen benutzen Sie bitte unser Posteingangsfach Behdrdel123@behdrde.landsh.de.”

@ Hinweis: Nutzen Sie zudem die Mdglichkeit, die automatischen Benachrichtigungen zu
steuern: Beispielsweise konnen internen E-Mail-Absendern andere Antworten zugestellt
werden als externen. Eine Beschreibung hierzu finden Sie im Kapitel ,8.3 “ auf Seite 89.

10.1.2.1 Weitere Sicherheitshinweise

Einige weitere Hinweise zum sicheren Umgang mit Emails — wenngleich ggf. bereits bekannt —
sollen Sie fur diese Problematik nochmals sensibilisieren:

- Klicken Sie keine Links in fragwirdigen Mails an.
- Verteilen Sie im eigenen Interesse lhre Email-Adresse mit Vorsicht und generell sparsam.

@ Hinweis: Auf www.bsi-fuer-buerger.de wird diese Thematik anwendergerecht aufbereitet
dargestellt.

Platz fuir lhre Notizen
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11 Personliche Notizen
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