Was ist bei der Umstellung auf Office 2013 32bit zu beachten.

Die Programmverkniipfungen fiir die Office-Produkte (Outlook, Word, Excel, Access, etc.),
die bei der Installation von Office 2010 gesetzt wurden, werden durch die Deinstallation des
Produktes entfernt.

Bei der Installation von Office 2013 werden neue Verkniipfungen gesetzt. Diese finden
Sie auf der zweiten Startseite.
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Mit Klick auf den Pfeil gelangen Sie auf die zweite Startseite.
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Hier finden Sie unter ,,Microsoft Office 2013* die entsprechenden Verkniipfungen.
Mit Rechtsklick konnen Sie eine Verkniipfung an die erste Startseite oder an die Taskleiste
anheften.



An Start” anheften
An Taskleiste anheften

,,An ,,Start anheften® erstellt eine Kachel auf der ersten Startseite.
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Windows.
Intemet Explorer Adobe Reader X| herunterfahren...

n X

Infos &
Einstellungen Excel 2013

Mit der linken Maustaste konnen Sie die Kachel an die gewiinschte Stelle schieben.

,»An ,, Taskleiste* anheften* erstellt eine Verkniipfung in der Taskleiste.

Auch diese Reihenfolge konnen Sie mit der linken Maustaste anpassen

Hinweis:
Diese Vorgehensweise bezieht sich im Ubrigen auf alle installierten Softwareprodukte.
Neu installierte Produkte legen Ihre Verkniipfungen auf der zweiten Startseite ab.



Sollte Ihnen eine Verkniipfung verloren gehen, lohnt es sich, einen Blick auf diese Seite zu
werfen. Auch befinden sich hier Werkzeuge, die Sie moglicherweise gebrauchen konnten, wie
zum Beispiel das ,,Snipping Tool*

Dokumente:

Ihre Dokumente lassen sich wie gewohnt 6ffnen.

Sollte eine von Thnen selbst gesetzte alte Datei-Verkniipfung auf dem Desktop im
Ausnahmefall nicht funktionieren oder eine Fehlermeldung auslosen, sollten Sie diese 16schen
und eine neue erstellen.

Wenn Sie Thre Dateien 6ffnen und erneut abspeichern, kann es zu dieser Meldung kommen,
die darauf hinweist, dass Ihre Datei auf das neue Format aktualisiert wird.

Wenn Sie vor ,,Diese Meldung nicht mehr anzeigen. ein Hikchen setzen, wird dieses Fenster
nicht erneut angezeigt.

hicrosoft Word ?

lht Dokument wird auf das neuste Dateiformat aktualisiert,

Somit kdnnen Sie hun alle neuen Funktionen von Waord werwenden,
doch beim Layout kann es zu kleineren Anderungen kammen, Wenn
das Format nicht aktualisiertwerden soll, klicken Sie auf "&bbrechen”,
und aktivieren Sie das Kontrallkastchen "Kompatibilitat mi

|:| Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Weitere Infas.., Abbrechen

Outlook:
Sollte Thre zweite E-Mail-Adresse nicht sichtbar sein, gehen Sie bitte wie folgt vor.

Die Schul-E-Mail-Adressen konnen durch Doppelklick auf die Datei
C:\Infos & Einstellungen\Outlook\Einbinden des Schulpostfaches.bat aktiviert werden.

Fiir diese und weitere Adressen gibt es auch diesen Weg:

1. Klicken Sie im Menii Dateien auf Informationen.

2. Klicken Sie auf Kontoeinstellungen und dann erneut auf Kontoeinstellungen.

3. Klicken Sie auf der Registerkarte E-Mail auf den Namen des Kontos und danach auf
das Symbol Andern.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weitere Einstellungen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Erweitert.

6. Klicken Sie auf Hinzufiigen/Entfernen um der Liste Zusétzlich diese Postficher éffnen:
ein Konto hinzuzufiigen oder zu entfernen

7. Beim Hinzufiigen geben Sie nur die Schulnummer ein, dann ENTER und das Mail-Konto
wird eingefiigt. Zum Entfernen markieren Sie das vorhandene Konto und bestitigen die
Abfrage.

8. Klicken Sie auf Weiter, auf Fertig stellen und anschlieend auf SchlieBen.

b



Explorer:

Sollten die Kontrollkdstchen vor Ordnern und Dateien nicht mehr sichtbar sein, gehen Sie

bitte wie folgt vor:
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Outlook 2013 ] Office

Schnellstarthandbuch

Microsoft Outlook 2013 unterscheidet sich im Aussehen deutlich von alteren Outlook-Versionen.
Dieses Handbuch soll Ihnen dabei helfen, sich schnell mit der neuen Version vertraut zu machen.

Anpassungsfihig Suchen Nachrichtenbezogene Aufgaben in der Nachrichtenliste verwalten
Passen Sie Outlook an, indem Sie unterschiedliche Farbschemas und Hintergriinde verwenden, Sie kénnen Ordner, Unterordner Kategorisieren, kennzeichnen oder I6schen Sie Nachrichten dort, wo sie
und synchronisieren Sie die Oberflache mit anderen von lhnen verwendeten Computern. und sogar Postfacher durchsuchen. sich befinden —in der Nachrichtenliste.
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Outlook 2013

] Office

. Das Office-Design andern

Wir haben Office 2013 neu gestaltet, um eine saubere, tibersichtliche Oberflache
bereitzustellen — wie ein leeres Blatt Papier. Wenn Sie jedoch bestimmte Bereiche
von Outlook hervorheben mdchten, kdnnen Sie das Office-Design andern.

Verwenden Sie die Einstellungen unter Datei > Office-Konto, um das

Office 2013-Farbschema fir alle Inre Computer zu andern, oder 6ffnen Sie das
Dialogfeld Outlook-Optionen, um das Farbschema nur auf diesem Computer
zu andern. Zur Auswahl stehen WeiB, Hellgrau oder Dunkelgrau.

-
Outlook-Optionen (9 [t
Allgemein I . . _ .
XA Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Outlook
E-Msil -
Kalender Benutzeroberflichenoptionen
e Kontoinformationen Personen Mivisymbolleiste fr die Auswoh anzeigen®
agen Livevorschau aktivieren &
i Es ist kein Konto verfighbar. Fiigen Sie ein E-Mail-Kento hinzu, um zusétzliche Features zu aktivieren, Suchen Quickinfo-Format: |Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen [ﬂ
+ Konto hinzufugen Sprache Microsoft Office-Kopie personalisieren
3 . Erweitert
Ein E-Mail-Konto oder eine andere Verbindung hinzufagen, O UNd soziale Netzwerke Benutzemarme:
Ty Andern der Einstellungen fur dieses Konto oder Einrichten weiterer Menuband anpassen Initialen:
Kontoeinstellungen
i Verbindungen: Symbolleiste fir den Schnellzugriff [] Immer diese Werte verwenden, unabhingig ven der Anmeldung bei Office
E M len M k bind
it sozialen Netzwerken verbinden, T
S — Office-Design: | Hellgrau
.
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L Verwalten der GréBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners "Geldschte
g o grau o Pl -
Office-Konto Tools zum Elemente” und Archivierung. Oiitiookik iy e H i EMABL Standardprogramme.:
P Kontakte und Kalender einrichten 2
Optionen
Abbrechen
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Outlook 2013 ] Office

Haufig verwendete Befehle

In der folgenden Liste finden Sie die Positionen von einigen der haufig verwendeten Tools
und Befehle in Outlook 2013.

Klicken
Sie auf ...

Und schauen dann hier nach ...

Fur eine dieser Aktionen ...

Zuweisen von Briefpapier oder Hintergriinden zu einer Nachricht Datei Klicken Sie auf Datei > Optionen > E-Mail > Briefpapier und Schriftarten.
Klicken Sie auf der Registerkarte Personliches Briefpapier auf Design.

Senden von automatischen Antworten, wenn Sie nicht im Biro sind Datei Klicken Sie unter Kontoinformationen auf Automatische Antworten >
Automatische Antworten senden, und wahlen Sie dann Ihre Optionen aus
(diese Funktion setzt ein Microsoft Exchange Server-Konto voraus).

Einflgen eines Bilds oder eines ClipArt-Objekts Einfiigen Klicken Sie in einer neuen E-Mail-Nachricht auf lllustrationen, und klicken
Sie dann auf eine der folgenden Schaltflachen: Bilder, Onlinegrafiken,
Formen, SmartArt, Diagramm oder Screenshot.

Verwalten von E-Mail-Nachrichten mithilfe von Regeln Start Klicken Sie in der Ansicht E-Mail auf Verschieben > Regeln.
Einfligen eines Symbols oder Sonderzeichens Einfiigen Klicken Sie in einer neuen E-Mail-Nachricht auf Symbole > Symbol.
Hinzufligen von Feiertagen zu lhrem Kalender Datei Klicken Sie auf Optionen > Kalender. Klicken Sie unter Kalenderoptionen

auf Feiertage hinzufiigen.

Freigeben eines Kalenders Start Klicken Sie in der Ansicht Kalender in der Gruppe Freigeben auf Kalender
per E-Mails senden > Kalender freigeben (diese Option setzt ein Microsoft
Exchange Server-Konto voraus) oder auf Online veréffentlichen.




Outlook 2013

] Office

E-Mail ist nicht alles

Kommunikation ist wichtig, aber Ihre Zeit ist ebenfalls kostbar. In Outlook 2013 wurde
die Verwaltung von Terminen, Personen und Aufgaben erheblich verbessert.

Das Wetter immer im Blick

Zeigen Sie eine Wetterprognose fir lhren Heimatort und bis zu vier weitere Orte an.
Wenn Sie dann eine Geschaftsreise planen, wissen Sie genau, was Sie einpacken mussen.

B e s Kalender - anne@contdio.com - Outlook S es) o mbl
=
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Termin Besprechung Elemente~ | Besprechung 7Tage affhen - - E-Mail senden freigeben veroffentlichen =
Heu lync-Besprechung Gehezu Anordnen 5 ‘a\ennﬂverwa\ten Freigeben Suchen ~
“ August 2012 i< | v 27-31 A 3 P, Heute %7y Morgen Py Freitag
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H 1 3 3 4 5 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG
6 7 8 9101112 27 28 29 30
13 14 15 16 17 18 19
20 A 2 3 24 25 %
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3 4 5 6 7 B 8
09 Managementbesprechung
Kenferenzraum D
eine Kalender
[+ Kalender - annedcc 10
| FuBbalitraining
"1 Schulkalender 1
Die Kalender anderer =@ - rregegebene kalender | 1 I Popup
A "] Kim Akers (Kima@co... e N . .
Personen anzeigen e 2 Beginn: 29087012 1200 Zeigen Sie auf eine Besprechung
o iy Vh)' 13 g Ende: 20082012 1430 . ) .
Verschaffen Sie sich schnell b 5 a iy oder einen Termin, um Details
einen Uberblick, wann die beste 14 5 Erinnerung:  Keine dazu anzuzeigen.
G (o . . & ———
Zeit fur eine Besprechung ist. E Autgaben der Praktikanten ersrtern
Konfers A
Fatrick Gallnaber
16
17
18
19
E-Mail Kalender Personen Aufgaben -«

ELEMENTE: 0



Outlook 2013

Fine E-Mail-Signatur erstellen

Gehen Sie wie folgt vor, um eine neue E-Mail-Signatur zu erstellen:

1. Klicken Sie auf Datei > Optionen > E-Mail. Klicken Sie unter Nachrichten
verfassen auf Signaturen.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte E-Mail-Signatur auf Neu, und geben Sie einen
Namen fur die Signatur ein.

3. Geben Sie im Feld Signatur bearbeiten den Text der Signatur ein, und
formatieren Sie sie mit den integrierten Tools.

Signaturen und Briefpapier [2 [t
E-Mail-Signatur | ersanliches Briefpapier |
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
T . | E-Mailkonto: |anne@contoso.com E
intern
Antwort Neue Nachrichten: Titain EI
Antworten/Weiterleitungen: | sntvor E
[ teschen | [ meu | [ speichem | [ umbenennen | Bild hinzufiigen
Signatur bearbeiten
Tahoma Flu Bl or ok vl suomasen [7]|[E] = = | Evstenre L&} Einen Link einfugen
Anne Weiler IL\
Contoso, Ltd.
anne@contoso.com
(0273) 555-0151

Wenn Sie bereits eine Signatur erstellt haben, kdnnen Sie sie aus einer bereits
gesendeten Nachricht kopieren und hier einfligen.

] Office

Nachrichten automatisch
signieren

Gehen Sie wie folgt vor, um neuen E-Mail-Nachrichten automatisch eine Signatur
hinzuzufligen:

1. Klicken Sie in einer beliebigen Ansicht auf Datei > Optionen > E-Mail. Klicken
Sie unter Nachrichten verfassen auf Signaturen.

2. Wahlen Sie unter Standardsignatur auswahlen im Feld Neue Nachrichten die
Signatur aus, die standardmaBig hinzugefiigt werden soll. Wenn Sie méchten,
kdnnen Sie unter Antworten/Weiterleitungen eine andere Signatur auswahlen.

3. Wenn Sie einer neuen Nachricht manuell eine Signatur hinzufligen mochten,
klicken Sie in der Nachricht auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe
Einfiigen auf Signatur, und klicken Sie dann auf die gewlinschte Signatur.

? = P Nac
=

: co==u . A e

-ment Signatur | Richtlinie

ugen - Bl Zuweisen T

ifugen extern rien

b Wicl

intern

interne Antwort

Signaturen...



Word 2013

Schnellstarthandbuch

Microsoft Word 2013 unterscheidet sich im Aussehen deutlich von alteren Word-Versionen.
Dieses Handbuch soll Ihnen dabei helfen, sich schnell mit der neuen Version vertraut zu machen.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die hierin befindlichen Befehle sind immer sichtbar.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Befehl, um
ihn der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzuzufiigen.

Dateien verwalten

Klicken Sie auf die Registerkarte
Datei, um Word-Dateien zu
offnen, zu speichern, zu drucken
und zu verwalten.

©

Informationen
Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Woérter zdhlen

Registerkarten im Meniiband

Klicken Sie auf eine beliebige Registerkarte im Meniiband, um die Schaltflichen und Befehle anzuzeigen.
Wenn Sie ein Dokument in Word 2013 6ffnen, wird die Registerkarte Start des Mentibands angezeigt. Diese
Registerkarte enthalt die Befehle, die in Word am haufigsten verwendet werden.

3] ‘ N Dokumentl - Word Z
START | EINFUGEM  ENTWURF  SETENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  AMSICHT Johann Schmidt + H
e At eiden .o i Suchen -
= = > 8 R
O ; Calibri (Texth - 11 A - z AaBbCcDe| AsBbCcDe AaBbCc AaBbcel AQB| assbcer 7
| opieren -] 3L Ersetzen
E‘“ffﬂiﬂ o Format abertragen F K U-aex, x* A-%F-A- 2 T Standard | T Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif... Titel Untertitel [= & Markieren =
Zwischenablage I Schriftart " Absatz Formatvoriagen I—. & Bearbeiten ~
Navigation cals
T T o Navigationsbereich Kontextbezogene Startprogramm fiir

UBERSCHRIFTEN SEITEN ERGEBNISSE

Erstellen Sie eine interaktive Gliederung Thres
Dokuments.

Dies ist eine qute Méglichkeit, um den Uberblick zu
behalten, we man sich befindet, und um schnell
Inhalte zu verschieben.

Um damit zu beginnen, wenden Sie auf der
Registerkarte "Start” Uberschriftenformate auf die in
Threm Dokument enthaltenen Uberschriften an.

Hier wird die Anzahl Wérter
angezeigt. Markieren Sie Text,
um die Anzahl Woérter in der
Markierung anzuzeigen.

Microsoft

SEME1VON1 OWORTER  ENGLISCH [USA)

Dricken Sie STRG+F, um
den Navigationsbereich
anzuzeigen. Sie kdnnen
die Struktur eines
Dokuments andern,
indem Sie in diesem
Bereich die Uberschriften
an eine andere Position
ziehen.

Sie kénnen auch das
Suchfeld verwenden, um
in langen Dokumenten
zu navigieren. Driicken
Sie STRG+H, um das
Dialogfeld Suchen und
Ersetzen zu 6ffnen.

Meniibandregisterkarten

Einige Registerkarten
werden nur bei Bedarf

im Meniiband angezeigt.
Wenn Sie beispielsweise
eine Tabelle markieren,
wird die Registerkarte
Tabellentools mit zwei
zusatzlichen Registerkarten,
Entwurf und Layout,
angezeigt.

TABELLENTOOLS

ENTWURF LAYOUT

Dialogfelder

Wenn neben einer Gruppe
mit Mentbandbefehlen
dieses Symbol s angezeigt
wird, konnen Sie darauf
klicken, um ein Dialogfeld
mit weiteren Optionen
anzuzeigen.

Zwischen Ansichten
umschalten

Hiermit kdnnen Sie
zwischen den Ansichten
Lesemodus, Seitenlayout
und Weblayout wechseln.

-——+ 100%

] Office

Benétigen Sie Hilfe?

Klicken Sie hier, oder drticken
Sie F1, um Hilfe zu erhalten.

Das Meniiband minimieren
Klicken Sie hier, um das
Mentiband auszublenden und
nur Registerkarten anzuzeigen.

VergroBern oder verkleinern
Verschieben Sie den Schieberegler,
um die VergroBerung der Ansicht
anzupassen.



Word 2013

Schnellstarthandbuch

Wenn Sie Word 2013 zum ersten Mal 6ffnen, sehen Sie, dass es mehrere Mdglichkeiten fir den Einstieg gibt:
Sie kdnnen eine Vorlage, eine kirzlich verwendete Datei oder ein leeres Dokument 6ffnen.

Online nach Vorlagen suchen Empfohlene Suchbegriffe

Geben Sie Schliisselworter in das Suchfeld ein, um Vorlagen online
auf Office.com zu finden.

Klicken Sie auf die Worter unter dem Suchfeld,
um einige der beliebtesten Vorlagen aufzurufen.

Empfohlene und private Vorlagen

Empfohlene Vorlagen stammen von Office.com. Klicken Sie auf die Registerkarte fir
die Kategorie Privat, um von lhnen erstellte benutzerdefinierte Vorlagen zu 6ffnen.

Zuletzt verwendete
Dokumente 6ffnen

Die Liste Zuletzt verwendete
Dokumente ermdglicht den
einfachen Zugriff auf die zuletzt

Nach Onlinevorlagen suchen

Word

Zuletzt verwendet

Empfohlene Suchbegriffe:  Briefe

EMPFOHLEN PERSONLICH (@)

Lebensldufe  Faxe

o)

Etiketten  Karten

Kalender

geoffneten Dokumente.
Schulauktion
Desktop

Vertriebsangebot
Desktop

Andere Dateien 6ffnen

Klicken Sie hier, um andere
Dokumente zu suchen, die Sie
online oder auf Ihrem Computer
gespeichert haben.

Ii Weitere Dokumente Gffnen

. Leeres Dokument

Neues Dokument erstellen
Wenn Sie mit einer leeren Seite
beginnen mochten, klicken Sie
auf Leeres Dokument.

[TITEL DER
VERANSTALTUNG]

B =

Flugblatt fiir Unterneh...

@

Tourl
anzeigen

Willkommen bei Word

Veranstaltungsflugblatt

Cheoklise fr Hochriserder

Lehrplan

Lebenslauf

?2 - 0O X
ohann Schmidt
Konto wechseln
| U —

] Office

Anmelden

Melden Sie sich bei lhrem
Konto an, und greifen Sie auf
Dokumente zu, die Sie online
gespeichert haben.

Vorlagenvorschau

Fihren Sie einen Bildlauf

nach unten durch, um weitere
Miniaturansichten von Vorlagen
anzuzeigen. Klicken Sie auf eine
Abbildung, um die Vorschau zu
vergroBern.

Tipp

Um diesen Bildschirm zu
Uberspringen und direkt mit
einem leeren Dokument zu
beginnen, driicken Sie die
EINGABETASTE oder die ESC-
TASTE.



Word 2013

Neuerungen im Menuband

Die neue Registerkarte Entwurf in Word 2013 vereinfacht die Nutzung von Designs,
Formatvorlagen und anderer Formatierungsfunktionen. Dariiber hinaus ist es nun

einfacher zu verstehen, wie die einzelnen Funktionen zueinander in Beziehung stehen.

START EINFUGEN

ENTWURF | SEITENLAYOUT ~ VERWEISE
™ Titel Titel TITEL T
__EE B

Dokumentformatierung

Dokumentl - Word

SENDUNGEM

UBERPRUFEN ANSICHT

n = Absatzabstand -
| Effekte

—1{ Farben Schriftarten
G % @ Als Standard festlegen

Sie kdnnen das Menlband einfach Ihren Anforderungen entsprechend anpassen,
indem Sie neue Registerkarten erstellen und diese mit den Befehlen fillen, die Sie
am haufigsten verwenden. Zum Anpassen der Menlibandbefehle klicken Sie im
ersten Schritt auf Datei > Optionen > Meniiband anpassen.

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Word-Optionen 19 oo
Al
RIS, E’EI passen Sie das Meniband und die Tastenkombinationen an.
Anzeige
Befehle auswahlen: Meniband anpassen:

Dok tprif Dotk

okl ety Haufig verwendete Befehle [~] Hauptregisterkarten =l
Speichem
Sprache Ablehnen und weiter - Hauptregisterkarten =

Absatz... M = [V start M
Enweitert Anderungen nachverfolgen Zwischenablage
. Annchmen und weiter Schriftart

Menoband anpassen Aufzshlungszeichen »

Ausschneiden
Auswahl im Tedfeldkatalog ..

Einfagen
Einfagen »
E-Mail L4
Format bertragen

Formatvorlage T
Formatvorlagen »
Formatvorlagen.

Formen >
FuBnote sinfigen

P'E SR @[ SHrly I L

Bilder... Einfgen
Eine Seite B [ Entworf

Uberprifen
[ Ansicht
[C] Entwicklertools

Absatz
Formatvorlagen
Bearbeiten

Dokumentformatierung
Seitenhintergrund
Seitenlayout

0

Verweise

Sendungen (B3]

R———

Kopieren
Link [ Add-Ins
= Linksbiindig Blogbeitiag
& Listenebene andem » Einfagen (Blogbeitrag) i
79 Loschen Gliederung d
b Makios =
[0 Mehrere Seiten Neue R ] [ ] [ umi
L7 Nachstes Element -

Importicren/Exportieren ¥ |

v

oK Abbrechen

Bei Office anmelden

Wenn Sie sich anmelden, sind Ihre Office-Dokumente
und personlichen Einstellungen nur noch einen Klick
entfernt - selbst wenn das Gerat, mit dem Sie arbeiten,
nicht dber Office verfiigt. Sie kdnnen Ihre Dokumente
auch online speichern, so dass Sie von praktisch tberall
darauf zugreifen konnen.

Microsoft-Konto

Melden Sie sich mit dem Microsoft-Konto an, das Sie
fiar MSM, Hotmail, Messenger und andere Microsoft-
Dienste verwenden.

2 Organisation oder Schule

Melden Sie sich mit der Benutzer-ID an, die lhnen von
Ihrer Organisation oder Schule fir den Zugriff auf
Microsoft-Onlinedienste zugewiesen wurde,

Weitere Informationen | Datenschutzbestimmung

] Office

Dokumentl - Word 7 ®E - 0
UBERPRUFEN  ANSICHT Johann Schmidt -
SR % Suchen -
= 2l T | nasbcend asebeene AaBbCe Aasbcer AQB| aasbecer i

| 2 Ersetzen
Oy - i - | TStandard| TKeinlee.. Uberschrifo. Uberschrif.  Titel  Untertitel |+

7| [3 Markieren~

Formatvorlagen 5 Bearbeiten

x

&

~




Word 2013

Haufig verwendete Befehle

In der folgenden Liste finden Sie die Positionen von einigen der haufig
verwendeten Tools und Befehle in Word 2013.

Klicken
NEET

Fur eine dieser Aktionen ...

] Office

Und schauen dann hier nach ...

Offnen, Speichern, Drucken, Anzeigen in der Vorschau, Schiitzen, Senden Datei
und Konvertieren von Dateien oder Herstellen der Verbindung zu anderen
Speicherorten, um Ihre Dokumente in der Cloud zu speichern

In der Backstage-Ansicht (klicken Sie auf die Links im linken Bereich
der Ansicht)

Andern des Zeilenabstands, Anwenden von Formate und Formatvorlagen auf Text Start

In den Gruppen Schriftart, Absatz und Formatvorlagen

Einfliigen von leeren Seiten, Tabellen, Bildern, Links, Kopf- und FuBzeilen oder Einfiigen
Seitenzahlen

In den Gruppen Seiten, Tabellen, lllustrationen, Link und Kopf-
und FuBzeile

Schnelles Andern des Aussehen des Dokuments, Andern der Farbe des Entwurf
Seitenhintergrunds, Hinzufligen eines Rahmens zu einer Seite oder eines
Wasserzeichens

In den Gruppen Dokumentformatierung und Seitenhintergrund

Festlegen von Seitenrandern, Hinzufligen von Seitenumbriichen, Erstellen von Seitenlayout
Spalten, Andern des Abstands zwischen Absatzen oder Zuweisen der Ausrichtung
.Querformat” zu einer Seite

In der Gruppe Seite einrichten

Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses oder Einfligen von Fu3- und Endnoten Verweise

In den Gruppen Inhaltsverzeichnis und FuBnoten

Erstellen von Umschlagen oder Adressetiketten oder Erstellen eines Serienbriefs Sendungen

In den Gruppen Erstellen und Seriendruck starten

Uberpriifen der Rechtschreibung und der Grammatik, Anzeigen der Wortanzahl Uberpriifen
oder Nachverfolgen von Anderungen

In den Gruppen Dokumentpriifung und Nachverfolgung

Umschalten zwischen Dokumentansichten, Offnen des Navigationsbereichs oder |  Ansicht
Anzeigen der Lineale

In den Gruppen Ansichten, Anzeigen und Fenster




Word 2013

] Office

Wo befindet sich die
Seitenansicht?

Wo kann ich Optionen
festlegen?

Klicken Sie auf Datei > Drucken, um neben weiteren hilfreichen Einstellungen
rund um die Druckausgabe auf der rechten Seite eine Seitenansicht des aktuellen
Dokuments anzuzeigen.

Klicken Sie auf Datei > Optionen, um das Dialogfeld Word-Optionen zu &ffnen.
Hier konnen Sie die Einstellungen von Word anpassen.

Vertriebsangebot - Word 7 - 0O ¥ Word-Optienen [0 o]
@ IohannSchmict - O o
T m Aligemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word
-
Anzeige
FHCKEN Dokumentprifung Benutzeroberflichenoptionen
= Exemplare: |1 e =] Speichern [¥] Minisymbolleiste fur die Auswahl anzeigen (-
= hinchic SRR RHEER
Veniebeangetor: consoldatad Massenger .
Drucken . Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren
Quickinfo-Format; |Featurcbeschreibungen in Quicklnfos anzeigen [ ]
Meniband anpassen
Drucker Symbolleiste far den Schnellzugriff Mciesnft Office Kepie peisasions)
Proseware, Inc.
/ Druckerl o Add-Ins Benutzemame Windows-Benutzer
=¥ bercit

Trust Center Initialen: w
Druckereigenschaften [Z] Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office

Einstellungen Office-Hintergrund: |Ohne Hintergrund [+

”=D e Seten druchen B Office-Design: Dunkelgrau

Das gesamte Dokument dru.. z

9 Startoptionen Hellgrau

E Einseitiger Druck N 3 Hodir i
Nur auf cine Seite des Blatts -

Sortiert

von Dokumenten ist

, wenn nicht das Anz

-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemedus offnen (

Optionen FD’D b s - Idschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen
D Hochformat -
D Letter -
21,50 cmx 2794 em

T Normale Seitenrander

Links: 25 cm  Rechts:25 ...

D 1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

=

Abbrechen

1 vond b 50% ——+ + 13

Auf der rechten Seite des Fenster wird gezeigt, wie das gedruckte Dokument aussieht. Auf
der linken Seite des Fensters konnen Sie einen Drucker auswahlen oder die Einstellungen
optimieren. Hier kénnen Sie beispielsweise von Hochformat auf Querformat wechseln,
das Papierformat andern oder nur die aktuelle Seite drucken.

Einige der Einstellungen im Dialogfeld Word-Optionen gelten nur fiir Word. Es
gibt jedoch auch Einstellungen (wie die Auswahl von Hellgrau oder Dunkelgrau
unter Office-Design), die fiir alle installierten Office-Programme gelten.

Wenn Sie weitere Druckoptionen anzeigen mdchten, klicken Sie auf den Link Seite
einrichten unten im linken Bereich des Fensters unter Einstellungen.
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Mit Personen zusammenarbeiten, die
noch nicht Uber Word 2013 verfugen

Nachstehend einige Punkte, die Sie beachten sollten, wenn Sie Dateien fir
Personen freigeben bzw. Dateien mit Personen austauschen, die noch mit einer
alteren Version von Word arbeiten.

In Word 2013 ...

Was passiert?

] Office

Wie sollte ich vorgehen?

Sie 6ffnen ein Dokument,
das mit einer alteren
Version von Word erstellt
wurde.

In Word 2013 wird in der Titelleiste neben dem Dateinamen das
Wort [Kompatibilitditsmodus] angezeigt. Im Kompatibilitdtsmodus
wird sichergestellt, dass sich im Dokument keine der neuen
Funktionen von Word 2013 befindet, sodass es auch von Personen
mit alteren Versionen von Word bearbeitet werden kann.

Sie kdnnen im Kompatibilitdtsmodus arbeiten, oder Sie kénnen
das Dokument in das neue Format konvertieren. Klicken Sie zum
Konvertieren des Dokuments auf Datei > Informationen >
Konvertieren. Nachdem Sie das Dokument konvertiert haben,
koénnen Sie die neuen Funktionen nutzen, es kann allerdings
vorkommen, dass Personen, die mit alteren Versionen von Word
arbeiten, bestimmte Teile des Dokuments nicht bearbeiten kdnnen.

Sie speichern lhr
Dokument als
Word 2013-Datei.

Wenn jemand das Dokument in einer &lteren Version von Word
offnet, kann er einige Elemente mdglicherweise nicht andern, die
mit Word 2013-Funktionen erstellt wurden.

Die Benutzer von Word 2033 mussen das kostenlose Compatibility
Pack installieren. Wenn Benutzer von Word 2003 das Dokument
offnen, wird eine Aufforderung zum Herunterladen des
Compatibility Packs angezeigt.

Wenn Sie ein Word 2013-Dokument fiir eine Person freigeben
mussen, die eine altere Version von Word verwendet, fihren Sie
die Kompatibilitatsprifung durch, um sicherzustellen, dass die
Datei problemlos ge&ffnet werden kann.

Klicken Sie auf Datei > Informationen > Auf Probleme
iberpriifen > Kompatibilitat priifen.

Damit erfahren Sie, welche neuen Funktionen von Word 2013 von
alteren Versionen nicht unterstltzt werden.

Sie speichern lhr
Dokument als
Word 2003-Datei.

Wenn Sie in Ihrem Dokument neue Word-Funktionen oder -Formate
verwendet haben, werden fiir die Benutzer von Word 2003
moglicherweise Warnungen zu nicht untersttitzten Funktionen
angezeigt, oder die Formatierung oder Funktion wird in der Datei
nicht angezeigt.

Fir Sie ergibt sich hieraus nicht unbedingt ein Handlungsbedarf. Wenn
Sie die Datei im alteren Word 2003-Dateiformat speichern, wird die
Kompatibilitatspriifung automatisch ausgefiihrt, und Sie erhalten
Warnungen zu allen nicht unterstiitzten Funktionen. Sie kénnen dann
bei Bedarf die entsprechenden Anderungen an Ihrem Dokument
vornehmen.




Excel 2013 ] Office

Schnellstarthandbuch

Microsoft Excel 2013 unterscheidet sich im Aussehen deutlich von alteren Excel-Versionen. Dieses
Handbuch soll Ihnen dabei helfen, sich schnell mit der neuen Version vertraut zu machen.

er Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Befehle hinzufiigen it den Befehlen im Meniiband vertraut machen as Meniiband ein- oder ausblenden
Der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Befehle hinzufiig Mit den Befehlen im Meniiband vertraut h Das Meniiband ei d blend
Damit bleiben lhre bevorzugten Befehle und Schaltflachen auch Jede Registerkarte des Meniibands enthélt Gruppen, und jede dieser Klicken Sie auf Meniiband-Anzeigeoptionen, oder driicken
ann sichtbar, wenn Sie das Menliband ausblenden. ruppen enthalt eine Sammlung von in Beziehung stehenden Befehlen. ie +F1, um das Menlband ein- bzw. auszublenden.

d htb Sie das Mentband ausblend Grupp thalt S lung Beziehung stehenden Befehl Sie STRG+F1 das MenUlband b blend

BHS 2 ‘ Mappel - Excel 7@ -0 X
Dateien verwalten START  ONFUGEN  SEHMENLAYOUT ~ FORMELN  DATEN  DBERPRUFEN  ANSICHT Anmelden Auf andere Registerkarten
Dieses Men dient zum Speichern, 2 Y auseden [ T sy =B % S riemine — 1 E OB D fin B f§h Zamsmne o Ay H zugreifen
Drucken und Freigeben von erfungy 2 Fopeen < - o 4 Rraseech - Bei Bedarf werden im Mentband

. N . infligen U~ iir Ds A- === € EVerhmc\en und zentrieren = 7+ 9 000 G Bedingte  Als Tabelle Zellenformatvorlagen  Einflgen Léschen Format pa Sortieren  Suchen und . . .
Dateien. In der Ansicht kénnen v ¥ Fomst tbetragen Fomatirung * formatiren . © oo Lloshent ungFiten- Ausuihlen- weitere Registerkarten angezeigt,
Sle ZUdem dle Opthhen Und dle Zwischenablage ] Schriftart ] Ausrichtung I} Zaht ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~ W|e Diagl‘ammtools oder
Kontoeinstellungen andern. AL % F v PivotTable-Tools.
A B & D E F G H I 2 K I M N 0 P Q R S a

1

2
Visuelle Hinweise erhalten 3 - . I e Zuariff "

. . ontextmeniis anzeigen in Dialogfeld 6ffnen ugriffstasteninfos anzeigen
Achten Sie auf die A ) ) 9 ) ) .g 9 o ) 9
AefersediaiiEdmen ol 5 Machen Sie es sich zur Gewohnheit, Klicken Sie auf das Symbol zum Wenn Sie lieber mit der Tastatur
dem Arbeitsblatt angezeigt j mit der rechten Maustaste auf die Starten eines Dialogfelds, um arbeiten, driicken Sie die ALT-TASTE,
0 5 Daten eines Arbeitsblatts, eines weitere Optionen fiir eine Gruppe um die Tastenkombinationen Ansichten indern

werden, und schauen Sie sich g : : MO pp ) ¢ :
die Animationen an, mit denen 190 Dl.agramms odevr einer P|v9tTab|e zu anzuzeigen. anzuzeigen, mit denen Slg auf i In der richtigen Ansicht
Datenanderungen dargestellt = kllckgn. Fxcel zeigt dann die Befehle Meniibandbefehle zugreifen kdnnen. M Ste selnaElEr WETEL,
werden. " an, die fiir Ihre Daten relevant sind. Ihre gewohnten Tastenkombinationen Wihlen Sie eine der Ansichten

12 funktionieren nach wie vor. Normal, Seitenlayout oder

15 Umbruchvorschau aus.

16
Arbeitsblatter erstellen ™

18
Beginnen Sie mit einem T I . .
Arbeitsblatt, und fligen Sie bei ® \(ergrol’?ern oder( verkleinern
Bedarf weitere Arbeitsblatter 2 - S Ziehen Sie den Schieberegler, um
hinzu.  Tobaiel NI : ’ die Zoomeinstellungen zu dndern.

H M o-——+ 0%

Microsoft
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Erste Schritte mit Excel 2013

Wenn Sie bereits mit Excel 2007 oder Excel 2010 gearbeitet haben und mit dem
Menlband schon vertraut sind, mdchten Sie sicher wissen, welche Neuerungen Sie
in Excel 2013 erwarten. Wenn Sie zuvor mit Excel 2003 gearbeitet haben, mochten
Sie sicher erfahren, wo sich die Excel 2003-Befehle und -Symbolleistenschaltflachen
im Meniband befinden.

Es gibt zahlreiche kostenlose Ressourcen einschlieBlich Onlineschulungen, die Ihnen
helfen, sich mit Excel 2013 vertraut zu machen. Klicken Sie einfach auf das Fragezeichen
in der oberen rechten Ecke Uber dem Mentband, um die Excel-Hilfe zu &ffnen.

Z| R
Excel-Hilfe - *
3) (2% & [A || In der Onlinehilfe suchen 3
Beliebte Suchbegriffe
Sortieren Dropdownliste Datum
Anzahl Verbinden Summe
Formeln von Zellen Makro
SVERWEIS
Erste Schritte mehr®
Neues Excel- Tipps ftir
Grundlagen  Tablets

] Office

Mit dem MenUband vertraut
machen

Wenn Sie das Mentband schon aus einer alteren Version von Excel kennen, werden
lhnen einige Anderungen auffallen.

Die Registerkarte Einfligen enthélt neue Schaltflachen fiir die Erstellung

von Diagrammen und PivotTables. Es gibt auch eine neue Gruppe Filter mit
Schaltflachen zum Erstellen von Datenschnitten und Zeitachsen.

EINFUGEN

% B Lo BB b & 3Ny B W B 4

.
- - i
Empfohlene Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Screenshot  Appsfar | Empfohlene A ‘ tii PivotChart Power  Linie Saule Gewinn/ |Datenschnitt Zeitachse
PivotTables o = Office~ | Diagramme P - View Verlust

Tabellen INustrationen Apps Diagramme T Berichte Sparkiines Filter

Wenn Sie bestimmte Elemente wie Diagramme und PivotTables bearbeiten, werden
weitere Registerkarten angezeigt. Auch diese Registerkarten wurden gedndert,
damit Sie die relevanten Befehle einfacher finden kénnen.

Kreisdiagramm xIsx - Excel DIAGRAMMTOOLS
IMELIN DATEM UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF FORMAT

BESTELLMENGE +

mSchmitz W Weinrich Davolio W Fuller

MPeacock M Leverling Callahan Bdhimann
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Haufig verwendete Befehle

] Office

In der folgenden Liste finden Sie die Positionen von einigen der haufig verwendeten Tools und

Befehle in Excel 2013.

Fur eine dieser Aktionen ...

Klicken Sie
auf ...

Und schauen dann hier nach ...

Erstellen, Offnen, Speichern, Drucken, Freigeben oder Exportieren von

Dateien oder Andern von Optionen Datei In der Backstage-Ansicht (klicken Sie auf die Befehle im linken Bereich)
Formatieren, Elnfugen,. Loschen, Bearbeiten oder Suchen nach Daten in Start In den Gruppen Zahl, Formatvorlagen, Zellen und Bearbeiten
Zellen, Spalten und Zeilen

Erstellen von Tabellen, Diagrammen, Sparklines, Berichten, Datenschnitten Einfiigen In den Gruppen Tabellen, Diagramme, Sparklines, Filter und Link

und Links

Festlegen von Seitenrandern, Seitenumbrichen, Druckbereichen oder
Optionen fur Arbeitsblatter

Seitenlayout

In den Gruppen Seite einrichten, An Format anpassen und
Blattoptionen

Suchen nach Funktionen, Definieren von Namen oder Problembehandlung

In den Gruppen Funktionsbibliothek, Definierte Namen und

von Formeln fomsl Formeliiberwachung
Importleren von Daten oder eine Verbindung dazu hergtellen, Sort'l.eren In den Gruppen Externe Daten abrufen, Verbindungen, Sortieren und
und Filtern von Daten, Uberprifen von Daten, automatisches Ausfillen Daten .
. . - Filtern und Datentools
von Werten oder Ausfiihren einer Was-ware-wenn-Analyse
Uberpriifen der Rechtschreibung, Uberpriifen und Uberarbeiten sowie - .. .. =
Schiitzen eines Arbeitsblatts oder einer Arbeitsmappe Uberpriifen In den Gruppen Dokumentpriifung, Kommentare und Anderungen
Andern von Arbeitsmappenansichten, Anordnen von Fenstern, Fixieren Ansicht In den Gruppen Arbeitsmappenansichten, Fenster und Makros

von Fenstern und Aufzeichnen von Makros




Excel 2013

Befehle und Funktionen ohne
das MenUband anwenden

In Excel 2013 wurden einige der haufig verwendeten, jedoch schwierig zu findenden

Befehle und Schaltflachen so platziert, dass Sie unmittelbar darauf zugreifen kénnen.

Wenn Sie Daten in lhrem Arbeitsblatt markieren, wird die Schaltfliche Schnellanalyse
angezeigt. Mit dieser Schaltflache konnen Sie schnell auf viele hilfreiche Funktionen
zugreifen, die Sie méglicherweise noch gar nicht kennen, und Sie kdnnen deren
Auswirkungen auf lhre Daten in der Vorschau betrachten, bevor Sie sich fir eine
Anderung entscheiden.

E1

FORMATIERUNG ~ DIAGRAMME  ERGEBNISSE  TABELLEW  SPARKLINES

E B E B B =

Datenbalken Farbskala Symbolsatz  GroBerals  Obereld % Formatieru...
loschen

Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben,

Beim Eingeben von Daten stellen Sie mdglicherweise fest, dass Excel Werte
automatisch ausfillt, wenn ein Muster erkennbar wird. Mithilfe der nun angezeigten
Schaltflache Blitzvorschauoptionen konnen Sie weitere Einstellungen festlegen.

B c D E F G
Transaktion Budget  Abteilung Kontakt
801010-Anz-Werbung-lohann 1300 Anz
802100-Vrs-Veranstaltungen-lenny 1830 Vrs
804020-Dmg-Digitales Marketing-willi 600/Dmg .|_E‘ -
807800-Mkt-Marketing-Sandra 1800 Mkt © Riickgangig: Blitzvorschau
801010-Anz-Werbung-Paul 2730 Anz B T
802100-Vrs-Veranstaltungen-Paul 1750 Vrs
804020-Dmg-Digitales Marketing-Johann 1200 Dmg
806002-Pr-Public Relations-Johann 3500 Pr All=3tgesndenenelicrsiuahien

807800-Mkt-Marketing-Jenny 2500 Mkt

] Office

Schneller auf
Diagrammfunktionen zugreiten

Die Erstellung eines der empfohlenen Diagramme bietet eine groBartige
Maglichkeit, um den Einstieg zu finden, aber Sie méchten mdglicherweise die
Formatvorlage anpassen und exakt die gewtinschten Daten anzeigen, um dem
Diagramm lhre personliche Note zu verleihen.

In Excel 2013 finden Sie diese Optionen direkt neben dem Diagramm. Klicken Sie
einfach auf eine der Schaltflichen Diagrammelemente, Diagrammformatvorlagen
oder Diagrammfilter, um das Diagramm im Detail zu optimieren.

BESTELLMENGE
®m Schmitz = Weinrich = Davolio o Fuller j;“
mPeacock m Leverling Callahan Biihimann Y
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Mit Personen zusammenarbeiten, die
noch nicht Gber Excel 2013 verfugen

Nachstehend einige Punkte, die Sie beachten sollten, wenn Sie Dateien fir
Personen freigeben bzw. Dateien mit Personen austauschen, die noch mit einer
alteren Version von Excel arbeiten.

Aktion in Excel 2013

Was passiert?

] Office

Wie sollte ich vorgehen?

Sie 6ffnen eine
Arbeitsmappe, die
mit Excel 97-2003
erstellt wurde.

Excel 6ffnet die Arbeitsmappe im Kompatibilitdétsmodus und behalt
das Dateiformat Excel 97-2003 (*.xIs) bei.

Beim Speichern der Arbeitsmappe werden Sie von Excel zu
Kompatibilitatsproblemen informiert, wenn Sie neue Funktionen
verwendet haben, die von alteren Excel-Versionen nicht unterstitzt
werden.

Arbeiten Sie weiterhin im Kompatibilitatsmodus, wenn Sie die
Arbeitsmappe fiir Personen freigeben méchten, die nicht Gber
Excel 2013 verfiigen.

Wenn die Arbeitsmappe nicht freigegeben werden soll, konvertieren
Sie sie in das Dateiformat Excel 2007-2013 (*.xlsx), um alle neuen
Funktionen von Excel 2013 nutzen zu kdnnen (klicken Sie auf
Datei > Informationen > Konvertieren).

Sie speichern lhre
Arbeitsmappe als
Excel 2013-Datei.

Excel speichert die Arbeitsmappe im Dateiformat Excel 2007-2013
(*xIsx), sodass Sie alle neuen Funktionen von Excel 2013 nutzen
konnen.

Wenn Sie diese Arbeitsmappe fir Personen freigeben mochten,
die eine altere Version von Excel verwenden, Uiberpriifen Sie die
Arbeitsmappe auf Kompatibilitatsprobleme (klicken Sie auf
Datei > Informationen > Auf Probleme liberpriifen).

Damit werden die Probleme angezeigt, und Sie kdnnen sie 16sen,
bevor Sie die Arbeitsmappe freigeben.

Sie speichern lhre
Arbeitsmappe als
Excel 97-2003-Datei.

Excel Uberprift die Datei automatisch auf Kompatibilitatsprobleme
und zeigt diese fiir alle neuen Funktionen von Excel 2013 an, die Sie
verwendet haben.

Uberpriifen Sie alle Kompatibilitatsprobleme, und I6sen Sie sie,
bevor Sie die Arbeitsmappe freigeben.
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Frweiterte Funktionen Optionale Excel-Add-Ins
hinzufugen aktivieren

Wenn Sie nur gelegentlich ein Makro aufzeichnen, konnen Sie die Schaltflaiche Makros Im Lieferumfang von Excel 2013 befinden sich einige Add-In-Programme, mit
auf der Registerkarte Ansicht verwenden. Wenn Sie jedoch regelmaBig Makros und denen Sie komplexere Datenanalysen vornehmen kénnen. Hier finden Sie die
Formulare erstellen oder bearbeiten méchten oder wenn Sie XML- oder VBA-L&sungen bewahrten Excel-Add-Ins wie Solver oder Analyse-Funktionen.
verwenden, empfiehlt es sich, die Registerkarte Entwicklertools zum Mentband
hinzuzufiigen. Mit dem Aktivieren der Add-Ins werden diese dem Meniiband hinzugefigt.
Wahlen Sie die gewtinschten Add-Ins einfach im Dialogfeld Excel-Optionen
Sie kdnnen diese Registerkarte im Dialogfeld Excel-Optionen auf der Registerkarte auf der Registerkarte Add-Ins im Feld Verwalten aus (klicken Sie auf Datei >
Anpassen aktivieren (klicken Sie auf Datei > Optionen > Meniiband anpassen). Optionen > Add-Ins, und klicken Sie dann auf Gehe zu).
Meniband anpassen:(i) Verfugbare Add-Ins:
|Hauptregisterkarten El | Analyse-Funktionen a
Analyse-Funktionen - VBA
E dh tool
Hauptregisterkarten - %5:[::3 i i
V] start 1
Eim‘Ggen pvurcnsuchen...
[¥] Seitenlayout
[7] Formeln
[#] Daten
[¥] Uberpriifen
El [#] Ansicht =
Arbeitsmappenansichten E]
Anzeigen
Zoom E] -
Fenster
Makros Analyse-Funktionen
Entwicklertools Stellt Tools zur Datenanalyse fir statistische und
[¥] Add-Ins “ A technische Analysen bereit.
[¥] Freistellen -
[ Meue Registerkarte ] [ Neue Gruppe I [ Umbenennen... ]

Die Registerkarte Entwicklertools wird im Mentband nun rechts neben der
Registerkarte Ansicht angezeigt. Wenn Sie lber Office Professional Plus verfiigen, gibt es auch noch einige neue Add-
Ins, wie Inquire, PowerPivot for Excel 2013 oder Power View for Excel. Fiir das Add-In
Power View gibt es sogar eine spezielle Schaltflache auf der Registerkarte Einfiigen.
Mit dem erstmaligen Klicken auf diese Schaltflache wird das Add-In aktiviert.
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Schnellstarthandbuch

Microsoft PowerPoint 2013 sieht anders aus als die friheren Versionen. Daher haben wir dieses Handbuch
erstellt, um lhnen einen leichten Einstieg zu ermoglichen.

Wo sind die Befehle?

Klicken Sie auf eine beliebige Registerkarte im Mentiband,
um die Schaltflachen und Befehle anzuzeigen.

Kontextregisterkarten verwenden

Einige Registerkarten werden nur bei Bedarf angezeigt. Wenn Sie beispielsweise ein Bild einfiigen
oder markieren, wird unter Bildtools die Registerkarte Format angezeigt.

Weitere Optionen anzeigen

Klicken Sie auf diesen Pfeil, um ein Dialogfeld
mit weiteren Optionen anzuzeigen.

WingTip Toys._Facette - PowerPoint BILDTOOLS

ENTWURF  UBERGANGE ~ ANIMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION — UBERPRUFEN ~ ANSICHT  FORMAT

=] "“f) Ba- -
START  EINFUGEN

Prasentationen verwalten Hilfe aufrufen

) = 1 Bilder komprimieren | ‘ZE\\drahmen 1 Ebene nachvome - [F Ausrichten~ P
g g g 2 |antl s [ as] T e sl e [ Hahe: lom = a g g .
Klicken Sie auf die Registerkarte FE%E” Lt Km%%m EBid andem = - = = E o & 7| @ niustese- ]| Besereschninen - Blcuappinen e U -— Klicken Sie hier, oder driicken
Datei um Prisentationen zu . Effekte~  “RIBild zunicksetzen + | [=] F:‘E.B\\d\ayuut.ghAuswambevelm A Drehen~ . g Breite: [1438 om | Sie F1
v Anpassen Bildformatvoriagen I Anordnen Grobe 5 '
offnen, zu speichern, zu drucken A B )
! P ! 1 . Grafik formatieren 1

und zu verwalten.

OO E W

b SCHATTEN

Benoétigen Sie mehr Platz?
Klicken Sie hier, oder driicken
Sie Strg+F1, um das Meniband
ein- oder auszublenden.

WingTip Toys

Ubernahme von Contosa, Toys

b SPIEGELUNG
b LEUCHTEFFEKT

Den gewiinschten Inhalt
anzeigen 2

Wechseln Sie zwischen

b WEICHE KANTEN
b 3D-FORMAT

b 3D-DREHUNG

unterschiedlichen Ansichten,
oder blenden Sie Notizen und
Kommentare aus.

Microsoft

o Bedarprognose i die

[=]—]

1
]
J
J

Ubernahme von Contoso Toys ermaglicht neue Produktlinie
- Bernd: Metallic-Optik
- Mia: Softies

[ [

“ w4

b KONSTLERISCHE EFF[KTE.

Den Formatierungsbereich
verwenden

Dieser Bereich erweist sich als
praktisch, wenn Sie Bildern,
Videos, SmartArt-Grafiken,
Formen und anderen Objekten
Formatierungen zuweisen
mochten.

VergroBern und Verkleinern
Ziehen Sie den Schieberegler
nach links oder rechts, um
Details auf der Folie groBer oder
kleiner anzuzeigen.
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Schnellstarthandbuch

Wenn Sie PowerPoint 2013 zum ersten Mal 6ffnen, sehen Sie, dass es mehrere Moglichkeiten fur den Einstieg
gibt: Sie kdnnen eine Vorlage, ein Design, eine kirzlich verwendete Datei oder eine leere Prasentation &ffnen.

Online nach Vorlagen und Designs suchen Ein empfohlenes Design verwenden Eine Vorlagenkategorie auswahlen
Geben Sie Stichworter in das Suchfeld ein, um Vorlagen Verwenden Sie als Grundlage lhrer ndchsten Prasentation ein integriertes Design. Klicken Sie auf die Vorlagenkategorien unter dem Suchfeld, um
und Designs online auf Office.com zu finden. Integrierte Designs eignen sich sowohl flir Prasentationen im Breitbildformat (16:9) die beliebtesten PowerPoint-Vorlagen aufzurufen.

als auch fur Prasentationen im Standardformat (4:3).

|
‘ ? X

Eine kiirzlich erstellte POW erp Oi nt Nach Onlinevorlagen und -designs suchen » Jan Sachweh Bei Office anmelden
Prasentation 6ffnen Empfohlene Suchbegriffe:  Fotoalben  Geschéftiicles  Kalender  Diag Natur . Weitere Informationen Melden Sie sich bei Ihrem Konto
Hiermit konnen Sie einfach Zuletzt verwendet ST ,,$v,w, an, und greifen Sie von praktisch
f die zuletzt gedffneten t()"’*")""" tiberall aus auf Dateien zu, die
au.. . 9 . B wingTip Toys Facette — Organisch KIKZ KKK . !
Prasentationen zugreifen. -T. r;‘\ WK KK Sie in der Cloud gespeichert
=N - INTEGRAL haben.
(@@ Weitere Prisentationen dffnen Leere Prasentation Willkommen bei Power... ‘Organisch Integral
Andere Dateien suchen
Durchsuchen Sie Ihren ; . .-
. SEGMENT 7 Designvariationen
Computer oder die Cloud nach HOLZART ¢ NETZ Facette gnvari )
Prasentationen und anderen Metropolitan Wenrl = em'De5|gn
Dateien. Holzart Netz Metrapolitan Facette Segment auswahlen' bietet Ihnen
PowerPoint Variationen an, die
unterschiedliche Farbpaletten

und Schriftfamilien enthalten.

Ist nicht das Richtige dabei?

Bei null anfangen

Wenn Sie eine vollkommen
neue Prasentation erstellen
mochten, klicken Sie auf Leere
Prasentation.

Im oben angezeigten Suchfeld kénnen Sie nach weiterer
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Hilfe zu PowerPoint 2013

Wenn Sie bereits mit alteren Versionen von PowerPoint vertraut sind, fragen Sie sich
vielleicht, wo Sie die vertrauten Befehle in PowerPoint 2013 finden.

Es gibt eine Reihe kostenloser Ressourcen, die Ihnen helfen, sich mit PowerPoint 2013
vertraut zu machen, wie Schulungskurse, Hilfeartikel und Videos zu den ersten
Schritten sowie Informationen zu grundlegenden Aufgaben. Sie finden diese
Materialien, indem Sie auf die PowerPoint-Hilfeschaltflache (das Fragezeichen) in
der oberen rechten Ecke des PowerPoint-Fensters klicken.

PowerPoint-Hilfe - -

@® 3 3 & A | IngerOnlinehife suchen o]

Beliebte Suchbegriffe -]

Hochformat Hochgestellt Vortragsnotizen
Ausrichten Spalten Wasserzeichen
Einrtcken Handzettel Hintergrund
Erste Schritte
Neuerungen 6 L] = == Umsteigen auf
_ PowerPoint 2013
Neuerungen Tastenkomb. Schulungen

entdecken

Grundlagen und mehr

@

PowerPoint- Verwenden der
Grundlagen PowerPoint Web
App

Tipps fur Tablets

] Office

MenUband: benutzerdefiniert

Sie konnen benutzerdefinierte Registerkarten oder Gruppen im Meniiband
erstellen und Schaltflachen fiir die gewiinschten Befehle hinzufiigen. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Mentibandregisterkarte oder gruppe,
und klicken Sie dann auf Meniiband anpassen.

WingTip Toys_Facette - PowerPoint
JSCHIRNlnnErrMTAﬂnM rnrnnnlicre ARICTTLIT
Fir alle Folien Gbernehmen

Fiar ausgewshlte Folien Gbernehmen '_I
Als Standarddesign festlegen

Katalog zur Symbaolleiste fdr den Schnellzugriff hinzufigen

u\
[ e |

Fugen Sie im nachsten Schritt Befehle aus dem Feld PowerPoint-Optionen
hinzu. So kdnnten Sie beispielsweise eine Registerkarte mit dem Namen
Haufig verwendet erstellen und die am haufigsten verwendeten Befehle einer
benutzerdefinierten Gruppe auf dieser Registerkarte hinzufligen.

Wenn Sie einen Fehler gemacht haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Zuriicksetzen, um die Standardeinstellungen ("Werkseinstellungen")
wiederherzustellen.

Einige der alteren PowerPoint-Befehle werden nicht im Meniiband angezeigt,
sind aber weiterhin verflgbar. Klicken Sie im Dialogfeld PowerPoint-Optionen
auf Meniiband anpassen, und wahlen Sie dann in der Liste Befehle auswahlen
den Eintrag Nicht im Meniiband enthaltene Befehle aus. Suchen Sie nun die
gewlnschten Befehle, und fligen Sie sie einer benutzerdefinierten Registerkarte
oder Gruppe hinzu.
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Haufig verwendete Befehle
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In der folgenden Liste finden Sie die Positionen von einigen der haufiger verwendeten Tools

und Befehle in PowerPoint 2013.

Fur eine dieser Aktionen ...

Klicken Sie auf ...

Und schauen dann hier nach ...

Offnen, Speichern, Drucken, Freigeben, Senden, Exportieren, Konvertieren oder Datei In der Backstage-Ansicht (klicken Sie auf die Befehle im linken Bereich).

Schiitzen von Dateien

Hinzufiigen von Folien, Anwenden eines Layouts, Andern von Schriften, Start In den Gruppen ,Folien”, ,Schriftart”, ,,Absatz”, ,, Zeichnung” und

Ausrichten von Text oder Anwenden von Schnellformatvorlagen Bearbeiten.

Einfligen von Tabellen, Bildern, Formen, SmartArt- und WordArt-Objekten, Einfiigen In den Gruppen , Tabellen”, ,Bilder”, , lllustrationen”, , Kommentare”, , Text”
Diagrammen, Kommentaren, Kopf- und FuBzeilen, Video oder Audio und Medien.

Anwenden eines Designs, Andern der Farbe eines Designs, Andern der GréBe Entwurf In den Gruppen ,,Designs”, ,Varianten” oder Anpassen.

einer Folie, Andern des Hintergrunds einer Folie oder Hinzufiigen eines

Wasserzeichens

Anwenden eines Ubergangs oder Anpassen der Anzeigedauer Uberginge In den Gruppen ,,Ubergang zu dieser Folie” und Anzeigedauer.

Anwenden einer Animation oder Anpassen der Anzeigedauer

Animationen

In den Gruppen ,, Animation”, , Erweiterte Animation” und Anzeigedauer.

Starten einer Bildschirmprasentation, Einrichten einer Bildschirmprasentation,
Angeben der Bildschirme fiir die Nutzung in der Referentenansicht

Bildschirmprasentation

In den Gruppen ,,Bildschirmprésentation starten”, ,Einrichten” und
Bildschirme.

Gitternetzlinien, Fiihrungslinien und des Lineals, Wechseln zwischen PowerPoint-
Fenstern und Verwenden von Makros

Uberpriifen der Rechtschreibung, Eingeben und Uberpriifen von Kommentaren Uberpriifen In den Gruppen ,,Dokumentpriifung”, , Kommentare” und Vergleichen.
oder Vergleichen von Prasentationen
Andern von Ansichten, Bearbeiten einer Masteransicht, Anzeigen von Ansicht In den Gruppen ,,Prasentationsansichten”, ,, Masteransichten”, ,,Anzeigen”,

~Zoom", ,Fenster” und Makros.
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Auf hautig verwendete Befehle
zugreifen

Die Symbolleiste flir den Schnellzugriff in der oberen linken Ecke des PowerPoint-Fensters
eignet sich hervorragend zum Hinzufligen von Verkniipfungen zu den Befehlen, die Sie am
haufigsten verwenden.

Klicken Sie auf den Dropdownpfeil neben der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, um die im
Kontextment aufgefiihrten Befehle hinzuzufligen oder zu entfernen.

EH - O g =
START EINF Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen [

1 ] Offnen

Maormal Gliederungsansicht F : t
v Speichern

Prasen E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken

Rechtschreibung

<

Riickgingig
Wiederholen

<

<

Von Anfang an beginnen
Fingereingabe-/Mausmodus
Weitere Befehle...

Unter dem Menidband anzeigen

Wenn der Befehl, den Sie hinzufligen mochten, in der Liste nicht aufgefihrt wird, wechseln
Sie zu der Mentlibandregisterkarte, auf der sich der Befehl befindet, und klicken Sie hier
mit der rechten Maustaste. Klicken Sie im Kontextmenii auf Zu Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzufiigen.
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Schnell auf intuitive Tools

zugreifen

VIDEQTOOLS

FORMAT

WIEDERGAEE

T — .-

E-Eﬁ L OplEren

ry Einfiigeoptionen:
il il il

= =g
Textbearbeitung beenden
A Schriftart...
=4 Absatz...
+— | Aufzdhlungszeichen

:— MNummerierung

r"|:| In SmartArt konvertieren

% Hyperlink...

Synonyrme

@
4

Ubersetzen

Texteffekte formatieren...

S5 S

Form formatieren...

3

Einige Menlibandregisterkarten werden
abhangig von lhren Aktionen angezeigt und
ausgeblendet.

Wenn Sie beispielsweise ein Video einfligen
oder auswahlen, werden unter Videotools
automatisch die Registerkarten Wiedergabe
und Format angezeigt. Auf diesen Registerkarten
kdnnen Sie Formate zuweisen oder
Wiedergabeoptionen fir das Video festlegen.
Diese so genannten ,Kontextregisterkarten”
werden immer angezeigt, wenn Sie ein Bild,

ein Diagramm, eine Tabelle, ein WordArt-
Objekt oder ein anderes Objekt einfligen oder
auswahlen.

Wenn Sie eine Folie bearbeiten und mit der
rechten Maustaste auf den Folienhintergrund
klicken, wird ein Kontextmeni angezeigt, in dem
sich Optionen fur die jeweilige Aufgabe befinden.

Ebenso wird automatisch die Minisymbolleiste
angezeigt, wenn Sie schnell Aufgaben erledigen
mochten, die sich auf Text beziehen, wie

das Einrlicken einer Aufzahlung oder das
Fettformatieren von Text.

Trebuchi ~ |28 ~| A" 4
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Neuerungen bei den Designs

Wenn Sie ein integriertes Design zugewiesen haben und die Farben und Schriften
andern mochten, konnen Sie sich nun auf dem Startbildschirm oder auf der
Registerkarte Entwurf fir eine der professionellen Designvarianten entscheiden.

Yarianten

Wenn Sie keine Kombination finden, die lhnen gefallt, kdnnen Sie die Farben,

Schriftarten und Effekte des Designs in der Folienmasteransicht jederzeit anpassen.

Klicken Sie auf Ansicht > Folienmaster, um die Optionen Farben, Schriftarten und
Effekte in der Gruppe Hintergrund anzuzeigen.

MATIONEN UBERPRUFEN AMSICHT

rAﬂl H Farben - @ Hintergrundformate -

...... Schriftarten = || Hintergrundgrafiken ausblenden
Designs o

= Effekte ~

Design bearbeiten | Larissa
Larissa Larissa 2...  Subtile K.. Verbunde..

@y

teff.. Grunge-.. Mattierte...

L]
2
]

&
L]

,_
m
<]
A
£

Rauchglas

3
&
@

Schatten.. Abgesenkt Milchglas S3ule auf.

=
G
Q@

Spiegelung Extreme5.. Gldnzend
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Neue Standard-FoliengroBe

Viele Fernsehgerate und Videos arbeiten mittlerweile mit Breitbild- und HD-Formaten,
und auch PowerPoint wurde entsprechend umgestellt. In den alteren Versionen
betrugt das Seitenverhaltnis der Folien 4:3. In PowerPoint 2013 ist 16:9 der neue
Standard, doch Sie kénnen das Seitenverhaltnis auf der Registerkarte Entwurf andern.

Wenn Sie in alteren Versionen von PowerPoint mit Folien arbeiten oder die Présentation
auf alteren Bildschirmen oder Projektoren vorflihren mochten, sollten Sie das

Seitenverhdltnis der Folien auf 4:3 andern. Klicken Sie hierzu auf Entwurf > Foliengré3e,
und wahlen Sie dann 4:3 aus, oder legen Sie eine benutzerdefinierte GroRe fest.

Feliengrale Hintergrund
= formatieren

|| standerd )
[ ] Ereitbild (16:9)

Benutzerdefinierte FoliengraBe...
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Referentenansicht automatisch
einrichten

Wenn Sie in dlteren Versionen von PowerPoint mit der Referentenansicht

gearbeitet haben, fanden Sie es mdglicherweise schwierig, die Ansicht einzurichten.

PowerPoint 2013 behebt dieses Problem und vereinfacht den Einrichtungsvorgang.

Sie missen nun nur noch einen Projektor und einen Bildschirm anschlieBen, und
PowerPoint weist automatisch die fiir Sie geeigneten Einstellungen zu. Sie kénnen
die Steuerung bei Bedarf jedoch auch manuell Gbernehmen (indem Sie zwischen
Bildschirm und Projektor umschalten).

Fir die Referentenansicht ertibrigt sich nun auch die Nutzung mehrerer Bildschirme.
Sie kénnen alle Tools der Referentenansicht auf einem einzigen Bildschirm
ausprobieren und nutzen, ohne dass es zu irgendwelchen Konflikten kommt.

] Office

PowerPoint auf Geraten mit
Touchscreen

Sie kdnnen PowerPoint 2013 nun auf Gerdten mit Touchscreen unter Windows 8
bedienen. Mit den typischen Fingereingabegesten kdnnen Sie die Prasentation
steuern, indem Sie streifen, tippen, blattern, zoomen und Objekte verschieben.

PowerPoint

R
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Bei Office anmelden

Wenn Sie sich anmelden, sind lhre Office-Dokumente und
persénlichen Einstellungen nur noch einen Klick entfernt -
selbst wenn das Gerat, mit dem Sie arbeiten, nicht tiber
Office verfiigt. Sie kénnen lhre Dokumente auch online
speichern, sodass Sie von praktisch tberall darauf
zugreifen kdnnen.

Melden Sie sich mit dem Microsoft-Konto an, das
Sie fir MSN, Hotmail, Messenger und andere
Microsoft-Dienste verwenden.

/\t Microsoft-Konto

Organisation oder Schule

Melden Sie sich mit der Benutzer-1D an, die Thnen
wvon [hrer Organisation oder Schule fiir den Zugriff
auf Microsoft-Onlinedienste zugewiesen wurde.

‘Weitere Informationen | Datenschutzbestimmungen
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Mit Personen zusammenarbeiten, die noch nicht
Uber PowerPoint 2013 verflgen

Hier sind einige Punkte aufgefuhrt, die Sie beachten sollten, wenn Sie Dateien flr Personen freigeben bzw.
Dateien mit Personen austauschen, die noch mit einer dlteren PowerPoint-Version arbeiten.

Aktion in
PowerPoint 2013 ...

Was passiert?

Wie sollte ich vorgehen?

Sie 6ffnen eine Prasentation,
die in PowerPoint 2007 oder
alter erstellt wurde.

In PowerPoint 2013 wird in der Titelleiste das Wort [Kompatibilitatsmodus]
angezeigt. Daran erkennen Sie, dass die Prasentation zurzeit im alteren
Dateiformat gespeichert wird, in dem neuere Funktionen wie eingebettete
Videos, neue Ubergangseffekte, Abschnitte und Weiteres mehr nicht erkannt
werden.

Wenn Sie alle von PowerPoint 2013 gebotenen Funktionen nutzen méchten,
mussen Sie die Prasentation in das neueste Dateiformat konvertieren.

Sie kénnen weiterhin im Kompatibilitdatsmodus arbeiten. Wenn jedoch
niemand, fiir den Sie die Prasentation freigeben, mit PowerPoint 2007
oder alter arbeitet, empfiehlt es sich, die Datei in das neueste Format zu
konvertieren.

Klicken Sie zum Konvertieren der Datei auf Datei > Informationen >
Konvertieren.

Sie speichern die Prasentation
im PowerPoint 2013-Format.

Wenn ein Kollege die PowerPoint 2013-Présentation in PowerPoint 2007 oder
einer alteren Version 6ffnet, wird ein Fenster mit einem Link zum Herunterladen
des kostenlosen Compatibility Packs angezeigt. Das Compatibility Pack ist
erforderlich, um Présentationen im neuen Format 6ffnen und bearbeiten zu
kénnen. Wenn Sie in lhrer Prasentation neue PowerPoint 2013-Funktionen oder
-Formate verwendet haben, erhalten lhre Kollegen (die mit PowerPoint 2007
oder alter arbeiten), Warnungen in Bezug auf nicht unterstitzte Funktionen.

Fihren Sie vor der Freigabe Ihrer PowerPoint 2013-Prasentation fir
Kollegen, die mit alteren Versionen von PowerPoint arbeiten, die
Kompatibilitatsprifung durch. Klicken Sie zum Priifen der Kompatibilitat
in PowerPoint 2013 auf Datei > Informationen > Auf Probleme
iiberpriifen > Kompatibilitat priifen.

Damit erfahren Sie, welche neuen Funktionen von PowerPoint 2013 von
alteren Versionen nicht unterstitzt werden. Sie kdnnen nun entscheiden,
ob Sie diese Funktionen entfernen méchten, um Warnungen in &lteren
PowerPoint-Versionen zu vermeiden.

Sie speichern die Prasentation
im PowerPoint 2007-Format

oder in einem dlteren Format.

Wenn ein Kollege die Prasentation in PowerPoint 2007 oder einer dlteren Version
offnet, wird die Datei ganz normal gedffnet. Es ist kein Compatibility Pack
erforderlich.

Wenn die Prasentation neue PowerPoint 2013-Funktionen oder -Formatierungen
enthalt, erhalt Ihr Kollege Warnungen in Bezug auf nicht unterstiitzte
Funktionen, die Formatierung oder die Funktion wird in der Datei nicht
angezeigt, oder die Objekte konnen moglicherweise nicht bearbeitet werden.

Fir Sie ergibt sich hieraus nicht unbedingt ein Handlungsbedarf.

Wenn Sie die Datei im alteren PowerPoint-Dateiformat speichern, wird
die Kompatibilitatspriifung automatisch ausgefiihrt, und Sie erhalten
Warnungen zu allen nicht unterstiitzten Funktionen.




