A Windows 10

Bild A.5 Microsoft-Konto
erstellen
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B Als dritte Option kénnen Sie ein neues Benutzerkonto anlegen und bei die-
ser Gelegenheit auch gleich ein Microsoft-Konto, Naheres dazu in Kapitel
4.3. Dieses Konto benutzen Sie dann kinftig zur Anmeldung.

Die Erstellung eines neuen Microsoft-Kontos erfolgt in zwei Schritten und erfor-
dert nur wenige Angaben, so gehen Sie dabei vor:

1 Im ersten Schritt missen Sie Ihren Namen angeben, dies ist gleichzeitig Ihr
spéaterer Benutzername, der bei der Anmeldung und oben im Startmeni
erscheint.

Erstellen Sie lhr Konto
Erstellen Sie Ihr Konto
Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype, Xbox
besser und personlich auf Sie zugeschnitten, wenn Sie  Windows, Office, Outiook com, OneDrive, Skype, Xbox - all diese Dienste sind noch

Konto * Weitere Info besser und persanlich auf Sie zugeschnitten, wenn Sie sich mit lhrem Microsoft-
Konto iden.* Weitere Inf:
| |,':|r.asnc' ] [ MNachname
Peter | | Muster

| jemand @example.com

+ Nachdem Sie sich angemeldet haben, senden wir [hnen

Fordern Sie eine neue E-Mail-Adresse an eine Nachricht mit einem Link zur Bestatigung dieses
Benut s,
| Kennwort
| P — Dweb.de |
] Deutschiand i
Fordem Sie eine neve E-Mail-Adresse an
| f(mur.u:_\.'l |
*Wenn Sie bereits einen Dienst von Microsoft verwenc
sich mit diesem Konto anzumelden. | Deutschland b |

Benutzer ohne Microsolt-Konto hinzufigen

*Wenn Sie bereits einen Dienst von Microsoft verwenden, aehen Sie zuriick. um

Weiter Zurick

2 Zu einem Microsoft-Konto gehort immer auch eine E-Mail Adresse, die Sie
im Feld darunter eingeben (Bild A.5). Diese kann bei jedem beliebigen
Mail-Anbieter, z. B. gmx, registriert sein. Alternativ kénnen Sie eine neue
E-Mail Adresse des Microsoft-Mail Dienstes @outlook.de einrichten, dazu
klicken Sie auf Fordern Sie eine neue E-Mail Adresse an und folgen dann
den Anweisungen.

3 Zuletzt geben Sie im Feld Kennwort ein Kennwort ein, das Sie kinftig fur die
Anmeldung am PC und Online benutzen méchten.

Tipp: Achten Sie bei Kennwoértern auf GroB- und Kleinschreibung und wéh-
len Sie ein mdglichst sicheres Kennwort, das nicht nur Buchstaben, son-
dern auch Ziffern und Sonderzeichen enthélt. Um sicherzugehen, dass Sie
sich bei der Kennworteingabe nicht vertippt haben, kénnen Sie das Kenn-
wort mit Klick auf das Symbol # kurzzeitig in Klarschrift anzeigen lassen.



Grundsatzliches zum Umstieg

4 Klicken Sie dann auf Weiter. Wenn Sie keine Werbung per E-Mail wiinschen
und Microsoft nicht erlauben méchten, dass Kontoinformationen zu Wer-
bezwecken verwendet wird, dann deaktivieren Sie im zweiten Schritt die
beiden Kontrollkdstchen und klicken auf Weiter.

5 Damit wird Ihr Konto angelegt. Um sicherzustellen, dass es sich bei der
angegebenen E-Mail Adresse tatsachlich um Ihre Adresse handelt, wird
anschlieBend eine Mail an diese Adresse gesendet. Kontrollieren Sie daher
Ihren Posteingang und klicken Sie in der Mail auf den Link mit der Adres-
se, um die Einrichtung abzuschlieBen. Gleichzeitig erhalten Sie in der Mail
einen Sicherheitscode, den Sie unter Umstéanden nach der ersten Anmel-
dung mit diesem Konto eingeben mussen.

14 Was Sie zum Thema Datenschutz wissen sollten

Windows 10 bringt zahlreiche Neuerungen mit, insbesondere beim Umstieg von
Windows 7 oder alter, die die Nutzung des PCs komfortabler gestalten. Aller-
dings speichern und nutzen diese Funktionen Uberwiegend Informationen lhres
Microsoft-Kontos und kénnen daher auch nur in Verbindung mit einem solchen
Konto genutzt werden.

B Zusammen mit einem Microsoft-Konto steht mit OneDrive kostenloser Spei-
cherplatz in der Cloud zur Verfigung. Dieser ist im Gegensatz zu Windows
7 vollstandig in den Datei-Explorer von Windows 10 integriert. Nutzen Sie
mehrere Gerate, z. B. Desktop-PC am Arbeitsplatz und Notebook oder Ta-
blet fir mobile Einsatzzwecke, dann haben Sie Gber Ihr Microsoft-Konto
von jedem dieser Gerate aus Zugriff auf Ihre hier gespeicherten Daten. Al-
ternativ kénnen Sie sich von jedem beliebigen PC aus auch im Browser mit
Ihrem Microsoft-Konto anmelden und erhalten so ebenfalls Zugriff auf lhre
Daten.

m |hr Microsoft-Konto speichert auch persénliche Einstellungen, wie bei-  Néheres zu den

spielsweise Ihren Desktop, das Aussehen von Startment und Taskleiste ~ Synchronisationsein-
. . . N . stellungen finden Sie in
sowie Browsereinstellungen. Bei Verwendung mehrerer Gerate lassen sich  c;iie1 4.2

diese Einstellungen Uber das Microsoft-Konto synchronisieren.

B Neuin Windows 10 ist die Sprachassistentin Cortana, mit der Sie die Su-
che im Web und auf dem PC anstelle einer Tastatureingabe auch mandlich
formulieren kdnnen. Damit Sie Cortana optimal nutzen kénnen, erfasst und
speichert Microsoft Informationen wie Position, Browser- und Suchverlauf
sowie Spracheingaben. Falls Sie die Apps Kontakte, Mail und Kalender
nutzen, erhalt Cortana auch Zugriff auf deren Informationen. Nur mit die-
sen Angaben kann Cortana auf Anfrage beispielsweise Restaurants in lhrer
Nahe ermitteln oder Sie auf anstehende Termine aufmerksam machen.
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G

Datenschutz
Standort, Kamera

Bild A.6 Startmenii -
Einstellungen

Bild A.7 Info-Center - Alle
Einstellungen
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Datenschutzbestimmungen einsehen und Einstellungen zum Datenschutz
Nicht ohne Grund ist Windows 10 ins Visier der Datenschutzer geraten. Aller-
dings kénnen Sie jederzeit die Datenschutzbestimmungen einsehen, entweder
in der betreffenden App, die lhre persdnlichen Daten speichert und nutzt oder
wenn Sie in den Einstellungen auf Datenschutz klicken.

Zum Schutz lhrer personlichen Daten sollten Sie folgendes bertcksichtigen:

B Maximaler Datenschutz ist nur bei der Anmeldung mit einem lokalen Kon-
to moéglich. Im Gegenzug mussen Sie dann auf den Cloud-Speicher One-
Drive, die Synchronisierung lhrer Daten und Einstellungen zwischen meh-
reren Geraten und auf Cortana verzichten.

B Auch bei der Anmeldung mit einem Microsoft-Konto lassen sich in den Ein-
stellungen Speicherung und Nutzung persénlicher Daten einschranken.
Da die Express-Einstellungen beim Upgrade und der Neuinstallation von
Windows 10 Microsoft weitgehenden Zugriff auf persdnliche Daten gestat-
ten, sollten Sie anschlieBend die Datenschutzeinstellungen kontrollieren.
Naheres dazu erfahren Sie in diesem Buch in Kapitel 6.1.

1.5 Einstellungen und Systemsteuerung

Die App Einstellungen

Auch die meisten Einstellungen zu Hard- und Software, bisher in der System-
steuerung zu finden, wurden auf Toucheingabe abgestimmt. Sie sind in Form
einer App unter dem Namen Einstellungen zu finden. Zum Offnen der Einstellun-
gen verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

B Klicken Sie im Startmenu auf Einstellungen (Bild A.6).

m Oder 6ffnen Sie Uber das Symbol il in der Taskleiste das Info-Center und
klicken hier auf Alle Einstellungen (Bild A.7).

B Oder dricken Sie die Tastenkombination Windows+i.

= 0
G Explorer
Tabletmodus ~ Verbinden Notiz

P

S} Einstellungen

3

A

- = . o
(] F“’“] mich etwas ) Ruhezeiten Position modus

Flugzeug-
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Genau wie die Systemsteuerung fassen auch die Einstellungen die Aufgaben
nach Kategorien zusammen, z. B. finden Sie unter Personalisierung alle Méglich-

keiten, Desktophintergrund, Design und Sperrbildschirm zu andern.
Bild A.8 Die Startseite der

Eedainon =olE R Einstellungen
52 EINSTELLUNGEN Einstellung suchen 2]
| =8 & £d R
o
System Gerdte MNetzwerk und Internet Parsonalisierung Konten
Anzeige, Bluetooth, Drucker, WLAN, Flugzeugmodus, Hintergrund, Inre Konten, E-Mail
Benachrichtigungen, Maus VPN Sperrbildschirm, Farben Adresse,
Apps Stromversorgung Synchranksiening,
T -
[y
o & & O
o
Zeit und Sprache i i D Update und Sicherheit
Spracherkennung, Sprachausgabe, Standort, Kamera Windows Update,
Region, Datum Bildschirmlupe, hoher Wiederherstellung,
Kontrast Sicherung
Haben Sie auf eine Kategorie geklickt, so erhalten Sie in der linken Spalte weite- B Ot

re Funktionen zum Thema (Bild A.9), ein Klick auf den Pfeil in der linken oberen
Ecke bringt Sie wieder zurlck zur Startseite der Einstellungen.

€02  PERSONALISIERUNG

Bild A.9 Beispiel: Einstel-
lungen - Personalisierung

(—[} Eingtellungen - o b4
£5% PERSONALISIERUNG Einstellung suchen 2|

Hintergrund

Farben

Vorschau

Sperrbildschirm

Designs

Anstelle der bisherigen Kontrollkéstchen finden Sie in den Einstellungen Schal-
ter vor. Zum Umschalten zwischen Aus und Ein klicken oder tippen Sie entweder

auf den Schalter oder auf Aus bzw. Ein (Bild A.10).
= Bild A.10 Schalter ver-

wenden

[PR——— - o x
|

Einstellung suchen

0%  PERSONALISIERUNG

Farbe auswéhlen

Hintergrund
isch eine aus meinem Hi g
-
Sperrbildschirm
Farbe auf Mend .5tart”, Taskleiste und Info-Center anzeigen
Designs @D s

Im Gegensatz zur Systemsteuerung zeigen die Einstellungen nur Optionen an,
fur die Sie auch die entsprechenden Rechte besitzen, d.h. Administratoren er-

halten hier mehr Méglichkeiten als Standardbenutzer.
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Bild A.11 Die Startseite
der Systemsteuerung
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Die Systemsteuerung

Parallel zu den Einstellungen existiert auch unter Windows 10 noch die System-
steuerung, bekannt aus frGheren Windows-Versionen. Einstellungen und Sys-
temsteuerung lassen sich derzeit nicht immer voneinander trennen: So flihren
einige Links aus den Einstellungen zur Systemsteuerung, z. B. wenn Sie in den
Einstellungen auf Personalisierung klicken und hier Designs wéahlen. In diesem
Fall 6ffnet sich die Systemsteuerung in einem zweiten Fenster. Umgekehrt wur-
den einige Funktionen, z. B. das Anlegen neuer Benutzerkonten, komplett in die
Einstellungen verlagert; klicken Sie in der Systemsteuerung auf Benutzerkonten
und auf Neuen Benutzer anlegen, so 6ffnen sich die Einstellungen.

Sollten Sie die Systemsteuerung trotzdem einmal benétigen, dann verwenden
Sie zum Offnen eine der folgenden Methoden:

m Siefinden die Systemsteuerung, wenn Sie im Startmenu auf Alle Apps und
anschlieBend auf die Gruppe Windows-System klicken.

m Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Startlogo der Taskleiste
und im Kontextmenu auf Systemsteuerung.

B Als dritte Mdglichkeit kdbnnen Sie die Suche benutzen oder die Sprachas-
sistentin Cortana mit dem Offnen der Systemsteuerung beauftragen.

(& systemsteuerung i o x
1+ [l > Systemsteverung » v & [[systemsteverung durchsuchen 0
Einstellungen des Computers anpassen Anzeige  Kategerie =
System und Sicherheit Benutzerkonten
Status des Computers Gberprifen & Kontotyp ndem
Sicherungskepien von Dateien mat dem z g
Dateiversionsverauf speichem Darstellung und Anpassung
Sichern und Wiederherstellen (Windows T) Design sndem
Probleme erkennen und beheben

Bdduchirmauliasung anpassen

Metrwerkstatus und -sufgaben anceigen Sprathia Wil Ogen

Netzwerk und Internet q Zeit, Sprache und Region
auswihlen

Hu und F

Eingabemethoden andem

. Jatums-, Uhezeis- oder Zahl " .
7 Hardware und Sound Daturmz-, Uhezeit- oder Ishlenformat Bndem

i
-3
V-
ﬂ Gerate und Drucker anzeigen ; Erleichterte Bedienung
Gerat hinsufugen

Einstellungen emplehlen tassen
Husufig verwendete Mebilititseinstellungen sndemn

= Programme
h LIl Programm deinstaliieren

Visuelle Darstellung des Bidscharms optimieren

1.6 Gerate-Manager, Eingabeaufforderung und Co

Technisch versierte Nutzer von Windows bendtigen manchmal weitere System-
einstellungen. Dazu gehéren beispielsweise Eingabeaufforderung, Datentré-
gerbereinigung, Defragmentierung, Gerdte-Manager oder Computerverwal-
tung. Diese finden Sie wie bisher im Startmenu unter Alle Apps in den Ordnern
Windows-System und Windows-Verwaltungsprogramme.



Desktop-Suche und lhre Assistentin Cortana

@ Gut! Sage mir jetzt, wie ich dich
ansprechen soll.

Ich habe fiir den Anfang einige
Interessen ausgewahlt. Du
kannst jederzeit andere
hinzufiigen oder Interessen, die
dir nicht gefallen, entfernen.

Varetand

abruf...

O Uberspringen

1 Frag mich etwas

im Web und Windows durchsuchen

6  Zum Abschluss erscheint die Startseite von Cortana und informiert Sie in
der Regel Uber das aktuelle Wetter und die neuesten Schlagzeilen. AuBer-
dem erscheint nun im Suchfeld der Taskleiste die Aufforderung , Frag mich
etwas“ zusammen mit dem Mikrofonsymbol £ .

Zur Spracheingabe muss Ihr PC Uber ein angeschlossenes Mikrofon verfugen.
Méglicherweise erscheint nach Abschluss der Einrichtung oder beim ersten
Klick auf das Mikrofonsymbol eine Meldung, dass zuerst das Mikrofon einge-
richtet werden muss. In diesem Fall klicken Sie auf Weiter und folgen den Anwei-
sungen. Falls kein Mikrofon angeschlossen ist, so tippen Sie Ihre Fragen in das
Suchfeld ein, Cortana funktioniert trotzdem.

Cortana fragen

Um Cortana eine Frage zu stellen bzw. Zuhéren zu aktivieren, kénnen Sie die
folgenden Méglichkeiten nutzen:

B Klicken Sie im Suchfeld der Taskleiste auf das Mikrofonsymbol £ und for-
mulieren Sie dann lhre Frage.

M Oder sprechen Sie ohne Maus bzw. Antippen Cortana direkt mit der Auffor-
derung ,Hey Cortana“ an.

Cortana wird gedffnet und begruBt Sie mit Ihrem eingangs angegebenen Na-
men. Formulieren Sie nun Ihre Anfrage, z. B. ,Wettervorhersage® oder ,Wie ist

Bild A.67 Wie soll Corta-
na Sie ansprechen?

Bild A.68 Interessen

Um Cortana zu
schlieBen, klicken
Sie entweder auf das
SchlieBen-Symbol in
der rechten oberen
Ecke oder klicken
bzw. tippen an eine
beliebige Stelle des
Hintergrunds.

£

Sollte die zweite Option
nicht funktionieren,
mussen Sie dies in

den Einstellungen erst
einschalten, Naheres
dazu weiter unten.
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Bild A.69 Zuhoren tiber
Mikrofonsymbol aktivieren

Bild A.70 Zuhdéren mit
miindlicher Aufforderung
aktivieren
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das Wetter“. Dass Cortana auf Ihre Eingabe wartet bzw. lhnen zuhért, erkennen
Sie am kreisférmigen Symbol (Bild A.69 und Bild A.70). Haben Sie Zuhéren Gber
das Mikrofonsymbol aktiviert, so erscheint im Eingabefeld der Hinweis Zuhéren
aktiv....

Zuhdren aktiv...

Solange Cortana zuhért, sehen Sie im Suchfeld den Hinweis Zuhéren aktiv..., an-
dernfalls mlssen Sie vor einer Frage erneut auf das Mikrofonsymbol klicken. Mit
dem Pfeil nach rechts brechen Sie ab, ohne eine Suchanfrage zu formulieren.
Trotz aktivierter Sprachassistentin kénnen Sie naturlich jederzeit, wie unter Punkt
3.1 beschrieben, einen Suchbegriff in das Suchfeld eintippen.

Tipps

Cortana liefert in erster Linie Informationen aus dem Web. Allerdings 6ffnet Cort-
ana gelegentlich stattdessen auch den Browser und zeigt Ihrer Anfrage entspre-
chende Ergebnisse der Suchmaschine bing an. Hier einige Beispiele, wie Sie
Cortana testen und nutzen kénnen.

B Fragen Sie Cortana nach einem beliebigen Aktienkurs, z. B. ,Wie ist der
Aktienkurs von Microsoft?“.

m Cortana kann auch eine App fur Sie 6ffnen, dazu formulieren Sie lhre An-
frage beispielsweise mit ,Offne die App Excel“. Sollte sich Cortana hier
manchmal etwas begriffsstutzig zeigen, so tippen Sie einfach den Namen
der App in das Suchfeld ein.

m Cortana kann auch Witze erzahlen (,Erzahle mir einen Witz) oder lhnen
ein Lied vorsingen; persdnliche Fragen dagegen, etwa nach ihrem Alter
beantwortet Cortana dagegen ausweichend.
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Beispiel: Den Kalender mit Cortana nutzen
Mit Windows 10 steht Ihnen auch die App Kalender zur Verfigung, allerdings  |Fyussmryms
nur, wenn Sie mit einem Microsoft-Konto angemeldet sind. Wenn Sie diesen
Kalender nutzen, dann ist Cortana in der Lage, Sie auch hier zu unterstitzen.

B |hre Termine tragen Sie entweder selbst in der App ein oder beauftragen
Cortana damit. Beginnen Sie z. B. mit ,,Termin am ...“, so fragt Sie Cortana
anschlieBend nach weiteren Einzelheiten und versteht als Datumsanga-
be auch gebrauchliche Ausdricke wie ,heute, ,morgen® oder ,néchsten
Montag“. Sie kénnen also auch beispielsweise sagen , Termin am Montag
um 10 Uhr” (Bild A.71).

Bild A.71 Termin im
Kalender eintragen

Bild A.72 Alle aktuellen
Termine

Besprechung

Montag, 17. August
10:00 | bis |11:00
D ga Termin

Bettinas Kalender -Outlook

Eintragen

Versuche Was steht als nichstes auf meinem
Kalender?

Du kannst sagen Ja, Nein oder Abbrechen

shéren aktiv... g f
H-Jll Zuhéren aktiv H-Jl Frag mich etwas v

B Mit Klick in das Suchfeld zeigt Ihnen Cortana die nachsten Termine lhres
Kalenders und eine Zeitleiste an.

m Oder fragen Sie Cortana nach allen aktuellen Terminen (Bild A.72) oder
L~Wann ist mein nachster Termin?“. Sie kbnnen auch nach einem bestimm-
ten Termim fragen, z. B. ,Wann ist der nachste Zahnarzt Termin?*.

Erinnerungen

Wenn Sie mdchten, kdnnen Sie auch Erinnerungen einrichten, geben Sie z. B.
ein ,erinnere mich daran, heute um 14 Uhr Eva anzurufen®. Erinnerungen wer-
den ebenfalls in lhren Kalender eingetragen, erscheinen aber auch, wenn Sie
Cortana 6ffnen und auf das Symbol Erinnerungen k4 klicken. Die Erinnerungen
erscheinen zur vereinbarten Zeit auf dem Desktop und kénnen nachtréglich im
Info-Center eingesehen werden.
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Bild A.73 Erinnerung
eintragen

Bild A.74 Alle Erinnerun-
gen anzeigen

Tipp: Ein Klick auf

das Meniisymbol El
verbreitert die Leiste
und blendet zu den
Symbolen die Beschrif-
tung ein

Bild A.75 Cortanas
Notizbuch

Bild A.76 Besprechnungen
und Erinnerungen
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Eva

Heute

14:00

Nur einmal

Cortanas Notizbuch einsehen und bearbeiten

Erinnem

Du kannst sagen Ja, Nein oder Abbrechen

Erinnerungen

Alle UF

@
v

@ Heute Abend Biergarten.
~ Heute um 17:00

Frag mich etwas

Mdchten Sie Cortanas Einstellungen, z. B. fiir Besprechungen und Erinnerungen
einsehen und andern, so klicken Sie in das Suchfeld und dann auf das Symbol
Notizbuch &1 (Bild A.75). Hier l1asst sich Uber Schalter einstellen, ob fir Bespre-
chungen und Erinnerungen Karten angezeigt werden sollen (Bild A.76). Mit Klick
auf die Schaltflache Speichern werden etwaige Anderungen gespeichert.

R=

5|
&
iR
#
(=
4l
&

Weitere Einstellungen zu Cortana

Notizbuch

Ober mich

Verbundene Konten

Einstellungen

Besprechungen und Erinnerungen
Essen & Trinken

Filme & Fernsehen

Finanzen

Fortbewegung

Besprechungen und
Erinnerungen

Bereite dich auf einen Blick auf die nSchsten Termine des
Tages vor, erhalte Infos zu den Personen, die an
Besprechungen teilnehmen, zu Verkehrsnachrichten und
anderen zeitlichen Details. Du kannst auch bevorstehende
Erinnerungen auf der Cortana-Startseite anzeigen lassen.

Karten fiir Besprechungen und Erinnerungen
sowie Benachrichtigungen

@ i

Vorbereitung auf die Besprechung

@ cn

Klicken Sie in das Suchfeld und auf das Symbol Notizbuch [Bl. Kiicken Sie an-

schlieBend auf Einstellungen (Bild A.78).
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=3 Notizbuch Einstellungen
A= Uber mich o) & Ein

Verbundene Konten

Y

Essen & Trinken

Einstellungen

Transport Hey Cortana
Cortana reagiert auf .|

B
&
!
Machrichten
=]

Wetter ® Ein

Am liebsten reagieren auf:

9 Jeden

Meine Stimme erlermnen

Frag mich etwas

m Damit Cortana auch auf die mindliche Aufforderung ,Hey Cortana“ re-
agiert, muss der entsprechende Schalter auf Ein gesetzt sein (Bild A.78).

B Soll Cortana ausschlie3lich auf lhre Stimme reagieren, so klicken Sie auf
die Schaltflache Meine Stimme erlernen und folgen den Anweisungen (Bild
A.78).

So andern Sie lhren Namen
Offnen Sie das Notizbuch von Cortana und klicken Sie auf Uber mich. An-
schlieBend benutzen Sie die Schaltflache Meinen Namen andern.

B Klicken Sie in das Feld, geben Sie den neuen Namen ein und klicken Sie
dann auf OK.

B Im nachsten Schritt kdnnen Sie testen, ob lhr Name richtig ausgesprochen
wird und ggfs. tber die Schaltflache Das ist falsch korrigieren.

Info zu Bettina

Meinen Namen dndemn

P Hore meine Aussprache

Das ist falsch

Bild A.77 Klicken Sie
auf Notizbuch und auf
Einstellungen

Bild A.78 Einstellungen
dndern

Bild A.79 Namen dndern

Bild A.80 Aussprache
kontrollieren
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Bild A.127 Markierten
Ordner teilen

Berechtigung andern

Bild A.128 Link abrufen

Tipp: Um einen kurze-
ren Link zu erhalten,
klicken Sie auf Link

Teilen

Benutzer einladen

Link abrufen

Geteilt mit

MNur mit mir

Benutzer zu ,Urlaub” einladen

Geben Sie Kontakte ein, um eine E-Mail mit einem Link zu diesem Element zu

senden,

An

B scheuer % (T} Martin Muster ¢ —

Kurze Notiz hinzufiigen

Link abrufen

sind nur zum Anzeigen berechtigt

m

Teil Schlieflen

Y

Falls Sie, anstatt Benutzer einzuladen, einen Link erstellen und senden mdéchten,
klicken Sie im Fenster Teilen links auf Link abrufen. Wahlen Sie wieder zwischen
Nur Anzeigen und Bearbeiten und klicken Sie auf Link erstellen.

Der Link wird in einem Feld angezeigt; klicken Sie zum Markieren auf den Link.
Diesen koénnen Sie anschlieBend in die Zwischenablage kopieren und in die
Nachricht eines beliebigen E-Mail Programms, z. B. Outlook, einfugen.

Teilen

Benutzer einladen

Link abrufen

Geteilt mit

MNur mit mir

Einen Link zu ,Urlaub” abrufen

Einen Link zu ,Urlaub” abrufen

Erstellen Sie einen Link. den Sie kopieren und in eine E-Mail, einen Blog oder auf

einer Webseite einfiigen kinnen

Cption suswihien

MNur anzeigen vcl

Alle Personen, die diesen Link haben, kbnnen die mit lhnen getediten Dateien anzeigen

Link erstellen

Erstellen Sie einen Link, den Sie kopieren und in eine E-Mail, einen Blog oder auf

einer Webseite einfigen kannen,

kiirzen.

) Freigeben

88

Mur anzeigen
ttps/fonedrive live.com/redirfresid=RB0049246279C6297!53h&authkd SchiieBen
n ﬂ m C\; @ Link kilrzen

Freigabe aufheben

1 Kilicken Sie links auf Geteilt mit, um alle geteilten Ordner anzuzeigen.

2  Markieren Sie den Ordner, dessen Freigabe Sie aufheben mdchten und
klicken Sie auf Freigeben. Im Fenster Teilen sehen Sie unter Personen mit
diesem Anzeigelink alle, denen der Ordner freigegeben wurde.



Dateiverwaltung

3  Klicken Sie auf den Namen einer Person, so erscheint rechts die Freigabe-
berechtigung. Klicken Sie auf die Berechtigung und wahlen Sie Nicht mehr
teilen.

4  Klicken Sie dann auf SchiieBen.

Bild A.129 Freigabe

Teilen Urlaub aufheben, Berechtigung
. Eva Scheuer andern
Benutzer einladen
eva.schever@outiock.com
Link abrufen

Nur Ansicht maglich ¥

Geteilt mit Bearbeiten zulassen

Nicht mehr teilen

G2 Personen mit diesem Anzeigelink

Q Eva Scheuer
Mur Ansicht méglich

Einen Ordner im Datei-Explorer freigeben

Im Datei-Explorer kdnnen Sie nur einen Freigabelink abrufen und diesen an-
schlieBend aus der Zwischenablage in ein beliebiges Dokument oder eine E-Mail
einfugen. Dazu klicken Sie im Anzeigebereich des Explorers mit der rechten
Maustaste auf die betreffende Datei oder den Ordner und auf Einen OneDrive
Link freigeben.

8IS Offaen Bild A.130 Freigabelink

Freigenen Ansscnt Ve, In newsem Fenster offnen erzeugen
An Schaelzugrdl snbheften
Zus Windews Media Player-Wiedergabeliste hinzufigen
s Schaellzugrtt = Hame Mt Winderws Media Player wiedergeben
) Bdder Usrwandung in Gerst

* 4 iy OneDrive

i OneDiive

B Dokument e
o umentt g Einen OneDrive-Link freigeben N

s Weitere OreDiive- Fresgabropticnen
Auf OneDrive.com” anzeigen
Zu syncheonizierende OneDrive-Ordner wahlen

& Dokumente
&) Wedauh

5 Diwser PC Freigeben far
= Bilder Verghngerversionen wiederherstelien
Al Udausbebilder In Bibshothek sufnehmen
Exgene Aufnahemen A “Start” anheften
Gartenbidder Senden an
Gerpechete Bilder
I Desictop
4 Dokumente v

Ausschneiden
Kopieren

Werknipfung erstelien Ihr Link kann jetzt eingefiigt werden
) Loschen .
§ Umbenencen

IElemente 1 Element susgewshit

Eigenschaften

Der Link wird automatisch in der Zwischenablage erzeugt und kann anschlie-
Bend sofort beliebig eingefligt werden, z. B. mit der Tastenkombination Strg+V.
In der rechten unteren Ecke des Bildschirms erscheint eine entsprechende Mel-
dung (Bild A.130).
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Bild A.131 Automatische
Wiedergabe

Gerite
Bluetooth, Drucker,
Maus

Bild A.132 Aktion fiir
Wechseldatentriger
auswdihlen
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5.6 Laufwerke und Speicherplatz verwalten

Einstellungen zur automatischen Wiedergabe

Unmittelbar nach dem AnschlieBen eines externen Datentragers bzw. dem Einle-
gen einer CD/DVD erscheint wie bisher ein kurzer Hinweis und nach einem Klick
auf die Meldung kénnen Sie wahlen, welche Aktion mit dem Datentrager ausge-
fuhrt werden soll. Die ausgewahlte Aktion wird gespeichert und beim néchsten
AnschlieBen des Datentragers automatisch gestartet.

DVD-RW-Laufwerk (D) Urla...

Wahlen Sie sine Aktion flr Wechseldatentrager

m Speichareingeliungen kandguneren

E Crdner ofinen, um Dateien anzuzeigen

. Keine Aktion durchiiten

T
.

DVD-RW-Lautwerk (D) Uiaub 2015

Zum Andern der Standardeinstellungen fiir die automatische Wiedergabe 6ffnen
Sie die Einstellungen und klicken auf Geréte und auf Automatische Wiedergabe.

€ Enselungen - o x
fé‘; GERATE ] Einstellung suchen ; I
Drucker & Scanner : i

Autormatische Wiedergabe
Angeschiossena Gerste Automatische Wiedergabe fir alle Medien und Gerate verwenden
Maus und Touchpad @D &n
Faogehe Standardwerte fir automatische
Automatische Wiedergabe Wiedergabe auswahlen

Wechseldatentrager

:. Keine Aktion durchfGhren |

I
Speicherkarte Keine Aktion durchfihren
| Standard wahlen Ordner offnen, um Datefen anzuzeigen (Explorer)
Jedes Mal nachfragen
Verwandte Einstellungen Latiwais or Scharing konfg D "




Dateiverwaltung

Speicherplatz prifen und Standardlaufwerke festlegen

Um den belegten Speicherplatz eines Datentragers anzuzeigen oder das Stan-
dardlaufwerk beim Speichern von Dateien zu andern, klicken Sie in den Einstel-
lungen auf System und anschlieBend auf Speichern.

Unter Orte speichern kdnnen Sie fUr einzelne Dateiarten, z. B. Dokumente, Bilder
usw. zwischen Dieser PC und OneDrive wahlen (Bild A.133), vorausgesetzt, ein
entsprechender Ordner ist auf OneDrive vorhanden. Ist ein Wechseldatentrager,
z. B. eine externe Festplatte angeschlossen, so erscheint auch diese in der Liste.

4 Einstellungen =T x
€55 SYSTEM [ Einsteiiung suchen o
Bildschirm s

Speicher
Benachrichiigungen und Aktionen Wahlen Sie ein Laufwerk aus, um zu sehen, was dont Speicher

Apps & Features
Dieser PC (C)

Multitasking = 315 GB von 698 GB verwendet
|| [ 5
Tablet-Modus USB DISK (E)
=~ 267 GB von 23,4 GB verwendet
Stromsparmodus =
Netzbetrieb und Energiesparen "
lizk Speicherorte
Speicher Andert den heroet fr Apps, Musile,
Bilder und Videos.
Offlinekarten
Speichert neus Apps in:
Standard-Apps & (hemnces | ®

=

Diessr PC(C)
USB DISK (E) okumente in:

Info

Oberhalb sehen Sie unter Speicher fur jedes Laufwerk den belegten Speicher-
platz. Details erhalten Sie, wenn Sie einfach auf das entsprechende Laufwerk
klicken (Bild A.133). Einzelheiten zum belegten Speicherplatz werden ermittelt,
daher dauert es einige Sekunden, bis die Anzeige erscheint (Bild A.134).

Mit Klick auf eine Kategorie, z. B. Apps und Spiele listet Windows alle installier-
ten Apps samt belegtem Speicherplatz auf. Zum Deinstallieren einer nicht mehr
bendtigten App klicken Sie auf die App und anschlieBend auf die Schaltflache
Deinstallieren. Naturlich kdbnnen Sie nach wie vor Apps und Anwendungen auch
Uber die Systemsteuerung deinstallieren.

Temporare Dateien belegen meist unnétig Speicherplatz, da sie in der Regel
nicht mehr bendtigt werden. Um diesen Speicherplatz freizugeben, klicken Sie
in der Ubersicht auf Temporére Dateien. Hier kénnen Sie (iber Schaltflachen den
Papierkorb leeren (Bild A.134) oder Ihre Downloads anzeigen und anschlieBend
einzeln vom Laufwerk entfernen.

=

System
Anzeige,
Benachrichtigungen,
Apps, Stromversorgung

Bild A.133 Einstellungen
- Speicher

Details zum belegten
Speicherplatz anzeigen

Standardspeicher
wahlen
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Bild A.134 Ubersicht
Speichernutzung

Update und Sicherheit
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O

Windows Update,
Wiederherstellung,
Sicherung

Alternativ kdnnen Sie die Datentragerbereinigung wie bisher Uber die System-
steuerung - System und Sicherheit - Verwaltung oder Uber das Kontextmenu der
Startschaltflache in der Taskleiste durchfuhren.

n Einstekingen §54 TEMPORARE DATEIEN

€53 DIESER PC (C)
Ternporére Dateien

Speichernutzung 799 MB

Lkt Aiosk 260620050855 ) Sie konnen temporare Dateien unten lgschen.

54,8 GB verwendet von 375 GB Temporare Dateien laschen
[ B |
Sehen Sie sich die einzeinen Abschnitte an, und entfernen Sie alles, Downloads
was Sie nicht bendtigen,
8,48 MB
System- und reservierte Komponenten 7
236 GB Sie konnen Ihre Downloads unten verwalten.
.-
Downloads anzeigen
Apps und Spiele
1,65 GB
Papierkorb
Dokumente
184 KB
s 33,5 MB
Bilder Sie konnen den Papierkorb unten leeren.
527 MB Papierkorb leeren

Musik

5.7 Datensicherung

Daten sichern (Windows-Sicherung)

Umfassende Sicherungen lhrer Dateien werden von Windows 10 ebenfalls un-
terstiitzt. Offnen Sie dazu die Einstellungen, klicken Sie auf Update und Sicher-
heit und anschlieBend auf Sicherung.

1 Wurde auf dem Geréat noch keine Datensicherung durchgefihrt, missen
Sie im ersten Schritt ein geeignetes Laufwerk festlegen. Klicken Sie dazu
auf Laufwerk hinzufligen und wéahlen Sie ein Laufwerk aus (Bild A.135). Da
Datensicherung nur auf einen anderen Datentréger sinnvoll ist, erscheinen
hier nur angeschlossene externe Laufwerke, nicht aber die Festplatte.

2  AnschlieBend wird die automatische Sicherung auf Ein gesetzt (Schalter
Meine Dateien automatisch sichern). Um Sicherungsintervall und zu si-
chernde Ordner zu kontrollieren und ggfs. zu andern, klicken Sie auf Wei-
tere Optionen.
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&  Enstellungen - o x Bild A.135 Laufwerk
- hinzufiigen
57 UPDATE UND SICHERHEIT | Einstetiung suchen |
Windows Update . " 3 .
Mit Dateiversionsverlauf sichern
Windaws Defendec Sichem Sie Ihre Dateien auf einem anderen Laufwerk, damit Sie
verioren gegangene, beschidigte oder geltschte Originaldateien
Sicherung wiederherstellen konnen.
Wiederherstellung e Lautwerk hinzufiigen
Aktivierung Weitere Op
Laufwerk auswahlen
For Entwickler Suchen
USBE DISK (E)
Wenn Sie v 28,1 GB vish 29,4 GB frei $100) von
Windows 7 ein
Windows 1(
€ Enstellungen - O X Bild A.136 Automatische
€52 UPDATE UND SICHERHEIT | Einstellung suchen I Datensicherung
Windows Update . . s .
Mit Dateiversionsverlauf sichern
Wohiioms Defenche: Sichern Sie Ihre Dateien auf einem anderen Laufwerk, damit Sie
verloren gegangene, beschadigte oder gelschte Originaldateien
Sicherung wiederherstellen kinnen.

Meine Dateien automatisch sichern
@ cin

Weitere Optionen

Wiederherstellung
Altivierung

Fir Entwickler . . = .
Suchen Sie eine altere Sicherung?

‘Wenn Sie mit dem Sicherungs- und Wiederherstellungstool von

3  Uber die Schaltflache Jetzt sichern starten Sie die Datensicherung. Zuvor
sollten Sie aber noch den Umfang Uberprifen. Scrollen Sie weiter nach un-
ten; unter Diese Ordner sichern werden alle Ordner aufgefihrt, die bei der
Datensicherung bertcksichtigt werden. Um hier einzelne Ordner auszu-
nehmen, klicken Sie auf den betreffenden Ordner und auf die Schaltflache
Entfernen (Bild A.137). Weitere Ordner wéahlen Sie Uber die Schaltflache
Ordner hinzuftigen aus. Des Weiteren finden Sie hier noch die folgenden
Optionen:

= Unter Meine Dateien sichern andern Sie das Sicherungsintervall.

= Mit der Einstellung Meine Sicherungen beibehalten legen Sie fest, wie
lange die gesicherten Daten gespeichert bleiben, bevor sie Uberschrie-
ben werden. Je nach Zeitraum haben Sie damit die Moglichkeit, auch
auf altere Datensicherungen zurtickzugreifen.

Méchten Sie bestimmte Unterordner eines ausgewahlten Ordners ausschlieen,
so klicken Sie am Ende der Liste unter Diese Ordner ausschlieBen auf die Schalt-
flache Ordner hinzufiigen, markieren den gewunschten Ordner und klicken auf
Diesen Ordner auswéhlen.
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Bild A.137 Sicherungsop-
tionen

94

L Einstellungen - (o] x

€52 SICHERUNGSOPTIONEN

Ubersicht
€ [Einstellungen
SicherungsgroBe: 0 Bytes
Gesamtspeicherplatz auf USE DISK (E): 29,4 GB §3}  SICHERUNGSOPTIONEN
Ihre Daten werden gesichert...
Jetzt sichern Diese Ordner sichern
Meine Dateien sichern + Ordner hinzufugen
¥ cusers\etti
Meine Sicherungen beibehaiten
5
o . Kontakte
Diese Ordner sichern 00 CoUsers\betti

OneDrive

inzufo
il Ordner hinzufiigen & C\Users\betti

Falls Sie ein anderes Sicherungslaufwerk verwenden mdéchten, so klicken Sie
am Ende der Liste auf die Schaltflache Laufwerk nicht mehr verwenden. An-
schlieBend kdnnen Sie ein anderes Laufwerk wahlen, siehe oben.

Tipp: Haben Sie noch unter Windows 7 eine Sicherung erstellt und méchten
diese wiederherstellen (Systemsteuerung - Sichern und Wiederherstellen), dann
klicken Sie auf den Link unter Suchen Sie eine éaltere Sicherung?. Damit lasst
sich diese Sicherung auch unter Windows 10 wiederherstellen.

Daten wiederherstellen

Wenn Sie auf die Datensicherung zurtickgreifen méchten, dann verwenden Sie
dazu den Dateiversionsverlauf in der Systemsteuerung. Klicken Sie auf der Start-
seite der Systemsteuerung entweder auf System und Sicherheit und hier auf Da-
teiversionsverlauf oder suchen Sie nach dem Begriff ,Dateiversion®.

Hier sehen Sie ebenfalls den aktuellen Status der Datensicherung sowie das
verwendete Laufwerk. Falls Sie ein anderes Laufwerk zur Wiederherstellung
auswéhlen mdchten, klicken Sie links zuerst auf Laufwerk auswéhlen. Zum Wie-
derherstellen klicken Sie dann auf Persénliche Dateien wiederherstellen (Bild
A.138).



Dokumente verwalten

Weitere niitzliche Einstellungen

Startoptionen/ Startbildschirm

Falls Sie die Anzeige des Startbildschirms nach dem Starten einer Anwendung
als stérend empfinden, so deaktivieren Sie den Startbildschirm einfach unter
Allgemein, im Abschnitt Startoptionen. Damit wird die Anwendung, wie bisher
automatisch mit einem neuen leeren Dokument gestartet.

Speichern

StandardmaBig wird beim Speichern zuerst die Backstage-Ansicht angezeigt, in
der Sie zwischen lokalem Speicherort und Cloud wahlen. Soll statt dessen das
Speichern-Dialogfenster wie bisher sofort gedffnet werden, dann aktivieren Sie
in den Optionen unter Speichern die Einstellung Backstage beim Offnen oder
Speichern nicht anzeigen. Uber ein weiteres Kontrollkastchen StandardméBig
auf Computer speichern legen Sie Ihren PC (friher Arbeitsplatz) als Standard-
auswahl beim Speichern und Offnen fest.

Dokumente speichern

Dateien in diesem Eormat speichem: Word-Dokument (*.docx) [¥]
W speichem alle 10 2 Minuten

[# Beim SchiieBen chne Speichem die letste i cherte Version bei

Startoptionen

Die gen suswihlen, g won Weed
geofingt werden solen: S [ ]
¥ Einen b anzeigen, wenn Microsoft Woed nicht das Stand amen sum Anzeig iy R

St vonDokumenen 8. derdprogamm am AN || (0 stndudmstiy s Computes speichem )
. E-Mail-Anlsgen und and: h ien im L dus Sy i3 Lekaler Sandardspescheson fir c O

( Starbildschirm beim Start gieser Anwendung -umqm) g
Standardspescheront fiir perstnkiche Vorlagen:
Bild B.50 Startbildschirm deaktivieren Bild B.51 Speichern-Dialog sofort offnen

Darstellung

Wenn Sie die ungewohnt helle Darstellung am Bildschirm als zu grell empfinden,
dann andern Sie das Office-Design: klicken Sie auf das Register DATE/ und auf
Konto. Wahlen Sie zwischen den Office-Designs weiB, hellgrau oder dunkelgrau,
wenn Sie angemeldet sind, kénnen Sie auch noch den Office-Hintergrund an-
passen.

Office-Hintergrund
Welken

. " 7 @Ea-—-"0-X
Office-Design: T
Heesgrau b Klara Muster = | 1

Verbundene Dienste: N e b Suchen -

AsBbCcDe A b AaBbCcl
& Klara Musters SkyDrive a AaBbCe = L Aa Bl || f5cErsetzen

MarsmrterBhoinud.de T Kein Lee.. Uberschrif... Uberschrif... Titel B eatderae’>

s tamen rld Formatvoriagen () Bearbeiten -~
Bild B.52 Office-Design wihlen Bild B.53 Office-Hintergrund Beispiel

Rechtschreibung und AutoKorrektur
Die Einstellungen zu Rechtschreibung und AutoKorrektur finden Sie in allen Of-
fice-2013 Anwendungen in den Optionen unter Dokumentprtifung.
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Bild B.54 Live-Vorschau
am Beispiel Word 2013

Neu ist die schnelle
Formatierung mit
Formatvorlagen. Deren
Aussehen wird durch
Designs festgelegt.
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1 0 Grafische Gestaltung

10.1

Neu ist seit der Office-Version 2010 die so genannte Live-Vorschau. Dies bedeu-
tet, Sie sehen im Word-Dokument, einer Excel-Tabelle oder einer PowerPoint-Fo-
lie eine Vorschau, sobald Sie mit der Maus auf eine Vorlage, einen grafischen
Effekt oder eine Farbe zeigen und kénnen so die Wirkung besser beurteilen. Erst
mit einem Mausklick wird ein Format abschlieBend Ubernommen.

Live-Vorschau

Was versteht man unter E-Business?
4oBbCcDdl  AaBbCcDd!  AcBbCcDdI  AaBbCcDdE
Zum ersten Mol wurde der Begriff E-Businest Schwache
Wer 1BM defi
gesicherten, flexiblen und integriert ts, i aoBbecDd | Acabeend
der durch die Infernet-Technik méglichen Einfi

Hervorhe. ntensive Fett
kampogne von IBM gebrou

AABBCCDDE AABBCCDOI

Zitat Int Intensiver...

betreiben, um unterschiedlichen Unternehmen W e tensives Zitat |

AaBbCcDdl  AaBbCcDdl

Buchtitel 7 Listenab..

Systeme und Verfahren bereitzustellen.

Einfacher formuliert versteht man unter E-Business die
Geschaftsprozessen — nicht nur des Verkaufs - in das Intern L Formatvorlage erstellen
Intranet, Extranet), um damit einen Mehrwert fior das Untern 3

2, I
Geschaftsprozesse zu optimieren. @ [Eormatierung loschen

10.2

Von PowerPoint kennen Sie wahrscheinlich die Moglichkeit, schnell mit Hilfe von
so genannten Designs eine professionelle Prasentation zu gestalten. Diese De-
signs stehen nun auch in Word und Excel zur Verfigung. Ein Design beinhaltet
eine Zusammenstellung von Farben, Schriftarten und grafischen Effekten und
legt das Aussehen aller Vorlagen (Formatvorlagen) fest, die Sie in Word, Excel
und PowerPoint zur schnellen Gestaltung von Text, Grafiken, Zeichnungsele-
menten, Diagrammen und Tabellen verwenden kénnen. Das ausgewéhlte De-
sign gilt immer nur fir das aktuelle Dokument.

Farben und Designs

Design wahlen

Die Auswahl und Anpassung eines Designs erfolgt in Word und PowerPoint
2013 in einem eigenen Register ENTWURF, in Excel finden Sie die Einstellungen
dazu im Register SEITENLAYOUT. Klicken Sie auf die Schaltflache Designs, tber
weitere Schaltflachen der gleichen Gruppe nehmen Sie einzelne Anderungen
am ausgewahlten Design vor (Bild B.55 und Bild B.56).

Farben

Uber die Schaltflache Farben wahlen Sie eine andere Farbengruppe, diese Far-
ben stehen dann auch bei der Auswahl von Schrift- Full- und Linienfarben zur
Verfigung. Eigene Farbzusammenstellungen kénnen Sie Uber den Befehl Far-
ben anpassen... erstellen und speichern.
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START EINFUGEN SEITENLAYOUT

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDU E Farben ~ | _3 ]ﬁ
=3 S Schriftarten ~
n [ﬁ:{h::‘mhmnd Designs 55" - Seiten- Ausrichtung Formal
| Farben s«"m.nm s x == ndec=__z
@ Al Standard festiegen Larissa
Aa Aa Aa Aa
----- _Lm Facette Fetzen Integral

me Facette Fetzen ntegral

] oo (o] [ =]

g [ca] [&

lon-Sitzu..  Organisch  Rickblick lon lon-Sitzu...  Organisch Rickblick
Bild B.55 Word 2013 Bild B.56 Excel 2013
Schriftarten

=1

Uber die Schaltflache Schriftarten dndern Sie die Schriften der integrierten For-
matvorlagen, standardmaBig gehéren zu jeder Vorlage zwei Schriftarten.

Effekte

Auf den Effekten des ausgewéhlten Designs basieren alle Vorlagen zur Gestal-
tung von grafischen Elementen, zum Beispiel Zeichnungsformen (friher Auto-
Formen), Tabellen und Diagramme.

Achtung: Bei nachtréaglichen Anderungen am Design &ndert sich im aktuellen
Dokument automatisch auch das Aussehen aller Elemente, die mit Hilfe von
Vorlagen formatiert wurden.

10.3 Grafik, ClipArt und Formen einfligen

In allen Office-Anwendungen benutzen Sie das Register EINFUGEN zum Einfi-
gen grafischer Elemente, Zusammensetzung und Aussehen von Gruppen und
Schaltflaichen unterscheiden sich in Word, Excel, PowerPoint und Outlook nur
geringflgig. Die weitere Bearbeitung der eingeflgten Elemente erfolgt Gber zu-
satzliche, kontextbezogene Register.

Il o+ owicn | evwure seTeaavout  vee m START | ENOGEN | ENTWURF  BERGANGE  ANIMATIONEN B
| B Deckblate - s ] ) T smanan r — 0
!'" Lotse Sete ’_1 s D l I§ < ¥l Disgramm =) |-1 ._.T’ ms = N ™ 1
= Tabelle | Bider Onl.megﬂlhlm Fom\ﬁ\ MNewe | Tabelle Elldﬂ Onhinegrafiken S(MW fabnllbum Folrnen SmartArt Disgramm
= Seenumbruch | . e Screenshot - Folia~
Seiten Tabelien Mustrationen Folier | Tabelen Bildet Iutrationen
Bild B.57 Word: Grafik einfiigen Bild B.58 PowerPoint: Grafik einfiigen

Bilder aus Datei einfiigen

Die Schaltflache Bilder &ffnet das bekannte Fenster Grafik einfligen mit der Bib-
liothek Bilder.

Designauswahl und
-anpassung

[ Effekte=
Larissa

2 D>
5

JeJ|E

Rauchglas Leuchteff.. Grunge-..

1
I

Naheres zur Bearbei-
tung und Formatierung
in den folgenden
Lektionen

o)

Bilder
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g

Onlinegrafiken

[

Formen

Bild B.61 Vorschau auf
geoffnete Fenster
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ClipArt einfiigen

ClipArt-Grafiken sind in Office 2013 ausschlieBlich online verfligbar: zum Ein-
fugen klicken Sie auf Onlinegrafiken. Wahlen Sie anschlieBend zwischen Clip-
Art-Grafiken auf Office.com oder verwenden Sie die Bing-Bildersuche, um das
gesamte Web zu durchsuchen. In beiden Fallen geben Sie einen Suchbegriff
ein, mit dem Driicken der Eingabe-Taste (Enter) starten Sie die Suche..

a O B EFLE 2

o Eelige | Abbeechen

Bild B.59 ClipArt einfiigen Bild B.60 Wiihlen Sie eine passende Grafik

Formen einfiigen und beschriften

Zum Einfagen von Zeichnungsformen (AutoFormen) klicken Sie auf die Schalt-
flache Formen. Neu ist, dass Sie jeder markierten Form, beispielsweise einer
Legende sofort Text hinzufigen kénnen: klicken Sie in die Form und geben Sie
anschlieBend einfach Text Uber die Tastatur ein. Als Alternative verwenden Sie
den Befehl Text bearbeiten aus dem Kontextmenu.

10.4 Screenshot einfligen

Neu ist in Word, Excel, PowerPoint und Outlook die Schaltflache Screenshot,
mit der Sie ein Fenster oder einen beliebigen Ausschnitt als Grafik im Dokument
einfadgen. Nach einem Mausklick auf die Schaltflache erscheint zunachst eine
Vorschau mit allen gedéffneten Fenstern.

B Zum Einfligen des gesamten Fensters klicken Sie einfach in der Vorschau
auf eines der Fenster.

B Bendtigen Sie nur einen Ausschnitt des Fensters, dann klicken Sie auf Bild-
schirmausschnitt. Der Mauszeiger erscheint als Fadenkreuz und Sie kén-
nen den gewulnschten Bereich in Form eines Rechtecks festlegen.



Grafische Gestaltung

10.5 SmartArt-Grafik

Unter dem Begriff SmartArt fasst Office 2013 verschiedene grafische Layouts
zur visuellen Darstellung von Textinformationen zusammen. Dazu gehéren bei-
spielsweise die bekannten Organisationsdiagramme. Zum Einflgen klicken Sie
im Register EINFUGEN auf die Schaltflache SmartArt. Klicken Sie zunachst links
auf eine Kategorie um im mittleren Bereich die verfligbaren Layouts anzuzeigen.
Mit einem Mausklick markieren Sie ein Layout und sehen im rechten Bereich
eine Vorschau zusammen mit einer kurzen Beschreibung.

s
a2
@3@

Bild B.62 SmartArt einfiigen Bild B.63 Beispiel

Text hinzufiigen

Die Texteingabe erfolgt in einer SmartArt-Grafik entweder direkt in das Feld; kli-
cken Sie und geben Sie Ihren Text ein oder verwenden Sie den gesonderten
Textbereich zur Eingabe.

Geben Sie hier Ihren Text ein

SmartArt

Bild B.64 SmartArt

Der Textbereich wird Uber die SchlieBen-Schaltflache in der rechten oberen Ecke
wieder geschlossen, zum Einblenden klicken Sie am linken Rand des Markie-
rungsrahmens auf die kleine Schaltflache .

beschriften
’ Idaz P Entwurf
- Textbereich

* Planung

. Planung

: g:: Textbereich ein- und
ausblenden

* [Texd]

Markierte Form
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SmartArt bearbeiten

Solange die SmartArt-Grafik markiert ist, stehen im Menuband die zusétzlichen
SMARTART-TOOLS mit den Registern ENTWURF und FORMAT zur weiteren Be-
arbeitung zur Verfligung.

Bild B.65 SmartArt-Tools

Grafik erstellen

Layouts Smartart.

BHS 0OR: Dekument] - Word SMARTART-TOOLS

START  ENFOGEM  ENTWURF  SETEMLAYOUT  VERWESE  SENDUNGEN  UBERPRIFEN  AMSICHT | ENTWURF | FORMAT
5] Form hinsufiioen « Hoher : = ; J| se =
ot e o @ @ @l | eS| e & ®
=l Z T > R o = — OS9 || Faben .. .. o Gaafik
[T] Testbereich & Von rechis nach links 2 Layout vt

So gehen Sie vor Schaltflache

Weitere Formen
hinzufiigen

Layout andern

SmartArt-Format-
vorlagen

Farben andern

Form/GroBe
andern
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Klicken Sie im Register ENTWURF , Gruppe
Grafik erstellen auf Form hinzuftigen und
wahlen Sie eine Position. Achtung: diese
orientiert sich am markierten Element und
die verfugbaren Positionen sind abhangig
vom Layout.

Klicken Sie im Register ENTWURF, Gruppe
Layouts auf Weitere |~ und wahlen Sie ein
anderes Layout

Zur schnellen Formatierung stehen im
Register ENTWURF, Gruppe SmartArt-For-
matvorlagen verschiedene Vorlagen zur
Verfligung. Klicken Sie auf Weitere ~, um
den gesamten Katalog zu 6ffnen.

Klicken Sie im Register ENTWURF auf Far-
ben éndern.

Verwenden Sie im Register FORMAT die
Schaltflachen der Gruppe Formen, um
GroBe und/oder Form des markierten Smart-
Art-Elements zu andern.

1] Fom hinsutigen =

& Form danach hinzufigen

¥y Form diver hintufugen

-

®

w
i -8, =
Ga | & :

= W "g s
Lapeatty

Smatin Farmatvariagen

Farben
dndern ~

1 T Form andem -
¥ GroBer

In 21 =

srbeiten k] Kieiner

bearbeiten &
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Formatvorlage anhand
einer Auswahl andern

Integrierte Formatvor-
lagen kénnen nicht
geldscht werden.
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Mit dem Kontrollkdstchen Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen erscheint die
Vorlage auch im Register START in der Gruppe Formatvorlagen, in jedem Fall
finden Sie benutzerdefinierte Vorlagen im Formatvorlagenfenster. Gleichzeitig
kénnen Sie auch noch wéhlen, ob die neue Vorlage nur im aktuellen Dokument
(Option Nur in diesem Dokument) oder auch in allen neuen, auf dieser Vorlage
basierenden Dokumenten verflgbar sein soll.

Formatvorlage andern

Am einfachsten nehmen Sie zuerst die gewlinschten Anderungen im Dokument
vor und aktualisieren anschlieBend die Formatvorlage anhand dieser Auswahl.
Dazu markieren Sie diese Textstelle, bei einer Absatzformatvorlage genigt es,
wenn sich die Cursor im Absatz befindet und klicken dann im Formatvorlagen-
katalog des Registers START mit der rechten Maustaste auf diejenige Vorlage,
die Sie andern mochten. Wahlen Sie ... aktualisieren, um der Auswahl zu ent-
sprechen.

Wenn Sie die Anderung im Formatvorlagenfenster vornehmen mochten, dann
zeigen Sie mit der Maus auf die zu andernde Vorlage. Es erscheint ein Drop-
down-Pfeil und mit einem Mausklick auf den Pfeil erhalten Sie auch hier den
gleichen Befehl.

Formatvorlagen i
- P Alle loscnen
AgBbccDy| AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCy a
{ = | | %4 Ersetzen Hinwels unterstrichen E]|
iy | gcindtant Sxnintan fhmeechat e | [ el untecstoichen
Himweis unterstrichen aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen Hirweis unterstrichen aktualisieren, um der Auswahl 2u entsprechen h
A Andem. & Andem...
Alles markieren: (Xeine Daten] flles markieren: (Keine Daten)
Umbenennen... Alles entfemen: (Keine Daten)
Auz dem Formatvorlagenkatalog entfernen Hinweis unterstrichen |Gschen..
Katalog qur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen
UBErSERrites ==
Bild C.105 Andern im Formatvorlagenkatalog Bild C.106 Andern im Fenster Formatvorlagen

Der Befehl Andern... 6ffnet das Fenster Formatvorlage dndern (siehe Bild C.104),
hier sind mit Ausnahme des Vorlagentyps ebenfalls alle Anderungen méglich.

Formatvorlage 16schen

Zum Loéschen einer Formatvorlage 6ffnen Sie das Fenster Formatvorlagen. Kli-
cken Sie auf den Dropdown-Pfeil der zu I6schenden Formatvorlage und auf ...
I6schen.



Techniken fur Fortgeschrittene

16.2 Inhaltsverzeichnis und Index

Inhaltsverzeichnis erstellen

Automatisches Inhaltsverzeichnis

Um ein Inhaltsverzeichnis an der Cursorposition im Dokument einzuftigen, kli-
cken Sie im Register VERWEISE, Gruppe Inhaltsverzeichnis auf die gleichnamige
Schaltflache. Mit der Auswahl Automatische Tabelle 1 (oder 2) wird das Inhalts-
verzeichnis automatisch aus den Uberschriften der Ebenen 1 bis 3 gebildet, vo-
rausgesetzt die Uberschriften wurden mit den entsprechenden integrierten For-
matvorlagen fiir Uberschriften formatiert.

Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis

Wenn Sie ein Inhaltsverzeichnis wie bisher einfigen méchten, dann klicken Sie
auf Inhaltsverzeichnis und auf Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis.... Das be-
kannte Dialogfenster wird gedffnet und Sie kénnen nun ein Format, die Anzeige
der Seitenzahlen, sowie die anzuzeigenden Ebenen festlegen.

Hinweis: Die Auswahl Manuelle Tabelle fugt ein formatiertes Verzeichnis ein, die
Uberschriften und Seitenzahlen missen manuell in die Platzhalterfelder einge-
geben werden. Dieses Verzeichnis muss bei spateren Anderungen auch manu-
ell aktualisiert werden!

Anders als bisher erscheint der Befehl Inhaltsverzeichnis aktualisieren auch im
Dokument, wenn Sie auf das Inhaltsverzeichnis klicken. Uber die zweite Schalt-
flache kénnen Sie ein anderes Format wahlen oder das Verzeichnis 16schen.

1 [E!Endnoteem[hgm
A Nachste FuBinote =

=5 ) Text hinzufogen -

[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Inhalts- FuBnote
verzeichnis = einflgen
Integriert &
Automatische Tabelle 1
Inhalt
Ouarsiait 1
Oberschen 2
-
Automatische Tabelle 2 ner | [Inhaltvergeschnis | | abbis n
Settenapisent
Inhaltsverzeichnis 1 -
[
Dbarehn 2 3 z |
(- : 3 5 3
Manuelle Tabelle = L I
! Sesenzaglen szesgen ¥ Hgpertinds anstelle von Setenzanien
[ Seitenzahlen gechisbindig
Inhaltsverzeichnis Z =
Py g 5 ameighen | — ]
3
n— ’ ligemein
o Formate: veaversge  |v]

Ebenen anzeigen: 3 -

Weiters Inhaltsverzsichnizse von Office.com

EBenutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...

% Inhaltsverzeichnis entfernen
H

Bild C.107 Inhaltsverzeichnis einfiigen Bild C.108 Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis

Inhalts-
verzeichnis =

Achtung: Muss auch
manuell aktualisiert
werden!

Ein bestehendes
Inhaltsverzeichnis wird
durch die Wahl eines
anderen Formats auto-
matisch ersetzt.

189




C Word 2013

+:] [ Index einfigen

< E' Index aktualisieren
Eintrag

festiegen
Index
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Eintrage manuell hinzufiigen

Wenn Sie einem automatischen Inhaltsverzeichnis Uberschriften hinzufiigen
méchten, die nicht mit einer Uberschrift-Formatvorlage formatiert wurden, dann
markieren Sie im Dokument die betreffende Textstelle und klicken im Register
VERWEISE, Gruppe Inhaltsverzeichnis auf Text hinzufligen. Wéhlen Sie dann die
gewulnschte Ebene. Mit dieser Schaltflache kénnen Sie auch einen Eintrag aus
dem Inhaltsverzeichnis ausschlieBen: markieren Sie wieder im Dokument die
Textstelle und klicken auf Nicht im Inhaltsverzeichnis.

T + [ inhattiverceichon akfuakiieren...|

A T Test hinzudgen = AR} I Endnote einfigen
Inhal{ s e o 228 Nt Fubaosa <
Ws vrisEht man unter E-Business? 2 verzeicheis + | v| Ebene | -
L won 2 Ebene 2 b Fulinsten
Weiche Netre kann man fr (-Business nutzen? 2 Ebene 3
Bild C.109 Inhaltsverzeichnis aktualisieren Bild C.110 Markierten Eintrag hinzufiigen

Index erstellen

Indexeintrage festlegen

Zum Festlegen der Indexeintrage markieren Sie das Stichwort und klicken im
Register VERWEISE, Gruppe Index auf Eintrag festlegen (oder verwenden die
Tasten Alt+Umschalt+X). Wie bisher bleibt das Fenster anschlieBend gedffnet
und Sie kdnnen weitere Eintrage festlegen.

Index einfligen

Mit der Schaltflache Index einfiigen fugen Sie zuletzt den Index an der Cursor-
position im Dokument ein. Neu ist in der Gruppe /ndex die Schaltflache Index
aktualisieren, Sie kbnnen aber auch wie bisher mit der Taste F9 aktualisieren.
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Kurziubersicht
B Im Gegensatz zu friheren Versionen enthalt ein Excel 2013 Tabellenblatt wesentlich mehr

Zellen, namlich 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten (A bis XFD). Weitere Neuerungen be-
treffen die Erstellung und Gestaltung von Diagrammen und Pivot-Tabellen. Tiefergreifende
Neuerungen wie die Datenanalyse mit PivotTables in relationalen Tabellen wirden den Rah-
men eines Umsteigerbuchs sprengen und werden daher nicht ndher beschrieben.

Die Méglichkeiten der bedingten Formatierung wurden in Excel 2013 erheblich erweitert.
Zuséatzlich zu den bekannten Funktionen kénnen jetzt auch Zellen entsprechend ihrem In-
halt mit Datenbalken oder Symbolen hervorgehoben werden. Neu sind auch die Sparklines,
Minidiagramme ohne Beschriftung, die in eine einzelne Zelle eingefluigt werden.

Die neue Schnellanalyse bietet verschiedene Mdéglichkeiten, unter anderem die Berech-
nung einfacher Funktionen oder Erstellung von Diagrammen. Sie wird Uber eine Schaltfl-
che aufgerufen, die zusammen mit einem markierten Zellbereich im Dokument erscheint.

Lektion 17 Allgemeine Einstellungen..........cccccuimiiiiimmmmimnnniinsmsss s s 192

Bildschirmanzeige und Bildschirmelemente, Ansicht Seitenlayout, Fenster, Reihen ausfullen mit der
Blitzvorschau, das Schnellanalysetool nutzen, Neues im Umgang mit Tabellenblattern, Zeilen und
Spalten, Druckseite einrichten, Kopf- und FuBzeilen

Lektion 18 Tabellen und Zellen formatieren........ccccveireeeiiiiercirirsir e e rnnanes 201

Formatvorlagen fiir Tabellen und Zellen, Schrift- und Zahlenformate, Bedingte Formatierung

Lektion 19 Mit Tabellen arbeiten.......ccciieeiiiee i s es s ren s rsn s s ens s ransssansnen 208

Tabelle (Liste) erstellen, Tabellen sortieren und filtern, Datenschnitte zum Filtern verwenden, Namen
fur Tabellen erstellen

Lektion 20 Formeln und FUNKHONEN..........iiiiieiiiieciii e s rsess s e re s s s s s sns s s mm s e s nmmnns 214

Formeleingabe und -korrektur, Einfache Auswertungen mit der Schnellanalyse, Unterstiitzung bei
der Funktionseingabe, Informationen und Hilfe zu Funktionen, neue Funktionen zur Fehlerbehand-
lung, Add-Ins laden, Namen erstellen und verwenden

Lektion 21 Diagramme..........ceeeiiiiiiimmmmmmminiisssrsnrinssssss s ssssss s s ssss s s s s sessssssssss s nesnssan 221

Empfohlene Diagramme, Diagramm formatieren, Diagrammlayout bearbeiten, Datenbeschriftun-
gen hinzufligen, Verbunddiagramm mit Sekundarachse erstellen

Lektion 22 PivotTable und PivOtChart ..........ccccciiiemeiiiieeeiiiressiisrssssssssssssssrsnssssssensssssssnnssns 231

PivotTable erstellen, Aufgabenbereich PivotTable-Felder, Layout gestalten, Berechnungen und Zah-
lenformate, Filtern mit Datenschnitten und Zeitachsen, PivotChart einfliigen

191
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1 7 Allgemeine Einstellungen

17.1  Bildschirmanzeige

Bild D.1 Das Excel-Fens- ME - - Mappe1 - Excel T.m - DX
ter START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden ﬂ
T ) AN e Lo 1 i Bedingte Formatierung + | B~ Einfogen = | X - é ﬁ
. . - = [57 Als Tabelle formatieren = | 5% Loschen = | 3]~ ol s
Die Excel Hilfe St~y o B Zeiormavodigen | i fomat= | €7 Foeas At
Iwischenablage = Schriftart il Ausrhtung = Iahi i Formatvortagen Zelien Bearbeten -~
Al Al f | > . 5~ -
A 8 c ] E £ G H l J 12 L M =]
_ E—
2
3
A
s &
[
7
B
L)
10
n
Zoombereich -
Ansichten -
Tabellel (] .
i Zum Wechseln zwischen den Ansichten verwenden Sie die Symbole im rechten

NSl Ureisruchiorsthan 5] gt odet, Acuichéen

Arbefumappenansiin

Bild D.2 Ein Tabellenblatt
in der Layoutansicht
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Bereich der Statusleiste oder die Schaltflachen im Register ANSICHT (Gruppe
Arbeitsmappenansichten).

Die Ansicht Seitenlayout

Neu seit der Version 2010 ist die Ansicht Seitenlayout, die in Word seit langem
bekannt ist. Sie zeigt ein Tabellenblatt einschlieBlich der Seitenrdnder so an, wie
es gedruckt wird. In dieser Ansicht kdnnen Sie ebenfalls Daten und Formeln ein-
geben, formatieren und Diagramme erstellen. Zur Bearbeitung umfangreicher
Tabellen ist allerdings nach wie vor die Ansicht Normal besser geeignet.

m START | EINFOGEM  SETENLAYOUT ~ FORMELN  DATEN  OBERPROFEN  ANSICHT Anmddmll
d?__] ;xJ e T 5 Bedingte Formatierung - Ef-(miug.n- = ‘é‘?’ s
S iR - —== =k 2. op wo | [ Ak Tabelle formatieren = | % Loschen = | [§] - ST T
e Friu-lH-2-A-FENER|BH- 98 B Zaiformitvontagen= | EiFomst= | € Fams  Avadhion®
Dwischenablage & Schaiftart w Ausrichtung ] Tahd w Formatvoriagen Tellen Bearbeiten

El bl 51 L
T P RRE B — .
A B c o E F a H i J ®

| | Birobedarf
F z
| ] L N B "

.
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B Mit der Auswahl Datenbalken werden Zellen, entsprechend ihrem Wert mit
farbigen Balken hinterlegt, vergleichbar einem Balkendiagramm.

B Die Auswahl Farbskalen hebt die jeweils hdchsten und niedrigsten Werte
besonders hervor.

m Uber Symbolsétze versehen Sie die Zellen mit Symbolen, beispielsweise
Ampelsymbolen oder Pfeilen.

Einfache Vergleichsregeln verwenden

Eine andere Mdglichkeit besteht darin, die Zellen anhand von Vergleichswerten
hervorzuheben. Damit kénnen beispielsweise alle Zellen farbig gekennzeich-
net werden, deren Werte Uber oder unter einem bestimmten Wert oder dem
Durchschnitt liegen. Klicken Sie dazu auf Bedingte Formatierung, zeigen Sie
auf Regeln zum Hervorheben von Zellen und wahlen Sie eine geeignete Regel.
AnschlieBend geben Sie den Vergleichswert ein und wéhlen eine Formatierung
(Bild D.38).

Obere/untere Regeln erlaubt es, eine bestimmte Anzahl der jeweils hdchsten,
bzw. niedrigsten Werte hervorzuheben.

@ Regeln zum Hervorheben vaa Zellen ri |__T| GréBer als... .
& 1 - Regeln zum Hervorheben von Zellen +

|};D‘I Obere/untere Regeln " LE‘I [einer als_ L
..mlqﬁ ¥ P Obere 10 Bemente..
- i m ;
i[ Datenbalken v | B zwischen.. [ S
= F Datenbalken v | B opere 10%_
3] = . 2 52 %]
[gg| Farbskalen v S Gleiche, i
it &l _=J' Fartiskalen Untere 10 Bemente—
r_ Symbaolsitze L3 |—' Textinhalt.. = -
e ~{abl Symbolsatze g &! Untere 10 %
[E] MeueRegel.. B=x —
o, Datum.... B » Regel... = = .
[ Regeinloschen % |_E| » Neue Rege f-"r'. {Jber dem Durchachnitt...
. i [P Regelnloschen v Xl
[ Begelnverwalen. =] poppette werte B Begelnvervalten. FIFE] Unergem Durchchit_
Weitere Regein... Weitere Regein._..
Bild D.36 Hervorheben von Zellen Bild D.37 Obere/untere Werte hervorheben

Tipp: Sie kdnnen auch Datumswerte hervorheben. Mit der Auswahl Regeln zum
Hervorheben von Zellen und Datum... 6ffnet sich ein Fenster und Sie kénnen den
gewulnschten Zeitraum auswahlen.

| mit | hellroter Fillung 2 v

ok | | Abbrecnen
Bild D.38 Einfache Vergleichsregel festlegen Bild D.39 Zelle mit Datum hervorheben




Tabellen und Zellen formatieren

Eigene Regeln definieren

Klicken Sie auf Bedingte Formatierung und auf Neue Regel.... und erstellen die
Regeln im Dialogfenster Neue Formatierungsregel.

B Im ersten Schritt wahlen Sie einen Regeltyp aus. Der Typ Nur Zellen forma-
tieren, die enthalten entspricht der bedingten Formatierung, die Sie bereits
aus Excel 2003 kennen. Wenn Sie eine Formel verwenden mdéchten, dann
bendtigen Sie den Typ Formel zur Ermittlung der formatierenden Zellen ver-
wenden.

B Abhangig vom markierten Regeltyp bearbeiten Sie darunter die Regelbe-
schreibung. Geben Sie beispielsweise einen Vergleichswert, eine Formel
oder eine Funktion ein. Zuletzt wahlen Sie tber die Schaltflache Formatie-
ren... eine Formatierung.

L eromewg Bild D40 Neue Regel

erstellen

Regeityp d Regeltypen

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

= Hur Zelien formatieren, die enthalten

= Nur obere oder untere Werte formatieren

= Hur Werte (ber oder unter dem Durchschnitt formatieren

= Hur il oder Werte

= Formel det zu Zellen .

o = Regelbeschreibung

Rty 9 iteng, néher bearbeiten

Nur Zellen formatieren mit:

[zetwen | |awisenen Tvl e [E] una [1000 &

l Format auswéhlen
Vorschau: AaBbCCYyZz ‘ EonmEen.. ]
13 Abbrechen |

Beispiel Farbskalen definieren
m Offnen Sie das Fenster Neue Formatierungsregel und klicken Sie auf den
Regeltyp Alle Zellen basierend auf ihrem Werten formatieren.

B Klicken Sie dann auf den DropdownPfeil Formatstil und wahlen Sie zwi-
schen Farbskala, Datenbalken und Symbolsatzen. AnschlieBend bearbei-
ten Sie Wertetyp und Werte und weisen eine Farbe, bzw. ein Symbol zu.

Regelbeschreibung bearbeiten: Bild D.41 Beispiel: 3-Far-

benskala bearbeiten

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:
Formatstil: [§ T g Formatstil

Minimum Mittelpunkt Maxi ® Werte bestimmen
Typ: | Niedrigster Wert |v| |Quantil |w| |Hochster wert v
Wert [Peangster wer) B8] [50 ] [Fomsterwens [
Farpe: IR | | [v] | [v]et— Farben wahlen
vorschau: [N |

ot
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Bild D.42 Wochenenden
hervorheben

Bild D.43 Regeln ver-
walten
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Beispiel Funktion verwenden

m Offnen Sie das Fenster Neue Formatierungsregel und klicken Sie auf den
Regeltyp Formel zu Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden und
geben Sie darunter die Formel ein.

m Mit der Formel = WOCHENTAG($A1:$A16;2)>5 kdnnen beispielsweise
Wochenenden farbig hervorgehoben werden (Bild D.42).

: A | 8 | ¢ | o | E F G | H
2| Mittwoch, 2. Januar 2013
3 ; Regeityp augwihlen:
"_ = Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
5 = Nur Zellen formatieren, die enthalten
‘. = Nur obere oder untere Werte formatieren
7] = Nur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt formatieren
B = Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
i‘ = Formel zur Ermittiung der u formatierenden Zellen verwenden
10/ Reo 9
11; Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:
‘“.i':‘ =WOCHENTAG(SAT:SA16;2)>5| =]
16| Mittwoch, 16. Januar 2013 Voeahms | AaBbCcYyZz | Eormatieren... |

Hinweis: Der Parameter 2 in der Funktion WOCHENTAG bedeutet, die Zahlung
beginnt mit Montag=1

Regeln verwalten

Wenn Sie nachtraglich die vorhandenen Regeln kontrollieren, bearbeiten oder
wieder l6schen mdchten, dann 6ffnen Sie dazu den Manager fir Regeln zur
bedingten Formatierung. Klicken Sie auf Bedingte Formatierung und auf Regeln
verwalten....

Arbeitsblatt auswahlen giregeln anzeigen firg Dieses Arbeitsblatt  |v|
[ Heve Regel... | [ Regei pearbeiten.. | | < Regel Joschen
Regel in angez. Reihenfolge]  Format Wird angewendet auf
Markieren Sie eine Regel T [ - —58523857

AaBbCcYyZz | [sasisasts

Damit alle Regeln eines Arbeitsblattes und nicht nur fir den markierten Zell-
bereich angezeigt werden, sollten Sie unter Formatierungsregeln anzeigen zu-
nachst das gewiinschte Arbeitsblatt auswahlen. Zum Andern einer Regel markie-
ren Sie die Regel und klicken auf Regel bearbeiten.... Uber weitere Schaltflachen
I6schen Sie die markierte Regel oder erstellen eine neue Regel.



Tabellen und Zellen formatieren

Hinweis: Da Excel 2003 maximal drei Regeln je Zellbereich unterstitzt, lassen
sich fur die Bearbeitung mit friheren Versionen einzelne Regeln voribergehend
deaktivieren. Aktivieren Sie dazu auf die Kontrollk&stchen Anhalten.

Regel I6schen

m Klicken Sie auf Bedingte Formatierung und auf Regeln verwalten, markie-
ren Sie die zu I6schende Regel und klicken Sie auf die Schaltflache Regel
I6schen.

B Die Schaltflache Bedingte Formatierung und Regeln I6schen entfernt dage-
gen alle Regeln, entweder im markierten Zellbereich oder dem gesamten
Tabellenblatt.

El HNeue Regel.
[ Regelnlgschen 4 Rggeln in susgewshiten Zellen leschen

)

[l Regeln verwalten.. Regeln in gesamtem Blatt loschen

Bild D.44 Regeln l6schen
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Excel 2003: Menu Da-
ten - Liste erstellen

Pemme =
e 4
g b,
Als Tabelle Zellenformatvorlagen
formatigren = "

Formadoriagen
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1 9 Mit Tabellen arbeiten

19.1

Als Tabellen oder Listen bezeichnet Excel dynamische Zellbereiche, die beim
nachtraglichen Hinzufiigen weiterer Zeilen und/oder Spalten automatisch er-
weitert werden, dabei werden Formate und Formeln automatisch in die neuen
Zellen Ubernommen. Eine Tabelle wird mit einer der beiden folgenden Méglich-
keiten erstellt:

Tabelle erstellen

B Klicken Sie im Register START, Gruppe Formatvorlagen auf Als Tabelle for-
matieren

m oder verwenden Sie im Register EINFUGEN, Gruppe Tabellen die Schaltfla-
che Tabelle

In beiden Féllen legen Sie im zweiten Schritt den Datenbereich der Tabelle fest.
Enthalt die Tabelle eine Uberschriftzeile, dann muss das Kontrollkastchen Tabel-
le hat Uberschriften aktiviert werden. AnschlieBend erzeugt Excel einen Tabellen-
bereich mit Schaltflachen zum Sortieren und Filtern, gleichzeitig wird der Tabelle
eine Tabellenformatvorlage zugewiesen.

AN B8 | ¢ | © E “ ] c D E
1 Stundenlohn 15,00 € 1 stundenlohn 15,00€
2 2
3 ! E8 Nachname B3 Vorname Bllist-stunden Bl _Lohn
& ! 4 |Winter Karin 23 Ws,00€
= jMoser Wo sind die Daten fir die Tabelle? : 5 Moser Hans 50
6 A . ) E 6 Auerhahn  Jens 65
7_IMaller i 7 Maller Jochen 73

T

8 |Gartner | [¥] Tabelie hat Uberschwitten _; 3 |Gartner S ]
9 . —
2 o] [ 190 [kieinhote  [Fred ]

Bild D.45 Datenbereich festlegen Bild D.46 Bereich wird automatisch erweitert

Tabelle bearbeiten

Die Tabelle wird aktiviert, sobald Sie in den Tabellenbereich klicken und damit
erscheint im Menuband das Register TABELLENTOOLS - ENTWURF zur weiteren
Bearbeitung.

Formatvorlage éndern _

Klicken Sie im Register TABELLENTOOLS - ENTWURF auf Weitere |~ und wéhlen
Sie eine der Tabellenformatvorlagen, die gleichen Vorlagen finden Sie auch im
Register START. Sie erhalten im Tabellenblatt eine Vorschau, wenn Sie auf eine
der Vorlagen zeigen. Uber die Kontrollkastchen der Gruppe Optionen fiir Ta-
bellenformat kénnen Sie steuern, ob Sie Sonderformate, beispielsweise fir die
erste oder letzte Spalte Ubernehmen méchten.



Folieninhalte bearbeiten

2 5 Folieninhalte bearbeiten

25.1 Text

Text eingeben

Rechtschreibung und Sprache: In PowerPoint verwenden Sie zur Rechtschreib-
kontrolle und fir Spracheinstellungen wie in Word die Schaltflachen in der Sta-
tusleiste. Die Schaltfache Rechtschreibung im Register UBERPRUFEN 6ffnet ggf.
den Aufgabenbereich Rechtschreibung auf der rechten Seite. PowerPoint fuhrt
im Gegensatz zu Word keine Grammatikprufung durch, was bei der Eingabe
meist unvollstandiger Satze als Aufzédhlung wahrscheinlich von Vorteil ist.

AutoKorrektur: Auch die AutoKorrektur funktioniert wie in Word. Zeigen Sie mit
der Maus auf das korrigierte Wort, um die Schaltflache AutoKorrektur-Optionen
anzuzeigen. Durch Anklicken erscheinen die Optionen und die Korrektur kann
beispielsweise ,zurickgeandert” werden.

:_Q Automatisch Text an Platzhalter anpassen
O Kein automatisches Anpassen dieses Platzhalters
Ted zwischen gwei Folien teilen
'+ Bauabschnitt Il is} fertig Auf neuer Folie fortfahren
® Zy zwei Spalten sndemn

%3 IR phlcndun =7 AutoKorrektur-Optionen steuem...

Hutomatische Korrektur von “its” desktivieren

AutoKerrektur-Dptionen stevern... * B

Bild E.28 AutoKorrektur-Optionen Bild E.29 Optionen automat. anpassen
Automatische Anpassung: Reicht die GroBe eines Platzhalters fir den einge-
gebenen Text nicht aus, so wird in der Regel automatisch die SchriftgréBe ver-
kleinert und an das Feld angepasst. Gleichzeitig erscheint eine Schaltflache mit
Optionen fiir das automatische Anpassen.

Textfeld und WordArt: Zum Einfugen von zusétzlichem Text an einer beliebigen
Stelle der Folie stehen im Register EINFUGEN, Gruppe Text die Schaltflachen
Textfeld bzw. WordArt zur Verfigung. Das WordArt wurde bereits im Kapitel Pro-
grammubergreifende Neuerungen behandelt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Texifeld, ziehen Sie ein Textfeld an gewlinschter
Position auf die Folie und geben Sie Text ein. Die Schriftfarbe des Textfelds ist
bereits an den Hintergrund angepasst. AuBerdem wird fUr das markierte Textfeld
das kontextbezogene Register ZEICHENTOOLS - FORMAT angezeigt. Hier kann
das Aussehen des Textfelds in der Gruppe Formenarten verandert werden.

ABC

Recht-
schreibung

siehe Word Seite 154

AutcKormrektur-Optionen

siehe Word Seite 155

Pl

2 4
Textfeld Kopf- und WordArt
FuBzeile ¥
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Formel Symbol

-

Datum und Foliennummer
Uhrzeit

=

Kopf- und
FuBzeile

Bild E.30 Dialogfenster
Kopf- und FufSzeile

Minisymbolleiste siehe
auch Seite 119
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Symbole und Formeln: Zur Eingabe von Symbolen, z. B. Schere, Kuvert oder
Formeln mit Briichen, Wurzeln etc. klicken Sie im Register EINFUGEN, Gruppe
Symbole auf die entsprechende Schaltflache.

Datum, Uhrzeit oder Foliennummer: Steht der Cursor in einem Textfeld oder
Platzhalter fligen Sie durch Anklicken der Schaltflache Foliennummer die aktuel-
le Nummer ein, durch Anklicken von Datum und Uhrzeit figen Sie ein Datum an
der Cursorposition ein. Steht der Cursor in keinem Feld so wird durch Anklicken
einer der Schaltflachen das Fenster Kopf- und FuBzeile aufgerufen.

Kopf- und FuBzeile: Zum Einfligen von Datum, Uhrzeit, Foliennummer oder ei-
nem Text fiir die FuBzeile klicken Sie im Register EINFUGEN, Gruppe Text auf die
Schaltflache Kopf- und FuBzeile. Um die Titelfolie auszusparen, setzen Sie ein
Hakchen vor Auf Titelfolie nicht anzeigen. Klicken Sie dann auf Ubernehmen zur
Anzeige der Informationen auf der aktuellen Folie bzw. auf Flir alle (bernehmen.
Die einzelnen Informationen werden am unteren Rand der Folie angezeigt.

Folie | Netizen und Handzettel

In Folie einschlieben
[¥] Datum ynd Uhszeit
®) Automatisch aktualisieren
28022013 ~]
Spraghe:
Deutsch [Deutschland)
O Fegt
28.02.2013

Kalendertyp:

[w] [westiien

[¥] Folignnummer
[¥] Butzeile
Anna Muster - Projektieitungl

[¥] Auf Titelfolie nicht anzeigen

L | |[Fargie '

Text formatieren

Die Schaltflachen zur Formatierung von Text finden Sie im Register START, Grup-
pe Schriftart und Gruppe Absatz. Ist eine Textstelle markiert, so erscheinen die
wichtigsten Formatierungsmaoglichkeiten auf der Minisymbolleiste direkt dane-
ben.

- e A - . e r——
Colibrilight @b ~[#4 ~| A" &™ % | IZ-i=. &= (=- il:n'ieﬂrlchtung _ Coibrili-[4 - & &
[5] Text ausrichten = FRUSE==A-«
AV . Aa~ :
F K U § a4~ Aa A T2 In SmartArt konvertieren = 4 Bas's‘ rageﬂ
Schriftart [ Absatz |

Bild E.31 Zeichen- und Absatzformate Bild E.32 Minisymboll.



Folieninhalte bearbeiten

Zeichenformate

In den Zeichenformaten finden sich einige neue Schaltflachen und Features. Mit  ciiignie-12 - 5 & »
einem Mausklick auf den Pfeil der Gruppe Schriftart 6ffnen Sie das Dialogfenster. F KU §af-na- A-
Hier finden Sie auf dem Register Schriftart, Formatierungen wie z. B. Kapitél- L EN
chen, Tiefer gestellt etc.

W Schriftgrad vergréBern | Schriftgrad verkleinern: Wie der Name schon sagt, At
verandern die Schaltflachen die GroBe des markierten Texts. Praktisch sind
sie, wenn der markierte Text unterschiedlich groB ist, dann wird nédmlich
proportional verkleinert bzw. vergréBert.

B Textschatten: Fugt dem markierten Text einen Schatten hinzu. Eignet sich s
besonders zur Hervorhebung von Uberschriften oder Schlagwértern.

B Zeichenabstand: Erweitern oder reduzieren Sie den Abstand zwischen den

i AV .
Buchstaben eines Worts. >
B GroB- / und Kleinschreibung: Optionen zur Umwandlung von Text in Klein-
Aa~
bzw. GroBbuchstaben.
B Alle Formatierungen I6schen: Die Schaltflache entfernt alle vorgenomme- A
nen Formatierungen und stellt den Ursprungszustand (Designstandard) < 4

wieder her.

W Schriftfarbe: Klicken Sie auf die Drop-Down-Liste der Schaltflache, um eine
Farbe auszuwahlen.

Interessant ist die neue Funktion Pipette, die Sie verwenden um einen vor- A Dipette
handenen Farbton (z. B. die Farbe eines Bildes) auf Text zu Ubertragen:

Markieren Sie den gewunschten Text. Klicken Sie dann auf Schaltflache

Schriftfarbe - Pipette und klicken Sie mit der Maus auf die gewlinschte Far-

be. Die Farbe wird automatisch auf den Text Ubertragen.

Schaltflache Schrift-
e | farbe
Designfarben
H EEEENEE

llilllllll ITu!pen

Standardfarben [Text durch Klicken hinzufogen
mm EEEEN

Wy Weitere Farben...

Z Dipette |y @

RGB(176,7,74) .
Pfisume Farbe anklicen

Funktion Pipette

Bild E.33 Schriftfarbe Pipette
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[5] Text ausrichten ~

51 1In SmartArt konvertieren ~
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Absatzformate
Auch die Absatzformate haben einige neue Schaltflachen hinzugewonnen.

Zeilenabstand: Hier andern Sie den Abstand zwischen den Zeilen des mar-
kierten Texts. Soll nur der Abstand zwischen den Absatzen erhdéht werden,
klicken Sie auf Zeilenabstandsoptionen... und verandern den Wert bei Ab-
stand - Vor:.

Spalten hinzuftigen oder entfernen: Text kann in mehrere Spalten innerhalb
eines Platzhalters angeordnet werden. Der Spaltenwechsel erfolgt auto-
matisch und wird durch die GroBe des Platzhalters beeinflusst. AuBerdem
kann Uber die Option Mehr Spalten... bei Abstand der Abstand zwischen
den Spalten bestimmt werden oder mehr Spalten vereinbart werden.

Textrichtung: Drehen oder stapeln Sie den Text eines Platzhalters / Text-
felds.

Text ausrichten: StandardmaBig wird Text am oberen Rand des Platzhalters
ausgerichtet. Zum Andern klicken Sie auf die Schaltflache und wéhlen die
gewulnschte Ausrichtung.

In Smart-Art konvertieren: Der gesamte Inhalt eines Platzhalters wird in eine
Smart-Art-Grafik umgewandelt.

Aufzéhlungszeichen: Die verwendeten Aufzahlungszeichen sind abhangig
vom gewahlten Design. Zum Andern klicken Sie auf die Drop-Down-Lis-
te der Schaltflache. Weitere Zeichen sind Uber den Eintrag Nummerierung
und Aufzéhlungszeichen... verfugbar.

Nummerierung: Wenn Sie anstelle der Aufzéhlungszeichen eine automa-
tische, fortlaufende Nummerierung verwenden wollen, klicken Sie auf die
Drop-Down-Liste der Schaltflache. Weitergehende Mdglichkeiten finden
Sie wieder unter Aufzdhlungszeichen und Nummerierung...

Freies Drehen: Mit Hilfe des gedrehten Pfeilsymbols oberhalb eines markierten
Textplatzhalters kann dessen Inhalt frei gedreht werden. Zeigen Sie mit der Maus
auf das Symbol, halten Sie die Maustaste gedrtickt und drehen Sie das Feld.

25.2 Grafische Elemente

Grafische Elemente im Platzhalter

PowerPoint 2013 unterscheidet nicht mehr zwischen Folienlayouts mit Text oder
Grafiken. Die meisten Layouts enthalten im Platzhalterfeld Schaltflachen, Gber
die Sie anstelle der Texteingabe mit einem Mausklick auch die entsprechenden
Obijekte einfugen. Uber Bilder greifen Sie auf die Bibliothek Bilder zu, Onlinegra-
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fiken ermdglichen ClipArts von office.com zu beziehen und Gber SmartArt-Grafik
figen Sie ein Flussdiagramm, Organigramm etc. ein.

1l i | REN
,_E ; @ == Eine SmartArt-Grafik einflgen.
Bilder Onlinegrafiken

Bild E.34 Platzhalter mit grafischen Elementen

Weitere grafische Elemente

Bendtigen Sie ein zusatzliches Bild, ClipArt etc. auBerhalb eines Platzhalters fi-
gen Sie dieses Uber das Register EINFUGEN, Gruppe Bilder bzw. lllustrationen
ein. Im Bereich /llustrationen stehen Uber die Schaltflache Formen auch Objekte,
wie z. B. Pfeile, Rechtecke oder Legenden zur Verfiigung. Diese finden Sie
auch auf dem Register START, Gruppe Zeichnung.

EINFUGEN
D @ e 2 |P® M| ENSOOO
Bild;r Onlinegrafiken Screenshot Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm A w_]_ _L, E> {} 6 . - I
Bilder lllustrationen | ‘% _\\ f\ { } ﬁ | :_

Bild E.36 Register START,
Gruppe Zeichnung

Bild E.35 Register EINFUGEN, Gruppe Bilder / Illustrationen

Elemente bearbeiten und formatieren

Zur Bearbeitung von Grafiken, Formen oder SmartArts werden kontextbezogene
Register angezeigt sofern ein entsprechendes Objekt markiert ist.

BES-CF 0O Frasentation - Powmfomnt NARTART-TOCLS
BNl oo ot Bower  MRAMGE  ANMATONEN  BLOSCHRWRANNTATON  ORERRDRIN AT Bwuw | romwt @
Y 5 Fom edem ; S Pttt - A Tenttiung -
L Geabe [B ome | fome | |wme | fame | e | | e | [ Pt A A ,"'_ﬁ"‘ <] & Tmttzntus + .
: — ] 8 Tatltio | e

e £ Kheines *| QO Fermataksa =

Terman Fermanatn WoeshnFarmaty 5 Ansesnan

35 ELOTooLs

Frinantation] - PowerPoint

ORRGANGE  ANMATIONEN  BLDSCHRMPRASINTATION  (BDRPROFIN  AMSICHT FoRsAT
A Tostfitung -

A B [ Ao | Bt ssch biosen - D sngpioen-

1
i

En Fosatinks

[ e A

1 Ebene mach voene = B Ausnchien -

Tormpnaten Werdad Tomute 5 Bnaranm [ -

Einige Schaltflachen zur Bearbeitung finden Sie auch auB3erhalb der kontextbe-
zogenen Register im Register START, Gruppe Zeichnung, z. B. die Schaltflachen
Ftilleffekt, Formkontur und Formeffekte.

zu Screenshots lesen
Sie mehr auf Seite 136

kontextbezogenes
Register

Bild E.37
SMARTART-TOOLS

kontextbezogene
Register
Formen zusammenflh.

Bild E.38
ZEICHENTOOLS

m! Y L3 Falleffekt -

0 v
Anardnen Schneliformat-
z vorlagen~ = Formeffiekte -

Zeichnung n

[ Formicontur =
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2 9 Outlook-Arbeitsumgebung

29.1 E-Mail-Konten einrichten

Zum Versenden und Empfangen von E-Mails, benétigen Sie ein E-Mail-Konto.
Arbeiten Sie mit Outlook in einem Firmennetzwerk, wird dieses meist vom Ad-
ministrator erstellt und verwaltet. Ist auf Inrem Computer eine altere Version von
Outlook installiert, werden bei der Installation von Outlook 2013 E-Mail-Konten,
E-Mail-Nachrichten, Inhalte lhres Kalenders, Kontaktdaten, Aufgaben etc. auto-
matisch iGbernommen. Sie sollten dennoch vorher Ihre alten Daten sichern.

Existiert keine altere Version von Outlook auf Ihrem Rechner, 6ffnet sich beim
ersten Starten der Start-Assistent. Dieser hilft Ihnen ein E-Mail Konto einzurich-
ten. Dabei Ubernimmt der Assistent in der Regel die Servereinstellungen auto-
matisch.

Im Fenster Konfiguration des Microsoft Outlook-Kontos aktivieren Sie die
Option Ja um fortzufahren.

Im Fenster Konto hinzufiigen, tragen Sie Ilhren Namen, Ihre E-Mail-Adresse
und das Kennwort ein. In der Regel reichen diese Informationen aus, um
eine Verbindung herzustellen. Arbeiten Sie in einem Firmennetzwerk mit
Exchange Server sind diese Infos bereits hinterlegt. Danach werden die
Einstellungen Uberpruft und mit einem Klick auf Fertigstellen 6ffnet sich
Outlook.

Sollten Probleme auftreten, klicken Sie auf Zuriick und Konfigurieren die
Servereinstellungen manuell. Info! Kénnen die Servereinstellungen nicht
automatisch ermittelt werden, kann dies an lhrem Provider liegen, der die-
se Moglichkeit nicht unterstutzt oder an Einstellungen Ihres E-Mail Kontos,
die zuvor aktiviert werden mussen.

Kontoinformationen

(/'] Franz.Ecker@bildner-verlag.de
L/ Microsoft Bxchange

# Konto hinzufigen

B s | | Esean

Bild E.1 Konto hinzufiigen - Manuell konfigurieren Bild E2 Register DATEI - Konotinformationen
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Weitere E-Mail Konten
Zuséatzliche E-Mail-Konten konnten und kénnen in Outlook hinzugefligt werden
(seit Outlook 2010 auch mehrere Exchange-Konten). So geht's:

m Klicken Sie im Register DATEI links auf Informationen (falls dieser Bereich
nicht sowieso schon angezeigt wird) und wahlen Sie bei Kontoinformatio-
nen die Schaltflache Konto hinzufiigen aus.

B Das Fenster Konto hinzufligen wird angezeigt. Tragen Sie die notwendigen
Informationen ein und folgen Sie dem Assistenten.

29.2 Dienst fiir E-Mail Konto

Die Verbindung zu einem E-Mail Konto kann mit verschiedenen Diensten her-
gestellt werden. Jetzt steht neben POP-, IMAP- und Exchange-Konten auch das
Protokoll Exchange ActiveSync zur Verfigung.

IMAP

FUr IMAP-Konten unterstitzt Outlook 2013 nicht mehr das bloBe Herunterladen
der E-Mail-Kopfzeile. Die E-Mail wird nun vollstdndig heruntergeladen. Bei feh-
lender Bandbreite kann beim Anlegen eines IMAP Kontos vereinbart werden,
dass nur E-Mails eines bestimmten Zeitraums, z. B. des letzten Monats herun-
tergeladen werden. AuBerdem wird fur IMAP Konten die Outlookfunktion Kate-
gorisieren nicht unterstutzt.

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mal-Servereinstelungen fir Thr Konto ein,

Benutzerinformationen

Ihr Name: Sabine Bauer

E-Mail-Adresse: sabine.bauer@beispiel.de E-Mail im Offfinemodus: & Monate
Serverinformationen

Kontotyp: IMaF v

Exchange ActiveSync

Vor Exchange ActiveSync war mit POP- und IMAP-Konten nur die Synchronisa-
tion von E-Mails méglich. Mit dem neuen Dienst werden jetzt auch automatisch
Kalendertermine und Kontaktdaten synchronisiert. Allerdings muss das E-Mail
Konto diesen Dienst unterstitzen. Problemlos ist das fur Hotmail- bzw. den
Nachfolger Outlook.com-Konten. Nachteilig ist, dass bei Verbindung mit einem
Exchange ActiveSync-Konto in Outlook keine Kontaktgruppen (Verteilerlisten)
erstellt werden kénnen.

# Konto hinzufiigen

Bild F.3 IMAP-Konto hin-
zufiigen - Offlinemodus
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Kontoinformationen
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Sabine Bauer@bildner-verlag.de

Microsoft Exchange

Microsoft Exchange Server

Microsoft Exchange Server bezeichnet eine Software, die auf dem Mailserver
installiert, Outlook mit zuséatzlichen Funktionalitdten ausstattet, z. B. zentrale
Adressverwaltung, Abwesenheitsmeldungen, gemeinsame Termin-, Aufgaben-
planung und Freigabe von Kalendern. AuBerdem erhalten Sie die Moglichkeit
mit Outlook Web App von jedem beliebigen Rechner Zugriff auf lhr Outlook zu
erhalten.

Outlook in Verbindung mit Exchange Server kommt meist erst in gréBeren Fir-
men zum Einsatz, da der Betrieb kostenintensiv ist. Kleinere Unternehmen fin-
den unter dem Schlagwort Hosted Exchange, Dienstleister, die die Anbindung
an einen Exchange Server in unterschiedlichem Funktionsumfang zur Verfligung
stellen.

Von welchem Typ Ihr E-Mail-Konto ist, sehen Sie im Register DATE/ - Informatio-
nen bei Kontoinformationen.
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30 Elemente der Programmoberflache

Nach Starten von Microsoft Outlook 2013 6ffnet sich nach wie vor der Funkti-
onsbereich E-Mail und der Inhalt des Posteingangs wird angezeigt. Das Erschei-
nungsbild hat sich allerdings verandert. Die grundsatzliche Handhabung von
Menuband, Schnellzugriff, Zoom etc. wurde bereits im Kapitel Programmiber-
greifende Neuerungen erlautert. Viele Bereiche in Outlook kédnnen ein- bzw. aus-
geblendet oder minimiert werden. Deshalb ist es mdglich, dass lhr Outlook von
der Darstellung unten abweicht.

30.1  Ubersicht
BB - - Franz. rlag.de - Outlook T M - 0 X
START | SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT
N B 5 Antworten o [T verchiebenin? Y3 Verschieben = | () Ungelesen/Gelesen || Personen suchen
- 32 Adlen antworten 3 An Vorgesetsteln) [+ | | 55 Regeln - B Kategorisieren - [ Adresshuch
Neoe | Neow | o Loechen| o B Team-E-Mail |5
E-Mail Hemente= 5 7 3 Weiterleiten Taom il S OneNote |* Zur Nachverfolgung = Y E-Mail filtern +
Heu Loschen Antworten CulckSteps [ Verichieben Kategorien Suchen ~ .
: ‘ Ordnerbereich:
° 4 Favoriten Aktueliem Postfach durchiuchen (Stig-6) O |- 3 Antworten 53 Allen antworten () Weiterleiten Mlnlmlert
Posteingang Alle  Ungelesen  Meuestes Bement &
é: Gesendete Elemente 2 Heute Normal
é Selischin Danmis Xaver Scheuer ] X .
- D — A i Nachrichtenliste
i 4 Franz Ecker@bildner-verlag.de o it Nachrint [z, 00 4 2 il
£ Fosteingang 4 Gestern .
: Entwinte Sabine Bauer =] Wi ° Lesebereich
e Gesendete Elemente Fgeriayout 521720 Hallo Franz,
t b 1 anbei die Grafik fir den neuen Flyer erste Seite.
< b Gelbschie Elemente Sabine Bauer a Iy
3 Jumle-E-Mail Fryperiapout Sa T2 Gruk
6 Pos Hallo Franz, anbel die Sabine .
3 :55;::” l —— Personenbereich
uchordner
o yrte L E ﬂ -
H Ps | . . .
E-Mail Kalender Personen Aufgaben --- @ — Navigationsleiste
c o - : oder Kompaktnavigati-

ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND.

ELEMENTE: 3

Bild E4 Programmoberfliche Outlook 2013

Personen: Neben E-Mail, Kalender und Aufgaben fehlen die altbekannten Kon-
takte. Diese haben einen neuen Namen erhalten und heiBen jetzt Personen.
Sonst hat sich nichts gedndert. Hier werden nach wie vor die Kontaktdaten ge-
speichert und bearbeitet.

Anmerkung zur Terminologie: Zur Unterscheidung wird hier der Begriff Funk-
tionsbereich eingeflhrt. Damit sollen E-Mail, Kalender, Personen, Aufgaben
und Notizen einen eindeutigen Sammelbegriff erhalten.

Der Begriff Funktionsbereich wird nicht im Programm Outlook 2013 oder frihe-
ren Versionen, noch in der dazugehérigen Hilfe verwendet. Hier sind Bezeich-
nungen wie Elemente, Hauptansichten oder Ansichten bunt gemischt. In friheren
Outlookversionen wurden die Funktionsbereiche auch als Ordner bezeichnet,

on im Ordnerbereich
Eom o [ e

Kontakte heiBt jetzt
Personen
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Funktionsbereich:

E-Mail, Kalender, Perso-

nen, Aufgaben

Bild E5 E-Mail - Register
START

Bild F6 Personen - Regis-
ter START
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was ebenfalls schwierig ist, da E-Mail, Personen etc. ja wieder in Ordner unter-
teilt sind.

Der Begriff Funktionsbereich wird verwendet, um Verwechslungen einerseits mit
den Ordnern Posteingang, Geldschte Elemente etc. und den Ansichten Visiten-
karte (Personen) oder Vorgangsliste (Aufgaben) zu vermeiden.

30.2 Menuband, Register DATEI, Schnellzugriff

Fur Mentiband und das Register DATE/ gelten in Outlook einige Besonderheiten:

m Die Befehlsschaltflachen auf dem Menuband variieren je nach ausgewahl-
tem Funktionsbereich. Zwar werden immer die Register START, SENDEN/
EMPFANGEN, ORDNER und ANSICHT angezeigt, jedoch hat jeder Funkti-
onsbereich seine spezifischen Befehle.

m Natirlich gibt es gewisse Ubereinstimmungen. So beginnt das Meniiband
immer mit der Gruppe Neu. Im Funktionsbereich E-Mail finden Sie dort die
Schaltflaiche Neue E-Mail, im Kalender den Befehl Neuer Termin und bei
Personen die Schaltflache Neuer Kontakt.

‘ S 5 - Posteingang - Franz.Ec
START | SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT
‘ r =1 % Ignorieren x i ( y
=7 lo=n =2 (-] [ [ Besprechung
R N || I Aokimer S t\-u(_l n;l(_ Weit T)n
eue eue en | Antworten en  Weiterleiten [ weitere =
| E-Mail Elemente - | St Junk-E-Mail - antworten S Naites
Neu Léschen Antworten
‘ BE 5 Kontakte - Franz.Ecker

START | SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT

B2 & B | X B © e 5

| Neuer Neue Neue Loschen | Besprechung Weitere | | purcanen  Visitenkarte |-
| Kontakt Kontakigruppe Elemente - v,
Neu Léschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht

In der Backstage-Ansicht oder auch Register DATE/ finden Sie:

B Informationen, wie Kontoeinstellungen / Konto hinzufigen oder Abwesen-
heitsmeldungen (sofern Exchange Server vorhanden)

m Offnen und Exportieren, z. B. um Daten zu exportieren / importieren

Office-Konto (in anderen Office-Programmen als Konto bezeichnet)

B Optionen zur /—\nderung der Einstellungen fur E-Mail, Kalender, Personen
und Aufgaben.



Elemente der Programmoberflache

Beachten Sie, dass auch das Register DATE/ inhaltliche Unterschiede zwischen  Ein Nachrichtenfor-

dem Aufrufen von Programmebene und dem Aufrufen aus einem Formular, z. B. ~ Mu/ar offnen Sie z. 8.
durch Anklicken von

Nachrichtenformular, Terminformular etc. aufweist. Register START - Neue
E-Mail

Darliberhinaus bestehen weitere Unterschiede fur

das Aufrufen auf Programmebene je nach gewahltem

Funktionsbereich, z. B. rufen Sie aus dem Funktions- Kalender

bereich Kalender das Register DATEI auf, so finden Sie E-Mail

hier den zusatzlichen Befehl Kalender speichern.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff befindet sich

links oben im Outlook-Fenster und enthalt standard-

maBig die Befehle Alle Ordner senden/empfangen und BE S s

Riickgangig. Weitere Befehle werden Uber die Schalt-

. .. Schnellzugriff
flache am Ende erganzt. Bild E7 Register DATEI

30.3 Ordnerbereich und Navigationsleiste

Ordnerbereich

Was friher als Navigationsbereich bezeichnet wurde ist ab Outlook 2013 der
Ordnerbereich. Er kann jetzt auch minimiert werden, um mehr Platz fur die ei-
gentlichen Informationen zu schaffen.

Die Schaltflachen zum Wechsel der einzelnen Funktionsbereiche kdnnen Teil = Wechsel Kompakinavi-

des Ordnerbereichs sein und passen sich dessen GréBenveranderungen an.  9ation - Navigations-

Di ird als K kt iqati b ichnet. Ist die K Kt iati icht leiste siehe ,Navigati-
|es- wir as. ompa n.aVIg.;a |on. ezelg net. .s ie ompa. nav.lga ion nic onsoptionen® auf Seite

vereinbart, wird die Navigationsleiste (siehe Bild F.9) angezeigt, die dann zum  295.

Wechseln zwischen E-Mail, Kalender, Personen verwendet wird.

Kompaktnavigation

Die Funktionsbereiche E-Mail, Kalender, Personen und Aufgaben werden durch
Symbole dargestellt. Die aufgezahlten vier Elemente sind sichtbar. Durch Ankli-
cken von Weitere erhalten Sie den Funktionsbereich Notizen, sowie Ordner und

o= oa B

drei Punkte = Weitere

Navigationsoptionen.

[T) Ordnerbereich =
GroBe des Ordnerbereichs verandern PyT— N
Im Bild F.8 sehen Sie viermal den Ordnerbereich - zunachst erweitert, dann drei- T

mal minimiert, zuletzt ohne Kompaktnavigation.

Aus
B minimieren / erweitern: Klicken Sie auf das Pfeilsymbol am oberen Ende v Favoriten
des Ordnerbereichs. Alternativ klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Ogtionen...
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