Office 2010

Die Anleitung in Bildern

von
Frank Moller




e
Inhalt

o e s o |

m— 1 Die Grundlagen - Office im Uberblick ..... 10

o S Maus und Touchpad bedienen ..o 12

e Office-Programme starten und beenden .................... 14

_ %) | Das Office-Fenster kennenlernen .......cccovvvieieiiinenn.. 16

i Hr Ein neues Dokument anlegen ...........cccccoceeiivennene.n. 18

e ) = Ein Dokument als Datei speichern ..............cccccoennn. 20

o - Die Ansicht vergréRern und verkleinern .................... 22

Ein Dokument schlieBen .......ccccccccoiiiiiiiiiiiiii, 24

Die Oberflache anpassen .........ccccccoiiiiiiin. 26

Dateien organisieren und wiederfinden ..................... 28

Semmene | 3 @i 34 2 Texte schreiben in WOrd .....eeveeceveveeennene. 30
] Wavigationsbereich 5 S seitenorete | T

@422 Word optimal einstellen ..........cocooiiiiis 34

«1- Texte-schreiben- in-Wordf] Papierformat und Seitenrand einstellen .................... 38

- 1.1 Word-starteny Text eingeben ... 40

Wiraiewissen: Viele M Text bewegen ..., 42
: Wege filhren auch zu I¥.

beschreibenwirsechs i Text nachtraglich @ndern und ergénzen ...................... 44

. Text ausschneiden und einfigen ..........cccccooiiiiinnnnn, 46

Textpassagen kopieren .........cccccccceiiiiiiiiiiiiiieeenninne, 48

Verschieben und kopieren mit Drag & Drop .............. 50

Text von Hand korrigieren ...........ccccoiiiiiiiiiiiinnnnnnne 52

Die Rechtschreibpriifung ..o, 54

Arbeitserleichterung durch die AutoKorrektur ........... 58

Datum per Tabulator ausrichten ...............ccccc. 60

Automatisches Datum per Feldbefehl ....................... 62



3 Texte in Word perfekt gestalten .............. 64
Text ausrichten: rechts, links oder zentriert ................ 66
Schriftart und -groBe einstellen ..........cccccceiiiiiiiinnnnn. 68
Schriftfarben und Effekte zuweisen ...........ccccceeeeiil 70
Textpassagen einrlicken ..., 72
Schriftformate festlegen: fett, kursiv und

unterstrichen ... 74
Eine Tabelle einfiigen ... 76
Tabellen bearbeiten .........ccccoooviiiiiiiiiiiiiii e 78
Eine Tabelle attraktiv gestalten ................................. 80
Ein Dokument mit Seitenzahlen versehen .................. 82
Kopf- und FuBzeilen einfliigen ............cccooiiiiiiiinin 84
Uberschriften nummerieren .........cc..cccocoeevviveeccneeennn.. 86
Ein Inhaltsverzeichnis erstellen ............cc.ccoooiiiiii, 88
Ein Dokument in der Druckvorschau betrachten ........ 90
Ein Dokument ausdrucken .........cccociiiiiiiiiies 92

4 Schicke Layouts mit Word ..........ccceeeeeeeen. 94
Ansprechende Aufzédhlungen und Nummerierungen ... 96
Ein Foto einfiigen und bearbeiten ................c...oo 98
Mehr Pep mit WordArt ... 102
Hintergrundfarbe und Rahmenlinien einstellen .......... 104
Schoénere Dokumente mit Formatvorlagen ................. 106
Formatvorlagen anpassen ...........cccccccoiiiiiiiiiiiiiinnnnnnns 108
Eine eigene Dokumentvorlage erstellen .................... 110

Inhalt

i etk = 14 rSEY
F & [U]]abe x, x S A Z
= T
B rd-dermarkierte-Te
Weitere Unt
& Unterstreichungsfarb: W 2utomatisch
e
H EEEEER
.III||||||
nnnnnnnnnnnnn
mm EEEEE

% y A - |l Testrichtung - =
g M ;—jText ausrichten =
schnell- o Pasition

formatvorlagen =
‘WardA-Format

=5 Yerkniipfung erstellen

_ Schatten
c4 15 b A ey
Spiegelung
Leucht Kein Leuchten
Leuchten
) m
: ‘2L [\ Abschrigung *
Vot W Leuchtvarianl ter|

4\ 3D-Drehung
Y

ﬂm Transformieren »




e
Inhalt

B ( D

Reisekosten

Benzin 300,00 €

Maut 90,00 € Excel starten ... 114

Hotel 150,00 € , ,

Spesen 75.00 € Text und Zahlen in Zellen eingeben ........................... 116

Fahre 500,00 € Bewegen in der Tabelle ........cccccccoeiiiiiii, 118

Gesamt | 1-11500€ Markieren und gestalten ... 120

Transport | Zellinhalte 16schen und korrigieren ...........ccccccoeiiinnnn. 124
Zeilen und Spalten einfligen ..........ccccoiiiiiiiiiennnnnn. 126
SUMMEN ErZEUZEN ....oooiiiiiiiiiiii e 128
Formeln fiir die Grundrechenarten ........................... 130
Dezimalstellen ein- und ausblenden .......................... 134
Weitere Tabellen anlegen ............cccoooiiiininne, 136
»AutoAusfiillen« und Formeln kopieren ..................... 138
Zellbezlige: Mehrwertsteuer und Bruttopreis ............. 142

Anteile am Auslandsumsatz

6 Diagramme mit Excel .........cccceeiiiiiiiinnnnnees 144
i Ein Sdulendiagramm erzeugen .............ccccccooiiie 146
Ein Sdulendiagramm nachbearbeiten ......................... 148
Ein Kreisdiagramm erzeugen und bearbeiten ............. 152

7 Listen und Datenbanken in Excel ............ 156
Zellen farmatieren
| Zahlen | pusrichtng | schrift | Rabmen | Austilen | schue | Eine e|nfaChe Liste erstellen .....ccoooeveiiiiiiiiiiieeiee, 158
Linien . . .
s Daten in Listen sortieren ........ccccoiiiiiiiiiiiiiiin, 160
Keine ~ —er—-e-
i Auswadhlen und Filtern .....c.ocoviiiiiiiiiee 162
------------------ | Eine Datenbanktabelle planen .............c.cccccoecerer.. 166
e Text Text
e E Daten in ein Universalformat exportieren ................. 170
[E|
Die ausgewshlte Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, de
in der Yorschau oder der Schaltflachen angewendet werden.

Ca




|
8 E-Mails verwalten mit Outlook ............... 174

Ein E-Mail-Konto einrichten und testen .................... 176
Postordner im Uberblick ..........cccooiiiiii 180
E-Mails schreiben und versenden .........ccccoeeevvvvininnns 182
E-Mails mit Anlagen versenden ... 186
Abrufen neuer E-Mails ........oviiiiiiiiiiiii e 188
Beantworten von E-Mails ...........cccoeeiiiiiiiiiiiii 190
Signaturen einrichten ... 192
Mehr Sicherheit: Schutz vor Spam ..........ccccoiiiiiiininns 194

|
9 Mit Outlook Termine planen ................... 198

Zurechtfinden: die Kalenderansichten ....................... 200
Termine eintragen und verschieben ........................... 204

Termine nachbearbeiten .......cooviiieiii i 206
Wiederkehrende Termine ......cooveeeeee e 208
An Termine erinnern 1assen ......ooveieieiiiiiii e, 210

Eine Notiz anlegen .........cccooiiiiiiii 214

Zurechtfinden: die Ansichten fir Kontakte ................ 218
Einen neuen Kontakt anlegen ... 220
Kontaktdaten andern ........cccooooiiiiiiiiiiiiiii e, 222
Kontakte sortieren und gruppieren ...................ool 224
Eine E-Mail an mehrere Kontakte schreiben .............. 226
Das Adressbuch ausdrucken .............ccccceeiiiiiiiiinnenn, 228

Adressen zu Excel exportieren ..........ccccceiiiiiiiiiiinnn 230

Inhalt

Element einfiigen

Suchen in:

éﬂ- Journal - O
L@ Junk-E-pail
Abbrechen

:ﬁ} Kalender

8] Kantakte Einfigen als
3 Ne\n.fsfeed = () Mur Text
_-._J‘ Motizen | @ anlage
L4 Postausgang
[ RS%-Fand: S
Elemente:
[ | Abgelegt unter | Position Firma

%= Sorglos, Susie
s Wwucher Willi

ERG L = [ E]
Meuer Mewe Mewe Heute Michste |Tagesansicht
Termin Besprechung Elemente ~ 7Tage

= 3

beitswoche

Gehezu Anordnen

4 Januaraon b
Mo Di MiDo Fr Sa s 4 » 19 Januar 2011
12
3456 7 5 8 L5
1011 12 13 14 15 16
1 1w [18]20 21 22 23
2425 26 21 28 29 30 03:00 | Treffen mit dem Lektor
B Besprechungsraum 3
000
4 Mzine Kalender 1100
T Kalender 12:00
13:00
1400
[~ E-Mail 15:00
16:00
7] Katender
170
8] Kontakte 1900
/] Autgaben C | Aufgaben anzeigen nach: Falig am
3

Kantakte - Outlook - Microsoft Outlook
Sencen/Empfangen  Ordner  Ansicht
424 E-Mail-Hachricht {
B Besprechung \» & senendruck

B8 weitere - Telefon = | [l onenote
Aktuelle Ansicht Aktionen

+| [ verschieben

Liste

Kommunizieren

[ Name Firma

Hier klicken, urn Kontakt

Speichern unter

4 Firma: (Keine Angabe) (4 Elemente]

s Frau Susie Sorglos Sargios, Susie
o HerrWilli Wucher Wucher, Willi
@ Verteiler Nette Leute Verteiler Nette Leute
4] Egan krause Krause, Eqan

4 Firma: Brain and Trust (1 Element)
8- Daniel Peyton

Brain and Trust  Peytan, Daniel




Inhalt

Titelfalie

Abschnitts-
Ubers chrift

Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel
Tl
5
Leer Inhalt mit Bilel mit
Uberschrift Uberschrift
m_stm Einfilgen | Entwurf  Ubergdnge  An

Ij (8] Clipart
=]
ik Screenshot -
Tabelle  Grafik
= [ Fotaslbum

Tabellen EBilder

7= il

Formen | SmartArt Diagramm

Zuletzt verwendete Formen

SENNOoOOA
[ BT ANE
Linien

SN TLLL T

.| Rechtecke

ooDaoood
Standardformen
BHBOAMDTOGT
@Gooar Ly
= [OIOERIMIORN
(DES NN

Blockpfeile

SECETRASRIL Jo

gen Seitenlayout

WENWEISE

Sendungen

=] adresshlock
- 3 Grukzeile

. Seriendruckfelder
iten hervorheben

Felde

Hallo{-«Nachnam

44 seriendruckfeld einfigen| -

Anrede

Titel
WOrname
Machname
Firmenname
AdressTeile_1
AdressTeile_2

ort

Bundeslandkanton

11 Mit PowerPoint prasentieren ................ 232
PowerPoint starten ... 234
Die schnelle Prasentation mit Vorlagen .................... 236
Von der Gliederung zur Folie ........ccccccoiiiiiiiiiinnnnnnn. 238
Folien hinzufligen ..., 240
Text und Textfelder bearbeiten ... 242
Animationen fiir die Schrift ... 244
Attraktive Folienlibergdnge ... 246
Ein anderes Design auswahlen ...............c..cccccooii 248
Eine Présentation erfolgreich vorflihren .................... 250

12 Kreative Prasentationen mit

PowerPoint .......cccviiimmmmiiiiirrinree e 254
Grafiken einfligen und verschieben ............c.c..ccccoo. 256
Rechtecke, Pfeile und andere Formen einfigen ......... 258
Objekte kopieren und gruppieren ............ccccceeeeeennns 260
Die Reihenfolge von Objekten dndern ....................... 262
Einen Sound hinzufligen ..., 264
Prasentationen speichern und drucken ...................... 266

13 Seriendruck in Office .......ccccevviiiiiiiinnnnn. 268
Die Serienbrieffunktion von Word ..........c.cccccceiinnnne 270
Einfigen der Datenfelder ..........cccccoiiiiiiiiiiiiiiininninn, 272
Das Outlook-Adressbuch als Datenquelle nutzen ...... 276
Eine Excel-Adressliste als Datenquelle nutzen ............ 278
Daten filtern und sortieren ...........cccoociiiiiniiiin, 280



e
Inhalt

Probedruck in eine Word-Datei und Ausdruck des
SEIENDIIETES o 282

Das Adressbuch in Qutlook ......coovvveeiiii, 284

Start  MeineVorlage  Einfligen  Seitenlay

14 office und das Internet -------------------------- 286 gzpw:em . Speichern und Senden
. ! i 15 Ofnen Ué Prer E-Mail senden
Ein Office-Dokument per E-Mail versenden ............... 288 - PYP—
I Web speichern
Ein Word-Dokument als PDF speichern .................... 290 Iformationen ©
Zuletst 1) InSharePaint speichern
Einen Outlook-Kalender im Internet veroffentlichen ... 292 e 3
. . R . Meu g &5 Blogbeitrag veriffentli
Office-Dokumente bearbeiten mit Office Web Apps ... 296
Drucken Dateitypen
Eine Prasentation im Internetformat speichern .......... 298 p—— =
S'enclen H SR
GlOSSAr .eeei e 300
1Yo 13 SRR 310



Kapitel 1
Die Grundlagen — Office im Uberblick

In diesem Kapitel geht es um grundlegende Handgriffe bei
der Arbeit mit Office: Wie nutzen Sie die Maus und ein
Touchpad, wie erstellen und speichern Sie Dokumente, und
wie passen Sie die Bildschirme der jeweiligen Programme an
Ihre Wiinsche an?

Die Maus und das Touchpad

Der Umgang mit der Maus und/oder dem Touchpad @ ist vielen PC-Nutzern vertraut.
Dennoch beschreiben wir in diesem ersten Kapitel zunachst die Grundlagen ihrer Nut-
zung, damit sich auch Neueinsteiger zurechtfinden.

Dokumente anlegen, speichern und organisieren

Zu den ersten Schritten gehort das Offnen der Programme. Wir zeigen lhnen, wie das auf

verschiedenen Wegen moglich ist. Sie haben es bei der Arbeit mit Office mit unterschied-
lichen Dokumenten zu tun. Hier lernen Sie, wie Sie Dokumente anlegen, speichern @ und
so organisieren, dass Sie sie ohne Probleme wiederfinden.

Bildschirme anpassen

Die Office-Programme werden nach dem Aufruf mit einem Standardbildschirm préasentiert.
Diese Ansicht kénnen Sie so anpassen @), dass sie lhrer Arbeit und lhren Bedirfnissen ent-
spricht. Wir zeigen Ihnen, welche Anpassungen méglich und sinnvoll sind.

10



Mit Maus und Touchpad bewegen
Sie sich im Programm.

Der Dialog zum Speichern

von Dateien

@ Speichern unter

==

Organisieren = MNeuer Ordner

- - -
uv| .. <« Dokumente » Eigene Dokumente » spain »

- “f‘ | spain durchsuchen P |

B @

Deskt: ‘iz " "
=" Bibliothek "Dokumente - -
& Downloads | | Spei
5] Zuletzt besucht L
3 |, Bilder
[ 4} Desktop B || Checkout-Confirmation-Dateien
- Bibliotheken | Haus
[& Bilder | Neuer Ordner
[ Dokumente | Vertrige
& Musik | &l Liebe Nachbarn.docx
B¥ videos ac
Dateiname: Liebe Nachbarn.docx -
Dateityp: [Word—Dokument (*.docx) -

Autoren: chris

Legen Sie eine praktische
Bildschirmansicht an.

Markierungen: Markierung hinzufiigen

[] Miniatur speichern

MiH9-0FRQE SO
] V| Meu
Q\ ﬁl @ I:v' rTlOf'fmzn

g

Einfiigen Seitenlay] Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Seiten- | Wollbild-  Weblayout Gliederung En V| speichem
layout |Lesemodus
Dokumentansichten E-Mail

| Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
[] Rechtschreibung und Grammatik
_ v | Rilckgingig

v | wiederhalen

Tahelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei &ffnen
- ieitere Befehle,.,

r-\A Urnter dem Meniband anzeigen

Tools - [ Speichern ] [ Abbrechen

| Ansicht —

E-LI Eine Seite
QZWei Seiten

: Ll
= seitenbreite | Fe
m
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Maus und Touchpad bedienen

n @H2- 0RE - Dokument? - MicrosfeWord Mit der Computermaus und auch mit
Star‘t' Einfigen Seitenlayout Werwieise sendungen Oberprufen Am% dem Touchpad emeS NOtebOOkS Slnd
LD Qerifesk-i4 - AT AT Aar S = FE ] scpocenc| saet P
oD L a gsenx aow-a- E | B B viele Anwender heutzutage vertraut.
Zuischen., Schvtar : stz ] Wir zeigen lhnen dennoch kurz die
|-Z-\‘l‘l-ﬁ‘l‘l-‘\-Z‘:‘E-\:4‘\‘5“\‘6:l-7-:‘E‘I:?-\‘llu-\-ll:l‘lz . . .
wichtigsten Handgriffe.
Am-hiufigstenbenutzen-Sie-bei-der-Arbeit-mit-der-Maus-die- SCh ﬂtt 1
Per Klick-auf-die-linke;Maustaste-setzen-Sie-den-Cursor-an-eir
AuBerdem-starten-Sid-per-Linksklick-Befehle,-6ffnen-Auswah Am héuﬁgsten benutzen Sie d|e
etc..—je-nachdem,wg-Sie-klicken.q . o a o
linke Maustaste. Driicken Sie sie, um
t den Cursor an eine andere Stelle im

Text @ zu setzen. Auf diese Weise
starten Sie auch Befehle oder 6ffnen
B Auswabhllisten und Dialoge.

Calibri [T+ 14+ A" A7
FAUSY-A-F

Am-héiu."'f;u"ss’cgn'é;j;;‘" ci-t—-i.der-Arbeit-mit-der-Maus-die SCh rltt 2
PerKlick{ =y yopieren e-seizen-Sie-den-Cursor-an-ei
Auerdef 2, mmugeoptionen:  Klick Befehle, -8ffnen-Auswat Wenn Sie hingegen die rechte Maus-
ete—jed [ Z S/ [A] e taste driicken, rufen Sie ein Kontext-
oo b men( auf. Dabei handelt es sich um
| aeamen Meniis mit variierenden Befehlen;
: o die Auswabhl ist jeweils abhdngig von
———— der Stelle, an der Sie geklickt haben.
B
Zusitiche Actonen +
Schritt 3
‘ Mitunter benétigen Sie auch einen
Doppelklick, d.h., Sie driicken még-
lichst schnell zweimal hintereinander
B auf die linke Maustaste. In Word

markiert ein Doppelklick z.B. ein
Wort. Im Windows-Explorer werden
Ordner per Doppelklick gedffnet.

Am-hidufigsten-benutzen-Sie-bei-der-Arbeitmit-derMaus 2 x
Per-KIick-auf—die-Iinke-IVIaustastgsetzen-sie-den-Cursor-a
AuBerdem-starten-Sie-per-Linksklick-Befehle,-6ffnen-Aus:
etc.—je-nachdem,wo-Sie-klicken 4
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Mit der Maus kénnen Sie auch
»ziehen«; dazu halten Sie die linke
Maustaste gedriickt und ziehen die
Maus in eine Richtung. Fiir diese Ak-
tion gibt es unterschiedliche Einsatz-
gebiete. Ziehen Sie beispielsweise
an der Bildlaufleiste, um das »Blatt«
nach unten bzw. oben zu verschie-
ben.

Das Touchpad finden Sie bei den
meisten Notebooks oder Netbooks.
Auch damit kédnnen Sie den Maus-
cursor bewegen und Aktionen aus-
fiihren. Fahren Sie mit einer Finger-
kuppe leicht Giber das Touchpad: Der
Mauszeiger auf dem Monitor folgt
der Bewegung lhres Fingers.

Unterhalb des Touchpads sind

zwei Tasten angeordnet, deren
Funktionen denen der Maustasten
entsprechen. Fiir einen Linksklick
reicht aber auch ein kurzes Antippen
des Touchpads. Wie mit der Maus
kénnen Sie auch mit der linken Taste
des Touchpads einen Doppelklick
ausfiihren.

2aBhieDr | 8aBbCcDc AaBbCi | {%3

dndern -

Apsatz Formatvorlagen

(NN AN I R TS VRIS CR NS XA IS E XA IS C RIS A S S v )

e-Maustaste-setzen-Sie-den-Cursor-an-eine-andere-Stelle.-
ie-per-Linksklick-Befehle,-6ffnen-Auswahllisten-und-Dialoge:
ro-Sie-klicken.q
ine-rechte-Taste.-Wenn-Sie-die-rechte-Maustaste-driicken,-
2l-ein-Kontextmenii-auf. Dies-sind Meniis-mit-variierenden:
ihlistjeweils-abhingigvon-der-Stelle,-an-der-Sie-geklickt-

L]

Touchpad-Funktionen

#

TStandard | 7Kein lee., Uberschrif,, _ Formatioriagen Bearbeiten

e

/
=

&

Mit dem Touchpad kdnnen Sie je nach Hersteller
(bzw. installiertem Treiber) auch weitere Funktionen
ausfiihren. So bewirkt ein doppeltes Antippen des
Pads einen Doppelklick. Ein abgebrochenes doppeltes
Antippen, bei dem Sie direkt in eine Ziehbewegung
Ubergehen, entspricht dem Ziehen mit der Maus.
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Office-Programme starten und beenden

Viele Wege fiihren nach Rom und
Tz auch zur Arbeit mit den Office-

m Microsoft Word 2010 (Beta) >

gl amez ,

I\ GIMP
@ S Programmen. Die gngigsten Wege
(] Microsoft Excel 2010 o o o o N
Kurznotizen ' (T Microsoft InfaPath Designer 2010 bESChI'EIben wir in dlesem AbSChnltt
& WinRaR , (T Microsoft InfoPath Filler 2010 -
[N] Microsoft Gnehote 2010
@ Micrasoft Excel 2010 ) (0] Microsoft Qutlank 2010
5 [B] Microsoft PowerPoint 2010
A [B] Microsoft Publisher 2010 g
Q VL media player ' (5] Microsoft SharePoint Warkspace 20: h =
@ Ners StartSmart W] Microsaft Ward 2010 @ m SC rltt 1
|\ Microsoft Office 2010-Tools

|| Mozilla Firefox

S s | NesSmar Tehnoigies Der klassische Weg, Office-Pro-

7 itar » ko Nero - I
) L St . gramme aufzurufen, ist der Giber das
> Alle Programme A4 Zurick

Startmeni: Klicken Sie mit der Maus
auf Start @ » Alle Programme »

e @ ’ﬁ]H ol [ m Microsoft Office, und wihlen Sie
dann per Mausklick das gewiinschte
Programm aus dem Office-Paket aus.

[Programme/Dateien durchsuchen 0 | [ LAEEIRCaEln o) Progromme/Dateien durchsuchen 0

Offnen
Ju DWDStyler Behandeln von Kompatibilitatsproblemen

.. EPSOMN

e ey 2 Schritt 2

. EE;::;:SS:EEE“ 2010 Vorgangerversionen wiederherstellen .

(K] Microsoft Bl 200 E— N Um ein Programm als Symbol auf

Mo oron o e die Taskleiste zu legen, klicken Sie

oy dn = im Startmeni den Programmnamen

it DR mit der rechten Maustaste an und
W laenedduten ‘ wihlen An Taskleiste anheften €.
I " "Ndh:"l;[:ﬁ‘ o . Ein einfacher Mausklick auf das

Symbol @ 6ffnet anschlieBend das

ﬁ‘? @ I = ” ) If“ gr Programm.

Schritt 3

Fiir einen schnellen Zugriff kén-

nen Sie das Symbol auch auf dem
Desktop ablegen. Ziehen Sie dazu
die Programmverkniipfung aus dem
Startmen( mit der rechten Maus-
taste auf den Desktop. Im folgenden
Kontextmeni wahlen Sie Hierher
kopieren.

|| SharePoint

4 Zurick
Verknipfungen hier erstellen

Abbrechen
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