‘flbersicht

Teill A
Office 2003 ... .. .. ... 35
1 Die neue Office-Generation ..............cccoovviiiiiiinineeennnnns 37
2 Neue Funktionen in Office 2013 ...... ..., 47
3 Die Benutzeroberflaiche von Office 2013 ............. e 69

Teill B
Office-Dokumenteerstellen.................... ... 95
4 Neue Office-Dokumente erstellen ................cooooiiiiiiienn, 97
5 Office-Dokumente speichern und 6ffnen ............................ 117
6 Standardbearbeitungsaktionen in Office-Dokumenten ............. 153
7 Excel-Tabellen in Word/PowerPoint verwenden ..................... 187
8 Office-Dokumentedrucken .............cooiiiiiiiiiiiiiiien, 203

Teil €
Word 20013 ................ s 211
9 Erste Schritte mit Word 2013 ... 213
10 Formatvorlagen ..............ooiiiiiiii 239
11 Grafische Elemente & Textfelder ..., 255
12 Seitenlayout ....... ... 271
13 Word-Dokumente drucken, vorfiihren und versenden .............. 293
14 Tabellen mit Tabstopps erstellen...................coo. 305
15 Serienbriefe erstellen ... 315
16 Eigene Vorlagen erstellen .................ccccceveieeeeeieeiieaeeaaeen, 331
17 Word-Optionen ...........cooiiiiiiiii e 347

http://d-nb.info/1027548113

\
. , . E
Bibliografische Informationen AtgeslIsir durch EA
B


http://d-nb.info/1027548113

Ubersicht

Teil D

18

20

Excel 2013

Erste Schritte mit Excel 2013 ......
19 Tabellenblatter formatieren
Rechnen mit Excel ..................
21 Arbeiten mit Funktionen
22 Tabellenblatter organisieren

23 Daten gliedern, sortieren und filtern ......................
24 Arbeitsblatter verknlpfen und konsolidieren .........................
25 Diagrammeerstellen ........ ...,
26 Arbeitsmappen drucken und veréffentlichen .........................
Teil E
PowerPoint 2013 ............ . ... ...
27 Erste Schritte mit PowerPoint 2013 ...l

28 Text eingeben und formatieren

29
30

32
33
34

Die Gliederungsansicht

Prasentationen drucken ...........
31 Arbeiten mit Vorlagen

Folienlibergénge und Animationen .............................L

Prasentationen halten .............
Prasentationen veroffentlichen ...

Teil F
Programmiibergreifende Funktionen ............................

35 Arbeiten mit Designs

36

Tabellen-Editor erstellen

38
39

lllustrationen einfligen & bearbeiten .......................c
37 Word- und PowerPoint-Tabellen mit dem

Links, Textmarken und Querverweise ..............c.ccccevvinnnnnn..

Dokumente im Team bearbeiten

357

359
383
407
431
447
465
485
501
525

535

537
563
587
597
607
621
635
655

667

669
677

717
743
757



40
41
42
43

45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55

56
57
58
59

Ubersicht

Teil G
ACCESS 203 ... e

Erste Schritte mit Access 2013 ...
Tabellenerstellen ..........ccoviiiiiii
Abfragenerstellen ...
Formulareerstellen ..........cooviiiiiiiii
Berichte erstellen

Tell H
Outlook 2013

Neues in Outlook 2013 - Umsteigen von friiheren Versionen......
Erste Schritte mit Outlook 2013 ...
E-Mail-Grundlagen ..........c.coooiiiiiiiii
E-Mail - fortgeschrittenere Techniken ......................oils
Profile und E-Mail-Konten ...
Outlook-Datendateien .............ccooeiiiiiiiiiii
Kontakte/Personen ............coooeiiiiiiiiiiiiiiiiiii

.Terminverwaltung mit dem Kalender .......................oooei.

Aufgaben ... ... ...
RSS-Feeds VEIWENAEN ..ot iiiiaaaeas
NOtiZzEn VEIWENEeN ... it iaae e aaaes

Teil 1
OneNote

OneNote kennenlernen

Notizen erstellen .......oooiiiri e

Notizen organisieren und verwalten ...........................
Notizbticher gemeinsam verwenden ..............................

805

807
833
859
883
907



B oo

Teil J

Anhiinge ........ ...
A |Installation und Aktivierung ..............c.ooiii
B Office Web APPS ...cviniiiiii

¢ Hilfe fir Microsoft Office 2013 ........oiiiiiiiiiiiiiiieaan,

)Y T [
StIChWOVEIrZEICANIS . . . . ..o e s




Inhaltsverzeichnis

Teil A
OFFICE 2003 ...

1 Die neue Office-Generation .......................... .
OfficeimWandel .........coiniiiiiiiiiiiiii it iiiiieirira i eatataeransieneassnnas
Office at your fingertips ......ovuveniiinernernrrneenereenaeninareseaenienenn,
Roaming: Ihr Office-Profil folgtThnen .............coiiiiiiiiiriiiiiiiinn,
SkyDrive — der Onlinespeicher von Microsoft .............coociiiiiiiiiiien,
“Office 2013 vs. Office 365 ... iueniiiieiiiii i tiieiieenrirar e eranenraans
Die Editionen von Office 2013 ............ e e
Office 2013 RT  otiitiiieen e eaeatataeseasttanrsensncioesansesasssnssnannnsnses
Wofiir steht die AbKrzung RT? .....oouineniiinniiii i eieanerarncaeass
Office WED APPS - vovnveiieteinieiiitiieetiteneanatarseasusnosararnsiasesosans
Office 365 — Thr Officeinder Cloud  ......uvvuuunnuieeereeereeenn. e
Die Editionen von Office 365 ..........ciiiiiiiiiieiiiireissreriereataeanrneanns

2 Neue Funktionen in Office 2013 ...,
Neue Funktionen in Office 2013  ....iiurrivirtreenneersnsassrassneeesnsssoronnnns
Neue Bedieneroberfliche (seit 2007) ......cvviiiiirrinrrnirieriateeiinonssnnns
Neues Dateiformat (seit 2007) .....vvieenreenreenrrseeraeersnressosssssnnnenns
Dokumentdesigns (seit 2007) ........coieiiieriiiiitiiii it
Neue grafische Effekte (seit 2007) ........uiinriieeiiniiieeiiiieenecssiernrnaenn,
SmartArts (5eit 2007) ... etiiitiie ettt i a e
SkyDrive und WebApps (seit 2010) ......ciiriiiiiiiiiiieriniiiiieia
Ausrichtungslinien (neuin2013) .......coieieieiiiiiiiiiiiaii e
Appsfir Office ...vuviniiiiin i it
Neue Funktionen in Word 2013 ... ooiiuiiiiii i iiiiiniasieesienscnnennanns
Word-Dokumente im Baukastensystem (seit 2007) .........covieiiieriiieiiainnan.
Schnellformatvorlagen (seit 2007) ......c.iviiniieiinrnininiiaeieareearaisaeas
Dokumente im Team bearbeiten (seit 2007) ......ccoviiieiiiiriiiriiienieenannann
Formeln erstellen (seit 2007) .. .vveernnnneeiieniennnetrsasntrsessnersnanssnaes
PDF erzeugen (seit 2007) ....uvuvrirnenrionarnenrneratasiroanseasnenneasiosasns

35

37
38
38
39
39
40
41
43

45
46

47
48
48
49
49
49
50
51
52
53
54
54
55
55
56
56



- Inhaltsverzeichnis

PDF einfiigen und bearbeiten (seit 2013) ............coiviiiiininnn.
Weiterlesen (neuin2013) ......ciiiiiiiiiinrrrinennannanncnnans
ODbjektZOOM ...iuveniniiiiiiiiiiieiiiiir i iiieieriarneraes
Neue Funktionenin Excel 2013 ... ...iiiiiiiiiiiininnrenrennnnnnnn
Excel-Tabellen (seit 2007) ........cvviriiiiiiiiiiniiiieeaneernnnnes
Bedingte Formatierung (seit2007) ..........covieirinenininenenenes
Sparklines (seit 2010) .......ieiiiiiiiiii i
Blitzvorschau (neuin2013) .........cciiiiiierinnneerenareenaceans
Pivot-Tabellen (seit 2007) .........voviiiriiniranriaerrarianeanens
Schnellanalyse (neuin2013) ..........ccoviiieiiiiineiinnnennannes
Neue Funktionen in PowerPoint 2013  .......c.vveiieeriennnnnnnnnneens
Benutzerdefinierte Folienlayouts (seit 2007) ...............ccvvenen..
Formen kombinieren (neuin2013) ........covvviiireeennacennnnn.
Neue Funktionen in Qutlook 2013  ........coiiiiriiiiiinriianrnannnan
Neue Funktionen in OneNote 2013  ........vviiieinneiieernaernaennnn
Neue Funktionen in Access 2013 ... ..vitiiiiiiiriennrenrrnaernnennns

3 Die Benutzeroberfliche von Office 2013 .................
DasMeniiband .......ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i i
Kontextbezogene Registerkarten ..............oviievninineiinnns.
Die Registerkarte )ENTWICKLERTOOLS« ......covvinvnnenennnnnss
Das Meniiband minimieren ...........c.cvviiiiiiiiieneiiiiiian..
Das Meniiband automatisch ausblenden ..........................
Das Meniiband mit dem Finger bedienen ..................... ...
Das Meniiband mit der Tastatur bedienen ...............ccvveennn.
Umsteigen leicht gemacht: Office 2003-Shortcuts verwenden ........
Tastenkombinationen fiir alle Office-Programme ...................
Die Backstage-Ansicht ........c.coiiiiiiiiiiiiiiiaiiineniirieennans
Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ..................cooooiiiiiil
Schaltflichen hinzufiigen und entfernen ...............ccocvvivennne
Trennzeicheneinfiigen .............c.coiiiiiiiiiiiiiL
Schaltflichen aus der Symbolleiste entfernen ................covntnn
Position der Symbolleistedndern ............cooiiiiiiiiiiiiia,
Kataloge und die Livevorschau  ..............coooiiiiainiiinis,
Die Minisymbolleiste ..........cociiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Kontextsymbole .........cocviiiiiiiiiiiiiiiiii it
Aufgabenbereiche .............. il
Meniiband anpassen .......i.iiiiiiieiiiriii e aaeas
Registerkarten und Gruppen einfiigen .............cocvvviiiiinn..
Registerkarte oder Gruppe umbenennen .............coeienvnnne.
Befehle in eine Gruppe einfiigen ..............ciiiiiiiiiie,
Symbolbeschriftungen anzeigen/verbergen ........................
Name und/oder Symbol eines Befehlséndern .......................
Registerkarte ausblenden/einblenden ............... ...l

Gesamtes Meniiband oder einzelne Standardregisterkarte zuriicksetzen

neessanan bevae

57
57
58
59
59
60
61
61
62
63
64
64
65
66
66
67

69
70
73
74
74
75
76
77
78
79
80
81
81
83
84
84
85
86
87
87
89
89
90
91
92
93
94
94



Inhaltsverzeichnis

Teil B
Office-Dokumenteerstellen ...................................... 95
Neue Office-Dokumente erstellen ... 97
Leere Office-Dokumente erstellen ............ccoiviieiiiiiienrireiiierieieneananas 98
Leeres Dokument iiber den Startbildschirmerstellen ...l 98
Den Startbildschirm deaktivieren ............cccviiiiiiieiiiiiiiiiiiarerneenanas, 99
Leeres Word-, Excel- und PowerPoint-Dokument in der
Backstage-Ansichterstellen ...........cociiiiiiiiiiiiii it 101
Neues OneNote 2013-Notizbuch erstellen ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiina., 102
Neues OneNote MX-Notizbuch erstellen .............cooviiiiiiiiiiiiiiinin, 103
Optionen fiir neue Excel-Arbeitsmappen  .................. et te et 104
Neue Dokumente auf Vorlagen basieren ...........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiaiiiiiien., 105
Word und Excel: Vorinstallierte Vorlagen verwenden .................cocovivnnnn, 106
PowerPoint: Prisentation anhand von Designvorlagen erstellen .................... 107
Access: Desktopdatenbank oder Access Web App erstellen .......................s. 110
Angeheftete Vorlagen verwenden ...l 111
Vorlagen von Office.com verwenden ............cocoiiiiiiinaanan.. feeeiaeaaas 113
Eigene Vorlagenverwenden ...........ciiiiiiiiiiiiiiii i 114
Eigene Vorlagen auf der Seite »Neu« der Backstage-Ansicht anzeigen ............... 115
Eigene Vorlagen im Startbildschirm anzeigen ................cocciiiiiiiiiiiaen, 116
Office-Dokumente speichern und 6ffnen ...................... 117
Speichern auf dem Computer undim Netzwerk ...............coooiiiiiiiiiiiann, 118
Speichern mit System — eigene Unterordner ............cooiiiiiieiiiiineniaenns 122
Favoriten verwenden ..........oeiiinuereeieriitiiiieitienraarirantttrearanannn 123
Anzeige der Backstage-Ansicht beim Speichern und Offnen abschalten .............. 124
Speichern auf SkyDrive und SharePoint  .........ccoviviiiiiiaiiiiiiiiiiiiiiiea, 125
SkyDrive erfordert ein Microsoft-Konto ..........coveveieiiiiiiiiiieniiaenenanse. 125
Speichern auf SKyDIIVE .....vuniviiniiiiiiiii it ie e rteratiatanaarnases 127
SkyDrive konfigurieren ..........cocoiiiiiiiiiiii it i e 129
Speichern auf SharePoint ...........cco ittt 131
Speichern in Dropbox, auf Google Drive und im Telekom Mediencenter .............. 133
Weitere Clouddienste in Office integrieren ............ccviiiiiiiiiiiiiiiinnnnans 133
Clouddienste mit Office verbinden ............coiiiiiiiiiiiiiiiiiiirvirnvenens 135
Speicheroptionen einstellen ........ccoviiiiiiiii i 137
Sicherungskopien in Word erstellenlassen ............oovieiiiiiiiiiniieeniinnss 137
Sicherungskopie in Excel erstellenlassen ............oooiiiiiiiiiiiiii 138
Die AutoWiederherstellen-Funktion ...........ccoiiiiiiiiiiiiiiiienaiaineennn,s 138
Standardspeicherort und Standardformat festlegen .................cooilll, 139
Dokumenteigenschaften verwenden ............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 140
Dokumenteigenschaften erstellen ...........cocoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiae.. 140
Drucken der DokumenteigenschafteninWord .............cocoviiiiiiiainn., 142
Dokument 8ffen  .....iuiiiiiiiii i e ittt 143
Dokument schreibgeschiitzt oder als Kopie 6ffnen ................cocooiiiin, 145
Zuletzt verwendete Dokumente und Ordner ..........ccooiviiiiiviiieninenannes 146

11



- Inhaltsverzeichnis

Das neue Dateiformat von Office  ..........c.oiviiiiiiiiiiiiiiiiiii i, 147
Kompatibilitdtsmodus ..........coiiiiiiiiiiiii e e 147
Konvertieren in das neue Dateiformat ...........coviiviviveiiiiiiiiiaiienennnn, 148

Dokument im XPS- oder PDF-Formaterstellen ............c.oooiiiiiiiiinin, 149
PDF- und XPS-Dateien ansehen .........cceviiieieiiintniirieieiisnenrienevaens 151
PDE-Dateienin Word 6ffnen ..........cociiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienenes 151

6 Standardbearbeitungsaktionen in Office-Dokumenten ............. 153

Kopieren und Einfiigen: Der Aufgabenbereich »Zwischenablage« ..................... 154
Kopieren invier Schritten ...........coiiiiiiiiiiiiiiiiii e 155
Verschieben in vier Schritten ............cooiiiiiiiiiiiiiiiii i 155
Beliebiges Element aus Zwischenablage einfligen ................ccoooviiiiiiiinn, 155
Einfiigeoptionen verwenden .............oviiiiiniiirniieniniiiiiineiieiiianse, 156
Einfiigeoptionen konfigurieren .............ciiiviiiiiiiiiniiiininriienen, R 158

Automatische Rechtschreibpriiffung ............cooiiiiiiiiiiiiiiii i 159
Gefundene Fehler korrigieren ............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiina, 159
Was tun bei korrekten Wortern, die die Rechtschreibpriifung aber nicht kennt? ...... 160
Einschalten der automatischen Rechtschreibpriifung in Word,

PowerPoint und OneNOte . .....ooiiiiiiii ittt ittt it ii e aniaees 161
Rechtschreibpriifungin Excel ... ..ot 161
Korrekturhilfen fiir weitere Sprachen  .........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 162

Sprache fiir markierten Text festlegen ...............coiiiiiiiiiiiiiiiii i, 163
103 e o (34 1 164

Sonderfille von der AutoKorrektur ausnehmen ..............coviiiiiiiiiiii, 164

Neue AutoKorrektur-Eintrage erstellen ............ocooiiiiiiiiiiiiia 165
Thesaurus verwenden ...........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it 167

Den Thesaurus im Aufgabenbereichnutzen .............ccooiiiiiiiiiiiiiian, 167
Silbentrennung ... i i i e i i it 169

Automatische Silbentrennung verwenden ............ciiiiiiiiiiiiiiiiiieaee 169

Manuelle Silbentrennung verwenden .............ciiiieiiiiiiiiiiiiieriiiiaas 170

Optionen fiir die Silbentrennungeinstellen ...............cooooiiiiiiiii 171
Ansichten, Zoomen und Fenster .........oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 173

74T+ T o O 174

Mit mehreren Fenstern arbeiten .......c..veveeeeerirereneeenniiiiriiaieiaeeens. 175
Schnelles Formatieren mit Designs ........cocvevieiiiiiiiiiiiiiiiiiiieineneciaannes 176

Designs ZUWEISEN . ......iuiiuiiiiiii ittt ittt it 177

Designfarben verwenden ...........ccioiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 180

Designschriftarten verwenden ...........oouveiiiiniiiieieiieiiniinrienciennanes 181
Zeichenformatierung ..........oiiiiiiiiiiii ittt et 183
Befehle riickgingig machen und wiederholen ............. ..., 185

7 Excel-Tabellen in Word/PowerPoint verwenden ...................... 187

Neue Excel-Tabelle als Objekt einfiigen ........c.coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiinen,s 188

Daten aus vorhandener Excel-Tabelle als Kopie einfiigen .............cooviiuininen.. 192

Daten aus vorhandener Excel-Tabelle verkniipft einfiigen .............c.covviiinnt. 193
Excel-Tabelle verkniipft in Word einfligen ................coiiiiiiiiiiie e, 194
Excel-Tabelle verkniipft in PowerPoint einfiigen ............cooviiiviiiiiiiannn.. 195




Inhaltsverzeichnis

Verkniipfte Daten bearbeiten und aktualisieren .................. ..ol

Verkniipfung bearbeiten ..........

Excel-Tabelle einfiigen, die auch wihrend der Bildschirmprisentation

bearbeitet werdenkann .............

.............................................

Excel-Tabelle in Word im Querformat einfiigen ...........ooiiiiiiiiiiiiiiinanaan,

Office-Dokumente drucken .
Dokumentdrucken ................
Schnelldruck aktivieren .............

Weitere Ansichten fiir die Druckvorschau  .........ccieiiiiiiniiincnssiersrennnnens

Teil C
Word2013 ...................

Erste Schritte mit Word 2013

Neues Dokument erstellen und speichern ...,

Texteingeben .....................
Einzelne Zeichen loschen .........
Loschen groflerer Textpassagen ...

Text im Einfiige- und Uberschreibmodus erginzen ................c.ccoiiiinnnnnn.

Bewegen im Dokument ..............
Uberschriften reduzieren und erweitern
Formatierungszeichen anzeigen .......
Markieren ...........ccciiiiiiiiiann

Mit der Maus markieren: Die Markierungsleiste ..............ccovveeiiiiiian...
Nicht zusammenhiingenden Text markieren ............coiiiiieiiiiiaiiaiinian,

Mit der Tastatur markieren .......
Per Fingereingabe markieren ......

Text mit dhnlicher Formatierung markieren ...........ccciiiiiiiirieneniiennnans

Symbole und Sonderzeichen einfiigen

Bausteine erstellen und einfiigen .....
Der Organizer fiir Bausteine ......

Absitze formatieren ................
Die Absatzmarke ................
Absitze markieren ...............

Die Varianten der Absatzformatierung ............cocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiia
Absitze mit der Registerkarte START formatieren ............cocoveiviiniaiiaaia..

Absatzformatierungen mit Shortcuts
Aufzihlungen und Nummerierungen .
Nummerierte Listen erstellen .....

Nummerierung mit einer anderen Zahl beginnen ...................oiiillll
Aufzihlung/Nummerierung entfernen ...........ooeieiiiiiiiiaenenentieninoaaes

Rahmen und Linien ................
Formatieren mit Schnellformatvorlagen
Formatierungen léschen und iibertragen

13

197
198

200
201

203
204
207
208

211

213
214
214
215
215
215
216
217
218
219
219
220
220
221
221
222
223
225
226
226
226
226
227
228
228
229
230
230
230
231
232



- Inhaltsverzeichnis

Texte suchen UNd erSetZeN ... ...ivttiiiiiiiiiie et iieeeaannnrosnnnsnnnnseasanns
Die Standardsuchie ....vintiiiiiieiii ittt ittt et et e raaaar
Die Suchoptionen .......o.iuiiiniiiiniiiiiiiiiiii ittt
Dieerweiterte Suche .....coviiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt ittt eteaaaannranannnns
o> o A T 1= +

10 Formatvorlagen ...

Das Prinzip

Die verschiedenen Typen von Formatvorlagen .............ccoiiiiiiiiiniiiaene,
Verwendung von Designschriftarten ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiii i,
Schnellformatvorlagen ........ ...t e i e e
Formatvorlagensitze ............coeiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i,
Dokumentdesigns ........ceiiiiitiiiiii e i e
Fluchoder Segen? .........ciiuiniiiiiiiiiiiii ittt ittt iiraraenees
Formatvorlagen anwenden ............ociiiiiiiiiiiiiiii it
Schnellformatvorlagen mit der Minisymbolleiste zuweisen ........................
Anzeigen der Minisymbolleiste auf einem Tablet ............ccoooviiiieiiiiian,
Formatieren mit dem Aufgabenbereich ...............cccoiiiiiiiiinn e,
Optionen des Aufgabenbereichs »Formatvorlagen« ..............ccoviiieviinin.n,
Der Aufgabenbereich »Formatvorlage iibernehmen« ..................ccooiiain,
Praktische Tipps fiir Formatvorlagen .............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinne,
Der Formatinspektor ........cc.ooiiiieiiiiiiiiiiiii ittt iie ittt e
Formatvorlagendndern ...........oiiiiiiiiiiiiiii i i e e
Formatvorlagen direkt im Dialogfeld bearbeiten ....................coiiiiilll,
Eigene Formatvorlagenerstellen ......... ...l
Formatvorlage neudefinieren .............oiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Formatvorlageloschen .........ociniiiiiiiiiiiiii ittt i e

11 Grafische Elemente und Textfelder ...
Grafische Elemente einfligen ..........ooiveiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiaiaiiiinanan...
ClipArt einfigen ........cciiieieiniiiniiiiiiiiiriiiniri ettt riseeraianensrsanns
Bildereinfilgen .........cooiiiiiiiiiiiiii i e i e it e
Bilder verkniipft einfligen ....... ...l e e
Zeilenumbruch einstellen  .........oiiiiiiiiii i i e
Bild auf der Seite verschieben ...t
Textfelder einfilgen .........ciiiniiiieiiiiiiii ittt ettt iaa i eeeaaes
Eigene Textfeldererstellen .........ccoiieiniiiiiiiiiiiiiiiii it irieenn
Formen in Textfelder umwandeln ...........c.oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinninens,
Vorgefertigte Textfelder verwenden .............ciiiiiiiiiiiiiiiiiniienniennans
Kleine Ursache, groBe Wirkung .......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiarniiiaiaananss
Textfelder formatieren  .........ooiiiiiiiiiieiiiiiiiiiii i et iieaririearaaes
Textfelder positionieren ...........coiiiiiieieieiiiieneiiraracirneeerionrenees
Textrichtung und Ausrichtung ...ttt
Innerer Seitenrand ............coi ittt i e

Legenden

'

233
233
235
235
237

239
240
241
241
241
242
242
242
243
244
244
245
246
246
247
248
249
249
250
250
253

255
256
256
256
257
258
261
263
263
265
266
267
268
268
269
270
270



12

13

14

Seitenlayout ..........
Seiteneinrichtung .........
Seitenrdnder einstellen ..

Inhaltsverzeichnis

Benutzerdefinierte Seitenrander .........c..ivieriiiiiiiiiiaaiiiiiia i

Negative Seitenrinder ...
Bundsteg ..............
Hoch- und Querformat .
Seitenumbruch ...........

Umbruch bei der Texteingabe festlegen ...t

Abschnitte ...............

Beispiel: Mehrspaitige Dokumente erstellen ...l
Anzeige der Abschnittsnummer in der Statusleiste .................ccoiiieln,
Spaltenumbriiche einfligen ...........ccoviiiiiii i i

Spaltenausgleich ........
Zwischenlinien einfiigen .

Kopf- und Fulzeilen von derStange .........c.coviiiiieieniiieienenioncananniansn
Kopf- und Fuf8zeilen einfligen .........ooienviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaaass

Seitenzahlen pur ........
Seitenzahlen formatieren ..

Kopf- und Fulzeilen bearbeiten ..........coiiiiiiiiiiiiiiiiii it

Kopf-/FuBzeilenmodus akt

12 15 ¢ = +

Die verschiedenen Arten von Kopf- und Fulzeilen ..................coiiiiiilt,

Position von Kopf- und Fu

{0321 (A

Zwischen Kopf- und Fuf8zeilen navigieren .............coiiiiiiviiiiiiiiiienen..

Abschnitte .............

Datum und Uhrzeit einfiigen ..........ciiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiaineenennneanan,

Dateiname einfiigen ....

Uberschriften in Kopfzeilen wiederholen .............c.cooiiiiiiiiiiiiniienat,
Inhalte von Kopf- und Fuflzeilen positionieren ............c.cooviiiiennraninennnn.

Wasserzeichen ............
Wasserzeichen einfligen .

Word-Dokumente dru
Weitere Word-Druckoptionen

cken, vorfuhren und versenden ..............

Personliche Informationen entfernen ........evveivieennnunneearceeeereesssiosnnnss

Dokument online vorfiihren

Dokument mit Kennwort sChiitZen ........c.ieeriiiiiiiinniarrrennsersnsiseeronns
Dokument per E-Mail versenden ........cc.ooviieiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiieenas

Tabellen mit Tabstopp

serstellen ...,

Schnellkurs: Tabstopps verwenden ...........cccviiieiiiiiineiiieerrnserasnsaenns

Tabstopps setzen ..........

Standardtabstopps und individuelle Tabstopps ..........ccvvvieiriierieieniannens
Tabstoppmerkmale bestimmen .........covviiiiiiiiiiiiiii e
Tabstopps mit der Maus SetZen .........ovveiiveriiieiiiireaneirnearascaeanens

Ubung: Tabstopps setzen

......................................................

15

271
272
272
273
273
273
274
274
275
276
276
278
279
279
280
280
280
282
283
284
284
285
285
286
287
287
288
289
289
290
290

293
294
297
300
303
304

305
306
308
308
308
310
312



- Inhaltsverzeichnis

Tabstopps Ioschen ... ... o it et
Einzelne Tabstopps im Dialogfeld loschen ...t
Alle Tabstoppsloschen .........oiiiiiiiiiiii ittt ittt it
Einzelne Tabstopps mit der Maus16schen ..............cc.coiiiiiiiiiiiiniions,

Tabstopps verschieben ... ..ot e e
Tabstopps verschieben ohneMaus ...........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiinnennns
Tabstopps mit der Maus verschieben ..................cooiiiiiiiiiinia

15 Serienbriefe erstellen ... P
Grundlagenwissen fiir den Seriendruck ......... ..o il
Hauptdokument einrichtenl .........ioiuiniiiiiiiiiiiiiiii i i eiensnenaens

Fortsetzen eines Seriendruckprojekts ...........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiie i
Hauptdokument mit der Datenquelle verbinden .................ccooiiiiiiiiiin,
Empfingerliste filtern und sortieren ...........ccociiiiiiiiiiiiiiii i
Platzhalter einfligen ..........cc.iiiiiiiiiiiiii it iiieiie it

Verwenden einer Regel ..........iiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i,
Seriendruckvorschauverwenden ........... ool e
Zusammenfithrenund Drucken .........ooiiiiiiiiiiiiiiii e

16 Eigene Vorlagen erstellen .......... ...
Eigene Vorlageerstellen ..........coiiiniiiiiiiiii i
Eigene Vorlagenanwenden ...........coiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Vorlage in den Vorlagenordner kopieren  .........cccovioiiiiiiiiniiiniiieniieians.
Vorlagen organisieren ..........c.iiiiiiiiiiiiii i ittt
Vorlagen mit mehreren Anwendern nutzen .............ieiiiiiiiiiiiiiiiiieeienn,
Vorlage fiir alle Dokumente nutzbar machen .............ccociiiiiiiiiiiiiiniaann,

Vorlagen automatischladen ..............oiiiiiiiiiii
Ein wenig Vorlagentheorie ...........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Der Inhalt einer Dokumentvorlage ...........ccciiiniiiiiiiiiiaiiiiiiiiiiiiains
Zusammenspiel von Word und Dokumentvorlagen ...............ccooioviiiiiiian.
Vorlagen Organisieren ...........cciiiiiinniiiniaiiineiiiiiientiinciririiaainns

17 Word-Optionen ..........ooiiiiiiiii e

Allgemein ..
Anzeige ....

Dokumentprifung ..........covviuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaee, et

Speichern ..
Sprache ....
Erweitert ...

Meniiband anpassen ..., . i i i e i it
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ...............cco i

Add-Ins ...

Trust Center

312
313
313
313
313
314
314

315
316
317
319
320
321
323
325
328
329

331
332
335
336
337
338
340
341
341
341
342
345

347
349
350
350
351
351
352
355
356
356
356



Inhaltsverzeichnis

Teil D ,
EXCOl 2003 ... oo i,

18 Erste Schritte mit Excel 2013 .. ...t

Neue Arbeitsmappeerstellen  .........oiiiiiiiiiii i
Daten eingeben und verdndern ..........iiiiiiiii i e
Bewegen der Zellmarkierung mit der Tastatur ............ooiiiiiiiiiiiiniien
Eingabefehler korrigieren .........c..ooiiiiiiiiiiiiii ittt
Erleichterungen beider Eingabe ...........ccciiiiiiiiiiiiiiiiii
AutoVervollstindigen verwenden ..........co.iiiiiiiiiiiiiii e
Listen verwenden — AutoAusfiillen ...... e eee et ea ettt
Eigene Listen zum AutoAusfillen erstellen ..o
Die Schaltfliche »Fiillbereich« .......c.cocviiiiiiieniianiids @i
Datenreihenerstellen .........cioiuiiiiiiiiiiiiiii ittt
Einfache Berechnungen ............iiiiiiiiiiiiiiniiiiiiii i ieenraiineaennns
Bestandteile der Summenformel ........ ... il
Automatische Neuberechnung ............ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaiiiiienns,
Einfache Formeln ohne Funktionen ...........coiiiiiiiiiiiiiiiieinininnninns
Zeilen bzw. Spalten einfiigen und léschen ...
Mehrere Zeilen/Spalten einfiigen .........ccciieiiiiiiiiiiiiiiaiiiiiiiiaa
Einzelne Zellen und Zellbereiche einfiigen ...........ceeveuiiiiiiiiiiiierneeenn.
Zellenloschen .......coieiniiniiii ittt ittt i e
Bltzvorschatl  ......oveneueiititiaii it a it ettt it
Tlustrationen einfligen .......vuveveveniiieiiienraereieaeniarnreeraesarnacienes
CLpArt einflien .......ccuiiuieiiniinienienreeriartrennenarnrcassieasenennnss

19 Tabellenblatter formatieren ...
Formatieren mit Zellenformatvorlagen .......... ..ol
Excel-Tabellen ...c.vneirieeniiii ittt ieei it iiaetrtrnsaeaeanrraasaeans

Bereich in eine Excel-Tabelleumwandeln ............ccooviiiiiiiiiiiiaiiina.,
Excel-Tabellen erweitern .........coiieieiniiiiine it eiriiieeisnearanenenenens
Zeilenhdhe und Spaltenbreite dndern ... ..ot
Andern der ZeilenhShe ..........cciiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiii it
Andern der Spaltenbreite ..........ciiiuiiieiiiiiiiii i
Spalten oder Zeilen ein- und ausblenden ...
Markieren aufTabellenblittern ...ttt ittt
Zahlenformatierungim Detail ........oiiiiieniiiiiiii e
Verwendung der Schaltflichen ........... ..o
Zahlenformate verwenden ............iiiiiiiiiiiiii i
Buchhaltungs- vs. Wahrungsformat .........ccoveeiiiiiiiiiiiiiiiininieninns
Eigene Zahlenformate erstellen ........ ..o
Benutzerdefinierte Zahlenformate verwenden .............ciiieiiiiiieaiiaiiaenas
Platzhalter in benutzerdefinierten Zahlenformaten ..........c.cooiiiiiiiiiiiaiant
Zahlenformate mit Bedingungen ...........cceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieae
Bedingte Formatierung ..........oeiieniinienineeiaenirnionrcnenitaitiieiiinainns
Beispiel 1: Regeln zum Hervorhebenvon Zellen ...........c.coooiiiiiien i,

17

357

359
360
360
362
363
364
364
365
369
370
371
371
373
374
374
375
376
376
378
379
381
381



_ Inhaltsverzeichnis

Beispiel 2: Obere/untere Regeln  ........coiviniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaeene 402
Beispiel 3: Datenbalken, Farbskalen, Symbolsidtze ..................oooooiiiiin, 402
Formatieren per Schnellanalyse ..............ccoiiiiiiiiiiiiii 405
20 Rechnen mit Excel ..., 407
Die grundlegenden Operatoren ...........c.cveuiuiiieiniicnrinieneiieienrsanananaes 408
Formeln einfiigen und bearbeiten ..............ccoiiiiiiiiiiii 409
Eingabewerte liberpriifen ...........c.ciiiiiiiiiiiiii e e 409
Formeln auf andere Zellen iibertragen ...........cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennns, 411
Relative und absolute Beziige ...........c..couiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 414
Namen fiir Zellen/Zellbereiche verwenden ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiii .. 417
Zubenannten Zellen springen ..........ciiiiiiiiiiiiiiiii ittt 419
Den Namens-Manager verwenden ..............coviiiriiiiiinrinininininsennnns 420
Die Formeliiberwachung ..........coiiiiiiiii i 421
Spurpfeileentfernen ............. ..o et e 422
Der Formeliiberwachungsmodus  .........covtiuiiiieriiiiiiiiiiiieiiininrnenenes 423
Das Uberwachungsfenster .. .......c...ceeuneeriunreeanreeeiiereesaerensnieccns 423
Fehleriiberprifung ........c.cieiuiiiiiiiiii ittt iee i et 424
FOrmeln auswerten ..........ocuuuieininnienenuonnineenressesonsrncsnenesannnas 426
Formeln vollstindig auswerten ............cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiererana, 428

21 Arbeiten mit Funktionen ... 431
Funktionsergebnisse in der Statusleiste anzeigen ................ieiiiiiiiiiine, 432
Der FUnktions-ASSISTENT .. .uvueiniiuiieint ittt iacineiniiianiansanennes 433
Mathematische Funktionen ............ciiiiiiiiiiiiiiiiii i 436
Funktionen und Ergebnisse mit dem Schnellanalysetool einfiigen ..................... 438
Datums- und Zeitfunktionen ...........cooiiiiiiieniiiiiiiiiiii i, 440
Die Funktion DATUM ... uiiiiiiiiiiiiiieieineiiaiincnnettanernsnssnnenss 440
Die Funktion WOCHENTAG .......ccitiiiiniitiiiiiiiniiiiiiiniiaeneiannnss 442
Logische Funktionen ..........coiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i iiiiiiiieneaaennes 442
Statistische Funktionen ............coiiiiiiiiiiiiiii i e 445
22 Tabellenblatter organisieren ..., 447
Zwischen Tabellenblattern wechseln ...t 448
Blitter einfiigen und 16schen  ....... ..ot e 449
Blitter einer Arbeitsmappeloschen .............coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 450
Mehrere Blitter einer Arbeitsmappeléschen ..............coooiiiiiiii, 450
Blitter verschieben oder kopieren ...........c.ciiiiiiiiiiiiiiii e 451
Namen und Registerfarbedindern ............ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 451
Andern der Registerfarbe ...........coiiiiiiiiiiiiiiiii i 452
Tabellenblitter miteinander verkniipfen .............ciiiiiiiiiiiiiiiiii e 453
Zwischen verkniipften Zellen hinund her springen ...................oooiialll 454
Das Sicherheitskonzept von Excel ... ..ot 454
Sicherheit auf Arbeitsmappenebene ........... ..o 455
Sicherheit auf Arbeitsblattebene ..................innnnin L, 455
Die Wahl eines guten KENNWOILS ....oiiniiniieeiiiitiiiinieneienneiiennnnnnaes - 455




Arbeitsmappen schiitzen ............
Arbeitsmappen abschlieffen .......
Arbeitsmappen verschliisseln .....

Inhaltsverzeichnis

Arbeitsmappe mit einem Schreibschutz versehen ..................ool
Offnen einer geschiitzten Arbeitsmappe ..o,
Struktur einer Arbeitsmappe schiitzen .......... ..o iiiiiiiiiiiiiii i,
Arbeitsmappen schiitzen und freigeben .......... .. il

Arbeitsblitter schiitzen ...........

23 Daten gliedern, sortieren und filtern ...

24

25

Gliederungsfunktion konfigurieren ..
Tabellen manuell gliedern  ..........
Weitere Gliederungsebenen einfiigen
Gruppierungen auftheben .........
Tabellen automatisch gliedern .......
Tabellen sortieren ..................

Daten nach mehr als einer Spalte sortieren ...........c.ciiiiiiiiiiiaiiiiiiann,
Benutzerdefinierte Listen zum Sortieren verwenden ............oviviiiiiiiiiiiieen,
Eigene benutzerdefinierte Liste erstellen ...

Teilergebnisse anzeigen lassen ........
Anzeige der Teilergebnisse erweitern
AutoFilter verwenden ...............

Arbeitsblatter verknipfen und konsolidieren .........................

Arbeitsblitter verkniipfen ...........

Verweis auf Zelle in anderer Arbeitsmappe ..........oviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaan,
Verweise auf nicht geladene Arbeitsmappen ...........ccociiiiiiiiiiiiiiiiann,

Verkniipfte Dateien laden ........
Verkniipfungen in Funktionen ....
3D-Beziige .....iciiiiiiiiiiianiann
Daten konsolidieren ................
Konsolidieren nach Position ......
Konsolidieren nach Rubriken .....
Platzhalter verwenden ............

Diagramme erstellen .........
Schnellanalyse .....................
Diagrammformatvorlagen zuweisen

Diagrammelemente ein- und ausblenden ........... ... i

Diagrammfilter anwenden ........

Diagramme iiber das Meniiband einfiigen  ........ ..ot

Diagrammtyp éndern ............
Schnelllayout ...................

Diagramm auf anderes Arbeitsblatt verschieben ..................ccoiii,

Diagrammelemente auswihlen ......
Beispiel: Tortenstiick herausziehen

19

456
456
457
458
459
460
461
462

465
466
467
469
469
471
471
472
474
477
479
480
482

485
486
487
489
490
491
493
494
495
497
498

501
502
504
505
506
508
509
509
510
511
511



- Inhaltsverzeichnis

Beschriftungdndern ..........oiiiiiiiii i i e
Position des Diagrammtitelsédndern .............cciiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Achsentitel bearbeiten .......... ...l

26

27

Legende .....

Datenbeschriftungen ..........coveiiniiiiiinioiiiiiiiiiiieieiriiiiniiienenens

Achsen bearbeiten

Primiir- und Sekundiirachsen ...........ccoi it
Skalierung der Achsendndern ...........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

Gitternetzlinien .

Die Registerkarte »FORMAT« .....ouuiniiiiiiiiiiiiiiiiiieeiiiaretenneieannennnns _

Sparklines einfiigen

Arbeitsmappen drucken und veréffentlichen ........................
Druckbereich festlegen .........ociiiiiiiiiii i e e e

Seitenabmessungen

und Rindereinstellen  ..........ccciiiiiiiiiiiiiieiinenes SR

Tabelleninhalt an Seitengrofle anpassen . .........cceovvverreeninreiinsiesaenennes
Drucktitel festlegen und weitere Optionen einstellen ..............covviuiiinniinns
Inhalt von Kopfzeile/Fuflzeile festlegen ............ccviiuiiiiiiiiiiiiiiiiionannns
Seitenumbriiche ansehen und verdndern ..............coiiiiiiiiiiiiii e,
Arbeitsmappe drucken ... . i e e

Teil E

PowerPoint 2013 ..................... e et

Erste Schritte mit PowerPoint 2013 ...l
Neue Prisentation erstellen  .......cccieiiiiiiiiiinnniieniaeeteeerrrenerasnnnnnnn
Beispielvorlagen verwenden ......... ... it e
Die Ansichten einer Prasentation  ...........ciuiiiieinneerrrennseseceassnaneressnss
Die Ansicht sNormale ... ..iuiiiniiiiiii ittt iiaiiiarantcanctanassnrnnnns
Die Gliederungsansicht ..........c.ciiiuiiiiiiiiiiiiiiiieiiii it irieanes
Die Ansicht »FOliensortierung « . ... .ocvuvuiaien i iiiiriniriineneneierisnaones
Die Ansicht »INOtIZENSEITE . vvuuereernteereeereenseeeaansreensneeesanueonranans
Die Ansicht »Leseansichte ......eueieneirieereenneeeeaneerensnneeenannessvanns
Die Ansicht »Bildschirmprésentation« ........ccoeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieinen.,

Die Statusleiste

Neue Folien einfiigen ..........cieiniiiiiiiiiiiiiiiii it iiiia it iiiaenes
AuswahleinesLayouts .........c.ociniiiiiiiiiiiiiiiiii it it
Layout nachtriglich austauschen ...........cccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

Folien aus Prisentationen tibernehmen ............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinen,

Folien aus Gliederungen erstellen ..........cciviiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiinnaenen,

Folien kopieren, verschieben und l6schen .............c.cooiiiiiiiiiiiiiinn
Folien markieren .........c..ooiuiniiiiiiiiiiiiii ittt iiiiien it

Folien kopieren

und duplizieren ........ciiiiiiiiiiiii i

Die Zwischenablage .........c..cociiiiiiiiiiiiiii i e e
Folien verschieben ..........c.oiiiiiiiiiiiiiiiii ittt iiar et iaenineanneans

Folien 16schen

512
512
512
513
513
516
516
518
519
521
523

525
526
527
529
529
531
532
533

535

537
538
538
541
542
543
544
544
544
545
545
546
548
549
550
552
554
554
555
556
557
557



Folien durch Abschnitte organisieren
Abschnitte einfiigen ...........
Folien organisieren ...........
Abschnitte entfernen ..........

Arbeiten mit Platzhaltern ........

Inhaltsverzeichnis

Platzhalter auswihlen und markieren ..........eceiiieerienneeeiiancrennnnenonas

Platzhalter verschieben ........
Grofie eines Platzhalters indern

Platzhalter drehen ............
Platzhalter und Ilustrationen ..

Originalzustand des Platzhalters wiederherstellen .....................ooiiaat,

28 Text eingeben und formatieren ...,

29

Texteingeben ..................
Listenebenen .................
Mehrspaltige Texte ..............
Textausrichten .................
Vertikale Ausrichtung von Text
Zeilenabstand dndern ............
Textrichtung dndern .............
Text markieren ..................
Mit der Tastatur markieren ....
Nicht zusammenhangenden Text
Zeichen formatieren .............

Markieren ....vvviiviiiiiiniiiri et

Formatieren mit der Registerkarte »START« ......civiiiviniirieiaaiiiiiianne.
Formatieren mit der Minisymbolleiste .............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiien

Das Dialogfeld »Schriftart« ....
Zeichenabstand einstellen .....
Unterschneidung .............

Zeichenformatierungen mit Shortcuts .......c.oviiriiiiiiiiiiiiiiieneinene,
Formatierungen 16schen und iibertragen ......... ...
Aufzihlungen und nummerierte Listen .........cooiiiiiiiiiiiiiiii i

Aufzihlungen ................

Symbole als Aufzihlungszeichen verwenden ...t

Nummerierte Listen ..........
Suchen und Ersetzen ............
Textersetzen ........ccvvvunn.
Schriftarten ersetzen ..........

Die Gliederungsansicht ...

Arbeiten in der Gliederungsansicht
Text bearbeiten und formatieren
Textformatierung anzeigen ....

Gliederung erweitern und reduzieren

21

558
558
559
559
560
560
561
561
561
562
562

563
564
565
567
568
568
569
570
571
571
572
572
573
574
575
576
577
578
578
579
579
581
582
583
584
585

587
588
589
589
590



- Inhaltsverzeichnis

Folien einfilgen, loschen und umstellen ...........cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnene,
Vollstindige Folien verschieben ................ ool
Einzelne Absiitze verschieben ........coiiiiviiiiiiiiiiicerrenrrernnnnnenn

Absitze hoher- und tieferstufen ... ..ottt ittt ittt it it raaes

30 Prasentationen drucken ...........oooiiiiiii i

Folien drucken ..

So drucken Sie eine Prasentation ...........cciiiiiiiiiiiiiiiii i

Schnelldruck ..

Notizenseiten erstellen  ......ceiitiitiiviiniretreetreresrannnantereeeraseensnenns

Notizen drucken .

Handzettel drucken

Kopf-und Fulzeflen ..........ciiuiiiiiiiiieiiiii ittt e ieaeeieriaaraenannns

31 Arbeiten mit Vorlagen ...
Folienhintergrund bearbeiten ............oiiiiiiiiiiiiiii i

Der Folienmaster

Eigene Layoutserstellen ...........coiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it
Eigene Vorlagenerstellen ........ .ottt
Eigene Vorlagen verwenden ............ccoiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiriiiiiiiienin,
Den Notizenmaster bearbeiten  ...........ciiiiiiiiiiii it iii e
Den Handzettelmaster bearbeiten .............ciiiiiiiiiiiiiiii i
Kopfr und Fuflzeilen .........ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaiaintrarasnsasasaeanss
FulzeilenaufFolien ...........coiiiiiiiiiiiii e
Kopf+ und Fuflzeilen bei Notizenseiten oder Handzetteln ..........................
Kopf+ und Fuflzeilen aufiFolienédndern ..............cocoiiiiiiiiiiiiiiiiniaian,

32 Folienibergénge und Animationen ...................coocin
Folientibergiinge festlegen ..........oiiiiiiiiiiii it i i

Animationen ....

Einzelne Objekte animieren ..........cocieiiiiiiiiiiiiiniiiiinrneniarneiannens
"Mehrere Objekte aufeiner Folie animieren ..........co.vevvieieiiiinieerneinnnss
Der Aufgabenbereich fiir Animationen ............ccooiiriiiiieiiiiiiiiiiiiaae.
Objekte mit mehreren Effektenbelegen ...........cociiiiiiiiiiiniiiiiiiiiin,
Diagramme animieren ..........oeevneiriiiiiteiiieieieieriiitiseritietiiiaaaes
Animationspfade verwenden ...........iiiiii it e e

33 Prasentationen halten .........oooooiiiiiimiiiii e

Vortragstechniken

Prisentation am eigenen MONItOr .........viuiiiiiiiiiiii ittt
Zwischenden Folienwechseln ...t it ees
Prisentation mit der Tastatur SteUEIN . .. vvvvreireniineeienereeeeraeesaannnnnnnns

Die Referentenansicht ........... e e,

Freihandlinien

Prisentationen online vorfilhren ........c..iiiriiiiiiiiiriiiiiiitieeiierrnnneaan

Folien ausblenden

591
591
592
595

597
598
600
600
600
602
603
605

607
608
610
611
614
614
615
616
617

617

618
618

621
622
624
625
627
628
630
632
633

635
636
636
637
639
640
642
643
647



34

35

36

Inhaltsverzeichnis

Zielgruppenorientierte Prasentationen  ...........ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiie i
Zielgruppenorientierte Prisentation vorfithren ...............cooiiiiiiiiiiil,
Bildschirmprisentation einrichten ........cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinieiiiiiiniaana,
Interaktive Schaltflichen .............co i
Eigene interaktive Schaltflichen verwenden ...............ccciiiiiiiiiiiiennn.,

Prasentationen veroffentlichen ...
Prisentationen SChItZEN  ....cvvrirvreereerrnneneereeeennaeereserrasssssassnsanens
Prisentation abschlieBen ......viiiiiiiiiiiiiir e tveennranenaenannonnncennns
Prisentation verschliisseln .......ccooiiiiiiiiiiiiiiii it iiirraaet i
Prisentation mit einem Schreibschutzversehen .............cciiiiiiiiiiaaann.
Hinweise zur Kennwortwahl ... ... . it i iiinernnnnncaenans
Prisentation priffen ..........ciiiiiiiiiiiiiiiii ittt aas
Prisentationen fiir CD Verpacken .........cecveiuvniievniioneniseseossneersanenanns
Gepackte Prisentation einsetzen ............c.covevenn, e ieeeiieeciiaees
Prisentationen als Video abspeichern  ............ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinen

Teil F
Programmiibergreifende Funktionen ............................

Arbeiten mit DesIgNS .......coiiiii
Das Konzept der DeSIgNS  ...vuvuvvnenrninvenrruestsssecssnonrasnsraoassssanannss
Designfarben .......cuiiiiiiiiiiiii i i i e it

Designfarben erstellen ........ccovuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i i i
Designschriftarten  ........oviiiininienininiieiiniieirieesraeieniianataraeianns
Designeffekte .....cuvuiiiiniiiiiiii ittt i i it

Hintergrundformate ...........ccoiiiiiiiiiiiiiiiinisiieiineeeinenceranenenas
Designs speichernund 6ffnen  .......oooiiiiiiiii i i e

lllustrationen einfligen und bearbeiten ..........................
L7 Y11
PowerPoint: Einfiigen in Platzhalter ................cooviiiiiiiiiiinia
Einfiigeposition bestimmen ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiii i
Bilder einfilgen ......c.iviiiiiiiiiiii i i e it i e
Grofle einer Grafikdndern ..ot
Onlinegrafiken einfligen .........ovuiuiiiiiiiiiiiieiiiiieiieraraeneiiiaaiinannas
Screenshots einfligen  .........ocieiiiiiiiiiiii it it
Formen einfligeNn .......ccvuiuiieiniurnienenrneniiatasitoeeinerninenrearosaeannns
Die Bedeutung der gelben Rauten ...........coviiiiiieniiininviarneieinninanns
Dreheneiner FOIm .......cievniiniiiiiiiiiiiiiiii e iiieitanenneeasinnnesnns
Formenmit Textfiillen ...........couiuiiiiiiiiii ittt ittt eiriaenans
Schnellformatvorlagen zuweisen ...........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaea,
SmartArts einfligen ........ it it i et
Ausrichtungslinien .........ioiiiiiiiiiiiii i e et e

23

647
648
649
651
654

655
656
656
657
659
660
661
662
664
665

667

669
670
671
671
673
674
675
676



- Inhaltsverzeichnis

Das ZeichnunESIastel  ....uvueneiureeeiarnrneneareresraracniasareesssassesenerons 692
Konfiguration des Rasters in Excel 2013 ............cciiiiiiiiiiiiiiiiininnnne, 692
Konfiguration des Rasters in Word 2013 ............coiiiiiiiiiiiiiiiniiienan.. 693
Konfiguration des Rasters in PowerPoint 2013 .............ooveiiiiiiiiinienne. 695

Objekte aneinanderausrichten ...ttt it 696

Objekte tiberlappen .......cevuiiiiiiiiiiiiiiiii ittt i 698
Der Aufgabenbereich »Auswahl« ....... ..ot 699
Objekte Gruppieren ........c.ivnieiiiiiiiiiiiiieiiaeiiiiariirreiiiiaiiaseraens 700

Grafiken zuschneiden ..........ccoiiiiiiiiiiiiii e 702

Motive freistellen ..........cciuiniiiiiiiiii i i e e 703

Farben einer Grafikbearbeiten ...............cciiiiiiiiiiiiii e 706
Helligkeit und Kontrasteinstellen ...........ccocviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieinenens 706
Neueinfirben ......ccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i e 708
Bilder verfremden ........coviiniiiiiiiiiiii it i i et 708

Bildformatvorlagen ... e 709

Bildform ... e e e e e 710

31 T 711
Bildeffekte tibertragen ............coiiiiiiiiiiii e 714

Grafikrahmen ........ciuiiiiiiiiiiiiii it ittt i i i e 714

37 Word- und PowerPoint-Tabellen mit dem

Tabellen-Editorerstellen.................oooiiiiii 717
Leere Tabelle einfiigen — die Varianten  ............coviiiiiiiiiiiinniiiiinieen.n. 718
Tabelle in PowerPoint-Platzhalter einfiigen .................cooiiiiiiiiiiiinnns, 718
Leeres Tabellenobjekt einfligen ..........ooviieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinianinn 720
Tabelle zeichnen ......oiiiiiii i iiiii ittt sttt ernernrraeancansassnssas 724
Formatieren mit Tabellenformatvorlagen ..............c.coiiiiiiiiiiiiiiiiennenns 727
In Tabellen navigieren ...........cooiiiiiiiiiiiiii e 729
Tabellenfelder und Gitternetzlinien .............coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiarniaennne. 729
Das Zellenendezeichen .............cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it e e 729
Bewegen der Einfiigemarke .......... ..ottt 730
InTabellen markieren ......coiiiiiiiiiiiniiiee ittt ii it ciieiernrennansnnsns 730
Markieren mit der Tastatur ...........vvveieenenenenenenerarneaeeriocnrnenenens 730
Markieren mit der Maus .......iiniinirinrnerneinritinetnciiaiitntennanrnasnns 730
Markieren mit Befehlen im Mentiband ...........cccciiiiiiiiiiiiiirieeiienaenen 731
Tabellenstruktur ANAErN .....ouiniiiiiini i neieieatraariearaterserararnenens 732
Zeilen und Spalten einfligen ..........coviiuiiiiiiiiiiiiiiiiia i 732
Zeilen und Spalten in Word einfiigen ............cociiiiiiiiiiiiiiiiiii i, 734
Tabelle, Zeilen und Spaltenléschen ..............ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiinet, 734
Tabellenzellen verbinden und teilen ............ccciiiiriiiiiiiiiiiiinininnenn, 735
Linien formatierenl  .......covinevreeneneenenneeresssntansnesnrensensassaeanssacss 735
Gesamte Tabelle mit Linien versehen ...........ccoiiiiiiiiiiiiiiiennriennenes 736
Hintergrund der Tabellenzellendndern ...........cccoviiiiiiiiiieniiienreenenianes 737
Muster fiir den Hintergrund verwenden ..........ccoviiiiieiiinnrneenrenenncenss 738
Spaltenbreite und Zeilenhdhe dndern  ...........iiiiiiiiiiiiiiii i 739
Uberschriften fiir mehrseitige Tabellen  ........cvvueetierrnreierenernneenereneennns 739
Fertige Tabelle als Schnelltabelle speichern .........cciiiiiiiiiiiiiiiiiinnennenass 740
Schnelltabelle in einem anderen Dokument verwenden ................ccevveenn.. 741




38

39

Inhaltsverzeichnis

Links, Textmarken und Querverweise ......................c.....
Links verwenden ........c.iiiiiiiiiiiiii it
Link zu einer Dateieinfiigen .............coviviiiiiniiiiiiininiinninnen,
Link zu einer Webseite einfligen ............cccoviiiiiiiiiiiiiiiiinia.,
Link zu einer Stelle in der aktuellen Datei einfiigen .............c..coouuue
E-Mail-Link einfligen .........cooviuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiinininenneiens
Link bearbeiten und entfernen ............ccociiiiiiiiiiiiiiiiiiiienn,
Textmarken erstellen und ansteuern ...........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e,
Textmarken erstellen ..........coovieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it
Textmarken hervorheben .............coiiiiiiiiiiiiiiii
Textmarken 16schen . ......ovvuiiniiern i ittt ittt eraneanss
Textmarken als Sprungziel verwenden ..........cciiviiiiiiiniiiiniiinenns
QUETVETWEISE EIZEUBEI &\ vvvvrnvniineeinenirararurnstarasaeasasoornsasnnnas
Beispiel: Auf Textmarken verweisen .........coeveuvenenrnirerenenrnencess

Dokumente im Team bearbeiten .............................
Dokumente freigeben ...t e
Freigabelinks anfordern ............ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Zugriffsberechtigungen anzeigen, dndern und entfernen ....................
Textstellen hervorheben .........ocoiiiiiiiiiiiii i
Einzelne Textstelle hervorheben ..............coiiiiiiiiiiiiiiiannn.s,
Hervorhebenim Lesemodus .........cooviiiiiiiiiiiiiiiiniienenennnes
Texthervorhebungloschen ......... ...l
Kommentare verwenden ...........cciiiiiiiieiiniiiiiiiiiiiiiiiieiraaes
Kommentare mit den Desktopanwendungen einfiigen .....................
Kommentare im Lesemodus eingeben (Word) ...............ccovvininnn,
Kommentare bearbeiten ............coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Kommentare anderer Benutzer ausblenden (Word) ...............coovvninnn.
Kommentarelschen ..........c.ociiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiian,
Kommentare drucken (Wordund Excel) .......cccevvivviiiinniiinnnnnnn.
Kommentare und dieWeb Apps  .......cooiviiiiiiiiiiiiiiiiinne e
Anderungen nachverfolgen im Uberblick .............ccooiiiiiiiiiianiin,
In Word Anderungen nachverfolgen ............ccoviviiiiiiiiiiiii i,
Word-Uberarbeitungsmodus einschalten .............covivnivinreeneennes
Verhindern, dass der Uberarbeitungsmodus ausgeschaltet wird .............
Darstellung der Anderungen konfigurieren .................ccoiiiiiie
Anderungen iiberpriifen, annehmen und verwerfen ................ ...
Anderungen annehmen und verwerfen ............c.ooiiiiiiiiiiiiii,
Optionen der Uberarbeitungsfunktion ..............coooiviiiiiiiiinn.e
In Excel Anderungen nachverfolgen ............ccoovviiiiiiiiniiiiiiian
Anderungsprotokoll fiir Arbeitsmappe aktivieren ...............cciiiiein
Anderungen annehmen oder verwerfen ............c...iiiiiiiiiiiiiiin,
Verlaufsblatt anzeigen ...ttt e
In Word festlegen, welcher Benutzer welche Bearbeitung vornehmen darf ......
Die Formatierungsmoglichkeiten einschranken ...........................
Die Bearbeitungsmoglichkeiten einschrinken ...............cocoiivnin,
Dokumente gleichzeitig bearbeiten ................ ..o,

Word- oder PowerPoint-Datei gleichzeitig mit mehreren Personen bearbeiten

25

743
744
744
746
747
749
750
751
751
752
753
753
754
754

757
759
762
764
766
767
768
769
769
770
773
774
774
775
775
777
779
780
780
781
782
785
787
788
790
791
793
794
795
796
798
800
801



- Inhaltsverzeichnis

40

41

42

Teil G
Access 2013 ... ...............

Erste Schritte mit Access 2013
Neue Datenbank anlegen ............
Dateneingabe in Formularen .........
Daten in Formularen eingeben ...
Unterformulare .................
Listenelemente bearbeiten ........
Bilder einfiigen ..................
Daten in Tabellen eingeben ..........
Verkniipfte Tabellen ...............
Daten sortieren und filtern ..........
Datenfiltern .............co.ovn..
Daten suchen und ersetzen ..........
Berichte anzeigen ...................

Tabellen erstellen .............
Etwas Datenbanktheorie muss sein ...

Wichtige Begriffe aus der Datenbankwelt ............cooviiiiiiiiiiiiiiiiiienen.,

Tabellenentwurf .................
Bezichungen zwischen Tabellen ...
Entwurf der Beispieldatenbank ......
Welche Tabellen werden benotigt? .
Erstellen der Tabelle »Person« ........
Der Entwurfsmodus fiir Tabellen ..
Feldeigenschaften ................

Wirksamkeit der Einstellungen priiffen ...........cooiiiiiiiiiiiiiiiinii,

Erstellen der Tabelle »Kontaktdaten« .
Testdaten eingeben ..............
Tabelle als Excel-Tabelle exportieren

Erstellen der Tabelle »Mannschaft« ..

Vervollstindigen der Tabelle »Person« ........cooivuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiienan,

Abfragen erstellen ............
Abfragetypen ..............ciiiin
Auswahlabfrage erstellen ............

Ergebnis einer Abfrage sortieren ...

Auswahlkriterien zum Filtern von Daten .......c.cviiiiiiniinrernniieriannceennns

Nach Datumswerten filtern .......
Der Ausdrucks-Generator ........
Variable Texte vergleichen ........
Kriterien miteinander kombinieren

805

807
808
812
812
816
818
819
820
824
826
827
831
832

833
834
834
835
836
838
838
840
845
846
849
851
855
856
858
858

859
860
861
864
865
866
868
870
870



43

Inhaltsverzeichnis

Parameterabfragen ........ ... i e e e e
Eigene Spalten in Abfragen erstellen ......... ..ottt
Abfragen in Nachschlagfeldern nutzen .........c.ooviiiiiiiiiiiieiiniiiinnernnenns
Abfragen mit mehreren Tabellen ..........c.coiiiiiiiiiiii ittt iiiieena
Kreuztabellenabfragen ....... ..ottt i it i

Formulareerstellen ...
Formulare automatisch erstellen .........c.ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirenerrncinneens
Die Formularansichten ...........oiiiiiiiiiitieiiiieiai e eennnneeannnns
Layoutansicht .........coiuiuiiiiiiii i i it a et
D28 s a1 g (V13 T | AR A
Formularansicht mit einzelnem Formular ..........ccciiiiiiiiiiiiiiiiinnnenn,
Formularansicht mit Endlosformular ............cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinienn.
Die Datenblattansicht .............c.ccovviiriiieinnnnss S
Formularansicht mit geteiltem Formular ..................ccoooooaa.., e
Layouts verwenden ............iciiiiiiiiiiiiiiiiie it e e
Stapel- vs. Tabellenlayout .........coooiiiiiniiniiiiiiiiiinienrineroreeenaennnans
Markieren von Zeilen und Spalten ...........coiiiiiiiiiiiiiiii i
Abstinde und Rindereinstellen ..........c.viiuiiiiiinriiii it
(€] 12 G0 114 1 1o ¥ =2 AR
Steuerelemente verschieben ..........oiviiiiiiriiiiirreiieerainreeennnerannnes
Zellen teilen und zusammenfihren ........ ...ttt
Layoutauflosen ........ooiiuiuiiiiiiiiiii i e e e
Formulare manuell erstellen ...........iiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiieineennennnens
Datensatzquelle festlegen ......... .. .ol e
Formularkopf ......ooiiiiiiii i et
Design ZUWeISEN ... ...vuiiiiet ittt it s
Steuerelemente einfligen ...........coiiiiiiiiiiii i e
Objekte verankern ............viniiiiinieiienenieniiiienianenrenrnreanenennsss
Geteilte FOrmulare ........oiievineniintreeerseencreneeaseeanessssenssanneannens

Berichte erstellen ...
Berichte automatisch erstellen .........cccoiiiiiiiiiiirii i i ii i
Abfragen als Grundlage fiirr Berichte ............cc.oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinienee,
Gruppierung mit dem Assistent erstellen .............iiiiiiiiiiiiiiii e
Beispiel: Spieler nach Mannschaften gruppieren ...............covviiviiiininn..
Die Bereiche eines Berichts  ........ ... ciiiiiiiiiiniiiiiii i rieieineneneiaennannn
Gruppierung manuell erstellen ... ...ttt i it
Beispiel: Adressliste nach Buchstaben ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiii i,

Unterberichte

27

872
875
876
878
881

883
884
885
885
885
886
887
888
890.
891
892
894
894
895
896
896
898
898
899
899
901
902
904
905

907
908
909
912
912
915
918
918
921



- Inhaltsverzeichnis

Teil H
Outiook 2013 ...............

a5 Neues in Outlook 2013 - Umsteigen von friheren Versionen .....

Ordnerbereich und Navigationsleiste
Reihenfolge der Ordner idndern ..
Navigationsleiste konfigurieren ..

Aufgabenleiste ....................

Aufgaben und Nachverfolgung .....

Sofortsuche ................. ...l

Farbkategorien (seit 2007) .........

Neue E-Mail-Features .............

Automatische Kontoeinrichtung (seit 2010) ............coiviiiiiiiiiiiieiiieenn,s
Outlook.com-/Hotmail-Konten (seit 2013) ......ccciiiiieirinerinearerranaanens
E-Mail-Nachrichten kennzeichnen (seit 2010) .........cciiiiiriiiieeriiannaaens

Anlagenvorschau (seit 2010) .....
Outlook als RSS-Reader (seit 2010)

Inlinebearbeitung von E-Mail-Antworten ............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiinaa

Verbesserte Sicherheit ...........
Elektronische Visitenkarten ......
QuickSteps (seit 2010) ..........
Ansicht »Personen« und soziale Netze
Neue Features im Kalender ........
Kalender per E-Mail versenden ...

Anzeige der aktuellen Aufgaben und Vorginge ...............ooiiiiiiiiiiii.,

Uberlagern von Kalendern .......

a6 Erste Schritte mit Outlook 2013 ... oo,

Outlook beim ersten Programmstart einrichten .............cooiiiiiiiiiiiiinien,

Das Outlook-Programmfenster .....

Mit der Ordnerliste einen Uberblick erhalten ................c.ciiiiiiiiiiiiniiane,
Navigation zwischen den Outlook-Modulen  ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaa,
Navigation mit Tastenkombinationen ............cooiiiiiniiiirierneieannnniaaans

47 E-Mail-Grundlagen ..........

E-Mails schreiben und senden ......

Die Ordner, in denen E-Mails abgelegt werden ...............ccooiiiiiiiiiinnn,

E-Mail erstellen und versenden ...

E-Mails empfangen, lesen und beantworten ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiii e,

Lesebereich konfigurieren .......

Eingegangene E-Mail-Nachricht offnen ................cooiiiiiiiiiai

Ubermittlungseinstellungen .....
Varianten beim Erstellen von E-Mails

AutoVervollstindigen der E-Mail-Adresse ...........ccociiiiiiiiiiiiiiiii it

Neue E-Mail an einen Kontakt erstellen
E-Mail an einen Kontakt adressieren

923

925
926
926
926
927
929
930
932
934
934
934
934
935
935
936
937
937
937
938
939
940
940
940

941
942
945
947
949
951

953
954
954
956
957
958
958
9261
9263
964
965
9266



48

Inhaltsverzeichnis

E-Mail-Adresse aus Kontakten auswihlen ..............ccooiviiiiiiiiniinat 966
Adressierung durch Eingabedes Namens ...........c.coeviiiiiniiiiiiininnnan., 967
Die Felder An, Ccund Becverwenden  .......c.oiriiiiirrrieeneessenenennnnnnnens 967
Das An-Feld ... ..ooieiiniiiiiii it it ittt 967
T O 2 U 968
DasBec-Feld .. ..oiiiiiiii i i ettt e 968
Das E-Mail-Formateinstellen ..........ccooiiiiiiiiiiiiiii ittt 969
Das Standardformatdndern ...........c.iiiiiiiiiiiii e 969
Das Format einer einzelnen Nachrichtdndern ...............ccoooviiiiiiiiinin, 970
Eine E-Mail weiterleiten ...t 971
E-Mail-Versand bei mehreren Konten ..........covuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinennen, 971
Dateianlagen verwenden ...........iieiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt 972
Eine Datei oder ein Outlook-Element zu einer E-Mail hinzufiigen .................. 972
Erhaltene Anlagen ansehen und speichern ...............cooiiiiiiiiiiiiinnan.., 975
E-Mail - fortgeschrittenere Techniken ....................cocl. 977
Verschiedene Ansichten fidr E-Mailsnutzen ...........ccoviiiiiiiiiiiiiiia, 978
Die AutoVorschau verwenden ............ccoeiiiiiiieeiiiiiiiiiniiiiieneannn. 980
Spalten hinzufiigen und die Reihenfolge der Spaltenidndern ....................... 981
Ordner und Farbkategorien verwenden ............cccieiuiiiiiiiiiiiieniiiennnens 982
Weitere Ordneranlegen ...........ooiiiiiiiiiiiiiiiieeiiiiiiiiiiiianaaiianans 982
Nachrichten in einen anderen Ordner kopieren/verschieben ....................... 983
Farbkategorien zuweisen ...........ccciiiiiiiiiiiiiiii i e 985
E-Mail-Nachrichtensuchen ...........cooiiiiiiiiiiiii i 987
Die Sofortsuche verwenden ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 987
Sofortsuchenach Details ..........cciiiuiuiiiiiiii e 988
Suchordner verwenden und erstellen .........c.coiiiiiiiiiiiiii 989
E-Mail-Regeln erstellen ........covenininieiiiiiiiiiiiiiiieiiineeiiiieneriiaenines 991
Weitere Optionen fiir den E-Mail-Versand ..............coioiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn, 996
Prioritit der E-Mail-Nachrichtfestlegen ............... oo, 996
Ubermittlungs- und Lesebestitigung anfordern ............cvvvemnienieninenn... 996
Verzdgerte Ubermittlung .........coiieniiiiiiiiiii ittt 997
Automatische Signatur einrichten ....... ... ... .. i 998
Signatur verwenden ... i i e i 1000
Aus E-Mails werden Aufgaben ... 1000
Eine Nachricht zur Nachverfolgung kennzeichnen ......................oooil 1000
Kennzeichnung entfernen oder Element als erledigt markieren ..................... 1002
QuickSteps verwenden und anpassen  ..........iieiiiiiiieiiieriiiii i 1002
QuickStep verwenden ........... ittt i et i 1003
Neuen QuickStep erstellen ........o.oviiieiiiiiiiiiiorii et iiae e 1004
QuickSteps bearbeiten ....... ... 1006
Unerwiinschte Junk-E-Mail filltern ........ivtriiiiiniiereeennnnerererrannnnseeenss 1007
SicherheitbeimMailen ..........cciiiiiiiiiiiii i e 1008
Schutz vor Spam  .....vuiiiiiii ittt i it e 1008
Schutz vor Phishing ... 1009
SChutzZ VOr VIFEN ....i.iniiiiiii ittt it it et ie st ee e enaas 1009

29



- Inhaltsverzeichnis

49

50

51

52

Profile und E-Mail-Konten ................ 1011
Outlook-Profile im Uberblck ...........vviieiieeirermieniiiiniiiiieriinieninnns 1012
Ein neues Outlook-Profil erstellen  ...........ciiiiiiiiiiiiiiiiiii e 1014
Auswahl des Outlook-Profils beim Starten von Outlook .............ccovivienan... 1017
E-Mail-Konto hinzufiigen .........cociiuiiiiiiiiiiiiii ittt iieenanes 1018
Servereinstellungen manuell konfigurieren ........... ..ol 1022
Exchange-Postfach manuell konfigurieren ...........ccoivieiiiiiiiiiiiiiiiii., 1026
Datendateien: Speicherort fiir E-Mails  ..........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 1027
Weitere Kontoeinstellungen vornehmen ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieann 1028
Standardkonto festlegen ....... ..ot i e 1028
E-Mails auf dem Server belassen ..........ccoviiiiiriiniiiiiiiiiiiiiiiiiea 1029
Antwortadresse und Name der Organisation .............ccoiiiiiiiiiiiiiianenian, 1030
Outlook-Datendateien ...............ccooiiiiiii 1031
Datendateien im Uberblick  .......c.iiiiiiiiiini it 1032
Formate der Datendateien ...............ciiiiiiiiiniiniiriiiiiiii it iiiiinenns 1034
Wo befinden sich die Datendateien? ...........ccoiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiien., 1035
Weitere Datendateien erstellen  ........ccoiiiiiiiiiiii e 1036
Ordner in der neuen Datendateierstellen .............cciiiiiiiiiiiiiiiiinin., 1038
Speicherort fiir E-Mail-Nachrichten und RSS-Feeds festlegen ...................... 1039
Datendateien mit Kennwort schiitzen ..........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaeneannan, 1040
RSS-Feeds archivieren  ...........eiuiinineiniinrnniiiineiieitianciransiarnnennnas 1041
Datendateien komprimieren ....... ..ot i i 1042
Datendateien reparieren  ...........ceiuiiiiiiiiiii ittt e i 1043
Outlook-Datensichern ..........coiiiiiiiiiiiii ittt ittt eneaaes 1045
Komplette Sicherung mit dem Outlook Backup Assistant .............c.coevvunun, 1045
Kontakte/Personen ............ccoooeiiiiiiiiiiiiiiiiii e 1047
Eine Kontaktadresseanlegen .............oiiiiiiiiiiiiiieiianeenrereneiinnnnnnnas 1048
Eine Kontaktadresse finden und 6ffnen ............... ettt 1055
Kontaktadresse iiber das Buchstabenregister finden .................cooiiiiii, 1056
Kontaktadresse mit der Sofortsuche finden ...............c.cooiiiiiiiiiiiL, 1057
Sofortsuche im Popupmenii »Personen« ............oveiueneieneeninrneaeenenans 1059
Das Eingabeformular einer Kontaktadresse 6ffnen ..., 1059
Kontakt aus E-Mail herauserstellen ...t 1060
Kontakt als Favorit speichern ..........coiiiiiiiiiiiiii ittt iiiii i iianans 1061
Weitere Ansichten verwenden ...........c.oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 1062
Kategorien fiir Kontakte verwenden ..............ciiiiiiiiiiiiiiiinienrnanans 1062
Kontaktgruppe erstellen ..........c.cciiiiiiiiiiiiiiiii ittt 1064
Nachverfolgen ....... .ot e 1067
Weitere Kontakte-Ordner verwenden  ..........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn, 1069
Terminverwaltung mit dem Kalender ........................c.. 1071
Einen Termin einfragen .........coviiieieinininrnenrnsaeeieneeronruencnsasannans 1072
Termine dndern, verschieben oderléschen ...l 1075
Termindauer verdndern .............ociiiiiiiiiiiiiiii it 1075
Termin auf andere Tageszeit verschieben ..............ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiin, 1076



Inhaltsverzeichnis

Termin auf anderen Tag verschieben ..........ccoiuiiiiiiniiiiiiiiiiaiiineanen,s 1077
Terminloschen ... e 1078
Das Formular fiir Termine verwenden ...........cceveiiiiienenneenrnenireininennns 1079
Das Erinnerungsfenster verwenden — ...........iieiuieniieininentnrieansiinenenans 1080
Erinnerungszeitdndern ......... ..ol e s 1081
Einzelne Erinnerungdndern ........... ...t 1082
Standarderinnerung dndern ........... oottt i 1082
Termine mit Ortsangabe eintragen ............ovieiiiiitiiieuiinciniieeniiarnnenens 1083
Termine mit »krummen« Zeiten eintragen ..........coveiniieiiiiiniiiiiainiienn.s 1084
Termine unter Vorbehalt eintragen ...t 1085
Farbkategorien fiir Termine verwenden ...........c..iiiiiiiimieniirienennenenenans 1085
Urlaubeintragen ........ ..o e 1087
Geburts- und Feiertage eintragen ..........cociiuiiiiiiiiiiiiii e i 10838
Feiertage eintragen ..............iviiniineniioiiiiiiiniiiiiineneriseniiiienianes 1090
Termin- oder Ereignisserie erstellen ...........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin., 1091
Weitere Kalenderdarstellungen ...........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 1093
Wochenkalender ........cciiiiiiiiiiiiiiii i e 1093
Monatskalender ...... ... 1094
Planungsansicht ...ttt e e i 1095
Kalenderansichten und Layoutvarianten ...........ccciiiiiiiiniiinineinniaenans 1096
Listenansichten fiirden Kalender ..............cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinniinen.. 1096
Eigene Ansichtenerstellen ............coiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 1098
Layoutvarianten des Kalenders ...........c..ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniannnen. 1102
Tagliche Aufgabenlisteim Kalender .................ociiiiiiiiiiiii 1103
Der Lesebereich .....oovuieiiiiii i e e 1103
Kalendersnapshot per E-Mail versenden ..........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennnn.. 1104
Einen Einzeltermin per E-Mail weiterleiten ..................coiiiiiiiiiiiat, 1107
Mehrere Kalender anzeigen ..........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiian, 1108
Die Sofortsuche im Kalender ..........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiii it 1110
53 Aufgaben ... ... ... 1111
Die Aufgabenleiste einblenden ......... . .. i 1112
Sortierung der Aufgabenliste ............ ...l 1114
Aufgaben und Aufgabenelemente ........... ..l 1115
Aufgabenelemente aus Kontakteintrag oder E-Mail-Nachricht heraus erstellen ......... 1116
Aufgabenelemente als erledigt kennzeichnen ...............coiiiiiiiiiiiiians, 1117
Aufgabenelemente ansehen und 6ffnen  .......... .. ool 1118
Ansicht auswihlen und Anordnung festlegen .............ciiiiiiiiiiiiiiie s, 1119
Aufgabenelement 6ffnen ....... .. il e 1119
Aufgabenerstellen .........iiiiiiii i i it 1120
Neue Aufgabe nur mit Betrefferstellen ................ocociiiiiiiiiiiiiia.., 1120
Detaillierte neue Aufgabeerstellen ............cooiiiiiii i 1121
Aufgabenserieerstellen ......... ... il e 1122
Aufgabenverwalten ....... ... i i e 1123
Eine Aufgabe als erledigt kennzeichnen ...............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiian, 1124
Status und Prozentsatz der Erledigung eintragen ...............ccooiiiiiiiieaaL. 1125
Eine Aufgabe wirklichloschen ... ... ..o il 1126
Aufgaben sortieren ....... ..ot i e 1126



- Inhaltsverzeichnis

54

55

56

57

RSS-Feeds verwenden ...........c..ooiiiiiiiiiiiiii e 1127
Was sind RSS-Feeds? . ...urriiiitieiintrennaeeeenanrreenneecananneessnesssanasesas 1128
Unterstiitzte FOrmate .......uiuiiiieierretetionnnaearroosssssenaseeesnsnaaenas 1128
RSS-Feeds in Outlook 2013 abonnieren .........cceeeiiiiiieinrerannannannnnceeenns 1128
RSS-Feed-Meldunglesen  ........o.iuininiiiiiiiiiiiiiii ittt it 1130
RSS-Feeds in Internet Explorer abonnieren ........c.civniiiiiiiiiiiiirnenninnnn, 1131
RSS-Feeds konfigurieren .........ceovenveiiniieieiiiinneieiiieeisirienenenennanns 1135
RSS-Feed 10SChen .....vvinniiiiiiiiiir it iitietineeaiaaesaeanansresntsseannans 1136
Notizen verwenden ...........ooviiiiiiii e 1137
Notizen erstellen und bearbeiten .......oviiiiiiiiiiiriiiiiiiiaaneanennieiaeans 1138
Notiz 6ffnen, bearbeiten und schlieflen ........coiiiiiiiiiiriieeniaennnnnonnnnns 1140
N[5 728  Xo + 1<t » A PN 1140
Die Handhabung von Notizen .........ccovviiiiiiiiniiiiiiiiieiiesaeneaenencnnnnns 1141
Eine Notiz als E-Mail weiterleiten ........ccociiiiiiriiiiiriiieiiieariennnnanenan 1141
Farbkategorie ZUWEISEN ........uiviininieienraniiii it ettt 1143
Die Ansichten flr NOtiZen .......voiniiiiiiirreaiiriinnrraaaseesaaroennsaseannns 1143
Die Ansicht »Symbol« . ... ..o e 1143
Nach Notizen SUCHeN ... .vuutiiiereiiiitinniraeereeeeannsnenaestassosnnsasansans 1145
Teil ]
ONENOte ... 1147
OneNote kennenlernen ...........cccoiiiiiiiii i e, 1149
Die Versionen von OneENOE  ....vvtvrttrerienennnnnnrcoieeeeneserecnasssnaaannns 1150
Die Struktur von Notizblichern .......cccvvvviiieiiiiiirriaeeriennereannceeennans 1152
Anpassen der Oberfliche von OneNote 2013  .........ccoiiiiiiiiiiiiiiiienniins,s 1156
Navigationsleiste anheften/losen .........oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie i, 1156
Die Navigationsleiste anpassen ............cveviiiiiiiiiesnrrraearnenerrennaaanns 1157
Das OneNOte-TOOl ...uniittetttriieeereeteenreerusseereseseasssosssssonsnasns 1158
Notizen erstellen ..o e 1161
Einfache Textnotizen erstellen und bearbeiten ........... ... oot 1162
N 1163
Text VersChIEDEN ... ittt ittt ittt etnnnannteseronnnaasssssoansnnaaans 1163
TeXt fOTMAtIEIeIl . ..vvviiitieeeeeienneeeenaceennneseonassssanncessssanaennans 1164
Nummerierte Listen und Aufzdhlungen ..............coiiiiiiiiiii 1165
Tabellenerstellen  .....ovvnnneitiiiititiiiieeeaeeeriuereaaaneeasenaccrtossaananne 1167
R T2 Y 1 L= 1 5 » 1168
SHEtAUSWAN] ... i i i i et e i e i et 1169

Bildschirmausschnitte einfiigen ...........coiiiiiiiiiiii i 1170




Inhaltsverzeichnis

Dokumente als Bild einfiigen ....... ..ottt e 1172
Bildereinfiigen ..........ouiieiniiniiniiiiii it e 1172
Der Drucker »An OneNote 2013 senden« .......ouvieiiinierneininerarinesnesnsnnsas 1173
Audio und Videoeinfiigen ..........cciiiiiiiiiiii i e 1176
Audioaufnahme abspielen ............cooiiiiiiiiiiiiii i AR 1177
Videoaufnahmen einfilgen .........cco.iiiniiiiiiiiiiiiiiiiiaii i iiienaiienans 1177
Webrecherchen protokollieren  ........ccoiiiiiiiiiiiiii i 1178
Aus Notizen Outlook-Aufgabenerstellen .............coiiiiiiiiiiiiiiiiiiinninen, 1179
Eine Aufgabe erstellen .............oiiiiiiiiiii i e 1179
Eine Aufgabedndern ...........ooi it i e 1180
Schnell eine Notizerstellen ............couiiiiiiiiiiiiiii ittt it 1181
Berechnungen vornehmen ....... ...ttt e 1182
Operatoren, die Sie verwenden kénnen ............ccovvniiiiniiiiiniiiiiiiine.. 1183
Mathematische und trigonometrische Funktionen ........................oaal 1183
Notizendrucken .......ciuiiiiiniiiiiii it ittt i i s 1184
58 Notizen organisieren und verwalten .......................cooie. 1187
Kategorien verwenden ........ ... .ttt i i et 1188
Kategorienzusammenfassung ..............oviiiiiiiiieiiiiiiiiiiiieiiieieians 1191
Seiten, Abschnitt und Abschnittsgruppen ...l 1192
Neue Seiten einfligen .........ccieiniiiiiiiieiieiinererieiierteinrnaenneiennens 1193
Seiteneinrichten ........ ..ottt it e 1194
Seiten verschieben ............ ...l e 1194
Seiten loschen und wiederherstellen .............. ..ol 1195
Mit Abschnitten arbeiten ............ccciiiiiiiiiiiiiii i e et 1196
Notizensuchen ..........ouiiiiiiiiii ittt et eeriraenas 1198
Inhaltsverzeichnis mit Hyperlinks ............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 1200
59 Notizblicher gemeinsam verwenden ..................ccooiiiiiinnne. 1201
Speicherorte fiir die gemeinsame Nutzung ...........ccoiiiiiiieiiiiininiienennnnes 1202
SkyDrive-Notizbiicher freigeben ........... .ol 1203
Notizbuch mit OneNote 2013 freigeben ............cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiines, 1203
Notizbuch mit OneNote Web App freigeben .............cccoiiiiiiiiiiiiiinn.. 1206
Alle geteilten Dateien in SkyDrive finden ............. e eeireaieeeiieiaeaas 1208
Kennwortschutz fiir einzelne Abschnitte ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin, 1209
Synchronisieren und Konflikte ...t 1211
Konflikte bei der Synchronisierung auflésen .............cocoviiiiiiiiiiiia, 1212
Seitenversionen verwenden  ..........iiiiiiiiiii i eeaas 1213
Notizen per E-Mail senden und exportieren ...............coiiiiiiiiiiiiiiiiiiians 1215
Notizen als E-Mail versenden ....... ..ottt 1215
Notizbuch in einem anderen Format exportieren ..........coevviiiiiieiiiinninns 1216

33



- Inhaltsverzeichnis

Teil J
Anhdnge ... .. ... 1219
A Installation und Aktivierung ... 1221
Installation und Aktivierung .......... ... e 1222
Installation voneinemImage ..........ccoiiiiiiiiiiiii it 1222
Office 2013 AKHVIEION .+ . vttt et et eeneeeneeereaanranrseansaneranssneennneans 1223
Testversion in Vollversionumwandeln ............. ... ittt 1224
Installation Gber Office 365 .......ccuvieiiiirinerneeneeeenernrenenneaeenennnans 1224
Officeon Demand .........cciioiiieiiieiiie it eneeneeanteentaenranarraaeanns 1226
Installation von Office 2013 anpassen  ......cevuerreeeeerrnrencensorronsneensonaness 1226
Die Begleit-CD zudiesemBuch ... 1228
Die Autorun-Funktion der CD-ROM .......cciieiniinrrnennrancnrenrencansanss 1228
Installation der Ubungen und Beispiele ............ccocoiiiiiiiiiiiiiinieinnnnn. 1229
Die Ubungsdateien verwenden ............coveeerennrrnnenneenneenneeisenneenans 1230
Das E-BOOK Verwenden ........civiuiiiiieiniatiieenteneeneenensnnconeneannnnss 1230
B Office Web AppPS ..o 1233
VOTaUSSEIZUNGEI .o uvtintettte st eeanteanrrasasansiasesussasesensessoanesnoens 1234
Microsoft-Konto anlegen .............cciiiiieininiiiiiiiiiienineninineernennianns 1234
Neue Dokumente erstellen ......vvttttiniiriiiinniiieiereeeeeeerseeeennnceseenes .. 1235
Vorhandene Dokumente bearbeiten ...........ovveviuveeronrrrenrencnesncncennracan 1236
Web Apps auf dem Smartphone .............ooiiiiiiiiiiiiiiii e ... 1236
Web ApPs UNter LINUX . ..vvinerneenennenenneeeeoranroneerenearenrensseasesnns 1237
c Hilfe flr Microsoft Office 2013 ... 1239
Online vs. Offline . ...ouiiiiiiiiii ittt ittt tetiitanenernenennnsnsanannnans 1240
Die Elemente des Hilfe-FEnsters ...........ccieiuiiueeeenieeenerecnonnsrosancnnnans 1241
Wechseln zwischen Offline- und Online-Modus ........ccoviiiiiiiieeneennnnnnnn. 1241
Kontextsensitive Hilfe ...........c.oiiiiiiiiiiiaiiii it iiei e iieeraneianens 1242
Hilfe zu einzelnen Befehlen anzeigen ... 1243
Schulungsvideos . .......ciuiiiuiiiii ittt e i s 1244
Direkt auf Office.cOM SUCKEN ... .ttt et iiiiiieeeeeeeeeeeeeennn 1245
Der Office-ASSISLENT ... .intntiti it iattt ettt i e e e et eatataaraeaeannan 1246
PraxisSindeX ........cooiiiiiii e 1247




