IN DIESEM KAPITEL

Einfihrung in die Office-Anwendungen

Ein Blick auf die Office-Oberflache

Eine Office-Datei 6ffnen, speichern und schlieRBen

Eine Datei mit einem Kennwort schitzen

Kapitel 1
Das A und O von Office

hinunter zum Ufer und strecken Sie Ihre Zehen langsam ins Wasser. Keine Angst! Ich

D as erste Kapitel ist das, in dem Sie Thre Fif3e im Office-Meer nass machen. Gehen Sie
werden Sie nicht von hinten schubsen.

In diesem Kapitel treffen Sie die Office-Anwendungen und lernen einige Methoden kennen,
mit denen Sie Dateien schnell 6ffnen. Ich zeige Ihnen das Meniiband, die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff und andere Merkmale von Office-Anwendungen. Auflerdem zeige ich
Ihnen, wie Sie Dateien 6ffnen, speichern und mit einem Kennwort schiitzen.

Microsoft 365 und Office 2021 im Uberblick

Die aktuellen Microsoft-Office-Anwendungen sind in zwei verschiedenen Varianten
verfiigbar: als Abonnement und als Variante fiir den einmaligen Kauf. Die Abonnementva-
riante wird unter dem Produktnamen Microsoft 365 (frither Office 365 genannt) vertrieben.
Die Variante fiir den einmaligen Kauf heif$t Office 2021 und trégt den Namenszusatz LTSC,
was die Abkirzung fiir Long Term Service Channel ist. Was sind die zentralen Unterschie-
de zwischen diesen Produkten?

Microsoft 365 Office 2021 LTSC

Sie bezahlen monatlich oder jahrlich eine Sie zahlen einmalig fiir das Produkt und kénnen
Abogebiihr fiir die Nutzung des Produkts. es zeitlich unbegrenzt nutzen.

Die Office-Apps in Microsoft 365 enthalten Die Apps enthalten grundlegende Features zur
spezielle Features fiir die Nutzung der Zusammenarbeit.

Cloud-Dienste von Microsoft und zur

Zusammenarbeit.

Tabelle 1.1: Microsoft 365 vs. Office 2021 (weiter auf der nachsten Seite)
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Microsoft 365

Der Funktionsumfang der Office-Apps wird
kontinuierlich erweitert. Auflerdem gibt es
sogenannte Qualititsupdates, die Fehler in den
Programmen beheben.

Office 2021 LTSC

Der Funktionsumfang der Apps éndert sich
nicht. Es gibt lediglich Qualitatsupdates, mit
denen Fehler beseitigt werden.

Je nachdem, welche Abovariante Sie
verwenden, konnen Sie die Office-Apps
auf mehreren Computern installieren. Mit

Fiir jeden Computer, auf dem Office 2021 LTSC
installiert wird, wird eine eigene Lizenz
benotigt.

Microsoft 365 Family konnen Sie Office auf
sechs Computern installieren.

Neben der Installation der Office-Apps auf -
Computern (Windows, macOS), kénnen Sie

auch die erweiterten Features der mobilen
Office-Apps auf Smartphones oder Tablets

(i0S, Android) nutzen.

Sie konnen ein kostenloses Microsoft-Konto
erstellen, mit dem Sie dann 5 Gigabyte
Speicherplatz auf OneDrive erhalten.

Je Benutzer stehen 1 Terabyte Online-
Speicherplatz auf Microsoft OneDrive

zur Verfiigung. Mit Microsoft 365 Family
beispielsweise erhalten Sie Lizenzen fiir sechs
Benutzer.

Tabelle 1.1: Microsoft 365 vs. Office 2021

Neben diesen beiden Hauptvarianten bietet Microsoft viele verschiedene Versionen von
Microsoft 365 und von Office 2021 an, von denen sich einige an Privatanwender und einige
an Geschiftskunden richten und die sich vor allem darin unterscheiden, welche der Office-
Apps sich im Lieferumfang befinden. Hier ein paar Beispiele fiir Versionen von Micro-
soft 365 und von Office 2021:

¢/ Microsoft 365 fiir zu Hause Microsoft 365 Single, Microsoft 365 Family

¢/ Microsoft 365 fiir Unternehmen Microsoft 365 Business Basic, Microsoft 365 Busi-
ness Standard, Microsoft 365 Business Premium, Microsoft 365 E3, Microsoft 365 E5
und so weiter

¢/ Office 2021 Office 2021 Home and Student, Office 2021 Home and Business, Of-
fice 2021 Standard, Office 2021 Professional

Besuchen Sie diese Microsoft-Website, um die verschiedenen Office-Versionen zu verglei-
chen und gegeniiberzustellen: https: //products.office.com

Falls in diesem Buch Features beschrieben werden, die nur in einer bestimmten
Variante der Office-Apps verfiigbar sind, finden Sie im Text einen entsprechen-
den Hinweis.

Office-Anwendungen

In Tabelle 1.2 werden die verschiedenen Office-Anwendungen , die auch Office-Apps ge-
nannt werden, beschrieben. Nicht alle Versionen von Office 2021 und Microsoft 365 bein-
halten Outlook, Access und Publisher.
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Anwendung Beschreibung

Word Ein Textverarbeitungsprogramm, mit dem man Briefe, Berichte und so weiter
schreiben kann. Eine Word-Datei ist ein Dokument (siehe Buch II).

Excel Ein Zahlenjongleur, mit dem sich numerische Analysen durchfiihren lassen.
Eine Excel-Datei ist eine Arbeitsmappe (siche Buch III).

PowerPoint Ein Werkzeug zur Erstellung von Folienvortragen, die man vor einem Publikum
halt. Eine PowerPoint-Datei ist eine Bildschirmprdsentation oder kurz eine
Prdsentation (siehe Buch IV).

Outlook Ein Personal Information Manager (PIM), Terminplaner und E-Mail-Programm
in einem (siehe Buch V).

Access Eine Datenbankanwendung zum Verwalten von Daten (wird in diesem Buch
nicht behandelt).

Publisher Ein Werkzeug zum Erstellen von Desktop-Publishing- oder DTP-Produkten, wie

Flyer, Broschiiren, Flugblitter, Newsletter und so weiter (wird in diesem Buch
nicht behandelt).

Tabelle 1.2: Office-Anwendungen

Wenn Sie die Office-Apps aus Microsoft 365 oder aus Office 2021 verwenden
mochten, muss auf Threm Computer Windows 10 installiert sein, da die Anwen-
dungen auf Computern mit einem é&lteren Windows-Betriebssystem nicht aus-
gefithrt werden.

Wenn Office noch ganz neu fiir Sie ist, lassen Sie sich nicht von der grofien An-
zahl der Anwendungen einschiichtern, die Sie alle lernen miissen. Tatsdchlich
haben alle Anwendungen viel gemeinsam und Sie finden in den verschiedenen
Office-Anwendungen die gleichen Befehle.

Microsoft-365-Clouddienste

Neben den in Tabelle 1.2 beschriebenen Anwendungen haben Sie mit einem Microsoft-
365-Abonnement Anspruch auf diese Goodies aus der Cloud:

v/ Die Moglichkeit, Word, Excel und PowerPoint auf iPads und Windows-Tablets zu in-

stallieren.

¢/ Automatische Updates der Office-Software auf Threm Computer. Solange Ihr Abon-
nement bezahlt ist, aktualisiert Microsoft die Office-Software automatisch.

¢/ Speichern und Freigeben von Dateien mit OneDrive, dem Cloud-Speicherplatz von
Microsoft. Sie konnen Dateien nicht nur auf Ihrem Computer, sondern auch im Inter-
net speichern, sodass Sie sie tiberall dort 6ffnen konnen, wo Sie gerade unterwegs
sind. Abonnenten von Microsoft 365 erhalten 1 Terabyte kostenlosen Speicherplatz
fir ihre Dateien auf OneDrive. Sie konnen andere einladen, an Dateien zu arbeiten,
die Sie auf OneDrive speichern. (In Buch IX wird erklirt, wie Sie Dateien mit One-
Drive speichern und freigeben.)

Die Standard-

werkzeuge
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¢/ Die Moglichkeit, die Web-(Online-)Versionen von Word, Excel und PowerPoint zu

verwenden. Um eine Webanwendung zu verwenden, 6ffnen Sie sie in einem Browser
und geben Befehle iiber das Browserfenster ein.

¢/ Microsoft Teams zur gemeinsamen Nutzung von Dateien, zum Chatten und zur Teil-

nahme an Sprach- und Videoanrufen mit Kollegen. (In Buch VIII wird Microsoft
Teams erklart.)

Herausfinden, welche Software oder Office-Version
installiert ist

Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie herausfinden mochten, welche Office-Version auf Ihrem
Computer installiert ist:

1.

2.

Offnen Sie eine beliebige Office-App.
Klicken Sie auf die Registerkarte DATEI

Diese Registerkarte befindet sich in der oberen linken Ecke des Bildschirms. Nachdem
Sie auf die Registerkarte DATEI geklickt haben, wird das Backstage-Fenster geoftnet.

‘Wihlen Sie die Kategorie KONTO aus.

Es wird die Backstage-Ansicht KonTo geoftnet. Unter DIESES PRODUKT ENTHALT be-
findet sich fiir jede auf Ihrem Computer installierte Office-Anwendung ein Symbol.

Abbildung 1.1 zeigt exemplarisch die Backstage-Ansicht KonTo fiir Microsoft Office
LTSC Professional Plus 2021; Abbildung 1.2 zeigt exemplarisch die Backstage-Ansicht
Konro fiir Microsoft.

Wenn Sie Microsoft 365 verwenden, konnen Sie die Schaltfliche KONTO VERWAL-
TEN anklicken.

Ihr Webbrowser offnet eine Microsoft-Webseite, die hnen unter anderem mitteilt,
welche Art von Microsoft-365-Konto Sie haben und wie viel kostenlosen OneDrive-
Speicherplatz Sie nutzen kénnen. (Wenn Sie nicht bei Ihrem Microsoft-Konto ange-
meldet sind, melden Sie sich an, um die Webseite anzuzeigen.) Kehren Sie dann zuriick
zu der Office-App.

Klicken Sie auf die Schaltfliche ZUurRUcK, wenn Sie sich die Informationen im
Fenster KoNTO angesehen haben.

Die Schaltflaiche ZuRUcK zeigt einen nach links zeigenden Pfeil und befindet sich im
Fenster KoNTO in der oberen linken Ecke.
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Abbildung 1.1: Die Ansicht KonTo fur Microsoft Office LTSC Professional Plus 2021

Konto

Benutzerinformationen

@ na

Foto Snden
Ober mich
Abmeklen
R

T Haselier
B R ———

Kontodatenschutz

Office-Hintergrund:

Dokurnertd? - Word

| otne sinterguina -

Office-Design:

Verbundene Dienste:
& Onelrive - Hits.Aachen

rainer{hitss———

B Websites - Hits.Aachen

rainerdD hit e ————————

[ Bunt -

Rsiner Hasslier @ o5 7 - o

Produktinformationen

S Microsoft

Weiters Lizengii £N ANZEIgen

Abonnementprodukt
Microsoft 365 Apps for Enterpris

Gehdit: raine N ——————
Dieses Frodukt enthalt

- - B - -

Kol Iten Licenz andem

= Office-Updates

Upiiabes verden aulamatisch henintergeladen und installiert

Info zu Word

Weitere Irfonmationen zu Ward, Suppart, Prodist-10 und
Copyrightinformationen,

Wersion 2110 (Build 14327.20234 Klick-und-Los)

Aktugller Kanal

Infa 71 Ward

5:} MNeuigkeiten
Diee reuesten instalberben Aklualisierungen anzeigen,

Heuigheilen

Abbildung 1.2: Das Fenster KonTo fir Microsoft 365

Die Standard-

werkzeuge



40 BUCH | Die Standardwerkzeuge

Die Office-Apps aktualisieren

Von Zeit zu Zeit aktualisiert Microsoft die Office-Apps (siehe hierzu auch Tabelle 1.1).
Dabei werden die Aktualisierungen automatisch durchgefiihrt. Gehen Sie wie folgt vor,
wenn Sie wissen mochten, wann Ihre Version von Office zuletzt aktualisiert wurde:

1. Klicken Sie in einer beliebigen Office-Anwendung auf die Registerkarte
DATEL

2. Klicken Sie im Backstage-Fenster auf KONTO, um das Fenster KONTO zu 6ff-
nen (siehe Abbildung 1.1 sowie Abbildung 1.2).

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche UPDATEOPTIONEN und wihlen Sie im Drop-
downmenii eine dieser Optionen:

e JETZT AKTUALISIEREN: Priift, ob ein Update nétig ist, und aktualisiert die Soft-
ware, falls notig.

e UprDATES ANZEIGEN: Offnet eine Webseite, auf der Sie sehen konnen, wann die
Software zuletzt aktualisiert wurde.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche UPDATEOPTIONEN und wihlen Sie im Drop-
downmenii die Option UPDATES ANZEIGEN aus.

lhr Microsoft-365-Konto verwalten

Falls Sie die Office-Apps im Rahmen eines Microsoft-365-Abonnements nutzen, dann ver-
figen Sie auch iiber ein Microsoft-Konto. Um herauszufinden, ob Ihr Abo bezahlt ist, um
das Kennwort fiir Ihr Konto zu éndern, um Ihre Abonnementgebiihr zu bezahlen und alles
andere in Bezug auf Ihr Konto zu tun, folgen Sie diesen Schritten:

1.

2.

Offnen Sie eine beliebige Office-App aus Microsoft 365.
Klicken Sie in der oberen rechten Ecke des Bildschirms auf Ihren Namen.
Es erscheint ein Dropdownmenti.

Wenn Sie Ihren Namen nicht in der oberen rechten Ecke des Bildschirms sehen, sind
Sie nicht bei Ihrem Microsoft-Konto angemeldet. Klicken Sie auf die Schaltfliche
ANMELDEN und geben Sie Ihre Anmeldedaten ein.

‘Wihlen Sie im Dropdownmenii den Link mit dem Namen Thres Microsoft-Kontos aus.

Thr Webbrowser 6ffnet eine Seite auf Microsoft.com, auf der Sie alles Wissenswerte
tiber Ihr Konto nachlesen konnen.
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Die Office-Oberflache kennenlernen

Interface, auch User Interface genannt, ist in der Computersprache ein Begriff, der be-
schreibt, wie sich ein Programm dem Anwender présentiert, und wird deshalb im Deut-
schen oft mit Benutzeroberfliche oder kurz Oberfliche iibersetzt. In Abbildung 1.3 ist die
Oberflache von Word dargestellt. Sicher freut es Sie zu erfahren, dass die Oberflache aller
Office-Programme mehr oder weniger gleich ist.

Registerkarte »Datei«

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Meniiband
|

Die Standard-
werkzeuge

|| Austormatise s Speichern (i~} Fl suchen RanerHaseler T [
Datei  Start  Einfugen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Ubergrufen Ansicht  Hiffe =5 Teilen 0 Kommentare
o - A | a = = = ——|a Fsuchen - e
I L0 Calibi ek~ 11« AT A Aav [ fp | EE -5 S [ L | paphoa] saBbcde 2aBhi . E ‘:\]J = I
T= L =| | G Erseteen
t---ftuv'- F KU~z x x 8- - 8- | v e e 7 Stardard | T Kein Lee . Ubesschrif... [= 5 Markieren Diktierers | - Editor
[wtscnenabiage & seniftart M [ Farmatunriagen Rl meamesen arache | Editar ~
0 L PR S P . PR TR TR AT I SIS R
Sefte1won1  DWwoer  Deutsch Detschiand)  T9 Diroes B TH B - ] + 13
Q@ Automatisches Speichem [ Pewes Design M5 365.docs - Gespeichest + P e - o x
Datei Start  Einfilgen  Zeichnen  Emtwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe 7 Kommentare m
p o Calili (Tewthomper) 1 -] = o y
i £ 8 &
] K U~ & X o N
Einfiigen | FK U~ ox xR Fammatvorlagen  Bearbeilen | Diltisren Editor
~ F A P A e AN v -
Auckganglg Twischenablage schnttart & ansaty & Farmatuoriagen sprache | Vertraulichkelt | Editor
[®) Meues leeres Dakument [ Offren =
a
v
Seite lwon | OWEmer  Deutsch Deutschiand] BB Diroess B E B - —8——+ 121%

Abbildung 1.3: Oberfldche von Word, oben exemplarisch fir Word 2021 und unten exemplarisch
das neue Design in Word fir Microsoft 365
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Auf den folgenden Seiten machen wir einen kurzen Rundgang durch die Office-Oberfldche
und ich erklére Ihnen dabei die unterschiedlichen Elemente.

Die Registerkarte »Datei« und Backstage

In der oberen linken Ecke des Fensters befindet sich die Registerkarte DATEI (siehe Abbil-
dung 1.3). Wenn Sie auf die Registerkarte DATEI klicken, wird die Backstage-Ansicht ge-
offnet (so wird das von Microsoft bezeichnet). Wie Sie in Abbildung 1.4 sehen, enthalt die
Backstage-Ansicht Befehle zum Erstellen, Speichern, Drucken und Freigeben von Dateien
sowie zum Durchfithren von anderen Dateiverwaltungsaufgaben. Achten Sie auf den Befehl
OPTIONEN in der Backstage-Ansicht. Mit diesem Befehl konnen Sie das Dialogfeld OpTI0O-
NEN o6ftnen und der Anwendung, mit der Sie gerade arbeiten, mitteilen, wie sie arbeiten soll.

Wenn Sie die Backstage-Ansicht verlassen und zum Anwendungsfenster zurtick-
kehren mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche ZURUCK. Diese Schaltfliche,
die einen Pfeil darstellt, befindet sich in der oberen linken Ecke der Backstage-
Ansicht.

e e @ 00 7 - o =

Speichern unter

= Lk

i el e B T @ 7 - U =
Exoortieren

M PORR Do znizlar

Abbildung 1.4: Wechseln Sie zur Backstage-Ansicht, wenn Sie Dateien verwalten, drucken und
exportieren mdchten.
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Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff verhélt sich ein wenig anders, je nachdem, ob Sie
Office 2021 (oben in Abbildung 1.3) oder die Office-Apps fiir Microsoft 365 und dort das
neue, an Windows 11 angepasste, Design verwenden (unten in Abbildung 1.3).

v/ Office 2021 und Office-Apps fiir Microsoft 365, altes Design: Standardmaflig befin-
det sich die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oben links in der Titelleiste. Sie enthélt
die Befehle AUTOMATISCHES SPEICHERN, SPEICHERN, RUCKGANGIG MACHEN und
WIEDERHOLEN. In diesen Office-Varianten ist die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
immer sichtbar. Sie konnen ihre Position éndern und sie unter dem Meniiband anzei-
gen lassen und auch die Befehle anpassen, die in der Symbolleiste angezeigt werden.

v/ Office-Apps fiir Microsoft 365, neues Design: Die Befehle AUTOMATISCHES SPEI-
CHERN und SPEICHERN werden am linken Rand der Titelleiste angezeigt. Diese beiden
Befehle sind von der Symbolleiste losgekoppelt, und bleiben immer dort stehen, sie be-
finden sich nicht mehr in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Die Befehle RUck-
GANGIG MACHEN und WIEDERHOLEN befinden sich im neuen Design auf der Register-
karte START, und zwar in der Gruppe RUCKGANGIG. Alle vier Standardbefehle aus
Office 2021 und dem alten Design der Office-Apps fiir Microsoft 365 haben einen neu-
en Platz gefunden, und damit ist die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff im neuen
Design leer. Sie konnen die Symbolleiste anpassen, iiber oder unter dem Meniiband
anzeigen, die Symbolleiste ganz verbergen und auf der Symbolleiste Befehlsbezeichnun-
gen anzeigen lassen, wenn die Symbolleiste unter dem Meniiband angezeigt wird.

Wie erwidhnt konnen Sie weitere Schaltflichen in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
unterbringen und Sie konnen die Symbolleiste an eine Stelle weiter unten im Fenster ver-
schieben. Wie Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugrift an Ihre Wiinsche anpassen, erklére
ich Thnen in Buch VII, Kapitel 1.

Das Menuiband mit den Registerkarten

Am oberen Bildschirmrand befindet sich das Meniiband, eine Ansammlung verschiedener
Registerkarten (siehe Abbildung 1.4). Klicken Sie auf eine Registerkarte, um andere Befehle
anzuzeigen und eine Aufgabe auszufiihren. Klicken Sie beispielsweise auf die Registerkarte
START, um Text zu formatieren, oder klicken Sie auf EINFUGEN, wenn Sie eine Tabelle oder
ein Diagramm einfiigen mochten. Jede Registerkarte enthélt andere Schaltflichen, Meniis
und Kataloge.

Das Meniiband ein- und ausblenden

Wenn Sie fiir die Anzeige von Elementen auf dem Bildschirm mehr Platz schaffen moch-
ten, konnen Sie das Meniiband ausblenden. Bei ausgeblendetem Meniiband werden nur
die Namen der Registerkarten angezeigt. Die Schaltflichen und Kataloge werden dage-
gen nicht angezeigt.

Die Standard-

werkzeuge
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Verwenden Sie folgende Methoden, um das Meniiband auszublenden:

v Klicken Sie auf die Schaltfliche MENUBAND MINIMIEREN (der kleine nach oben
weisende Pfeil auf der rechten Seite des Mentuibands).

1

v/ Driicken Sie die Tastenkombination [ sty |+ 1 |

v’ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Registerkarte im Mentiband und
wihlen Sie im Kontextmenii die Option MENUBAND MINIMIEREN beziehungs-

weise MENUBAND REDUZIEREN aus.

v’ Klicken Sie in Office 2021 auf die Schaltfliche MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN

und wihlen Sie TABS ANZEIGEN aus.

v’ Klicken Sie in Office fiir Microsoft 365 auf die Schaltfliche MENUBAND-
ANZEIGEOPTIONEN und wiahlen Sie NUR REGISTERKARTEN ANZEIGEN aus.

Verwenden Sie folgende Methoden, um das ausgeblendete Meniiband einzublenden:

v’ Klicken Sie auf eine Registerkarte, um das Meniiband anzuzeigen, und klicken Sie
dann auf die Schaltfliche zum Anheften des Meniibands.

1

v/ Driicken Sie die Tastenkombination [ sty |+ 1 |

v’ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Registerkarte und deaktivieren Sie
die Option MENUBAND MINIMIEREN beziehungsweise MENUBAND REDUZIEREN.

v’ Klicken Sie auf die Schaltfliche MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN und wihlen Sie
ANZEIGEN VON REGISTERKARTEN UND COMMANDS oder MENUBAND IMMER

ANZEIGEN aus.

Office enthilt die Schaltfliche MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN, tiber die Sie das Menii-
band ausblenden konnen. Diese Schaltflache befindet sich bei Office 2021 und im alten
Design von Office fiir Microsoft 365 in der oberen rechten Ecke des Bildschirms (Ab-
bildung auf der linken Seite) und im neuen Design von Office fiir Microsoft 365 an der
rechten Seite des Meniibands (Abbildung auf der rechten Seite).

Rainer Haselier 't-. |

-------- Meniiband automatisch ausblenden

| Mentiband ausblenden. Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen,

’f___ Tabs anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Reqisterkarte, um die Befehle anzuzeigen.

E Anzeigen von Registerkarten und Commands
ooo

Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Mentibands standig an.

Rainer Haselier @ & = a X

F Kommentare
§ &G

Diktieren | Designideen

Sprache Designer 3

Meniiband anzeigen

[ Markieren

Bear

oltbildmodus

Mur

¥ Menuband immer an:

Svmballeiste fur den Schnellzugriff verbergen

Klicken Sie darauf und wahlen Sie in Office 2021 in der Dropdownliste die Option
MENUBAND AUTOMATISCH AUSBLENDEN aus, wenn Sie das Meniiband ausblenden
mochten. Um das Meniiband wieder anzuzeigen, klicken Sie in den oberen Bereich der
Anwendung. Wenn Sie das Meniiband einblenden méochten, klicken Sie auf die Schaltfla-
che MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN und wihlen Sie ANZEIGEN VON REGISTERKARTEN
UND COMMANDS oder MENUBAND IMMER ANZEIGEN aus.
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Kontextbezogene Registerkarten

Damit das Meniiband nicht zu iiberladen wird, hat es Microsoft so eingerichtet, dass eini-
ge Registerkarten nur im Kontext erscheinen, das heift, sie werden nur angezeigt, wenn Sie
etwas eingefiigt oder auf etwas geklickt haben. Diese Registerkarten werden als kontextbe-
zogene Registerkarten bezeichnet.

In Abbildung 1.5 habe ich zum Beispiel eine Tabelle eingefiigt und daher erscheinen nun im
Meniiband die beiden Registerkarten TABELLENENTWURF und LAYOUT. Diese kontextbezo-
genen Registerkarten enthalten Befehle zum Entwerfen und Layouten von Tabellen. Die Idee
hinter kontextbezogenen Registerkarten ist, dass Ihnen auf diese Weise Befehle nur dann an-
gezeigt werden sollen, wenn Sie sie fiir die Erfiillung der aktuellen Aufgabe gerade benétigen.

Wenn Sie ein Element auswdhlen oder einfiigen, ... ... erscheinen kontextbezogene Registerkarten.
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Abbildung 1.5: Nachdem Sie ein Element ausgewahlt haben (hier eine Tabelle), erscheint im
MenUband eine kontextsensitive Registerkarte.

Wenn Sie eine bestimmte Registerkarte nicht finden, handelt es sich vermut-
lich um eine kontextbezogene Registerkarte. Damit bestimmte Registerkarten
im Mentiband angezeigt werden, miissen Sie ein Element einfligen oder auswah-
len. Kontextbezogene Registerkarten werden auf der rechten Seite des Menii-
bands nach den Namen aller anderen Registerkarten angezeigt.

Struktur und Aufbau von Registerkarten

Registerkarten unterscheiden sich hinsichtlich der Befehle, die sie enthalten. Gemeinsam
ist ihnen jedoch, dass diese Befehle dhnlich angeordnet und strukturiert sind. Die Befehle
auf jeder Registerkarte sind in Gruppen zusammengefasst. Auf jeder Registerkarte gibt es
Gruppenschaltflichen, Schaltflichen und Kataloge. Gruppenschaltflichen, Schaltfldchen,
Kataloge — was soll das sein?

Die Standard-
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Gruppen und Gruppenschaltflachen

Die Befehle auf jeder Registerkarte sind in Gruppen zusammengefasst. Die Namen dieser
Gruppen werden auf den Registerkarten unter den Schaltflichen und Katalogen angezeigt.
In Excel enthilt die Registerkarte START beispielsweise die Gruppen ZWISCHENABLAGE,
SCHRIFTART, AUSRICHTUNG und ZAHL (siehe Abbildung 1.6).
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Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf eine Gruppenschaltfidche,
um zu sehen, was die Schaltfléiche macht.

Abbildung 1.6: Jede Registerkarte ist in Gruppen gegliedert. Einige Gruppen verfugen Uber
Gruppenschaltflachen.

Gruppennamen sagen Ihnen, wozu die Schaltflichen und Kataloge in einer Gruppe ver-
wendet werden. In Excel beispielsweise dienen die Befehle der Gruppe SCHRIFTART auf der
Registerkarte START zum Formatieren von Text. Lesen Sie die Gruppennamen, um schnell
eine Idee zu bekommen, wozu die Befehle einer Gruppe gedacht sind.

Manche Gruppen haben eine Gruppenschaltfliche, die auf Klick ein Dialogfeld
oder einen Aufgabenbereich 6ffnet. (Microsoft nennt diese kleinen Kastchen
offiziell »Startprogramme fiir Dialogfelder«, aber wir sind ja alle schon erwach-
sen, nicht wahr?) Gruppenschaltflichen befinden sich rechts vom Gruppenna-
men. Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf eine Gruppenschaltfliche zeigen, wird
ein Hilfefenster eingeblendet, das eine Beschreibung des Dialogfelds oder Aufga-
benbereichs enthilt, die auf Klick ge6ffnet werden (siehe Abbildung 1.6).

Schaltflachen und Kataloge

Auf jeder Registerkarte finden Sie Schaltflichen in allen Gréfien und Formen. Wichtig ist
nicht die GrofSe oder Form einer Schaltflidche, wichtig ist allein, ob darauf ein Pfeil zu sehen
ist, der nach unten zeigt. Wenn Sie auf eine Schaltfliche mit einem Pfeil klicken, wird eine
Dropdownliste mit verschiedenen Optionen zur Auswahl angezeigt.

Sie finden heraus, was ein Klick auf eine Schaltfliche bewirkt, indem Sie mit dem
Mauszeiger auf die betreffende Schaltfldche zeigen. Nach einem kurzen Moment
wird in einem Fenster eine Beschreibung der Funktion eingeblendet.
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Einige Registerkarten verfiigen iiber integrierte Kataloge. Ein Katalog présentiert Ihnen an-
schaulich die Optionen zum Verdndern eines Elements. Das Element auf Ihrer Seite — sei es
eine Tabelle, ein Diagramm oder beispielsweise eine SmartArt-Grafik — dndert seine Erschei-
nungsform, wihrend Sie den Mauszeiger iiber die verschiedenen Katalogoptionen bewegen.
In Katalogen konnen Sie unterschiedliche Optionen in einer Vorschau ansehen, bevor Sie
sich fiir eine der Varianten entscheiden.

Nach Hilfe suchen

In allen Office-Anwendungen wird am oberen Rand des Bildschirms in der Titelleiste
das Suchfeld (suchen Sie nach dem Bild einer Lupe) angezeigt. Das Suchfeld soll Ihnen
dabei helfen, Aufgaben auch dann zu erledigen, wenn Sie den gewiinschten Befehl ge-
rade nicht finden.

Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie das néchste Mal einen Befehl in einer Office-
Anwendung nicht finden:

1. Klicken Sie auf das Suchfeld (oder driicken Sie [t ]+[2]).

In der Office-Anwendung wird eine Liste mit Aufgaben in einem Dropdownmenii
angezeigt. In der Liste werden unter der Uberschrift ZULETZT VERWENDETE
AKTIONEN Aufgaben angezeigt, die Sie vor Kurzem ausgefiihrt haben. Aufgaben,
von denen Office glaubt, dass Sie sie ausprobieren mochten, werden unter der
Uberschrift VORGESCHLAGENE AKTIONEN angezeigt.

2. Wenn sich die Aufgabe, die Sie ausfithren mochten, in der Liste befindet, wih-
len Sie sie aus. Andernfalls geben Sie zum Beschreiben der Aufgabe, die Sie
erledigen mochten, ein oder zwei Worter ein.

Darauthin wird eine neue Aufgabenliste angezeigt.

3. Wihlen Sie Ihre Aufgabe in der Liste aus, geben Sie eine andere Aufgabenbe-
schreibung ein oder wihlen Sie in der Liste ein Hilfethema aus.

Wenn Sie in der Liste eine Aufgabe auswéhlen, wird ein Dialogfeld angezeigt, das
Ihnen beim Erledigen der Aufgabe behilflich ist.
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Minisymbolleisten und Kontextmenus

Eine Minisymbolleiste ist eine Symbolleiste, die von selbst auf dem Bildschirm erscheint, um
Sie bei einer Aufgabe zu unterstiitzen (siehe Abbildung 1.7). Jetzt konnen Sie eine Option
aus einer Dropdownliste auswéhlen oder auf der Minisymbolleiste auf eine Schaltflache kli-
cken, um eine Aufgabe zu erledigen. Minisymbolleisten sind sehr praktisch und ersparen es
Ihnen, zum Erledigen einer Aufgabe andere Registerkarten aufzurufen.

Ende gut, alles gut -

Abbildung 1.7: Eine Minisymbolleiste (oben) und ein Kontextmeni (unten)

Die Kontextmeniis, die sich mit einem Rechtsklick 6ffnen lassen, dhneln den Minisymbol-
leisten, wie Sie in Abbildung 1.7 sehen. Rechtsklick bedeutet dabei, mit der rechten Maus-
taste zu klicken statt — wie tiblich — mit der linken. Mit einem Rechtsklick wird fast tiberall
ein Kontextmenti aufgerufen.

Wenn Sie in Word, Excel und PowerPoint mit der rechten Maustaste auf einen Text klicken,
werden eine Minisymbolleiste und ein Kontextmenii angezeigt.

Office fur Tastaturliebhaber

Wer Befehle gern per Tastenkombination ausfiihrt, wird sich freuen, dass Office Tasten-
kombinationen mit der [:n |-Taste enthilt. Wenn Sie die [«1t]-Taste driicken, werden iiber
den Namen der Registerkarten Buchstaben angezeigt, die als Zugriffstasteninfos bezeich-
net werden. Driicken Sie die [+11}-Taste und gehen Sie wie folgt vor, um Zugriffstasteninfos
zu nutzen:

¢/ Zu einer Registerkarte wechseln: Driicken Sie eine Zugriffstaste, um zu einer Regis-
terkarte zu wechseln.

¢/ Zugriffstasteninfos auf Meniielementen anzeigen: Driicken Sie die Zugriffstaste
auf einer Schaltfldche oder auf einem Katalog, um Zugriffstasteninfos auf Meniele-
menten anzuzeigen (siehe Abbildung 1.8). Sobald die Zugriffstasteninfos angezeigt
werden, konnen Sie die entsprechende Buchstabentaste oder Tastenkombination fiir
den jeweiligen Befehl driicken.



KAPITEL 1 Das A und O von Office 49

winSpes " 2 Suchen m BT =« o x
5 P
Datei Firfugen Zeichnen Ertwrf Lagaut Heferenzen sendungen [Tharprifen Anzicht Hilfa = Ign
B, T o o @ [ | o
= . e . . L S Suchen ~
Calion (Testhd ~ 11 ~ AN e B [ 202 EE 2L | assbonc| neBbceoe faBhCr sepbct AdB = | B
Einfligen T A- -4 B===|1=- | & T Stancard | T Ksir rechiif.. (basschrif, Tit .

e s FKU-2k X [A-2-A B=E==2 i Stencard | TKein Les.. Usersshif.. Uberschrif. el I Mekieren
wtzcnenablags Sehnttart [ Absatr ) Formatuorizgen S Bearbetten -~
D T R R WATITR: WA SAIEN IO IO AT IR IS WS TN - S SR R o, |
Abschnith 1 Seselvon  OWARer  Erfagen  TE Drees B H B - 1 + 130%

Abbildung 1.8: Dricken Sie die |zt -Taste zum Anzeigen der Zugriffstasteninfos.

lhre Dateien speichern

Wenn Sie eine neue Datei erstellen, sollten Sie sie schon bald speichern. Achten Sie auch
darauf, die Datei im Laufe der Arbeit immer wieder zu speichern. Bis Sie Ihre Arbeit spei-
chern, befindet sie sich im Arbeitsspeicher Ihres Computers, einem geféhrlichen Ort. Wenn
der Strom ausfillt oder Ihr Computer abstiirzt, verlieren Sie Ihre gesamte Arbeit seit dem
letzten Speichern. Machen Sie es sich zur Gewohnheit, Dateien etwa alle zehn Minuten zu
speichern, sowie jedes Mal, wenn Sie einen wichtigen Arbeitsschritt abgeschlossen haben.

Auf den folgenden Seiten wird beschrieben, wie Sie eine Datei speichern, angeben, wo Da-
teien standardmaflig gespeichert werden sollen, und wie Dateien im Hintergrund automa-
tisch gespeichert werden.

Eine Datei speichern

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Datei zu speichern:

v’ Klicken Sie auf die Schaltfliche SPEICHERN (in der Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff).

¢/ Driicken Sie die Tastenkombination [stis | +[%].

v/ Klicken Sie auf der Registerkarte DATEI auf die Option SPEICHERN.

Eine Datei zum ersten Mal speichern

Wenn Sie eine Datei zum ersten Mal speichern, wird die Backstage-Ansicht SPEICHERN UNTER
angezeigt. Gehen Sie dann, je nachdem, welche Office-Variante Sie verwenden, wie folgt vor:

v/ Office-Apps fiir Microsoft 365: Geben Sie in das Textfeld DATEINAME einen aussa-
gekriftigen Namen ein und klicken Sie auf SPEICHERN.

v/ Office 2021: Wenn in der Liste ZULETZT VERWENDET der Ordner angezeigt wird, in
dem Sie die Datei speichern wollen, klicken Sie den Namen dieses Ordners an; anderen-
falls klicken Sie auf DURCHSUCHEN. Das Dialogfeld SPEICHERN UNTER wird geoftnet.
Geben Sie in das Textfeld DATEINAME einen aussagekraftigen Namen ein und klicken
Sie auf SPEICHERN.

Die Standard-

werkzeuge
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Wenn Sie wissen méchten, wie Sie einen Ordner zum Speichern Ihrer Prisentation finden,
lesen Sie den Abschnitt »In den Fenstern »Speichern unter« und »Offnen« navigieren« wei-
ter hinten in diesem Kapitel.

AutoWiederherstellen-Informationen speichern

Um sich gegen Datenverlust durch Computerfehler oder Stromausfall zu wappnen, spei-
chert Office Dateien automatisch alle zehn Minuten. Diese Dateien werden in einer
AutoWiederherstellen-Datei gespeichert. Wenn Ihr Computer einmal abstiirzt, konnen
Sie versuchen, einen Teil der Arbeit, den Sie verloren haben, aus dieser Datei wiederher-
zustellen.

Office speichert AutoWiederherstellen-Dateien alle zehn Minuten. Wenn Sie moch-
ten, dass die Dateien hédufiger oder seltener gespeichert werden, konnen Sie die Einstel-
lungen fiir die AutoWiederherstellen-Funktion dndern. Bedenken Sie jedoch, dass die
AutoWiederherstellen-Funktion den Arbeitsspeicher Thres Computers belastet. Wenn Thr
Computer eher langsam ist, sollten Sie vielleicht das Speicherintervall vergrofiern. Wenn er
dagegen haufig abstiirzt und Sie deshalb Datenverluste befiirchten, dann lassen Sie ihn die
AutoWiederherstellen-Funktion haufiger durchfiihren.

Gehen Siewiefolgtvor,um Office mitzuteilen, wiehdufig Datenin einer AutoWiederherstellen-
Datei gespeichert werden sollen:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte DATEI auf OPTIONEN.
Das Dialogfeld OPTIONEN wird angezeigt.
2. Wihlen Sie die Kategorie SPEICHERN aus.

3. Geben Sie in das Feld AUTOWIEDERHERSTELLEN-INFORMATIONEN SPEICHERN
ALLE einen Wert in Minuten ein.

4. Klicken Sie auf OK.

In den Fenstern »Speichern unter« und
»Offnen« navigieren

Die Fenster OFFNEN und SPEICHERN UNTER bieten eine Reihe unterschiedlicher Méglich-
keiten, nach einer Datei zu suchen, die Sie 6ffnen moéchten, oder nach einem Ordner zu su-
chen, in dem Sie eine Datei speichern mochten. In Abbildung 1.9 sind die Fenster OFENEN
und SPEICHERN UNTER dargestellt. Um diese Fenster zu 6ffnen, klicken Sie auf der Register-
karte DATEI auf OFFNEN oder SPEICHERN UNTER.
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Wdhlen Sie einen Ordner aus ...

... oder klicken Sie auf »Durchsuchens,
um einen Ordner auszuwdhlen,
Wehlen Sie einen Speicherort aus. der sich nicht in der Ordnerliste befindet.
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Abbildung 1.9: Die beiden Fenster OFFNEN und SPEICHERN UNTER funktionieren
im Wesentlichen gleich.
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Gehen Sie wie folgt vor, um eine Datei zu 6ffnen oder zum ersten Mal zu speichern (oder
um eine Datei unter einem anderen Namen oder in einem anderen Ordner zu speichern):

1.

2.

Klicken Sie auf die Registerkarte DATEI.
Klicken Sie auf OFFNEN oder SPEICHERN UNTER.

Das Fenster OFFNEN oder das Fenster SPEICHERN UNTER wird angezeigt (siche Abbil-
dung 1.9).

In der Liste ZULETZT VERWENDET werden im Fenster OFFNEN Dateien ange-
zeigt, die Sie in letzter Zeit gedffnet haben. Sie konnen eine Datei in dieser Liste
offnen, indem Sie auf den entsprechenden Namen klicken. Wenn Sie mochten,
dass Dateien, die Sie hdufig verwenden, oben in dieser Liste angezeigt werden,
klicken Sie auf die Schaltflache DIESES ELEMENT AN DIE LISTE ANHEFTEN (sieht
aus wie eine Pinnwandnadel). Diese Schaltfliche wird angezeigt, wenn Sie mit
dem Mauszeiger auf den Dateinamen in der Liste zeigen.

Geben Sie den Ordner an, in dem sich die Datei befindet oder in dem die Datei ge-
speichert werden soll.

Wihlen Sie die Option COMPUTER aus, um in den Ordnern auf Threm Computer zu
suchen. In den Fenstern OFFNEN und SPEICHERN UNTER konnen Sie auch Ordner im
Netzwerk oder auf OneDrive anzeigen. (Mehr iiber OneDrive erfahren Sie in Buch IX.)

Geben Sie den Ordner an, in dem sich die Datei befindet oder in dem die Datei ge-
speichert werden soll.

Das Fenster enthilt einige Verkniipfungen fiir die Suche nach diesem Ordner:

e Zuletzt verwendete Ordner: Klicken Sie auf den Namen eines Ordners, den Sie in
letzter Zeit getffnet haben.

e Schaltfliche DUrRcHSUCHEN: Klicken Sie auf die Schaltfliche DURCHSUCHEN (sie-
he Abbildung 1.9) und wihlen Sie im Dialogfeld OFFNEN oder SPEICHERN UNTER ei-
nen Ordner aus.

Das Dialogfeld OFFNEN oder SPEICHERN UNTER wird angezeigt.
Offnen oder speichern Sie die Datei.
Zum Schluss kommt die Stunde der Wahrheit:

o Offnen Sie die Datei: Klicken Sie auf den Dateinamen und dann auf die Schaltfliche
OreNEN (oder doppelklicken Sie auf den Dateinamen).

e Speichern Sie die Datei: Geben Sie fiir die Datei einen aussagekriftigen Namen ein
und klicken Sie auf die Schaltflaiche SPEICHERN.
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Dateien 6ffnen und schlieRen

Damit Sie mit einer Datei arbeiten konnen, miissen Sie sie erst einmal 6ffnen. Und natiir-
lich schlieflen Sie eine Datei, wenn Sie mit der Arbeit fertig sind und mit anderen Tétigkei-
ten weitermachen mochten.

Eine Datei 6ffnen

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Datei zu 6ffnen:

1.

Klicken Sie auf der Registerkarte DATEI auf OFENEN (oder driicken Sie die Tasten-
kombination [ su s |+[3)).

Das Fenster OFENEN (siehe Abbildung 1.9) wird angezeigt. Hier werden die Dateien
aufgelistet, die Sie zuletzt ge6ffnet haben (und Dateien, die Sie an die Liste ZULETZT
VERWENDET angeheftet haben).

. Wenn sich der Name der Datei, die Sie 6ffnen mochten, in der Liste ZULETZT VER-

WENDET befindet, klicken Sie auf den Namen, um die Datei zu 6ffnen.

Wenn sich der Name nicht in der Liste befindet, fahren Sie mit Schritt 3 fort.

. Klicken Sie auf den Speicherort (auf Dieser PC, ONEDRIVE oder auf einen Netz-

werkordner), an dem sich die Datei befindet.
Klicken Sie auf Dieser PC, wenn sich die Datei auf Ihrem Computer befindet.

Klicken Sie auf den Ordner, in dem die Datei gespeichert ist, die Sie 6ffnen mochten.
Wenn der Ordner im Fenster OFFNEN nicht angezeigt wird, klicken Sie auf die
Schaltfliche DURCHSUCHEN und wihlen Sie den Ordner im Dialogfeld OFENEN aus.

Das Dialogfeld OFFNEN wird angezeigt.
Klicken Sie auf die Datei.
Klicken Sie auf die Schaltfliche OFFNEN.

Thre Datei wird geéffnet. Sie kénnen zum Offnen einer Datei auch im Dialogfeld OFFNEN
auf den Namen der Datei doppelklicken.

Q Am schnellsten 6ffnen Sie eine Datei, indem Sie im Datei-Explorer, also in der

Windows-Anwendung zur Dateiverwaltung, auf den Dateinamen doppelklicken.

Eine Datei schlieRen

Eine Datei zu schliefen ist sicherlich einfacher, als sie zu 6ffnen. Um eine Datei zu schliefSen,
speichern Sie sie und verwenden Sie eine dieser Methoden:

¢/ Klicken Sie auf der Registerkarte DATEI auf SCHLIESSEN. Das Programm bleibt ge6ff-

net, es wird lediglich die Datei geschlossen.

Die Standard-
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¢/ Klicken Sie auf die Schaltfliche SCHLIESSEN (das X) in der oberen rechten Ecke des
Fensters.

¢ Driicken Sie die Tasten [=rt |+ J.

Dateieigenschaften lesen und speichern

Eigenschaften sind ein Mittel, um Dateien zu beschreiben. Wenn Sie zwanzig oder mehr Da-
teien verwalten, sollten Sie in Ihrem eigenen Interesse Eigenschaften eingeben. Sie werden
sich dann bei der Frage leichter tun, worum es in einer Datei geht.

Die Beschreibungen von Eigenschaften werden auf der Registerkarte DATEI im Fenster
INFORMATIONEN auf der rechten Seite angezeigt (siehe Abbildung 1.10).
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Abbildung 1.10: Eigenschaften im Fenster INFORMATIONEN anzeigen und eingeben

Um weitere Beschreibungen einzugeben, klicken Sie auf die Schaltfliche EIGENSCHAFTEN
(im oberen Bereich der Dateibeschreibungen) und wiahlen Sie im Dropdownmenti den Be-
fehl ERWEITERTE EIGENSCHAFTEN aus. Das Dialogfeld EIGENSCHAFTEN wird angezeigt.
Geben Sie auf den Registerkarten ZUSAMMENFASSUNG und ANPASSEN Informationen zur
Datei ein.

Sie konnen sich die Eigenschaften einer Datei ansehen, ohne die Datei zu 6ffnen. Kli-
cken Sie hierzu im Explorer oder im Dialogfeld OFFNEN mit der rechten Maustaste
auf den Namen einer Datei und wihlen Sie die Option EIGENSCHAFTEN aus. Das
Dialogfeld EIGENSCHAFTEN wird angezeigt. Auf der Registerkarte DATEIINFO fin-
den Sie die Beschreibungen, die Sie eingegeben haben.
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Dateien mit einem Kennwort schiutzen

Nehmen wir einmal an, Sie haben ein Dokument erstellt, das Sie einigen Kollegen zur kriti-
schen Durchsicht geben mochten, Sie mochten aber auf keinen Fall, dass Hinz und Kunz in
der Firma das Dokument lesen konnen. In solch einem Fall konnen Sie die Datei mit einem
Kennwort schiitzen, das Sie nur denjenigen mitteilen, deren Urteil Sie schdtzen und respek-
tieren. Auf den folgenden Seiten wird beschrieben, wie Sie einer Datei ein Kennwort zuwei-
sen, eine Datei 6ffnen, die mit einem Kennwort geschiitzt ist, und wie Sie das Kennwort von
einer Datei wieder entfernen.

Eine Datei mit einem Kennwort schiitzen

Folgen Sie diesen Anweisungen, um eine Datei mit einem Kennwort zu schiitzen, das ande-
re wissen miissen, um die Datei zu 6ffnen:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte DATEI auf die Option INFORMATIONEN.

2. Klicken Sie im Fenster INFORMATIONEN auf die Schaltfliche DOKUMENT SCHUTZEN
(oder ARBEITSMAPPE SCHUTZEN oder PRASENTATION SCHUTZEN) und wihlen Sie in
der Dropdownliste die Option MiT KENNWORT VERSCHLUSSELN aus.

Das Dialogfeld DOKUMENT VERSCHLUSSELN wird angezeigt (siehe Abbildung 1.11).

Dokument verschliasseln ? X Kennwort bestitigen ? X

Inhalt dieser Datei verschlisseln Inhalt dieser Datei verschldsseln

Kennwaort: Eennwort erneut eingeben:

Worsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden.
Sie sollten eine Liste der Kennwarter und der
entsprechenden Dokumentnamen an einem

Varsicht: Wenn Sie das Kennwaort verlieren oder
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden.
Sie sollten eine Liste der Kennwarter und der
entsprechenden Dokumentnamen an ginem

sicheren Ort verwahren.
[Beachten Sie, dass bei Kennwaortern die
GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.}

sicheren Ot verwahren.
[Beachten Sie, dass bei Kennwortern die
Grok-/Kleinschreibung beachtet wird.)

Abbrechen Abbrechen

Abbildung 1.11: In diesem Dialogfeld geben Sie Kennwdrter fur die Datei ein.

3. Geben Sie in das Feld KENNWORT ein Kennwort ein und klicken Sie auf ox.

Wer immer die Datei nun 6ffnen mochte, muss das Kennwort kennen, ohne Wenn und
Aber: Kein Kennwort, keine Datei und damit basta!

Bei der Eingabe von Kennwortern muss die Grof$- und Kleinschreibung beachtet
werden. Daher miissen Sie darauf achten, das Kennwort in korrekter Schreibwei-
se einzugeben. Wenn das Kennwort Valparaiso lautet (mit groflem V), dann wird
die Eingabe von valparaiso (mit kleinem v) als falsches Kennwort zuriickgewiesen
und die Datei bleibt geschlossen.
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Geben Sie im Dialogfeld KENNWORT BESTATIGEN das Kennwort erneut ein.

In Abbildung 1.11 ist das Dialogfeld KENNWORT BESTATIGEN dargestellt.

. Klicken Sie auf OK.

Im Fenster INFORMATIONEN wird darauf hingewiesen, dass ein Kennwort erforderlich
ist, um die Datei zu 6ffnen.

Ein Kennwort aus einer Datei entfernen

Gehen Sie wie folgt vor, um das Kennwort von einer Datei zu entfernen:

1.

2.

Offnen Sie die Datei, deren Kennwort Sie entfernen mochten.

Klicken Sie auf der Registerkarte DATEI auf die Option INFORMATIONEN, um das
Fenster INFORMATIONEN zu 6ffnen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche DOKUMENT SCHUTZEN (oder ARBEITSMAPPE
SCHUTZEN oder PRASENTATION SCHUTZEN) und wihlen Sie die Option M1t
KENNWORT VERSCHLUSSELN aus.

Das Dialogfeld DOKUMENT VERSCHLUSSELN wird angezeigt (siehe Abbildung 1.11).

Loschen Sie das Kennwort und klicken Sie auf OK.

Microsoft lhre Inhalte anvertrauen
oder nicht?

Microsoft mochte Thre Inhalte sehen, um Thnen einen besseren Service bieten zu kénnen.
So Microsoft. Das sind nicht meine Worte. Inhalte sind Worter, Zahlen und andere Da-
ten in Office-Dateien. Microsoft gibt an, die Benutzerfreundlichkeit von Office verbessern
zu konnen, wenn die KI-Software (Kiinstliche Intelligenz) von Microsoft Ihre Inhalte lesen
kann. Vom Verlauf Ihrer Arbeit mit Office meint Microsoft ableiten zu kénnen, was Sie als
Nichstes tun mochten.

Einige Office-Funktionen konnen Sie nur verwenden, wenn Sie Microsoft Ihre Inhalte an-
vertrauen:

¢/ Editor: Diese Funktion in Microsoft 365 erkennt in Word Worter, die moglicherweise

missverstanden werden konnen, und schlagt dhnlich wie ein leistungsstarkes Recht-
schreibprogramm Alternativen vor (siehe Buch II, Kapitel 5).

¢/ Recherche: Diese Funktion 6ffnet in Word einen Aufgabenbereich mit Wortdefinitio-

nen und Links, auf die Sie klicken konnen, um Begriffe online nachzuschlagen (siehe
Buch II, Kapitel 5).
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¢/ Suchen: Diese Funktion 6ffnet in Word einen Aufgabenbereich, in dem Sie Websu-
chen durchfithren kénnen. Klicken Sie auf der Registerkarte REFERENZEN auf die
Schaltfliche SUCHEN.

v/ Ubersetzer: Diese Funktion iibersetzt in Word Wérter und Dokumente ins Deutsche
vor (siehe Buch II, Kapitel 5).

¢/ Diktieren: Mit dieser Funktion konnen Sie in Word, PowerPoint und Outlook diktie-
ren (siehe Kapitel 2 dieses Minibuchs).

¢/ Datenanalyse: Diese Funktion analysiert in Excel fiir Microsoft 365 Daten im Hand-
umdrehen (siehe Buch III, Kapitel 5).

¢/ PowerPoint Designer: Diese Funktion schligt in PowerPoint Designs vor, die gemif3
Ihrem Verlauf bei der Arbeit mit Foliendesigns fiir Sie geeignet sind (siehe Buch IV,
Kapitel 2).

Microsoft nennt diese Funktionen »Erfahrungen, die Ihre Inhalte analysieren« oder »ver-
bundene Erfahrungen«. Wenn Sie Microsoft nicht trauen, diese »verbundenen Erfah-
rungen« zu analysieren, und Sie versuchen, eine solche zu verwenden, sehen Sie das in
Abbildung 1.12 gezeigte Dialogfeld. In diesem Dialogfeld konnen Sie auf den Link DATEI>-
KoNTo>KoNTODATENSCHUTZ klicken, um das Dialogfeld DATENSCHUTZEINSTELLUNGEN
zu 6ffnen, in dem Sie — um es mit den Worten von Microsoft zu sagen — eine Erfahrung
aktivieren konnen. (Ich erkldre die Datenschutzeinstellungen und wie Sie sie selbst finden
konnen, in Kiirze.)

Verbundene Office-Erfahrungen verwenden

Um diese Erfahrung zu aktivieren, dndern Sie lhre
Datenschutzeinstellungen unter:

|'Datei" > "Konto" » "Kontoclaten:chutz"l

Weitere Informationen oK

Abbildung 1.12: Sorry, aber diese Erfahrung ist deaktiviert.

Und was ist, wenn Sie Microsoft nicht vertrauen? Einige reagieren empfindlich, wenn ih-
nen ein Roboter mit kiinstlicher Intelligenz tiber die Schulter schaut. Andere beschleicht ein
Unbehagen bei der Vorstellung, dass ihre privaten Daten fiir einen gesichtslosen Unterneh-
mensriesen verfiigbar sind.

Gehen Sie wie folgt vor, um Microsoft mit den Office-Apps fiir Microsoft 365 Ihre Inhalte
anzuvertrauen:

1. Klicken Sie in einer beliebigen Office-Anwendung auf der Registerkarte DATEI
auf OPTIONEN.

Das Dialogfeld OPTIONEN wird gedftnet.

Die Standard-
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2. Wihlen Sie auf der linken Seite des Dialogfelds ALLGEMEIN aus.
3. Klicken Sie auf der rechten Seite des Dialogfelds auf DATENSCHUTZEINSTELLUNGEN.

Das Dialogfeld DATENSCHUTZEINSTELLUNGEN wird geoftnet, wie in Abbildung 1.13
dargestellt. Jetzt kommen Sie weiter. In diesem Dialogfeld befinden sich Links zum
Thema WEITERE INFORMATIONEN, mit denen Sie eine Microsoft-Webseite aufrufen
konnen, auf der die Datenschutzeinstellungen beschrieben werden.

Datenschutzemstellungen =

Verbundene Erfahrungen

Erfahrungen, die lhren Inhalt analysieren
Einige verbundene Erfahrungen in Office verwenden Ihre Inhalte, um Ihnen eine effektivere Dokumenterstellung,

Kammunikation und Zusammenarbeit zu erméglichen, beispielsweise durch die Suche nach Onlineinformationen zu einem
Wart ader Ausdruck, das bzw, der in einem Dokument verwendet wird.

Wertere Informationen

|Er-.=r-.ungen aktivieren, die Ihre Inhalte analysieren |

@ Wenn Sie dies deaktivieren, stehen Ihnen einige Erfahrungen nicht zur Verfigung.

Erfahrungen, die Onlineinhalte herunterladen
Office bietet Ihnen durchsuchbare, herunterladbare Onlineinhalte wie Vorlagen, Bilder und Videos. Einige Erfahrungen helfen

hnen beispielsweise, nach Onlinebildern fir Ihre Folien zu suchen.

Weitere Informationen

[#] Ertanrungen aktivieren, die Onlineinhalte herunterladen

@ Wenn Sie dies deaktivieren, stehen Ihnen einige Erfahrungen nicht zur Verfigung,

Alle verbundenen Erfahrungen

Verbundene Effahrungen umfassen z, B das Analysieren von Inhalten, das Herunterladen von Onlineinhalten und die
Onlinedatelsp eicherun 9. Outlook-E-Mail-Dienste und glu:\dlege nde Dienste wie das Herunterladen van Upd ates
funktionieren audh dann, wenn digse Elnstellung nicht aktiviert ist. Diese Elnstellung erma ghcnt es lhnen aud’\.
Datensd angen fur lhr Konto eifend

Wertere Informationen zu verbundenen Erfahrungen

Weitere Informationen dazu, wo lhre Finstellungen angewendst werden

[7] ane verbundenen Efahrungen aktivieren

pbbrechen

Abbildung 1.13: Microsoft trauen oder nicht, das ist hier die Frage.

4. Scrollen Sie im Dialogfeld zum Abschnitt ALLE VERBUNDENEN ERFAHRUNGEN und
schalten Sie das Kontrollkistchen ALLE VERBUNDENEN ERFAHRUNGEN AKTIVIE-
REN ein, um Microsoft mitzuteilen, wie Sie Ihre Privatsphire schiitzen méchten.

Aktivieren Sie das Kontrollkiastchen, wenn Sie Microsoft trauen und zustimmen, dass
Ihre Verwendung der Office-Anwendungen analysiert werden darf; deaktivieren Sie
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das Kontrollkiastchen, wenn Sie verhindern mochten, dass Microsoft die Daten und In-
halte Ihrer Office-Dateien analysiert.

Wenn Sie das Kontrollkastchen ausgeschaltet haben, machen Sie bei Schritt 6 weiter.

Fiithren Sie einen Bildlauf zum Abschnitt VERBUNDENE ERFAHRUNGEN durch, und
teilen Sie Microsoft mit, welche Erfahrungen Sie nutzen mochten und welche
nicht.

Unter VERBUNDENE ERFAHRUNGEN haben Sie folgende Auswahlmoglichkeiten:

e ERFAHRUNGEN, DIE IHREN INHALT ANALYSIEREN: Schalten Sie das Kontrollkast-
chen ERFAHRUNGEN AKTIVIEREN, DIE IHRE INHALTE ANALYSIEREN ein, wenn Sie
die zuvor beschriebenen verbundenen Erfahrzungen nutzen mochten — Editor, Re-
cherche, Ubersetzer und so weiter.

e ERFAHRUNGEN, DIE ONLINEINHALTE HERUNTERLADEN: Aktivieren Sie das Kon-
trollkdstchen ERFAHRUNGEN AKTIVIEREN, DIE ONLINEINHALTE HERUNTERLADEN,
um Microsoft die Moglichkeit zu geben, auf der Grundlage der Analyse Ihrer Office-
Dateien Onlineinhalte zu préisentieren. In Word konnen Sie zum Beispiel Vorlagen
von Office.com herunterladen. Wenn Sie das Kontrollkdstchen einschalten, erlau-
ben Sie Microsoft, Ihre Word-Dateien zu untersuchen, um Ihnen Vorlagen zu pré-
sentieren, die Ihnen gefallen konnten.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld DATENSCHUTZEINSTELLUNGEN zu schlie-
f3en.

Wenn Sie [hre Datenschutzeinstellungen gedandert haben, miissen Sie Office schliefien
und neu starten, bevor die Einstellungen wirksam werden. Das Dialogfeld NEUSTART
ERFORDERLICH wird angezeigt, wenn Sie die Einstellungen gedndert haben. Klicken Sie
in diesem Dialogfeld auf OK.

Bitte beachten Sie, dass das Dialogfeld DATENSCHUTZEINSTELLUNGEN der
Office-2021-Apps anders aussieht, da dort weniger verbundene Erfahrungen zur
Verfligung stehen und Sie dort lediglich OPTIONALE VERBUNDENE ERFAHRUN-
GEN aktivieren konnen.
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