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Dieses Kapitel stellt Thnen die wichtigsten Elemente der Benutzeroberfliche von Office 2019
bzw. der aktuellen Office 365-Apps vor. Der Schwerpunkt liegt hierbei darauf, Thnen die neue
Bedienungsphilosophie nahezubringen und Thnen so den Einstieg in oder den Umstieg auf
Office 2019 zu erleichtern.

Falls Sie bereits mit Office 2007, Office 2010, Office 2013 oder Office 2016 gearbeitet haben,
konnen Sie dieses Kapitel nur kurz iiberfliegen oder auch ganz iiberspringen, da sich gegen-
iiber diesen Versionen an der grundsitzlichen Bedienung von Office nichts gedindert hat.
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office

Das Meniiband

Wenn Sie bisher mit Office 2003 gearbeitet haben, werden Sie sich beim ersten Start von
Office 2019 vermutlich verwundert die Augen gerieben haben: Die in allen Office-Versionen
bis einschlieRlich Office 2003 vorhandene Meniileiste ist zusammen mit den diversen Sym-
bolleisten verschwunden. Stattdessen befindet sich nun am oberen Rand der Programmfens-
ter das neue Meniiband, das in Office 2007 tibrigens noch Multifunktionsleiste hief}. Auf ihm
sind die Funktionen der einzelnen Programme zu logischen Gruppen zusammengefasst und
iiber verschiedene Registerkarten erreichbar. Die einzelnen Registerkarten enthalten jeweils
die Befehle, die zu einer bestimmten Aktivitit gehoren, die Sie beim Erstellen eines Doku-
ments, einer Arbeitsmappe oder einer Prisentation durchfithren. Um eine Registerkarte zu
offnen, klicken Sie einfach auf ihren Namen.

Dieses Konzept hat den unbestreitbaren Vorteil, dass Sie fiir den jeweiligen Arbeitsschritt
immer optimal viele Befehle im direkten Zugriff haben. Wenn Sie z. B. etwas in Thr Doku-
ment einfiigen mochten, wechseln Sie zur Registerkarte Einfiigen und finden dort alle ben&-
tigten Funktionen. So konnen Sie ohne langes Suchen die aktuell wichtigsten Befehle komfor-
tabel auswihlen und das stindige Aufklappen von Meniis und Untermentis gehort der Ver-
gangenheit an.
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Abbildung 2.1: Die Benutzeroberfliche von Office 2019 (hier als Beispiel Word) verwendet anstelle der
friiher diblichen Menii- und Symbolleisten das sogenannte Meniiband. Dort stehen die meisten Funktionen —
nach Aktivitdten gruppiert — auf mehreren Registerkarten zur Verfiigung.

Tipp Registerkarte mit Scrollrad wechseln Wenn Sie eine Maus mit einem Scrollrad ver-

wenden, kdnnen Sie zwischen den verschiedenen Registerkarten wechseln, indem Sie den
Mauszeiger auf das Menlband bewegen und dann am Scrollrad drehen.
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Das Meniiband

Die Registerkarten enthalten mehrere Befehlsgruppen, die eine Aufgabe in Teilaufgaben zerle-
gen. So finden Sie auf der Registerkarte Start beispielsweise die Befehlsgruppen Zwischenab-
lage, Schriftart und Absatz. Die Namen der Gruppen werden am unteren Rand des Menii-
bands angezeigt.

Die Befehlsgruppen wiederum enthalten Befehisschaltflichen, wie Sie sie von den fritheren
Symbolleisten her kennen. Einige der Befehlsschaltflichen fithren einen Befehl sofort aus, wie
die Schaltflichen Ausschneiden und Kopieren aus der Gruppe Zwischenablage; bei anderen
(diese sind mit einem kleinen Pfeil gekennzeichnet) wird zuerst ein Menii geoffnet, in dem
weitere Befehle angeboten werden, aus denen Sie dann den gewiinschten Befehl auswihlen
konnen.

Registerkarte Befehlsschaltflache

Start

- v -
Segoe Ul (Te: ~ |11 - Al AT Aa- | B |

- - O Suchen -

- Diktieren
Tstandard | Titel Unteritel  Henvorhen (50N -

Einfogen F%I U-sxx A-2 A-

Tz chenablage | Schriftart. [ Absatz w Formatvorlagen . Bearbeiten Sprache A

Befehlsgruppen
Abbildung 2.2: Die grundlegenden Elemente des Meniibands

Wenn Sie das Programmfenster vergroRern oder verkleinern, dndert Office automatisch die
GroRe einzelner Schaltflichen, um moglichst alle Elemente der Registerkarte darstellen zu
konnen. Bei akutem Platzmangel reduziert Office zur Not einzelne Gruppen zu Schaltflichen,
in deren Ausklappmentis Sie dann alle Befehle der Gruppe aufrufen kénnen.

Wenn in einer Gruppe nicht simtliche relevanten Funktionen in Form von Befehlsschalt-
flichen enthalten sind, wird neben dem Namen der Befehlsgruppe eine kleine Schaltfliche
angezeigt, die von den Office-Machern mit dem Namen Startprogramm fiir ein Dialogfeld
getauft wurde. Wenn Sie den Mauszeiger auf eine solche Schaltfliche bewegen, zeigt Office
2019 eine Vorschau des zugehorigen Dialogfeldes an und Office 365 Informationen zum
Dialogfeld, in Abbildung 2.3 exemplarisch fiir das Dialogfeld Schriftart gezeigt.
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Abbildung 2.3: Uber die kleine Schaltflache neben einigen Befehlsgruppennamen konnen Sie ein Dialogfeld
oder einen Aufgabenbereich 6ffnen, in dem Sie weitere Befehle oder Optionen fiir die Befehlsgruppe finden
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office

Falls bei Thnen keine QuickInfo oder nur eine QuickInfo ohne Dialogfeldvorschau angezeigt
wird, wenn Sie mit dem Mauszeiger auf eine Schaltfliche Startprogramm fiir ein Dialogfeld
zeigen, konnen Sie die Funktion mit folgenden Schritten aktivieren:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.
2. Klicken Sie auf Optionen, um das Optionen-Dialogfeld der Anwendung anzuzeigen.

3. Wihlen Sie in der Kategorie Allgemein im Listenfeld QuickInfo-Format die Einstellung
Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen.

4. SchlieRen Sie das Dialogfeld mit OK.

Einige der Startprogramme fiir ein Dialogfeld rufen kein Dialogfeld auf, sondern 6ffnen einen
Aufgabenbereich. Dies ist beispielsweise bei der Betehlsgruppe Zwischenablage der Fall, deren
Aufgabenbereich Sie in der folgenden Abbildung sehen. Weitere Informationen zu Aufgaben-
bereichen finden Sie weiter hinten in diesem Kapitel ab Seite 64.
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Abbildung 2.4: Der Aufgabenbereich der Zwischenablage

Auflerdem konnen Sie das Meniiband individuell anpassen und beispielsweise neue Register-
karten mit eigenen Befehlsgruppen erstellen, in die Sie dann die gewiinschten Befehle einfii-
gen. Dieses Thema behandeln wir am Ende dieses Kapitels im Abschnitt »Mentiband anpas-
sen« ab Seite 66.

Kontextbezogene Registerkarten

Neben den normalen Registerkarten verfiigt jedes Programm auch tiber spezielle Registerkar-
ten, die nur in bestimmten Situationen auftauchen und als kontextbezogene Registerkarten
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Das Meniiband

bezeichnet werden. Sie haben das Ziel, Thnen immer nur diejenigen Befehle anzuzeigen, die
Sie in einem bestimmten Arbeitsschritt konkret benétigen.

Wenn Sie beispielsweise tiber die Registerkarte Einfiigen eine neue Tabelle in Thr Dokument
eingefiigt haben und sich die Einfiigemarke in der Tabelle befindet, werden die Tabellentools
eingeblendet, die aus den beiden Registerkarten Layout und Entwurf bestehen, mit deren
Werkzeugen Sie den Aufbau der Tabelle und ihr Aussehen bearbeiten konnen.

Eine andere kontextbezogene Registerkarte mit dem Namen Format wird fiir die Bildtools ein-
geblendet, wenn Sie ein Bild oder eine Grafik markiert haben, wie Sie es in der folgenden
Abbildung sehen.
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Abbildung 2.5: Kontextbezogene Registerkarten werden eingeblendet, wenn sich die Einfiigemarke in einem
bestimmten Elementtyp (wie einer Tabelle, einer Abbildung, einer SmartArt usw.) befindet

Die Kontextbezogene Registerkarten werden automatisch wieder ausgeblendet, sobald Sie die
Einfiigemarke vom Element wegbewegen, fiir das sie eingeblendet wurden.

Tipp Normalerweise bleibt beim Einblenden einer kontextbezogene Registerkarte im Men(-
band zunachst die aktuelle Registerkarte aktiv. Wenn Sie jedoch ein Objekt, also z. B. ein
Bild oder eine SmartArt, mit einem Doppelklick markieren, wechselt Office direkt zu der
zugehorigen kontextbezogene Registerkarte.

Die Registerkarte »Entwicklertools«

Eine weitere Registerkarte mit dem Namen Entwicklertools ist standardmiRig nicht einge-
blendet. Diese Registerkarte enthilt die Werkzeuge, um Makros zu bearbeiten, den Visual
Basic-Editor der Office-Anwendung zu starten und dort Code zu erstellen und zu bearbeiten
u.v.m. Sie kénnen die Registerkarte einblenden, indem Sie im Mentiband auf Datei und dann
auf der linken Seite der Backstage-Ansicht auf Optionen klicken. Wechseln Sie im Dialogfeld
[Programmmname]-Optionen in die Kategorie Meniiband anpassen und schalten Sie in der Liste
rechts im Fenster das Kontrollkistchen vor Entwicklertools ein.
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office

Dokument1 d Rainer Haselier
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Abbildung 2.6: Die Registerkarte Entwicklertools von Word enthdlt u. a. die Befehle zum Erstellen von
Makros und Formularen

Das Meniiband minimieren

Da das Meniiband einen relativ groRen Teil des Programmfensters beansprucht, konnen Sie
es bei Bedarf minimieren, um mehr Platz auf dem Bildschirm frei zu machen. Im minimierten
Modus sind nur noch die Namen der Registerkarten auf dem Bildschirm zu sehen (was dann
fast wieder so aussieht wie die Meniileiste in den fritheren Versionen).

Zum Minimieren des Mentibands haben Sie gleich mehrere Moglichkeiten, wobei sich die
Aktionen immer nur auf das aktuelle Programmfenster auswirken:
o Klicken Sie auf den kleinen Pfeil an der rechten Seite des Mentibands.

e Doppelklicken Sie auf den Namen der aktuell angezeigten Registerkarte.

® Driicken Sie [Stra]+[F1].

Wollen Sie das Meniiband wieder anzeigen, driicken Sie entweder erneut [Strg)+[F1] oder Sie
doppelklicken auf eine beliebige Registerkarte.

Wenn Sie bei minimiertem Mentiband eine Registerkarte anzeigen wollen, klicken Sie einfach
auf ihren Namen. Die Registerkarte wird dann eingeblendet und legt sich dabei tiber das
Dokument. Jetzt kénnen Sie die Schaltflichen der Registerkarte wie gewohnt bedienen. So-
bald Sie in Thr Dokument klicken, zieht sich die Registerkarte wieder vom Bildschirm zuriick.
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Abbildung 2.7: Bei minimiertem Meniiband legen sich die Registerkarten beim Anzeigen iiber das Dokument
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Das Meniiband

Das Meniiband automatisch ausblenden

Wenn Thnen der Arbeitsbereich trotz minimierten Meniibands immer noch zu klein ist, kén-
nen Sie das Mentiband auch komplett ausblenden. Diese Funktion richtet sich vor allem an
die Nutzer von Tablets, mit ihren doch recht kleinen Displays. Aber auch auf einem norma-
len Monitor kann es durchaus Sinn machen, den Bildschirm vollstindig fiir die Darstellung
des Dokuments zu nutzen.
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1. Klicken Sie oben rechts im Programmfenster auf die Schaltfliche Meniiband-Anzeige-
optionen.

Dokument! - Word Ry e
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Abbildung 2.8: Uber diese Schaltfliche kénnen Sie die Anzeige des Meniibands steuern

2. Wihlen Sie im Auswahlmenii den Befehl Meniiband automatisch ausblenden. Das Pro-
gramm schaltet dann in den Vollbildmodus, in dem neben dem Mentiband auch die Titel-
leiste und die Statusleiste ausgeblendet werden.
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2| Urn Text zu formatieren, wihlen Sie ihn aus und wahlen dann eine Schaltflache im Bereich
Schriftart oder Absatz auf der Registerkarte "Start” aus.

Probieren Sie esaus: Markieren Sie Text in den Zellen unten und wahlen Sie
Formatierungsoptionen aus, sodass der Text ein Beispiel fir die Formatierung ergibt, die in
ihm beschrieben wird:

AR

F | Fett (Tastenkombination: Swgslmachali+E)

K | Kursiv (Tasten kombination: Sra+lmschali+)
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Abbildung 2.9: Auch bei ausgeblendetem Meniiband konnen Sie ein Dokument weiterhin bearbeiten

3. Um einen Befehl im Meniiband aufzurufen, klicken Sie am oberen Bildschirmrand.
Dadurch werden neben dem Mentiband auch die Titelleiste und die Statusleiste einge-
blendet. Sobald Sie wieder in Thr Dokument klicken, verschwinden die Elemente wieder.

4. Wenn Sie diesen Anzeigemodus verlassen wollen, klicken Sie die Schaltfliche Meniiband-
Angeigeoptionen erneut an und wihlen einen der beiden unteren Befehle.
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office

Das Meniiband mit der Tastatur bedienen

Auch wenn es sich anbietet, das Meniiband mit der Maus zu bedienen, ist es ebenso moglich,
alle Befehle des Meniibands mit der Tastatur auszuldsen. Sie konnen sowohl zwischen den
verschiedenen Registerkarten wechseln als auch die Schaltflichen und andere Bedienelemente
auf den Registerkarten mit der Tastatur aktivieren.

Um Thnen die Verwendung der Tastenkombinationen zu erleichtern, werden die sogenannten
Zugriffstasten in Form von Tastaturtipps auf dem Meniiband angezeigt, nachdem Sie die

(ATt]-Taste gedriickt (und wieder losgelassen) haben:

1. Nach dem ersten Driicken der [Alt]-Taste werden zuniichst die Tasten angezeigt, die Sie
driicken miissen, um entweder eine der Schaltflichen in der Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff (diese Symbolleiste stellen wir ab Seite 58 vor) oder eine der Registerkarten auszu-
withlen.
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Abbildung 2.10: Tastaturtipps nach dem ersten Driicken der A1t ]-Taste

2. Nach Auswahl einer Registerkarte werden dann die Tasten angezeigt, die Sie driicken
miissen, um eine der Befehlsschaltflichen auszuwihlen. (Fiir die nichste Bildschirmab-
bildung wurde die Taste [1] gedriickt.)
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Abbildung 2.11: Tastaturtipps, nachdem mit (A1t ], [ 1] zur Registerkarte Einfuigen gewechselt wurde

Tastenkombinationen fiir alle Office-Apps

Programmfunktionen, die Sie hiufig benotigen, lassen sich am schnellsten aufrufen, indem
Sie die betreffende Tastenkombination driicken. Die wichtigsten Tastenkombinationen, die
Sie in allen Office-Apps verwenden konnen, finden Sie in der Tabelle auf der folgenden Seite.
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Bereich Funktion Tastenkombination
Datei-Operationen Offnen (strg)+ 5
i
Speichern (strg)+ :-S- E
=5
Drucken (strg)+ é =
Aktuelles Fenster schlieBen +(r4) E E
Formatierung Fett [o]+ +(F]
Kursiv [o]+ +
Unterstrichen [o]+ +
Linkshiindig (strg]+
Zentriert (strg)+
Rechtshiindig (strg)+
Blocksatz (strg)+
Format kopieren [o]+ +
Format iibertragen [o]+ +
Bearbeiten Ausschneiden (strg]+
Kopieren (strg)+
Einfiigen (strg)+
Suchen (strg]+[F]
Ersetzen (strg]+[H]
Wiederholen (Strag]+ (Y] oder [F4]
Riickgangig (strg)+
Alles markieren (strg)+
Uberpriifen Rechtschreibpriifung
Thesaurus (o]+(F7)

Tabelle 2.1: Wichtige Tastenkombinationen fiir Office

Die Backstage-Ansicht

Wenn Sie links im Meniiband auf die Registerkarte Datei klicken, gelangen Sie in die soge-
nannte Backstage-Ansicht. In diesem Bereich finden Sie alle Befehle, die das Dokument als
Gangzes betreffen, also Aufgaben wie Offnen, Speichern und Drucken.

Die Backstage-Ansicht enthilt im linken Bereich ein Navigationsmenii, iiber dessen Befehle
Sie die verschiedenen Seiten der Backstage-Ansicht erreichen. Einige der Befehle, wie z. B.
Schliefsen oder Speichern fiihren allerdings auch sofort eine Aktion aus.
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Wenn Sie z. B. auf Informationen klicken, wird eine Seite angezeigt, auf der Sie das Doku-
ment schiitzen und priifen kénnen. Beispielsweise hilft der Dokumentinspektor, Informatio-
nen aus dem Dokument zu entfernen, von denen Sie nicht méchten, dass sie beispielsweise
der Empfanger des Dokuments sehen kann. Auch das Erstellen einer PDF-Datei fir den Ado-
be Reader kann nun direkt aus den Office-Anwendungen heraus erledigt werden, indem Sie
links im Navigationsbereich auf Exportieren klicken.

Der Navigationsbereich sieht leicht anders aus, je nachdem, ob Sie Office 2019 oder Office
365 verwenden (siehe Abbildung 2.12). In Office 365 ist der Befehl Informationen etwas nach
unten gewandert. Aufferdem kénnen Sie in Office 365 jederzeit zur Startseite wechseln, die in
Office 2019 lediglich nach dem Start der jeweiligen App angezeigt wird.

Word in Office 2019 Word in Office 365

. Informationen
Informationen

Word erkunden

Offnen Dokumente

§ Dokument schitzen
Speichern Dokument schitzen ﬁi

Steuern Sie, welche Arten von
Dokurment Anderungen andere Persanen an

schitzen =

Steuem Sie, welche Arten von Anderungen

Dokurnent andere Personen an dieserm Dokurment

Speichern unter

diesermn Dokument yormehmen

schiltzen =

vamehmen karnen,

kéinnen,

Drucken ’j Dokument priifen @ Dokument prifen
= Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Diaelim Sz sl v el
Auf Probleme | Datei bewusst, dass sie Falgendes enthalt: AufProbleme | vergffentlichung dieser Datei
tiberprifen ~ Dokumenteiganschafien und Name des dberpriifen = | bewusst, dass sie Folgendes enthalt
Jr— " Dokumentsigenschaften und
Inalte, die von Personen mit (¥ e AU
Behinderungen nicht gelesen werden
kdnnen
1—3 Dokument verwalten
Konto o 1) Es liegen keine nicht
- | Dokument verwalten Damnt | e Andaring ot
verwalten -
Feedback M| Gestern, 14:19 (autormatische Wiederherst.

Dokument =
5 Gestern, 10:22 (automatische Wiederherst..
venwalten ~

Optionen @5 00.11.18 08:21 (autamatische Wiederherst..,

Abbildung 2.12: Wenn Sie nach dem Anklicken von Datei zur Seite Informationen wechseln, sieht die
Backstage-Ansicht folgendermafSen aus

Weiterfithrende Informationen zu den verschiedenen Funktionen, die Thnen in der Backstage-
Ansicht zur Verfiigung stehen, finden Sie in den folgenden Kapiteln:

e Wie Sie in den verschiedenen Office-Programmen ein neues Dokument erstellen, erfahren
Sie in Kapitel 3.

e Die Befehle fiir das Erstellen, Offnen und Speichern von Dateien werden in Kapitel 4
vorgestellt. Dort erfahren Sie auch, wie Sie ein PDF-Dokument erstellen konnen.

e Kapitel 7 beschreibt, wie Sie Dokumente ausdrucken.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Standardmifig wird links in der Titelleiste die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff angezeigt.
In dieser Symbolleiste befinden sich Tools, die hidufig verwendet werden und die nicht direkt
einer der Registerkarten zugeordnet werden kénnen, wie beispielsweise der Befehl Riickgdin-
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gig oder der Befehl Wiederholen. Aufferdem konnen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff an Thre Anforderungen anpassen, indem Sie Schaltflichen hinzufiigen oder entfernen.

Schaltflachen hinzufiigen und entfernen

Sie konnen die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen und dort die Werkzeuge einfii-
gen, die Sie besonders hiufig benotigen. Schaltflichen, die Sie in die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff eingefiigt haben, brauchen Sie dann nicht mehr in den Befehlsgruppen der
Registerkarten zu suchen.

Das Einftigen einer neuen Schaltfliche in die Symbolleiste ist denkbar einfach. Alle Befehls-
schaltflichen, die Sie auf den verschiedenen Registerkarten finden, besitzen ein Kontext-
menii, in dem sich der Befehl Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen befindet. Kli-
cken Sie die Schaltfliche, die Sie in die Symbolleiste einfiigen wollen, mit der rechten Maus-
taste an und wihlen Sie diesen Befehl aus.

Dokument?

Datei Start  Einfligen Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberprifen  Ansicht

% ES Bilder lﬁ Piktograrmrne M Diaaramm — T (=) =
F& Onlinebilder €71 3D-Madelle Zu Symballeiste fur den Schnellzugniff hinzufiigen I}
Seiten  Tahell
e | | ByFormens T smanar Die Syrmbollziste fir den Schnellzugriff anpassen...
Tabellen MusiliEns | Symballeiste fir den Schnellzugriff unter dem Mentband anzeigen

L g o1 2o c3 0 4. Meniband anpassen...

Meniband reduzieren

Abbildung 2.13: Alle Befehlsschaltflichen besitzen in ihrem Kontextmenii den Befehl Zu Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff hinzufiigen

Alternativ konnen Sie mit der Pfeilschaltfliche am rechten Rand der Symbolleiste ein Aus-
wahlmenii 6ffnen, in dem Sie einige wichtige Befehle wie Offnen oder Schnelldruck finden.

Ot%;t

Datei  Start  Einf Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anp

B

Seiten | Tabelle
- - () Far
Tabellen
E-Mail
L g [
Schnelldruck

FBile Autarmatisch speichern
=]

Meu

Offrien

E& on

v Speichem

. | Seitenansicht und Drucken
] Editor (F7)

- Lautvaorlesen

; ~  Rickgingig

r;, Wiederhaolen

Tabelle zeichnen
Touch-/Mausmodus

Weeitere Befehle..,

Unter dern Meniband anzeigen
-

Abbildung 2.14: Im Ausklappmenii der Symbolleiste finden Sie eine Auswahl haufig benutzter Befehle
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office

Leider besitzen die Befehle in der Backstage-Ansicht kein Kontextmenii, mit dem Sie sie in die
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff aufnehmen kénnten. Fiir solche Fille miissen Sie daher
etwas anders vorgehen:

1. Klicken Sie auf Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen und klicken Sie auf Optionen.

2. Waibhlen Sie im Dialogfeld Optionen die Kategorie Symbolleiste fiir den Schnellzugriff aus.

Allgemein

Anzeige

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Meniband anpassen

Symballeiste fiir den Schiellzugriff
Add-Ins

Trust Center

E‘% Fassen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.

Befehle auswshlen: (i

Registerkarte "Datei”

DGRUTAENT wers Chlusseln
Dakumentvenwaltungsserver
Eigenschaften

Einchecken

Eingeschrankter Zugriff

E-Mail

Feedhack

Fir die Werteilung varbereiten
Im Blog verdffentlichen

Irnrmer schreibgeschitet 5Fnen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen:(i

Fir alle Dokumente (Standard) hd

Speichern

€y Rockgsnsig 3
') Wiederholen

KB Symbole einfigen

I anderern Format speichern 3

In ein Office Open XML-Dateifor... Hinzuftgen 5>
In Webseite urmwvandeln =
Internetfax
Kormpatibilitsts priifung
Meu aus Vorlage
Offnen

Online vorfihren

OpenDocurnent-Test

Optionen

Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken
Seitenansicht und drucken [»

P P R BT 7 G5~ EDR0S, e R [§ < SA5umil

i

Seitenansicht-Bearbeitungsmadus -

Ay s | D ksetzen v |G
[ Symballeiste fir den Schnellzugriff unter npassungen: | SurckseEen
dem Menuband anzeigen Impartieren/Exportieren |0

Abbrechen

Abbildung 2.15: Auf der Seite Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kénnen Sie die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff konfigurieren

3. Offnen Sie das Listenfeld Befehle auswdhlen und klicken Sie auf Registerkarte "Datei".
Wenn Sie lediglich die Befehle sehen mochten, die nicht im Mentiband enthalten sind,
wihlen Sie den Eintrag Nicht im Meniiband enthaltene Befehle. Die vollstindige Liste aller
Befehle erhalten Sie iiber die Auswahl Alle Befehle.

4. Offnen Sie das Listenfeld Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen und legen Sie fest,
ob die angepasste Symbolleiste fiir alle Dokumente oder nur fiir das zurzeit gedffnete Do-
kument zur Verfiigung stehen soll.

5. Scrollen Sie in der linken Liste, bis Sie den Befehl sehen, den Sie in die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff einfiigen wollen, markieren Sie ihn und klicken Sie dann auf Hinzufii-
gen (siehe Abbildung 2.15). Der Befehl befindet sich anschliefend am Ende der rechten
Liste. Bei Bedarf kénnen Sie ihn mit den beiden Pfeilschaltflichen verschieben, um die
Schaltflichen in eine fiir Sie praktikable Reihenfolge zu bringen.

6. Wiederholen Sie den letzten Schritt fiir alle Befehle, die Sie in die Symbolleiste fir den
Schnellzugriff aufnehmen wollen.

7. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld wieder zu schliefen.
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Trennzeichen einfiigen

In der Symbolleiste fir den Schnellzugriff werden die Schaltflichen in der Reihenfolge ange-
zeigt, in der Sie sie dort eingefiigt haben. Wenn Sie ein wenig Struktur in der Symbolleiste
bevorzugen, konnen Sie die Reithenfolge der Schaltfldchen verdndern, sie zu logischen Grup-
pen zusammenfassen und die einzelnen Gruppen durch Trennzeichen voneinander abheben.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Klicken Sie die Pfeilschaltfliche der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an und wihlen Sie
dann in ihrem Menii Weitere Befehle. Das Optionen-Dialogfeld wird angezeigt und die
Seite Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist bereits gedfinet.

2. Wihlen Sie zunichst rechts oben in der Liste Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen,
ob die Anderungen nur fiir das aktuelle oder fiir alle Dokumente gelten sollen.

3. Markieren Sie in der Befehlsliste den Eintrag <Trennzeichen> (er befindet sich am Anfang
der Liste) und klicken Sie auf Hinzufiigen. Wiederholen Sie diesen Schritt, bis die Liste auf
der rechten Seite die benétigte Anzahl an Trennzeichen enthilt.

Sie konnen die Befehle auch mit einem Doppelklick in die Liste tibernehmen. Wenn Sie in
der rechten Liste auf einen Befehl doppelklicken, wird er aus der Liste entfernt.

4. Markieren Sie in der Liste auf der rechten Seite den Befehl, den Sie an eine neue Position
verschieben wollen.

5. Klicken Sie die Schaltfliche Nach oben bzw. Nach unten an, die Sie rechts neben der Liste
sehen, bis der Befehl an der gewiinschten Position steht.

6. Wiederholen Sie die beiden letzten Schritte, bis die Symbolleiste nach Thren Vorstellungen
aufgebaut ist. AnschlieRend kénnen Sie das Dialogfeld mit OK schliefien.

Datei  Start  Einfilgen  Zeichnen  Entwurf

Abbildung 2.16: Die Schaltflichen der Symbolleiste lassen sich mit Trennstrichen gruppieren

Schaltflachen aus der Symbolleiste entfernen

Um eine Schaltfliche wieder aus der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zu entfernen, klicken
Sie sie in der Symbolleiste mit der rechten Maustaste an und wihlen im Kontextmenii den
Befehl Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen.

Position der Symbolleiste dndern

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff ldsst sich leider nicht frei auf dem Bildschirm ver-
schieben oder an einem der Fensterrander anheften. Sie besitzt nur zwei maogliche Positionen:
entweder links in der Titelleiste oder unterhalb des Meniibands. Zum Verkiirzen der Wege,
die Sie mit der Maus vom Dokument aus zuriicklegen miissen, um eine der Schaltflichen zu
erreichen, 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmentii der Symbolleiste und wihlen
dort den Befehl Unter dem Meniiband anzeigen. Das Ergebnis zeigt die folgende Abbildung.
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Datei Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe 2 Siewins & = ©

o . e . — S suchen ~
Segoe Ul Ligl |42 - AN Aar B i= A ) aBb D
B o " ERP A - - JEE e

B
Brilgen | F I U-wbx X A-2-A- =

T Standard Titel Untertitel | = Diktierzn
[ Markieren =
Zwischenablage Schriftart m Absatr 7] Formatworlagen ] Bearbeiten Sprache -~
= -
[ ) e Q o - ]
Ll-é\-l-\‘-|‘-|-4‘|-5‘\‘5-\‘7-|‘8-|-3‘\‘IU‘\‘ll-\‘12-|‘13‘\‘l4‘\‘15‘\‘a-\‘17‘\-18‘ -

: \/V||||<ommen bei Worad

l ~n zum Bearbeiten, Teilen und Drucken

Im Gegensatz zu Benutzerhandbiichern alter Schule gehdrt dieses Dokument ganz lhnen,

damit Sie es ganz an lhre Bediirfnisse anpassen kdnnen. Wenn Sie es lesen, erfahren Sie
vieles Giber Grundlagen in Word, aber dieses Dokument ist nicht nur zum Lesen da. Sie
kiinnen es auch bearbeiten und Wissen damit in der Praxis erwerben.

Ubungen zum Verwenden von Word-Funktionen erkennen Sie am Text Probieren Sie es aus =

Seite Twon & 1140Warker [[2  Deutsch [Deutschland) £ E B - 1 + 140%

Abbildung 2.17: Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wird unterhalb des Meniibands angezeigt

Wirklich tiberzeugen kann diese Losung nicht, denn sie ist doch mit einem erheblichen Platz-
verlust fiir den Dokumentbereich verbunden. Wenn Sie die Darstellung wieder in den ur-
spriinglichen Zustand zuriickversetzen wollen, klicken Sie die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff erneut mit der rechten Maustaste an und wihlen diesmal den Befehl Uber dem Menii-
band anzeigen.

Kataloge und die Livevorschau

Um Thnen das Formatieren lhrer Dokumente, Arbeitsmappen und Prisentationen zu erleich-
tern, stehen Thnen an vielen Stellen des Meniibands sogenannte Kataloge zur Verfiigung, in
denen die Formatierungsoptionen als kleine Grafiken dargestellt werden. Sie finden die
Kataloge beispielsweise bei den Tabellenformatvorlagen, bei den Designs, den Réindern, der
Positionierung von grafischen Elementen, bei den SmartArts und natiirlich auch bei den
WordArt-Objekten.

Wenn ein Katalog nur wenige Eintriige enthilt, werden diese als Bestandteil der Befehlsgrup-
pe im Meniiband angezeigt. Umfangreiche Kataloge werden als Dropdownkatalog angezeigt,
in dem Sie dann Thre Auswahl treffen kénnen. Sie konnen damit auf einen Blick sehen, wel-
che Farbkombinationen, Formatierungen, Farbschemata, Uberginge oder Diagrammtypen
angeboten werden.

Besonders niitzlich sind die Kataloge in Kombination mit der sogenannten Livevorschau.
Wenn dieses Feature aktiviert ist, konnen Sie den Mauszeiger iiber die Optionen des Katalogs
bewegen, und zwar ohne zu klicken. Die Livevorschau zeigt dann die Auswirkung der Option
direkt im Dokument an. Der Befehl wird erst definitiv angewendet, wenn Sie eine der Optio-
nen anklicken. So koénnen Sie einfach, bequem und schnell ausprobieren, wie sich eine be-
stimmte Formatierungsoption auswirken wiirde. Ein Beispiel fiir einen Katalog und fur die
Livevorschau sehen Sie in der folgenden Abbildung, in der eine Grafik mit dem entsprechen-
den Katalog formatiert wird.
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Tabell.. Rainer Ha,
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Abbildung 2.18: Mit Katalogen kénnen Sie sich einfacher fiir eine der Formatierungsoptionen entscheiden

Auch die Livevorschau kann abgeschaltet werden, was Sie wahrscheinlich aber nur dann
machen werden, wenn Sie Office auf einem ilteren, langsamen Computer einsetzen. Falls Sie
die Livevorschau nicht verwenden méchten, klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann
im Ment auf der linken Seite auf Optionen. Wechseln Sie im Dialogfeld zur Kategorie All-
gemein und schalten Sie das Kontrollkidstchen Livevorschau aktivieren aus.

Die Minisymbolleiste

Wenn Sie in einem Word-Dokument, in einer Excel-Arbeitsmappe oder auf einer Power-
Point-Folie Text markieren, blenden diese Programme automatisch eine kleine Symbolleiste
ein, die als Minisymbolleiste bezeichnet wird. In dieser Symbolleiste finden Sie Befehlsschalt-
flichen, mit denen Sie die Schriftart, die Schriftattribute, die Textausrichtung, die Textfarbe,
Einzugsebenen sowie Aufzihlungen und Nummerierungen festlegen konnen. Die angebote-
nen Schaltflichen sind je nach Office-Anwendung etwas unterschiedlich.

Welche Befehle die Minisymbolleiste jeweils anbietet, hingt davon ab, was genau Sie im
Dokument markiert haben. Wenn Sie z. B. eine Tabellenzelle markiert haben, wird die Mini-
symbolleiste um zwei Schaltflichen zum Einfiigen und Loschen von Tabellenzellen erginzt
(siehe Abbildung 2.20).

Segoe Ul (Tex =11 = A7 A7 ¥ éf.

F I U##-A-:=~-:i=- Formavarlagen

Mit Sétzlgn von Formatvorlagen und Designs kinnen

Abbildung 2.19: Diese Minisymbolleiste zeigt Word an, wenn Sie einen Text markieren
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Schaltf'*éiche Beschreibung
Segoe Ul =11+ A" A7 i= == - Eﬁ. @.
F I =&-A- O ~H~ < Einfigen Loschen

Abbildung 2.20: Bei Tabellen sieht die Minisymbolleiste etwas anders aus.

Kontextsymbole

Eine kleine aber feine Neuerung seit Office 2013 sind die Symbole bzw. Schaltflichen, die
neben einem markierten Objekt (z.B. einem Bild oder einem Diagramm) angezeigt werden.
Uber diese Symbole erreichen Sie hiufig benutzte Funktionen fiir den jeweiligen Objekttyp
und konnen sich so den Wechsel zur passenden Registerkarte sparen.

Abrufe%von Hilfe zu Word

Q' Wasserzeichen hinzufiigen

[l Wasserzeichen " | | MitTextinzeie
[ Wasserzeichen entfernen "

OE Text hinzufugen J Mit Textumbruch
o0 Formelsymbole ' A A A
{  Akzent > o
€ Hilfe zu “Wasserzeichen hinz... n =5
LD Intelligente Suche von "Wass...

o
O

“Weitere anzeigen...

Abbildung 2.21: Markierte Objekte erhalten ein oder mehrere Symbole, iiber die Sie die wichtigsten
Funktionen fiir das markierte Objekt erreichen

Aufgabenbereiche

Unter einem Aufgabenbereich versteht man in Office einen Fensterbereich, mit dessen Befeh-
len sich bestimmte Aufgaben erledigen lassen. So gibt es z. B. Aufgabenbereiche zum Erstel-
len von Texteffekten und zum Formatieren von Diagrammen. Diese Aufgabenbereiche gibt es
zwar schon seit mehreren Office-Versionen, jedoch macht 2019 von ihnen deutlich mehr
Gebrauch als seine Vorginger. Auf lange Sicht werden sie wohl die herkémmlichen Dialog-
felder ersetzen.
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Aufgabenbereiche

Datei  Start | Einfigen Zeichnen Seitenlayo Formeln  Daten Uberprife Ansicht Entwicklert Hilfe Analysieren Entwurf Format 2 Siewins & ®
o . = I~ B
A cortr Gotiome <o |4 & === ®. p |Soded | E - 2
Einfigen 2 = = =B 5 = A
e g FIU- delhe EEE == i) [ElFormat- &~
Zwischenablage Schriftart ] Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten  Ideen -~
Diagramm 1 ¥ fe
B o D E F - .
15 Achse formatieren * %
1{; Achsenoptionen 7 Textoptionen
18 Summe von Umsatz + & \/_\ Ib_< [ |
18
3.000.000,00 €
20 4 4 Fiillung -
21 2.500.000,00 €
22 2.000.000,00 € Keine Fallung
gi 1 500.000,00 € Quartal v Einfarbige Fillung
—1. Qrtl. Farbverlauf
25 L000.000,00€ X, = ° Bild- oder Texturfillung
- = —2.Qrtl. =
26 500.000,00 € o 3( ‘ Musterfillung
27 - € 5 3 Qrtl.  Butomatisch
28 S a.Qrtl. =
29 VI Farbe &~
30 ra o
31 & ozx‘"’ 4 Linie
32
Keine L
33 Kategarie ~ Keine Linie
24 Einfarbige Linie
a5 Farbverlaufslinie
a6 ® Autornatisch
a7
a5 Fatbe @~
39 Transparenz | 0% .
3? Starke 0,75 P,
42 Werbundtyp
43 -
- Strichtyp -
» | quelldaten | Umsatz je Kategorie | Umsatz je ® < v
Eereit  Rollen 23 icd m - 1 + 120%

Abbildung 2.22: Aufgabenbereich zum Formatieren eines Diagramms

Datei  Start Einfigen | Zeichnen Seitenlayo Formeln | Daten Uberprife Ansicht Entwicklert Hilfe | Analysieren Entwurf Format | © Siewins & (2
Diagramm 1 ~ fe

A B © ] E F G -
15
181 legende formatieren v %
17
18 Legendenoptionen ¥ Textoptionen ‘on Umsatz JF
19 o
50 & O 000€ V2
21 0,00€
22 “ Fallung = oo0€
23 Keine Fiillung 0,00 € Ny
gg Einfarbige Fillung booe N\ —Lartl
% Farberlauf booe A‘ P ’}"D( —2.0nl
a7 Bild- oder Teurfullung . i 3. artl.

Musterfillung N
28 . & a.Qrtl.
79 Automatisch N & & S

& & & & &
a0 75 ‘s‘:(\\ & &@. &
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Abbildung 2.23: Aufgabenbereiche lassen sich vom Programmfenster lsen
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office

Wenn Sie méchten, kénnen Sie einen Aufgabenbereich auch aus seinem Programmfenster
16sen, indem Sie ihn an seiner Titelleiste aus dem Fenster herausziehen. Anschlieffend lisst er
sich frei auf dem Bildschirm bewegen. Zum erneuten Andocken bewegen Sie das Fenster des
Aufgabenbereichs in die Nihe des linken oder rechten Programmfensterrandes.

Das Handling der Aufgabenbereiche ist aus unserer Sicht allerdings noch verbesserungswiir-
dig. Fiir den Anwender ist oft nicht vorhersehbar, ob er beim Aufruf eines Befehls mit einem
Dialogfeld oder einem Aufgabenbereich konfrontiert werden wird. AufRerdem ist nicht nach-
vollziehbar, warum sich einige Aufgabenbereiche gezielt ein- und ausblenden lassen (etwa der
Arbeitsbereich Formatvorlagen), andere hingegen nur dann auftauchen, wenn bereits ein
anderer Aufgabenbereich sichtbar ist, dessen Platz sie dann einnehmen. Und um das Ganze
auf die Spitze zu treiben, lassen sich manche Arbeitsbereiche auch als Dialogfeld anzeigen
(z.B. Texteffekte formatieren). Ein konsistentes Konzept sieht anders aus.

Meniiband anpassen

Wenn Sie sich zum ersten Mal mit Microsoft Office beschiftigen, konnen Sie diesen Abschnitt
ruhig tiberspringen. Er richtet sich eher an fortgeschrittene Anwender, die die Bedienerober-
fliche von Office nach ihren Wiinschen gestalten wollen.

In Office 2019 konnen Sie nicht nur, wie vorhin gezeigt, die Symbolleiste fir den Schnellzu-
griff anpassen, sondern auch das Mentiband. (Anpassungen der Multifunktionsleiste in
Office 2007 waren zwar auch méglich, jedoch waren Sie dort auf Anwendungen von Drittan-

bietern angewiesen und die Anpassungsmoglichkeiten waren nicht so umfangreich, wie es
seit Office 2010 der Fall ist.)

Office 2019 unterscheidet zwischen drei verschiedenen Typen von Registerkarten:

e Hauptregisterkarten Dies sind die Registerkarten, die nach dem Offnen der Anwen-
dung sichtbar sind, also die Registerkarten Start, Einfiigen, Ansicht usw.

o Registerkarten fiir Tools Dies sind die kontextbezogenen Registerkarten, die im Me-
nitband eingeblendet werden, wenn Sie bestimmte Objekte wie eine Tabelle oder eine
Grafik ausgewihlt haben. Beispiele fir diesen Typ Registerkarte sind Tabellentools/
Layout, Diagrammtools/Entwurf oder Bildtools/Format.

e Benutzerdefinierte Registerkarten Hierbei handelt es sich im Registerkarten, die Sie
selbst erstellt und in die Sie benutzerdefinierte Gruppen und Befehle eingeftigt haben.

Die vorhandenen Anpassungsmaoglichkeiten hingen immer vom Typ der Registerkarte ab:
¢ Ein-/ausblenden Alle Registerkarten konnen ein- und ausgeblendet werden.
e Umbenennen Alle Registerkarten und alle Befehlsgruppen kénnen umbenannt werden.

e Entfernen Alle Befehlsgruppen konnen entfernt werden; es lassen sich jedoch nur be-
nutzerdefinierte Registerkarten entfernen. Befehle konnen nur aus benutzerdefinierten
Gruppen entfernt werden.

o Einfiigen von Registerkarten und Gruppen Registerkarten konnen sowohl in das
Meniiband als auch in die Registerkarten fiir Tools eingefiigt werden. Befehlsgruppen
konnen in alle Arten von Registerkarten eingefiigt werden.

Die folgenden Abschnitte erldutern, wie Sie beim Anpassen des Meniibands vorgehen.
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Meniiband anpassen

Registerkarten und Gruppen einfiigen

Um eine neue Registerkarte oder Gruppe einzufiigen, gehen Sie folgendermafien vor:

1.
2.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Optionen.

Wihlen Sie im Optionen-Dialogfeld die Seite Meniiband anpassen.

Offnen Sie die Liste Meniiband anpassen und wihlen Sie aus, welche Registerkarten ange-

zeigt werden sollen.

Wenn Sie eine neue Gruppe erstellen wollen, klicken Sie auf das Pluszeichen der betref-
fenden Registerkarte, damit die vorhandenen Gruppen angezeigt werden.

Markieren Sie die Registerkarte, unterhalb derer Sie eine neue Registerkarte einfiigen
wollen. Wollen Sie eine neue Befehlsgruppe einfiigen, markieren Sie die Gruppe, unter-
halb derer die neue Gruppe eingefiigt werden soll.

Klicken Sie auf Neue Registerkarte bzw. auf Neue Gruppe.

Allgermein

Anzeige

Dokurnentprifung

Speichemn

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erwieitert

Meniiband anpassen

Symballeiste fur den Schnellzugriff
Ldd-Ins

Trust Center

IE“‘[E] Passen Sie das Menuband und die Tastenkombinationen an.

Befehle auswihlen:

Haiufig vermendete Befehle

Absatr...

An Fensterbreite anpassen
Anderungen nachverfalgen
Aufrahlungszeichen
Ausschneiden

]‘g

T
3

i)

Einfiigen
Firfiigen

E-hdail

Farmat Obertragen
Farmatvarlage
Farmstvarager..
Formen

Fulnote

Ganze Seite anzeigen
Grafik einfigen
Kornrmentar einfligen
Kopieren

Link

Linkshiindia
Listenebene dndern
Laschen

hakros

Mehrere Seiten anzsigen
Meue Datei

DEVTNNOETImESE  ASaimfd-ii

Tastenkombinationen:

Auswvahlim Textfeldkatalog sp..

_ Meues Zahlenformat definieren...

Anpassen..

Menlband anpassen:G

- Hauptregisterkarten

tregisterkarten
ogbeitrag

nfagen (Blogbeitrag)

B b Meue Registerkarte (Benutzerdefiniert)
Neue Gruppe (Benutzerdefiniert)

(ip Ca g

M Layout

[A Referenzen

[ sendungen
berprifen

A &nsichit
FEntwicklertoals
» O add-ns

B Hitfe

] Meue Registerkarte | Heue Gruppe

Zuriicksetzen = |0

<< Entfernen

Anpassungen:

Importieren/Bxpartieren ¥ |

QK

Umbenennen...

3

Abbrechen

Abbildung 2.24: Wenn Sie eine neue Registerkarte einfiigen, wird auch automatisch eine neue Befehls-

gruppe auf der Registerkarte erstellt

Registerkarte oder Gruppe umbenennen

Gehen Sie wie folgt vor, um den Namen einer Registerkarte oder einer Gruppe zu dndern:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und anschlieRend auf Optionen. Offnen Sie im
Dialogfeld [Programmname]-Optionen die Seite Meniiband anpassen.
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office

2. Markieren Sie die Registerkarte bzw. die Befehlsgruppe, die Sie umbenennen mochten.

3. Klicken Sie auf Umbenennen.

4. Geben Sie im Dialogfeld Umbenennen den neuen Namen ein. Bei Befehlsgruppen miissen
Sie zusitzlich ein Symbol auswihlen, das angezeigt wird, falls auf der Registerkarte nicht

gentigend Platz fiir die Schaltfldchen der neuen Gruppe vorhanden ist. AnschlieRend kon-
nen Sie das Dialogfeld mit OK schlief3en.

Anzeigename: |Protokolle

Abbrechen

Abbildung 2.25: Die Namen von Registerkarten kénnen beliebig gedndert werden

Umbenennen

Symbal:
[ | [ | B 0O=. ~
HEOVE=RCMA A

D&EEH = EEEM

AA < s Nol]TTa o
PdBimEIDJC AW
MEEFOQ@ 8 m=—
B0eocBOSREN B
QRIZZ=¢ 0 DEE A

OHHcodl L 1=O0 -

Anzeigename: |Formate

Abbrechen

w @ 0o A
gl 2P0

Abbildung 2.26: Befehlsgruppen muss auch ein Symbol zugewiesen werden

5. Klicken Sie auf OK, damit die Anderungen im Meniiband angezeigt werden. Hierdurch
wird auch das Dialogfeld [Programmname]-Optionen geschlossen.

Befehle in eine Gruppe einfiigen

Neue Befehle lassen sich nur in benutzerdefinierte Gruppen einfiigen, und zwar unabhingig

davon, ob sich diese auf Standardregisterkarten oder auf benutzerdefinierten Registerkarten

befinden.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und anschlieRend auf Optionen. Offnen Sie im
Dialogfeld [Programmname]-Optionen die Seite Meniiband anpassen.

2. Markieren Sie in der rechten Liste die Gruppe, in die Sie einen Befehl einfiigen mochten.

3. Offnen Sie links oben das Listenfeld Befehle auswihlen und wihlen Sie aus, welche Befeh-
le in der linken Liste angezeigt werden sollen, z. B. Hauptregisterkarten, Alle Befehle oder
Nicht im Meniiband enthaltene Befehle (siehe Abbildung 2.27).

4. Markieren Sie den gewiinschten Befehl und klicken Sie auf Hinzufiigen. Leider konnen Sie
die Befehle nicht per Doppelklick tibertragen; das geht nur bei der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff (siehe Abschnitt »Schaltflichen hinzufiigen und entfernen« ab Seite 59).
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5.

Meniiband anpassen

Um die Reihenfolge der Befehle innerhalb der Gruppe zu dndern, konnen Sie die Befehle
einfach mit der Maus an ihre neue Position schieben. Alternativ kénnen Sie auch die bei-
den Pfeilschaltflichen verwenden.

Klicken Sie auf OK, damit die Anderungen im Meniiband angezeigt werden. Hierdurch

wird auch das Dialogfeld [Programmname]-Optionen geschlossen.

Erleichterte Bedienung

Ermeitert

Meniiband anpassen

A" Schriftart vergrafern
AT Schriftartverkleinern
Aa Grok-/Kleinschreibung
b Formatierung l8schen

Phonetische Leitzeichen
Zeichenumriss

%, Tiefgestellt

X' Hachgestell:
B Testeffekte und Typografie
s Texthersorhebungsfarbe
B A schriftfarbe

Al Teichenschattierung

Hinzufiigen »2»

<< Entfernen

Al i . . .
gemein IE“‘[E] Passen Sie das Menuband und die Tastenkombinationen an.
Anzeige
Befehle auswihlen: Menlband anpassen:G

Dokurnentprifung

Hauptregisterkarten - Hauptregisterkarten -
Speichern
Sprache Schrifegrad = Hauptregisterkarten =

FABlagbeitrag
Einfagen (Blogbeitrag)
FA Gliederung
B [ Freistellen
Werfeinern
Bl Schlielen

Symballeiste fur den Schnellzugriff F Fett w Hintergrandznenngen venerfen
I Kursiv
£dd-Ins B U . Enderungen beibehalten
B U Unterstreichen A stare
ab Durchstreichen
Trust Center

EAEinfugen
Fzeichnen
=] Protokalle (Benutzerdefiniert)

utzerdefiniert)

Fett
T Kursiv

b Durchstreichen
FA Entweurf
Layout
EA Referenzen
B4 sendungen

[ o FS RPN

% Zeichen urmranden
Schriftarteinstellungen
Ahsatz
Farrmatvaragen
Bearbeiten
Sprache
Einfigen

-

Zeichnen A Meue Registerkarte Heue Gruppe Umbenennen...
‘ . Anpassungen: | Zuriicksetzen = |G
Tastenkombinationen: | Anpassen.. IrmortierenExportieren |

4 »

Abbrechen

Abbildung 2.27: Wahlen Sie hier die gewiinschte Befehlsliste aus

Symbolbeschriftungen anzeigen/verbergen

Neue Befehle, die Sie in eine Gruppe eingefiigt haben, werden automatisch angeordnet, ihn-
lich wie Sie es von den Standardgruppen her gewohnt sind. Sie kénnen jedoch festlegen, ob in
der benutzerdefinierten Gruppe nur die Symbole der Befehle oder zusitzlich auch deren Be-
schriftungen angezeigt werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und anschlieRend auf Optionen. Offnen Sie im Dia-
logfeld [Programmmname]-Optionen die Seite Meniiband anpassen.

Markieren Sie in der Liste unterhalb von Meniiband anpassen die benutzerdefinierte
Gruppe, die Sie bearbeiten mochten.

Klicken Sie den Gruppennamen mit der rechten Maustaste an, um sein Kontextmenii zu
offnen.

Schalten Sie die Option Befehlsbezeichnungen ausblenden ein, wenn nur die Symbole an-
gezeigt werden sollen. Anderenfalls schalten Sie diese Option aus.
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Kapitel 2: Die Benutzeroberflache von Office

E A Zeichnen
E [ Protokalle (BenuiIerdeflnlert)
B Format ™ !
F Meue Reglsterkarte hinzufiigen
I
Meue Gruppe hinzufigen

-
A Ertauarf Umbenennen
Layout Entfernen

[ [~ Referenzer
= .Sendunger
m A P Mach aben

Meue Registerk

Befehlsbezeichnungen ausblenden

Mach unten

Anpassungen: | Zuricksetzen v |©

Abbildung 2.28: Wahlen Sie hier, ob die Befehlsnamen angezeigt werden sollen oder nicht

5. Klicken Sie auf OK, damit die Anderungen im Meniiband angezeigt werden. Hierdurch
wird auch das Dialogfeld [Programmname]-Optionen geschlossen.

Name und/oder Symbol eines Befehls andern

Sie kénnen den Namen eines Befehls, der sich in einer benutzerdefinierten Gruppe befindet,

dndern und optional auch ein anderes Symbol fiir den Befehl auswihlen. Gehen Sie hierzu

folgendermafRen vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und anschlieRend auf Optionen. Offnen Sie im
Dialogfeld [Programmname]-Optionen die Seite Meniiband anpassen.

2. Markieren Sie in einer benutzerdefinierten Gruppe den Befehl, dessen Namen bzw. Sym-
bol Sie dndern mochten.

3. Klicken Sie auf Umbenennen.

Umbenennen

Symbaol:
H2RO@A | AQHBAED
DOBEoREEMD &> <
AV-OLAQTNHAY
YEEOQLWIRO%OHE
OELCCOY—RORMN

[ B Of=N
HOEOMEO A AE
Q&MBEAH[={1%8EEM
(Al X O] & PFiz
PO GREIeAWOE v
Anzeigename: | Uberschrift

Abbrechen

Abbildung 2.29: In diesem Dialogfeld konnen Sie sowohl den Namen als auch das Symbol
eines Befehls dndern
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Meniiband anpassen

4. Geben Sie in das Feld Anzeigename den neuen Namen ein.

5. Wenn Sie auch das Symbol dndern wollen, klicken Sie eines der angezeigten Symbole an.

Leider ist die Auswahl an Symbolen ziemlich bescheiden und es ist auch nicht moglich,
eigene Symboldateien zu 6ffnen bzw. eigene Symbole zu erstellen. Frithere Office-
Versionen waren an dieser Stelle deutlich besser ausgestattet.

6. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Umbenennen zu schliefen.

7. Klicken Sie im Dialogfeld [Programmname]-Optionen auf OK, damit die vorgenommenen

Anderungen im Meniiband angezeigt werden.

Registerkarte ausblenden/einblenden

Alle Arten von Registerkarten konnen ausgeblendet werden; ausgeblendete Registerkarten
werden nicht im Meniiband angezeigt. Gehen Sie folgendermafien vor, um eine Registerkarte
auszublenden bzw. um eine ausgeblendete Registerkarte wieder einzublenden:

1.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Optionen. Offnen Sie im Dialogfeld
[Programmmname]-Optionen die Seite Mentiband anpassen.
Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben der Registerkarte, die Sie ausblenden moch-

ten, oder aktivieren Sie das Kontrollkistchen, um eine ausgeblendete Registerkarte wieder
einzublenden.

Gesamtes Meniiband oder einzelne Registerkarte zuriicksetzen

Thre Anderungen am Meniiband kénnen Sie entweder vollstandig oder nur fiir eine einzelne
Registerkarte zuriicknehmen. Wenn Sie alle Registerkarten im Meniiband wiederherstellen
lassen, wird auch die Symbolleiste fir den Schnellzugriff in ihren urspriinglichen Zustand
versetzt.

1.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und anschlieRend auf Optionen. Offnen Sie im
Dialogfeld [Programmname]-Optionen die Seite Meniiband anpassen.

Wenn Sie nur eine der Standardregisterkarte zuriicksetzen wollen, markieren Sie diese in
der rechten Liste.

Klicken Sie auf Zuriicksetzen.

. Klicken Sie auf Nur ausgewdhlte Registerkarte des Meniibands zuriicksetzen, um nur diese

eine Registerkarte zuriickzusetzen. Oder klicken Sie auf Alle Anpassungen zuriicksetzen,
wenn Sie alle Anderungen am Meniiband und auch alle Anderungen an der Symbolleiste
fir den Schnellzugriff zuriicksetzen wollen. Falls der obere Befehl nicht aktiviert ist, ha-
ben Sie an der ausgewihlten Registerkarte keine Anderung vorgenommen.

. Klicken Sie im Dialogfeld [Programmname]-Optionen auf OK, damit die Anderungen im

Meniiband angezeigt werden. Hierdurch wird auch das Dialogfeld [Programmname]-
Optionen geschlossen.
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