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Vorwort

Hier in Siiddeutschland wird gesagt, man gehe »In’s G’schift«, wenn man zur Arbeit geht,
ganz gleich, ob man ins Biiro, in die Werkstatt oder in die Fabrikhalle muss. Ahnlich
kommt mir die Bezeichnung »Office« fiir Anwendungssammlungen vor. Ich z. B. nutze
diese meistens gar nicht biiromaflig, ich schreibe mit Word meine Biicher und Artikel -
nicht nur die Sachtexte, sondern auch die Krimis und andere Belletristik — erstelle mit
Excel die Handlungsabldufe - eben fiir die Krimis -, bereite mit PowerPoint die unterstiit-
zenden Diashows fiir meine Lesungen vor und sammle mit OneNote den Stoft fiir meine
Biicher und Hobbys. Dies konnte man als Biiroarbeit bezeichnen, aber mir kime meine
kreative Arbeit damit irgendwie abgewertet vor. Vermutlich geht es vielen dhnlich. Man
schreibt hier und da mit Word einen Brief, berechnet mit Excel die Nebenkosten fiir die
Wohnung, kalkuliert einen Neuwagen und nutzt Outlook fiir die E-Mail-Kommunikation,
ohne sich biiroméflig zu fiihlen.

Microsoft Office ist eben mehr als nur ein reines Verwaltungsprogramm. Samtliche Anwen-
dungen unterstiitzen auch die kreative Arbeit, jeweils in anderen Segmenten. Selbstver-
standlich hilft Office auch in richtigen Biiros bei der Bewiltigung der dort anfallenden
Arbeiten. Es ist eben ein vielseitig einsetzbares Programmpaket. In diesem Buch versuche
ich, diese Vielfaltigkeit ein wenig abzudecken. Allein, es wire eine Sisyphos-Arbeit, wollte
man den kompletten Funktionsumfang sdémtlicher Anwendungen liickenlos zu erklaren
versuchen. Der doppelte Buchumfang wiirde nicht reichen, um jedes Detail auszuleuchten.
Deshalb musste ich eine Auswahl treffen, und dabei habe ich versucht, neben grundlegen-
den Details auch manche Spezialitit zu erlautern. Wenn dabei etwas unter den Tisch gefal-
len ist, was gerade Sie interessiert, dann schauen Sie in die Office-Hilfe, die {iberraschend
vielseitig ist, oder schreiben Sie eine Mail, die der Verlag gerne an mich weiterleiten wird.
Ich antworte gewiss, wenn ich kann, auch mit einer Lésung Ihres Problems.

Ich wiinsche Ihnen ein mdglichst problemfreies Hineinfinden in die Arbeit mit Office 2016

auf Threm Mac.

Horst-Dieter Radke
Lauda-Konigshofen, im Oktober 2016



Liebe Leser,

die richtige Bezeichnung fiir die Tasten auf dem Apple-Keyboard zu finden, ist derzeit nicht
leicht, weil verschiedene Versionen im Umlauf sind. In diesem Buch sind wir folgenderma-
flen vorgegangen:

Return- (]), Shift- ((¢]) und Cursortasten (=], (], (], (1)), also alles, was sich auf den

aktuellen Tastaturen noch als Symbol wiederfindet, wird auch als Symbol widergegeben.

Die Befehlstaste (unter Apple-Anwendern auch liebevoll Blumenkohltaste (3] genannt)
nennen wir in Tastenkombinationen grundsitzlich »cmd«, weil das Symbol auf neueren
Tastaturen nicht mehr vorhanden ist. Im FliefStext kann es vorkommen, dass sie »Com-
mand-Taste« genannt wird, weil neueren Apple-Anwendern der Begriff Befehlstaste mog-
licherweise nicht geldufig ist.

Die Wahltaste ([xJ]) wird in Tastenkombinationen mit »alt« beschrieben. Im Flie8text nut-
zen wir die Bezeichnung alt-Taste.

Statt der gebrauchlichen Begriffe Shift- oder Hochstelltaste benutzen wir im FliefStext den
Begriff »Umschalttaste« (weil sie korrekterweise nicht nur Zeichen hochstellt, sondern Tas-
ten auf andere Zeichen umschaltet).

Tastenkombinationen werden durch einen Gedankenstrich getrennt, was immer bedeutet,
dass alle Tasten gleichzeitig gedriickt werden miissen.

Ein Tipp: In den Befehlsmeniis der Programme von Office 2016 fiir Mac stehen die jewei-
ligen Tastenkombinationen direkt neben den Befehlen. Dort werden noch die Symbole X,

~und A (fiir die [ctrl_]-Taste) verwendet.

Eine Ubersicht der fiir den Mac typischen Tastenkombinationen stellt Apple unter dieser
Web-Adresse zur Verfiigung: https://support.apple.com/de-de/HT201236
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