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Liebe Leserin, lieber Leser,

ob nun im Studium, Beruf oder Alltag – mit den Office-Programmen ist 
so ziemlich alles möglich. Sie schreiben damit formvollendete Briefe oder 
organisieren Ihren E-Mail-Verkehr sowie all Ihre Kontakte und Termine, 
Sie gestalten damit ansprechende mehrseitige Dokumente, Referate und 
Präsentationen und erstellen einfache Berechnungen bis hin zu komplexen 
Kalkulationen. Für jede Aufgabe gibt es das ideale Programm und manch-
mal auch eine tolle Kombination von Programmen, etwa, wenn Sie mit-
hilfe einer als Datenquelle angelegten Adressliste die Serienbrieffunktion 
von Office nutzen wollen. Dabei spielt es übrigens keine Rolle, ob Sie das 
Softwarepaket auf Ihrem Computer installiert haben oder die Abo-Version 
Office 365 verwenden.

Unser erfahrenes Autorenduo Christine Peyton und Daniel Peyton zeigt Ih-
nen alles in leicht nachvollziehbaren Schritten und immer Bild für Bild. So 
müssen Sie sich nicht erst mit den kaum noch überschaubaren Möglichkei-
ten in Word, Excel, PowerPoint und Outlook auseinandersetzen, sondern 
können immer genau das nachschlagen, was bei Ihnen gerade ansteht.

Dieses Buch wurde mit größter Sorgfalt geschrieben und hergestellt. Soll-
ten Sie dennoch einmal einen Fehler finden oder inhaltliche Anregungen 
haben, freue ich mich, wenn Sie mit mir in Kontakt treten. Für Kritik bin 
ich dabei ebenso offen wie für lobende Worte. Doch zunächst einmal wün-
sche ich Ihnen viel Freude beim Lesen und Ausprobieren!

Ihr Erik Lipperts 
Lektorat Vierfarben

erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de

mailto:erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de
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Kapitel 1
Start mit Office

In diesem Kapitel geht es um grundlegende Handgriffe bei der Arbeit mit Office: Wie 
erstellen und speichern Sie Dokumente, und wie passen Sie das Aussehen der jeweiligen 
Programme an Ihre Wünsche an?

Dokumente anlegen, speichern und organisieren
Zu den ersten Schritten gehört das Öffnen der Programme. Wir zeigen Ihnen, wie das auf 
verschiedenen Wegen möglich ist. Sie haben es bei der Arbeit mit Office mit unterschied-
lichen Dokumenten zu tun. Hier lernen Sie, wie Sie Dokumente anlegen, speichern 1 und 
so organisieren, dass Sie sie ohne Probleme wiederfinden.

Bildschirme anpassen
Die Office-Programme präsentieren sich nach dem Aufruf mit einem Standardbildschirm. 
Diese Ansicht können Sie so anpassen 2, dass sie Ihrer Arbeit und Ihren Bedürfnissen ent-
spricht. Wir zeigen Ihnen, welche Anpassungen möglich und sinnvoll sind.
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Im Dialog zum Speichern 
von Dateien können Sie 
verschiedene Angaben 
machen.

Stellen Sie eine praktische 
Bildschirmansicht ein.

a

b
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Viele Wege führen nach Rom und 
auch zur Arbeit mit den Office-
Programmen. Die gängigsten Wege 
beschreiben wir in diesem Abschnitt.

Schritt 1
Nachdem der Computer hochgefah-
ren ist, wird der Windows-Desktop 
angezeigt. Von dieser Oberfläche 
aus starten Sie alle Programme, Apps 
und Windows-Funktionen.

Schritt 2
In der Taskleiste (die Leiste mit den 
Symbolen ganz unten am Bild-
schirm) befindet sich ganz links das 
Start-Symbol 1. Ein Klick auf dieses 
Symbol ruft das Startmenü auf. Hier 
sehen Sie unter der Überschrift 
Angepinnt die Symbole einiger 
gängiger Programme, Apps und 
Internet-Dienste, z. B. Word, Fotos 
und Twitter. 

Schritt 3
Klicken Sie auf den Pfeil neben Alle 
Apps 2, damit alle Programme und 
Apps, die zur Verfügung stehen, in 
alphabetischer Reihenfolge aufgelis-
tet werden. Scrollen Sie zum ge-
wünschten Eintrag, und klicken Sie 
ihn mit links an, um das Programm 
bzw. die App aufzurufen.

Programme aufrufen und schließen

Im Startmenü blättern
Rechts am Startmenü gibt es einen sehr kleinen Pfeil 
(Nächste Seite). Wenn Sie darauf klicken, gelangen 
Sie zur nächsten Seite des Startmenüs mit weiteren 
Symbolen.

1

3

a

2
b
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Kapitel 1: Start mit Office

Schritt 4
Praktisch ist es, sich ein Programm-
symbol in die Taskleiste des Desk-
tops zu legen. So können Sie Pro-
gramme bequem aufrufen. Klicken 
Sie den Programmeintrag in der Liste 
Alle Apps mit der rechten Maustaste 
an. Im Kontextmenü klicken Sie auf 
Mehr E An Taskleiste anheften.

Schritt 5
Danach sehen Sie das Programm-
symbol in der Taskleiste. Ein Maus-
klick oder – bei einem Touchscreen 
– eine Fingerberührung reicht nun, 
um das Programm aufzurufen.

Schritt 6
Das Startmenü von Windows 11 
lässt sich mit weiteren Symbolen 
erweitern. Um ein Programm bzw. 
eine App dorthin zu befördern, 
klicken Sie den Eintrag in der App-
Liste mit der rechten Maustaste an 
und wählen im Kontextmenü An 
"Start" anheften.

App oder Programm?
Heutzutage spricht man oft von 
Apps statt von Programmen. Nach 
einer gängigen Definition sind 
klassische Programme wie Word 
oder Excel »Programme«, und 
Progrämmchen, die Sie aus dem 
Microsoft Store beziehen, Apps.

4

5

6
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Schritt 7
Allerdings bietet das Startmenü 
selbst auf hochauflösenden Monito-
ren nur Platz für 18 Symbole, sodass 
Sie bei zu vielen angepinnten Sym-
bolen scrollen müssen. Um das 
zu vermeiden, können Sie die am 
häufigsten genutzten Elemente nach 
oben schieben. Dazu klicken Sie die 
App, die Sie neu platzieren möch-
ten, mit rechts an. 

Schritt 8
Im Kontextmenü wählen Sie den 
Befehl Ganz nach oben 1. Damit 
rutscht das Symbol auf Platz eins 
links oben im Bereich Angepinnt 2.

Schritt 9
Falls Sie ein Programm doch nicht 
oft benutzen, können Sie es wie-
der aus dem Angepinnt-Bereich 
entfernen. Dazu wählen Sie im 
Kontextmenü der App bzw. des 
Programms den Befehl Von "Start" 
lösen. 

Programme aufrufen und schließen (Forts.)

7

9

a

8

b
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Kapitel 1: Start mit Office

Schritt 10
Das Suchfeld, mit dem Sie nach Da-
teien, Ordnern und anderen Dingen 
auf Ihrem PC suchen können, be-
findet sich in Windows 11 oben im 
Startmenü. Geben Sie hier einfach 
einen Suchbegriff ein. Schon mit den 
ersten Buchstaben werden Treffer 
aufgelistet.

Schritt 11
Die Suchergebnisse sind in Kate-
gorien unterteilt. Klicken Sie mit 
der linken Maustaste auf das ge-
wünschte Element. Je nachdem, 
was Sie gesucht bzw. angeklickt 
haben, wird eine App aufgerufen, 
ein Ordner oder auch eine Datei 
geöffnet. Im Beispiel würde sich im 
Hintergrund die Fotos-App öffnen.

Schritt 12
Sie rufen ein Programm auch auf, in-
dem Sie im Windows-Explorer eine 
Datei doppelt anklicken. Datei und 
Programm werden geöffnet.

10

11

12

1 2 3 4 5

Q W E R T Z

Strg Alt
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Schritt 13
Den Explorer rufen Sie unter Win-
dows 11 schnell per Mausklick auf 
das Symbol in der Taskleiste auf. 
Sie können auch mit der rechten 
Maustaste auf das Start-Symbol 
klicken und im Menü den Ex-
plorer wählen. Dasselbe Menü 
öffnen Sie übrigens auch mit der 
Tastenkombination (œ)+(X).

Schritt 14
Falls sich das Symbol für den Win-
dows-Explorer noch nicht in der 
Taskleiste befindet, sollten Sie das 
nachholen. Sie finden den Eintrag 
Explorer in der Liste Alle Apps. Da-
nach gehen Sie vor wie in Schritt 4 
beschrieben.

Schritt 15
In vielen geöffneten Programmfens-
tern (z. B. in Word oder Excel) sehen 
Sie ganz oben rechts das sogenannte 
Schließkreuz. Mit einem Klick darauf 
beenden Sie das Programm. In man-
chen Programmen, z. B. in Word, 
wird so zunächst nur das Dokument 
geschlossen, an dem Sie gerade 
arbeiten (falls mehrere Dokumente 
geöffnet sind).

Programme aufrufen und schließen (Forts.)

13

14

15
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Kapitel 1: Start mit Office

Schritt 16
Nachdem Sie alle Programme been-
det haben, fahren Sie Ihren Rechner 
herunter. Öffnen Sie über einen Klick 
auf das Start-Symbol das Startmenü, 
und klicken Sie auf das Symbol Ein/
Aus unten rechts im Fenster.

Schritt 17
Im nachfolgenden Menü wählen Sie 
Herunterfahren, um den Rechner 
auszuschalten, oder Neu starten, 
wenn er kurz heruntergefahren und 
dann automatisch wieder gestartet 
werden soll.

Schritt 18
Wenn Sie Ihren Rechner erneut 
hochfahren und ein Programm öff-
nen, können Sie die zuletzt verwen-
dete Datei ruckzuck wieder öffnen. 
Klicken Sie einfach auf einen der 
Dateinamen in der Liste, die unter 
der Überschrift Zuletzt verwendet 
angezeigt wird.

16

18

17



18

Zunächst sollten Sie sich im Pro-
grammfenster zurechtfinden. Wir 
helfen Ihnen bei der Orientierung.

Schritt 1
Alle wichtigen Funktionen sind in 
Registerkarten zusammengestellt, 
die sich oben in der Symbolleiste 
bzw. Menüleiste befinden. Um sie zu 
öffnen, klicken Sie auf die jeweilige 
Bezeichnung, z. B. Start (hier am 
Beispiel Word).

Schritt 2
Links oben befindet sich die Sym-
bolleiste für den Schnellzugriff. Hier 
haben Sie standardmäßig Zugriff auf 
die Symbole Speichern 1, Rück-
gängig und Wiederholen 2.

Schritt 3
Rechts oben auf dem Bildschirm 
sehen Sie die Schaltflächen Menü-
band-Anzeigeoptionen 3, Mini-
mieren (zum Ablegen des Pro-
gramms in der Taskleiste) und 
Verkleinern 4 (zum Verkleinern 
des Programms auf ein Fenster – ist 
das Programm im Fenster geöffnet, 
heißt das Symbol dann Maximieren) 
sowie Schließen 5.

Das Office-Fenster kennenlernen

1

ab

2

Die Symbolleiste für den Schnellzugriff erweitern
Sie können weitere Symbole auf die Symbolleiste für 
den Schnellzugriff packen. Dazu klicken Sie auf den 
Pfeil rechts an der Leiste und im Menü auf die ge-
wünschte Funktion, z. B. Öffnen. Fortan können Sie 
bequem ein leeres Dokument öffnen.

4 5

3

3
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Kapitel 1: Start mit Office

Schritt 4
Klicken Sie auf das Symbol Verklei-
nern, um das Programm in einem 
kleineren Fenster darzustellen. 
Dessen Größe können Sie verän-
dern, indem Sie den Mauszeiger an 
den Rand oder eine der Ecken des 
Fensters führen und mit gedrückter 
Maustaste nach innen oder nach 
außen ziehen.

Schritt 5
Unterhalb des Arbeitsbereichs befin-
det sich die Statusleiste 6, in der in 
Word z. B. die Seitenzahl des Doku-
ments angezeigt wird. Wenn dort 
Seite 2 von 3 steht, steht der Cursor 
auf der zweiten Seite eines Doku-
ments mit drei Seiten. Wenn Sie hier 
klicken, wird der Navigationsbe-
reich geöffnet, über den Sie schnell 
zwischen den Seiten des Dokuments 
wechseln können.

Schritt 6
Auf der rechten Seite der Statusleiste 
finden Sie die Schaltflächen zum 
Wechseln der Ansicht 7 und den 
Regler bzw. die Plus- und Minus-
zeichen zum Verändern der Größe 
(Zoom) der Darstellung. Testen Sie 
ruhig einmal durch Verschieben des 
Reglers, wie sich die Anzeige des 
Dokuments ändert.

4

6

5

6

7
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Die Office-Programme bzw. -Datei-
en können als Vollbild oder in einem 
Fenster angezeigt werden. Die Arbeit 
mit Fenstern bietet sich vor allem an, 
wenn Sie mehrere Dateien/Program-
me gleichzeitig geöffnet haben.

Schritt 1
Um ein Programm nicht im Vollbild 
anzuzeigen, sondern in einem mi-
nimierten Fenster, klicken Sie oben 
rechts auf das Symbol Verkleinern.

Schritt 2
Daraufhin wird das Programm/die 
Datei in einem Fenster dargestellt. 
Praktisch: Die Größe dieses Fenster 
lässt sich verändern. Führen Sie den 
Mauszeiger auf eine der Ecken, und 
ziehen Sie den Rahmen mit ge-
drückter Maustaste nach innen oder 
außen.

Schritt 3
Ein Fenster können Sie auch ver-
schieben. Dazu führen Sie den 
Maus  zeiger auf den oberen Rand des 
Fensters und ziehen es mit gedrück-
ter Maustaste an die gewünschte 
Position. Bei einem Touchscreen 
lässt sich das Fenster auch einfach 
mit der Fingerkuppe ziehen.

Das Fenster vergrößern und verkleinern

1

2

3
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Kapitel 1: Start mit Office

Schritt 4
Um das Programm wieder im Voll-
bildmodus darzustellen, klicken Sie 
erneut auf das Symbol links neben 
dem Schließkreuz. In einem verklei-
nerten Fenster heißt dieses Symbol 
Maximieren.

Schritt 5
Wenn Sie das Programm/die Datei 
nicht schließen, sondern nur als 
Symbol in die Taskleiste legen 
möchten, klicken Sie auf das Symbol 
Minimieren.

Schritt 6
Ein Klick auf das Symbol unten in 
der Taskleiste lässt das Programm 
bzw. die Datei dann wieder im 
Vollbild erscheinen. Wenn Sie mit 
der Maus nur darauf zeigen, ohne zu 
klicken, wird eine kleine Vorschau 
eingeblendet.

4

6

5
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Wenn Sie ein Office-Programm 
aufrufen, können Sie sofort mit der 
Arbeit beginnen.

Schritt 1
Nach dem Aufruf eines Office-
Programms sehen Sie ein Menü, aus 
dem heraus Sie ein leeres Dokument 
öffnen können. Klicken Sie auf die 
entsprechende Schaltfläche: in Word 
auf Leeres Dokument, in Excel auf 
Leere Arbeitsmappe und in Power-
Point auf Leere Präsentation.

Schritt 2
Wenn Sie während der Arbeit ein 
neues Dokument erstellen möchten, 
klicken Sie im Backstage-Bereich  
(Registerkarte Datei) auf Neu 1.  
Im nächsten Menü klicken Sie auf 
Leeres Dokument (in Word), Leere 
Arbeitsmappe (in Excel) oder Leere 
Präsentation (in PowerPoint).

Schritt 3
Sie können mehrere Programme/ 
Dokumente gleichzeitig geöffnet 
haben. Die Symbole werden in der 
Taskleiste angezeigt. Wenn Sie den 
Mauszeiger auf ein Symbol halten, 
erscheinen Vorschaubildchen der ge-
öffneten Dokumente. Per Mausklick 
rufen Sie das jeweilige Dokument 
auf.

Ein neues Dokument anlegen

1

3

a

2
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Kapitel 1: Start mit Office

Schritt 4
Über Word, Excel und PowerPoint 
haben Sie Zugang zu vorbereiteten, 
teils ausgefüllten Dokumenten, die 
Sie als Basis für Ihr neues Doku-
ment nutzen können. Öffnen Sie das 
Register Datei E Neu 2, und klicken 
Sie im nächsten Fenster auf eine 
Miniatur-Vorlage.

Schritt 5
Zunächst wird die Vorlage näher 
beschrieben. Klicken Sie hier auf 
Erstellen. Daraufhin wird die Vor-
lage heruntergeladen und ein neues 
Dokument auf ihrer Basis erstellt.

Schritt 6
Sie können auch gezielt nach weite-
ren Vorlagen suchen. Dazu klicken 
Sie auf eine der Kategorien unter-
halb des Suchfeldes oder geben 
einen Begriff in das Suchfeld ein und 
klicken auf die Lupe 3.

Eigene Dokumentvorlagen
In Kapitel 4, »Schicke Layouts mit 
Word«, ab Seite 116 erfahren Sie, 
wie Sie eigene Dokumentvorlagen 
erstellen. Sie werden in der Kate-
gorie Persönlich gesammelt; diese 
Kategorie gibt es erst, wenn Sie 
eigene Vorlagen erstellt haben.

4

5

6

b

c
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Sie können den Standardbildschirm 
an Ihre individuellen Bedürfnisse 
anpassen.

Schritt 1
Die Symbolleiste am oberen Rand 
des Bildschirms nimmt einen recht 
großen Bereich in Anspruch. Sie 
können sie aber auch ausblenden. 
Klicken Sie dazu auf das Symbol 
Menüband-Anzeigeoptionen. Im 
Menü finden Sie drei Optionen zum 
Umgang mit dem Menüband.

Schritt 2
Mit Tabs anzeigen 1 verschwin-
det die Symbolleiste, übrig bleiben 
die Registerreiter. Sobald Sie einen 
Reiter anklicken, wird das entspre-
chende Register mit allen Befehlen 
wieder eingeblendet und legt sich 
über den Text.

Schritt 3
Mit Menüband automatisch 
ausblenden 2 verschwindet die 
Symbolleiste ganz. Wenn Sie mit 
der Maus in den oberen Bereich des 
Fensters fahren und auf den blauen 
Balken klicken, erscheint sie wieder. 
Mit einem Klick auf Anzeigen von 
Registerkarten und Commands 3 
blenden Sie sie dauerhaft ein.

Die Ansicht des Dokuments anpassen

b

a

c

1

2

3
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Schritt 4
Die Anzeigen des Dokuments än-
dern Sie mit dem Zoom. Den Faktor 
bestimmen Sie im Dialog Zoom, 
den Sie mit einem Klick auf die 
Schaltfläche Zoom auf der Register-
karte Ansicht aufrufen. Auch rechts 
in der Statusleiste gibt es einen Reg-
ler 4 zum Einstellen des Zooms.

Schritt 5
Die meisten Office-Programme 
bieten unterschiedliche Ansichten. 
In Word gibt es z. B. das Druck-
layout 5 oder den Lesemodus, in 
Excel z. B. die Ansicht Umbruchvor-
schau 6, in PowerPoint ebenfalls 
die Ansicht Normal oder die Folien-
sortierung. Über die Registerkarte 
Ansicht wechseln Sie zwischen den 
Ansichten.

Schritt 6
Wenn Sie in einem Word-Doku-
ment z. B. Textpassagen von einem 
Bereich in den anderen kopieren 
wollen, müssen Sie nicht jedes Mal 
durch den gesamten Text scrollen. 
Sie können das Fenster teilen und 
sich beide Bereiche des Dokuments 
anzeigen lassen. Klicken Sie dazu auf 
der Registerkarte Ansicht auf Teilen. 
In einem geteilten Fenster heißt die 
Schaltfläche Teilung aufheben 7.

d

e

f

g

5

6

4
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Speichern ist das A und O bei der 
Arbeit mit den Office-Programmen. 

Schritt 1
Um ein noch nicht gespeichertes 
Dokument zu sichern, klicken Sie in 
der Backstage-Ansicht (Registerkarte 
Datei) auf Speichern unter. Rechts 
erscheint das gleichnamige Menü.

Schritt 2
Markieren Sie Dieser PC 1 mit 
einem Klick. Wenn Sie den Ordner, 
in den Sie das Dokument speichern 
möchten, rechts in der Liste entde-
cken, klicken Sie ihn an und geben 
im obersten Feld einen Dateinamen 
ein. Dann klicken Sie auf Speichern. 
Ansonsten klicken Sie auf Durch-
suchen 2.

Schritt 3
Im letzteren Fall öffnet sich der Dia-
log Speichern unter. Zum Navigie-
ren durch die Ordnerstruktur nutzen 
Sie das Adressfeld oben im Dialog. 
Ein Klick auf den Ordnernamen  
öffnet den Ordner; ein Klick auf  
den Pfeil zeigt die Unterordner an, 
die dann ebenfalls per Mausklick  
zu öffnen sind.

Ein Dokument speichern

1

3

Nachspeichern
Sobald Sie ein Dokument einmal gespeichert haben, 
brauchen Sie nur noch »nachspeichern«. Dazu klicken 
Sie auf das Symbol Speichern in der Symbolleiste 
für den Schnellzugriff (sofern Sie es dort hinzugefügt 
haben). Oder Sie klicken auf Datei E Speichern. 

2

1 2 3 4 5

Q W E R T Z

Strg Alt

ba
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Schritt 4
Das neue Dokument ist in einem 
neuen Ordner besser aufgehoben? 
Dann öffnen Sie den entsprechen-
den Überordner und klicken auf 
Neuer Ordner. Nun schreiben Sie 
einfach den Namen in das Feld 
Neuer Ordner 3 und drücken (¢).

Schritt 5
Wenn Sie den richtigen Ordner 
für Ihr Dokument gefunden ha-
ben, geben Sie im Feld Dateiname 
den Namen ein, unter dem Sie das 
Dokument speichern wollen. Die 
Erweiterung (.docx für Word, .xslx 
für Excel und .pptx für PowerPoint) 
schreiben Sie nicht mit; die Pro-
gramme vergeben sie automatisch. 
Klicken Sie dann auf Speichern 4.

Schritt 6
Sie können Dokumente in einem 
anderen Dateiformat speichern, bei-
spielsweise als PDF. Dazu klicken Sie 
auf den Pfeil am Feld Dateityp und 
wählen z. B. PDF (*pdf).

4

1 2 3 4 5

Q W E R T Z

Strg Alt

4

5

6

3

Infos in der Titelleiste
In der Titelleiste (der blaue obere 
Rand) können Sie den Dateina-
men und den Speicherort auf die 
Schnelle einsehen, wenn Sie auf 
den kleinen nach unten zeigenden 
Pfeil klicken.
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Das Speichern auf dem OneDrive ist 
nicht nur für Sie praktisch. Der Clou 
ist, dass Sie auch anderen Personen 
Zugriff auf Ihre Dokumente verschaf-
fen können

Schritt 1
Wenn Sie das Dokument auf dem 
Online-Speicher von Microsoft 
speichern möchten, verfahren Sie 
wie beim »normalen« Speichern, nur 
dass Sie im Fenster Speichern unter 
auf OneDrive E Persönlich klicken.

Schritt 2
Rechts wählen Sie einen Online-
Ordner für den Speichervorgang aus 
der Liste aus 1 oder kreieren einen 
neuen Ordner. Dazu klicken Sie auf 
die Schaltfläche Neuer Ordner und 
geben dann einen Namen ein. 

Schritt 3
In das obere Feld geben Sie der 
Datei einen Namen. Klicken Sie 
dann auf die Schaltfläche Speichern. 
Danach sieht alles aus wie sonst 
auch!

Dokumente in der Cloud speichern

Ein Microsoft-Konto anmelden
Für OneDrive brauchen Sie ein Microsoft-Konto. 
Wenn Sie noch kein Konto haben, können Sie die 
Anmeldung auch im Dialog Speichern unter starten. 
Klicken Sie rechts auf Anmelden. Ansonsten rufen Sie 
im Startfenster die Einstellungen auf, dann aktivieren 
Sie die Kategorie Konten E E-Mail & App-Konten E 
Microsoft-Konto hinzufügen.

1

2

3

1 2 3 4 5

Q W E R T Z

Strg Alt

a
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Schritt 4
Damit auch andere Menschen auf 
Ihre Dokumente im Online-Speicher 
zugreifen können, müssen sie ein-
geladen werden. Um eine solche 
Einladung auszusprechen, klicken Sie 
auf Datei E Freigeben 2. 

Schritt 5
Im Fenster Link senden geben  
Sie eine E-Mail-Adresse bzw.  
mehrere E-Mail-Adressen an 3.  
Um festzulegen, ob der Empfänger 
das Dokument nur anzeigen oder 
auch bearbeiten darf, klicken Sie  
auf den Pfeil neben dem Stift. 
Schreiben Sie gegebenenfalls noch 
eine Nachricht 4. Dann klicken  
Sie auf Senden 5.

Schritt 6
Wenn Sie auf den Pfeil am oberen 
Feld klicken (Jeder mit dem Link 
kann bearbeiten), können Sie aus 
Sicherheitsgründen vor dem Absen-
den noch ein Kennwort festlegen 
(das Sie dem Empfänger mitteilen 
müssen). Danach erscheint in dem 
Feld ein kleines Schloss.

4

6

5

b

c

d

e
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Schritt 7
Windows zeigt Ihnen als Empfänger 
eine Benachrichtigung im Benach-
richtigungsbereich des Bildschirms 
an (um ihn einzublenden, klicken 
Sie auf das Symbol für Datum und 
Uhrzeit).

Schritt 8
Auf jeden Fall erhalten Sie eine 
E-Mail mit einer Schaltfläche zum 
Öffnen des Dokuments direkt aus 
OneDrive. Wenn Sie als Empfänger 
auf Öffnen klicken, wird das Doku-
ment in Word geöffnet.

Schritt 9
Sie sehen das Dokument zunächst 
im Lesemodus des Browsers. Klicken 
Sie auf Bearbeiten, um Änderungen 
vornehmen zu können.

Dokumente in der Cloud speichern (Forts.)

7

8

9
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Schritt 10
Das Dokument wird nun in der 
Web version von Word angezeigt (da 
eine Word-Datei geteilt wurde). Sie 
sehen die gewohnten Symbole zum 
Formatieren und Bearbeiten, wobei 
die Symbole etwas anders angeord-
net sind und auch einige fehlen. 

Schritt 11
Wenn Sie Änderungen vorgenom-
men haben, werde diese automa-
tisch in der originalen, geteilten 
Datei gespeichert. Sie brauchen 
sich um das Speichern also nicht zu 
kümmern. Oben in der blauen Leiste 
taucht eine kurze Meldung 1 auf. 

Schritt 12
Wenn Sie eine lokale Kopie der 
Datei erzeugen möchten, gehen Sie 
wie gewohnt über Speichern unter. 
Der Weg sieht ein bisschen anders 
aus. Klicken Sie auf Datei und dann 
auf die drei Punkte in der blauen 
Leiste. Im Menü wählen Sie Spei-
chern unter.

10

12

11

a
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Viele Dokumente braucht man auch 
im digitalen Zeitalter auf Papier. 
Praktisch ist aber auch die Umwand-
lung in ein PDF-Dokument.

Schritt 1
Ein Klick auf den Befehl Drucken im 
Menü Datei öffnet den Drucken-Di-
alog. Hier finden Sie diverse Einstel-
lungen für den Ausdruck, z. B. die 
Auswahl, ob das ganze Dokument 
oder nur bestimmte Seiten ausge-
druckt werden sollen 1. Rechts da-
neben (im Ausschnitt nicht zu sehen) 
sehen Sie eine Druckvorschau.

Schritt 2
Die Seitenzahlen geben Sie im Feld 
Seiten im Bereich Einstellungen 
jeweils durch Kommas oder Semiko-
lons getrennt ein 2. Wenn Sie alle 
Einstellungen vorgenommen haben, 
klicken Sie auf Drucken.

Schritt 3
Das Fenster bietet noch eine Reihe 
weiterer Einstellungen. Um nicht das 
gesamte Dokument, sondern einen 
zuvor markierten Bereich auszudru-
cken, klicken Sie dorthin, wo Sie 
normalerweise lesen Alle Seiten 
drucken. Im Menü wählen Sie dann 
Auswahl drucken.

Dokumente drucken oder exportieren

1

2

3
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Schritt 4
Wenn Ihnen das, was Ihnen die Vor-
schau zeigt, nicht hundertprozentig 
gefällt, können Sie auch von hier 
aus in den Dialog Seite einrichten 
springen, um z. B. die Einstellun-
gen für die Seitenränder zu ändern 
oder Querformat statt Hochformat 
zu wählen. Klicken Sie auf den Link 
Seite einrichten ganz unten im 
Fenster.

Schritt 5
Über die Funktion Exportieren 
rufen Sie ein Menü auf, mit dessen 
Hilfe Sie das aktuelle Dokument in 
ein PDF-Dokument verwandeln 3 
oder einen anderen Dateityp, z. B. 
das alte .doc-Format früherer Word-
Versionen, wählen können 4.

Schritt 6
Wenn Sie auf Dateityp ändern ge-
klickt haben, können Sie das Format 
auswählen 5. Dann klicken Sie auf 
die Schaltfläche Speichern unter.

4

5

6

Speichern in anderen Formaten
Wie Sie wissen, können Sie auch 
im Dialog Speichern unter das 
Dateiformat ändern. Klicken Sie 
dazu auf Dateityp und wählen 
dann das gewünschte Format aus 
der Liste aus.

d
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Es gibt verschiedene Wege, ein 
Dokument zu schließen. Doch egal, 
welchen Weg Sie gehen, Sie benöti-
gen kaum mehr als einen oder zwei 
Mausklicks.

Schritt 1
Um ein Dokument zu schließen, ak-
tivieren Sie die Registerkarte Datei 
und klicken hier auf die Option 
Schließen. Das Programm selbst 
wird dadurch nicht geschlossen, 
wenn weitere Dokumente geöffnet 
sind.

Schritt 2
Falls Sie Änderungen am Dokument 
vorgenommen haben, erscheint ein 
kleiner Dialog, in dem Sie gefragt 
werden, ob Sie sie speichern möch-
ten. Im Regelfall klicken Sie hier auf 
Speichern. Die Änderungen wer-
den gesichert, das Dokument wird 
geschlossen.

Schritt 3
Schnell und einfach schließen Sie ein 
Dokument mit einem Klick auf das 
Schließkreuz oben rechts auf dem 
Bildschirm. Wenn nur ein Dokument 
geöffnet ist, wird so auch das jewei-
lige Programm beendet.

Ein Dokument schließen

1

2

3
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Schritt 4
Um ein Dokument zu schließen, das 
geöffnet ist, aber nur in der Task-
leiste angezeigt wird, zeigen Sie mit 
der Maus auf das Programmsymbol, 
sodass das Dokument als kleines 
Bildchen angezeigt wird, und klicken 
hier auf das Schließkreuz.

Schritt 5
Wenn Sie den Rechner herunter-
fahren – also im Startmenü auf das 
Symbol Ein/Aus E Herunterfahren 
klicken – und einige Dateien/Pro-
gramme nicht beendet haben, wer-
den Sie mit einer großen Meldung 
am Bildschirm darauf hingewiesen.

Schritt 6
Sie können den Vorgang nun stop-
pen und auf Abbrechen klicken. 
Dann ist nichts passiert. Oder Sie 
klicken auf die Schaltfläche Trotz-
dem herunterfahren.

4

5

6
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Die lästige Suche nach einer be-
stimmten Datei ersparen Sie sich, 
wenn Sie mit einer durchdachten 
Ordnerstruktur arbeiten.

Schritt 1
Sie können direkt im Dialog Spei-
chern unter einen neuen Ordner 
erstellen. Klicken Sie einfach auf 
Neuer Ordner 1, und vergeben Sie 
einen Namen. Achten Sie darauf, 
dass Sie sich wirklich in dem Ord-
ner befinden, in dem Sie den neuen 
Unterordner anlegen möchten.

Schritt 2
Der richtige Ort für Ihre Ordner- und 
Dateiverwaltung ist in der Regel 
auch unter Windows 11 der Explo-
rer. Am bequemsten rufen Sie ihn 
mit einem Klick auf sein Symbol in 
der Taskleiste auf.

Schritt 3
Und so zaubern Sie das Explorer-
Symbol in die Taskleiste, falls es 
nicht von vornherein dort liegt: 
Klicken Sie im Startmenü auf Alle 
Apps. In der alphabetisch sortier-
ten Liste klicken Sie mit rechts auf 
Explorer und im Kontextmenü auf 
Mehr E An Taskleiste anheften 2. 

Dateien organisieren und wiederfinden

a

1 2 3 4 5

Q W E R T Z

Strg Alt
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Schritt 4
Liegt eine Datei in einem »falschen« 
Ordner, können Sie sie im Explorer 
in den richtigen verschieben. Mar-
kieren Sie die Datei, und klicken 
Sie oben im Fenster auf das Sym-
bol Ausschneiden. Öffnen Sie den 
Zielordner, und klicken Sie auf das 
Symbol Einfügen. 

Schritt 5
Um eine Datei zu löschen, markie-
ren Sie sie (im Explorer) und klicken 
im Fenster auf das Symbol Löschen 
(der kleine Papierkorb). Genauso gut 
können Sie auf das Symbol Löschen 
im Menüband klicken oder einfach 
die (Entf)-Taste drücken. Das geht 
am schnellsten.

Schritt 6
Falls Ihnen auffällt, dass ein Datei-
name nicht passt, benennen Sie die 
Datei einfach um. Dazu klicken Sie 
die Datei an und klicken oben am 
Fenster auf das Symbol Umbenen-
nen. Geben Sie einen neuen Namen 
ein, und drücken Sie (¢).
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