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Liebe Leserin, lieber Leser,

ob nun im Studium, Beruf oder Alltag — mit den Office-Programmen ist
so ziemlich alles moéglich. Sie schreiben damit formvollendete Briefe oder
organisieren lhren E-Mail-Verkehr sowie all Ihre Kontakte und Termine,
Sie gestalten damit ansprechende mehrseitige Dokumente, Referate und
Prasentationen und erstellen einfache Berechnungen bis hin zu komplexen
Kalkulationen. Fir 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 tibrigens 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 fir Bild. So
missen Sie sich nicht erst mit den kaum noch tiberschaubaren Mdéglichkei-
ten in Word, Excel, PowerPoint und Outlook auseinandersetzen, sondern
kénnen immer genau das nachschlagen, was bei lhnen gerade ansteht.

Dieses Buch wurde mit groBter 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. Fir Kritik bin
ich dabei ebenso offen wie fiir lobende Worte. Doch zunédchst einmal wiin-
sche ich Ihnen viel Freude beim Lesen und Ausprobieren!

lhr 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 Wiinsche an?

Dokumente anlegen, speichern und organisieren

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

Bildschirme anpassen

Die Office-Programme présentieren sich nach dem Aufruf mit einem Standardbildschirm.
Diese Ansicht kdnnen Sie so anpassen @, dass sie Ihrer Arbeit und lhren Bedirfnissen ent-
spricht. Wir zeigen Ihnen, welche Anpassungen méglich und sinnvoll sind.
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Programme aufrufen und schlieBen

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

0 E\::

Mg

Schritt 1

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

fo i

Schritt 2
B In der Taskleiste (die Leiste mit den
P Symbolen ganz unten am Bild-
Town schirm) befindet sich ganz links das
» Start-Symbol @. Ein Klick auf dieses
g Symbol ruft das Startmeni auf. Hier
D momssen s sehen Sie unter der Uberschrift
C‘) aaaaaa Angepinnt die Symbole einiger
2 gangiger Programme, Apps und
O e Internet-Dienste, z. B. Word, Fotos
0 —re— —1e und Twitter
€ enteschrive
& o
= Schritt 3
— - Klicken Sie auf den Pfeil neben Alle
n Apps @, damit alle Programme und

i |

Apps, die zur Verfligung stehen, in

Im Startmenii bldttern
alphabetischer Reihenfolge aufgelis-

Rechts am Startmenii gibt es einen sehr kleinen Pfeil i den. Scrollen Si
(Nachste Seite). Wenn Sie darauf klicken, gelangen et werden. scrofien >ie zum ge-

Sie zur nichsten Seite des Startmeniis mit weiteren winschten Eintrag, und klicken Sie
Symbolen. ihn mit links an, um das Programm

bzw. die App aufzurufen.

12
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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 kdnnen Sie Pro-
gramme bequem aufrufen. Klicken
Sie den Programmeintrag in der Liste
Alle Apps mit der rechten Maustaste
an. Im Kontextmeni klicken Sie auf
Mehr » An Taskleiste anheften.

Schritt 5

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

Schritt 6

Das Startmenii von Windows 11
ldsst sich mit weiteren Symbolen
erweitern. Um ein Programm bzw.
eine App dorthin zu beférdern,
klicken Sie den Eintrag in der App-
Liste mit der rechten Maustaste an
und wéhlen im Kontextmeni An
"Start" anheften.

1

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

£ Suchbegriff hier eingeben

Alle Apps

‘E? Office-Spracheinstellungen

&  OneDrive

0 onenote

R outook

P

& raint

I  Fowerpoint

al £ An"Start" anheften

@ Mehr > £ AnTaskleiste anheften

B = @ De 8 Als Admini ausfhren
s Dateispeicherort 5ffnen
ég Snipping Tool

B sprchretorser

R cpey €]

Hzov.mocucaaasan

£ Suchbegriff hier eingeben

Alle Apps

3
.’ Feedback-Hub
B rrea
B ~
G
T Greenshot ~
H o
> An "Start” anheften
g Mehr >
D Red' [ Deinstallieren
|
00
H
B Hilfe anford
A cpepr 9]
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Programme aufrufen und schlieBen (Forts.)

Schritt 7
Allerdings bietet das Startmenii

‘ £ Suchbegriff hier eingeben

Angepiont T selbst auf hochauflésenden Monito-
a B A e—— ‘ ren nur Platz fiir 18 Symbole, sodass
OneNote Rechner Alarm & Uhr Editor ' anz hach aben
3R Von St osen \ Sie bei zu vielen angepinnten Sym-
o @ Als Administrator ausfiihren o
Ameatv s DA 4 bolen scrollen miissen. Um das

zu vermeiden, kénnen Sie die am
haufigsten genutzten Elemente nach
oben schieben. Dazu klicken Sie die

&2 App-Einstellungen

T Deinstallieren

Empfohlen Mehr >
) oo () s App, die Sie neu platzieren méch-
ten, mit rechts an.
Schritt 8
ﬂ‘ Im Kontextmeni wihlen Sie den
£ Suchbegriff hier eingeben )
Befehl Ganz nach oben @. Damit
fngepiont Hesors rutscht das Symbol auf Platz eins
01—% ® ¢ A & links oben im Bereich Angepinnt €.
Paint Fotos Edge Excel ‘Word PowerPoint
= T oa © 9 & .
Mail Kalender Microsoft Store  Einstellungen Office Xbox -
’ Schritt 9
H v 3@ P H ® N .
Nt o Mee  Peae e iagem Falls Sie ein Programm doch nicht
oft benutzen, kénnen Sie es wie-
Empfohlen Mehr > . .
der aus dem Angepinnt-Bereich
01_007.1iff 01_006.tiff . . .
e entfernen. Dazu wéhlen Sie im

Kontextmeni der App bzw. des
Programms den Befehl Von "Start"
I6sen.

O Suchbegriff hier eingeben

Angepinnt Alle Apps >
[ - B

3R Von "Start” Igsen .
[ Excel Word Powerkoint

% Als Administrator ausfiihren \
§ % AnTeskieiste anheften @ 0 (] .
UG App. re Office: Xbox ° ‘

T Deinstallieren

b - w @ HE ®

I Netflix ToDo News PicsArt Twitter Instagram

14



. .....nn_ .-,
Kapitel 1: Start mit Office

Schritt 10 10|

Das Suchfeld, mit dem Sie nach Da- we o oo s v~ 0o £ -
teien, Ordnern und anderen Dingen

auf lhrem PC suchen konnen, be- & .

findet sich in Windows 11 oben im m ) Fotos

Startmenii. Geben Sie hier einfach — o
einen Suchbegriff ein. Schon mit den & oo : .

ersten Buchstaben werden Treffer R p—
&= Profilbil§l andern >

[ abfahtip

aufgelistet.

@ Bidschifmlupe nach der
Anmeldfing starten

Anmeldfing mit Bildcode
einrichtdn

Web durchschen

Schritt 11 P

Die Suchergebnisse sind in Kate-
gorien unterteilt. Klicken Sie mit - I'QIZWIZ I“R ISTI: ’

der linken Maustaste auf das ge- o
wiinschte Element. Je nachdem,

was Sie gesucht bzw. angeklickt m
haben, wird eine App aufgerufen,
ein Ordner oder auch eine Datei e Do W M
geoffnet. Im Beispiel wiirde sich im e ersnsinmins
Hintergrund die Fotos-App 6ffnen. @ = ‘5 \

Apps Fotos

App
I8} Kamera >

Einstellungen

O Fotd

0P £ o

@ Gffnen

W Kontoschutz > v

Bildschirmlupe vor der Anmeldung Zuletzz verwendet

Sie rufen ein Programm auch auf, in- ’
dem Sie im Windows-Explorer eine -
Datei doppelt anklicken. Datei und E e - D | e 7

Programm werden geoffnet. €0 h st ot b

£ "kap 1" durchsuchen

W Dekop Name 1 Groe

1 01_ 0030 TFF-Date 6k
L Downloads #
(] 01_004.iff TIFF-Datei
& Dokumente #
() 01_005.tf TFE-Datei
Weider  #
) 01. 006 TFF-Date
fapt
(] 01_007.4iff TIFF-Datei
Musik
o (] 01_008.1iff TIFF-Datei
Office21
) 01_ 000t TeE-Datei
Video:
a 101008 TFF-Date 05K
> @ OneDrive (%] 01_011.4iff TIFF-Datei 77K8
T ()01 0128 TEE-Datei ke 2x
> B Bider o sapieldocr @
1 ortext 00Lff FF-Datei soKe
> @ Desktop (] 01_Vortext 001t ‘ .

(7] 013 Vortext 02.1ff TIFF-Datei s3Ke

S E Dok
16 Elemente. =0
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Programme aufrufen und

Apps und Features
Mobilitatscenter
¥ Energieoptionen
Ereignisanzeige
System
Gerate-Manager
Netzwerkverbindungen
Datentrdgerverwaltung
Computerverwaltung
Windows-Terminal
Windows-Terminal (Administrator)
Task-Manager
Einstellungen
Explorer
Suchen
Ausfuhren

Herunterfahren oder abmelden

Desktop

Yoemo] )
A
g Erste Schritte
 x
: Exp\wer'
E
P recdoscioru
B rmeaw
. Fotos
G
A cpeyt

E Chris Peyton

14 Teilen = Komm45ch|ue3en

,DSuchen - O
BbCcDt b &
— |~ Gy Ersetzen o ]
nsives... |= Diktieren Editor

b Markieren ~

] Bearbeiten Sprache Editor

17 | 18

o~

schlieBen (Forts.)

Schritt 13

Den Explorer rufen Sie unter Win-
dows 11 schnell per Mausklick auf
das Symbol in der Taskleiste auf.
Sie kénnen auch mit der rechten
Maustaste auf das Start-Symbol
klicken und im Meni den Ex-
plorer wahlen. Dasselbe Menii
o6ffnen Sie Gbrigens auch mit der
Tastenkombination (28)+(x].

Schritt 14

Falls sich das Symbol fiir 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 gedffneten Programmfens-
tern (z.B. in Word oder Excel) sehen
Sie ganz oben rechts das sogenannte
SchliefSkreuz. Mit einem Klick darauf
beenden Sie das Programm. In man-
chen Programmen, z.B. in Word,
wird so zundchst nur das Dokument
geschlossen, an dem Sie gerade
arbeiten (falls mehrere Dokumente
geoffnet sind).



Schritt 16

Nachdem Sie alle Programme been-

det haben, fahren Sie Ihren Rechner

herunter. Offnen Sie Giber einen Klick
auf das Start-Symbol das Startment,
und klicken Sie auf das Symbol Ein/

Aus unten rechts im Fenster.

Schritt 17

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

Schritt 18

Wenn Sie lhren Rechner erneut
hochfahren und ein Programm &ff-
nen, kdnnen Sie die zuletzt verwen-
dete Datei ruckzuck wieder 6ffnen.
Klicken Sie einfach auf einen der
Dateinamen in der Liste, die unter
der Uberschrift Zuletzt verwendet
angezeigt wird.

Kapitel 1: Start mit Office

01_0114ifF 01_010.tiff
vor 35m wor 40m

R cpeyton O

01_M2.tiff 01_011.4iff
vor 21 vor 41
eram ersm () Herunterfahren
&) Neu starten
A cpeyton O

Word Guten Abend
(A Startseite
[ Neu

= Offnen

Leeres Dok it

Weitere Vorlagen —>

£ Suchen

Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt

Name Anderungsdatum

01_Kapitel.docx @ i
Dokumente » Eigene Pateien » Biicher Vierf
Konto

Das Schokoladengi.docx

vor6m.
Chris Peytons OneDrife (personlich)

Feedback

®® ®o

gelber Buntstift_2Jdocx

Dokumente » Eigene Pateien » Projekte

|

Optionen

vor 19 m

17



Das Office-Fenster kennenlernen

Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen

n Datei Start!

Einfiigen

alibri (Textke v 11 VA A Aar K EViEVEL EE A9

FKU s xx A2 A EIE== 1=

[Zwischenablage 1§ Schriftart [ Absatz N

.

E Automatisches Speichern (@
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf

ﬁﬂ % | | Calibri (Textke ~ |11
[

Einfi A
|nugen6 FKU-“ab x X RAv £

~

« AT A Aav

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erweitern
Sie kénnen weitere Symbole auf die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff packen. Dazu klicken Sie auf den
Pfeil rechts an der Leiste und im Meni auf die ge-
wiinschte Funktion, z.B. Offnen. Fortan kdnnen Sie
bequem ein leeres Dokument 6ffnen.

18

Zundchst sollten Sie sich im Pro-
grammpfenster zurechtfinden. Wir
helfen Ihnen bei der Orientierung.

Schritt 1

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

Schritt 2

Links oben befindet sich die Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff. Hier
haben Sie standardmaBig Zugriff auf
die Symbole Speichern @), Riick-
gangig und Wiederholen @.

Schritt 3

Rechts oben auf dem Bildschirm
sehen Sie die Schaltflichen Menii-
band-Anzeigeoptionen €, Mini-
mieren (zum Ablegen des Pro-
gramms in der Taskleiste) und
Verkleinern @ (zum Verkleinern

des Programms auf ein Fenster — ist
das Programm im Fenster geoffnet,
heiBt das Symbol dann Maximieren)
sowie SchlieBen @.
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Schritt 4 4

Klicken Sie auf das Symbol Verklei-
nern, um das Programm in einem
kleineren Fenster darzustellen.
Dessen GroRe kénnen Sie verdn-
dern, indem Sie den Mauszeiger an
den Rand oder eine der Ecken des
Fensters fiihren und mit gedriickter
Maustaste nach innen oder nach
aulen ziehen.

E Seite 2 von 3 1wort [} Deutsch (Deutschland)  Einfiigen

Schritt 5

Unterhalb des Arbeitsbereichs befin-

det sich die Statusleiste @, 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 gedffnet, Giber den Sie schnell

zwischen den Seiten des Dokuments =

WeChseln kOI’lnen q L& Anzeigeeinstellungen | ':'='e| = + 140%
Schritt 6 i

Auf der rechten Seite der Statusleiste 4
finden Sie die Schaltflichen zum

Wechseln der Ansicht @ und den

Regler bzw. die Plus- und Minus-

zeichen zum Verandern der GroRe

(Zoom) der Darstellung. Testen Sie

ruhig einmal durch Verschieben des

Reglers, wie sich die Anzeige des

Dokuments andert.

19



Das Fenster vergréBern und verkleinern

- Die Office-Programme bzw. -Datei-

en kénnen als Vollbild oder in einem
Fenster angezeigt werden. Die Arbeit
mit Fenstern bietet sich vor allem an,
wenn Sie mehrere Dateien/Program-
me gleichzeitig gedffnet haben.

Chris Peyton CP

& Teilen 13 Kommentare

Schritt 1

Um ein Programm nicht im Vollbild

ey anzuzeigen, sondern in einem mi-
nimierten Fenster, klicken Sie oben

rechts auf das Symbol Verkleinern.

Dieser- hohe- Anteil- ist- auf- die- lange- geographische- Isolation- und- die- geologisct
Kontinents-zurlickzufuhren.-Einen-weiteren-Einfluss-hatte- die-im-Vergleich-zu-ande
ungewohnliche-Folge-von-Klimaveranderungen-und-ihre-Auswirkung-auf-die-Boden
Pflanzenwelt.q

Tierwelt: ichnend-fiir-die-Faur liens-ist-die-relative-Seltenheit-einheil Sch ri tt 2
Séugetiere.- Die: 6kologische- Nische,- die- diese- auf- anderen: Kontinenten- belegen,
wriie AiAVIAteAr

nAd Dttt ar Naraictralicahal

SR RSN | Daraufhin wird das Programm/die

Datei in einem Fenster dargestellt.

m ‘e \ Praktisch: Die GroBe dieses Fenster
lasst sich verandern. Fuhren Sie den

~ Mauszeiger auf eine der Ecken, und

ziehen Sie den Rahmen mit ge-
driickter Maustaste nach innen oder
aulen.

Automatisches Speichen @) © v ) < - L Chris Peyton  C¢

X
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendurben Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe 1 ©

AR Y Schritt 3

Formatvorlagen | Bearbeiten | Diktieren | Editor

Calibi (Textkorper) 16

szmen; [FlKJues « « A E

3
A~ 2« A nra AN

B A RN RR RRRAR) (KR RN AR KA Y KRR SRR XA Ein Fenster kénnen Sie auch ver-

N Dieser- hohe: Anteil- ist- auf- die- lange- geographische: Isolation- und- die- geolo . - .

. Kontinents-zurlckzufiihren.-Einen-weitgren-Einfluss- hatte-die-im-Vergleich-zu-¢ SChIeben' Dazu fUhren Sle den
ungewdhnliche-Folge-von-Klimaverandgrungen-und-ihre- Auswirkung-auf-die-Bc N\auszeiger a_uf den oberen Rand des

Pflanzenwelt.q

Fensters und ziehen es mit gedriick-
ter Maustaste an die gewiinschte
Position. Bei einem Touchscreen
m t \ lasst sich das Fenster auch einfach
mit der Fingerkuppe ziehen.

Tierwelt:-Kennzeichnend-fiir-die-Fauna-Australiens-ist-die-relative-Seltenheit-ei

- >
Seite von1  252Worter [} Deutsch (Deutschland)  Einfigen @ @ Anzefpecinstellungen B B ——#—+ 160%
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Schritt 4

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

4 s Peyton CP Eal — O

en Ansicht Entwicklertools Hilfe

Schritt 5

Wenn Sie das Programm/die Datei
nicht schlieRen, sondern nur als
Symbol in die Taskleiste legen
mochten, klicken Sie auf das Symbol
Minimieren.

Chris Peyton C

1 Teilen 17 Kommentare

}3 Suchen ~ \O} &

Schritt 6

Ein Klick auf das Symbol unten in
der Taskleiste lasst 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.

@ TextKohlenhydrate docx - Word

HOoOLEOCE §&EESD

]
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Ein neues Dokument anlegen

Wenn Sie ein Office-Programm
Guten Abend aufrufen, kénnen Sie sofort mit der
Arbeit beginnen.
Llﬁ v Neu
Startseite :|i| E. - t

Schritt 1

Leere Arbeitsmappe Rechnungsnummer mit VB NaCh dem Aufruf eines Ofﬁce_
Programms sehen Sie ein Mend, aus

dem heraus Sie ein leeres Dokument
offnen konnen. Klicken Sie auf die
entsprechende Schaltflache: in Word
auf Leeres Dokument, in Excel auf
Leere Arbeitsmappe und in Power-
Point auf Leere Prasentation.

© Neu
() Startssite X B . Schritt 2
0 New ;I:] Wenn Sie wahrend der Arbeit ein
Sffnen 3 neues Dokument erstellen méchten,
. ¢ t klicken Sie im Backstage-Bereich
iemetoren C (Registerkarte Datei) auf Neu @.
SpEHiEm Leere Arbeitsmappe Im nachsten Meni klicken Sie auf

Leeres Dokument (in Word), Leere
Arbeitsmappe (in Excel) oder Leere
Prasentation (in PowerPoint).

Schritt 3

Sie kdnnen mehrere Programme/
Dokumente gleichzeitig gedffnet
haben. Die Symbole werden in der
Taskleiste angezeigt. Wenn Sie den
JuEESHE B Mauszeiger auf ein Symbol halten,

| erscheinen Vorschaubildchen der ge-

[0l TextKohlenhydrate.docx-Word (] Das Schokoladenei docx - Word

=S lOoCHE

' 6ffneten Dokumente. Per Mausklick
rufen Sie das jeweilige Dokument
auf.
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Schritt 4

Uber Word, Excel und PowerPoint
haben Sie Zugang zu vorbereiteten,
teils ausgefillten Dokumenten, die
Sie als Basis fiir Ihr neues Doku-
ment nutzen kénnen. Offnen Sie das
Register Datei » Neu @, und klicken
Sie im nachsten Fenster auf eine
Miniatur-Vorlage.

Dokuments - Word asrmn @ © ® 2 - 0 x

Neu

Leeres Dokument

Office  Persénlich

Nach Onlinevorlagen suchen L

Empfohlene Suchbegriffe: Geschiftlich Karten Handzettel Briefe Aushildung ~Lebensliufe und Bewerbungsanschreiben

Feiertage

Aa
'1 NAME (et
&) e
Eine Tour e

unternehmen

&

Willkommen bei Word Einfacher Zeilenabstand (.. Blaugrauer Lebenslauf 2

Schritt 5

Zunéchst wird die Vorlage néher

beschrieben. Klicken Sie hier auf

Erstellen. Daraufhin wird die Vor- .
lage heruntergeladen und ein neues H

Blaugrauer Lebenslauf

Dokument auf ihrer Basis erstellt. B

£ Name
- HIER

Schritt 6

Sie kénnen auch gezielt nach weite- S
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 ©.

[
1 Eigene Dokumentvorlagen ?
In Kapitel 4, »Schicke Layouts mit Office  personlch
Word«, ab M erfahren Siev Nach Onlinevorlagen suchen yel
wie Sie eigene Dokumentvorlagen Empfohlene Suchbegriffe: Geschaftlich Karten Handzettel Briefe Aushildung Lebenslaufe und Bewerbungsanschreiben  Felertage

erstellen. Sie werden in der Kate-

gorie Persdnlich gesammelt; diese

Kategorie gibt es erst, wenn Sie

eigene Vorlagen erstellt haben. y
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Die Ansicht des Dokuments anpassen

- —t Sie kénnen den Standardbildschirm
= —— N o an lhre individuellen Bediirfnisse
Mentiiband ausblenden. Klicken Sie an den anpassen
naBl oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.
Ibers ; Tabs g o
Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen. 1
5 Schritt 1
Anzeigen von Registerkarten und Commands —9 ) )
Zeigt die Registerkarten und Befehle des D|e Sym bo”e|Ste am Oberen Rand
tbands standig an. . q q .
Mentbands standg an des Bildschirms nimmt einen recht

groRen Bereich in Anspruch. Sie
kénnen sie aber auch ausblenden.
Klicken Sie dazu auf das Symbol
Meniiband-Anzeigeoptionen. Im
Menl finden Sie drei Optionen zum
Umgang mit dem Meniiband.

Dokument7 - Word yel Chris Peyton  CP.

Datei  Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht Entw SCh rltt 2

L ‘Z-‘l‘lvz“l‘vz‘\‘3‘ S 4 1 5 01 6 1 -7 1 8 -

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

B.‘z.‘l‘.?“.‘l-‘z‘-3‘x‘4w‘5‘ T Schritt 3

Mit Meniiband automatisch
ausblenden @ 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 ©
blenden Sie sie dauerhaft ein.
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Schritt 4

Datei Sttt Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools  Hife & 0
Die Anzeigen des Dokuments an- B g B 00 B\ = g0 2 m
dern Sie mit dem Zoom. Den Faktor e e e
bestimmen Sie im Dialog zoom' N ungewohnliche: Folge-von-Klimaveranderungen-und-ihre-Auswirkung-auf-die:Bod
N Pflanzenwelt.q
den Sie mit einem KIiCk auf die N Tierwelt:-Kennzeichnend-fiir-die: Fauna-Australiens-ist-die-relative- Seltenheit-eint
- . N Saugetiere.- Die: 6kologische: Nische,- die- diese: auf- anderen- Kontinenten- beleg
Scha_ltﬂache Zoom auf der Reglster— “ Beutelsduger,darunter-die’Kangurus,-die-Kletter-und-Raubbeutler.-Der-australische
. B die-Heimat-derfiinfnoch-lebenden-Arten-eierlegenderKloakentiere.-Auffillig-ist-au
karte Anslcht aufrufen_ Auch reChtS e giftiger-Spinnen, Skorpione,Kraken,-Quallen,"Muscheln-und-Stechrochen.-Ungewdt
. . . . E Australien-mehr-giftige-als-ungiftige-Schlangen-beheimatet.q
in der Statusleiste gibt es einen Reg- AT s w R
ler @ zum Einstellen des Zooms.
Schritt 5
Die meisten Office-Programme 6
bieten unterschiedliche Ansichten.
. Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout
In Word gibt es z.B. das Druck- 1 _ -
I d d d . = E_% [E] Gliederung D%l)
a'YOUt e oder en Lesemo us’ in Lesemodus [Drucklayout Weblayoutlzkntwurf Fokus Plastischer
Excel z.B. die Ansicht Umbruchvor- o |
schau @, in PowerPoint ebenfalls
dle AnSICht NOI’ma/ Odel’ die Folien_ Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

sortierung. Uber die Registerkarte ] BEC B B s v e

. . . E @ iz Normel UmbIiEhvorsehal imiy et ansichten | (] Gitternetzlnien [+] Uberschr
Ansicht wechseln Sie zwischen den
Ansichten.

Tabellenansicht Arbeitsmappenansichten Anzeigen

Schritt 6

Wenn Sie in einem Word-Doku-

ment z. B. Textpassagen von einem Eg So &
. . . Drucklayout| Weblayout Makros
Bereich in den anderen kopieren } | -
WO”en’ mussen S|e n|Cht Jedes N\al ‘ \r‘a|€oz‘an:raszcn~norzaos‘[w‘ar(s"unsa‘K‘oulsqle‘r[ejlm-‘to;an~vo;~ru‘|ﬁqgu'QV||‘o‘xJanr;nﬁltﬁ:ur‘as;énx —
Madagaskar-verblieb-hingegen-in-der-Ndhe-Afrikas.-Obwohl-die-friiheste-Phase-der-Abspaltung-des-
durch den gesamten TeXt SCI’O“en australischen-Kontinents-von-Antarktika-bereits-in-der-friihen-Kreide-begann,verblieb-er-bis-zum-
. . . Paldozén-in-der-Ndhe-Antarktikas-und-begann-erst-im-Eozén-rasch-nordwarts-zu-wandern.-Die-Tren-
S|e kon nen daS FenSter tellen und nung-Zealandias-(mit:-Neuseeland)-von-Australo-Antarktika-war-zu-dieser-Zeit-bereits-relativ-weit-fort-
. . . geschritten.-Im-Oligozan-vor-zirka-25-Millionen-Jahren-kollidierte-der-australische-Kontinent-mit-
S|Ch belde Bel’elche deS DOkUmentS einem-Inselbogen-im-Stidwestpazifik,-dem-Vorlaufer-der-heutigen-Marianen-und-des-Palau-Ruckens,
anzeigen lassen. Klicken Sie dazu auf KN RN R KRR AN KRN EREREE IR XE EERE ESEE INEEIERE IS
der Registerkarte Ansicht auf Teilen. «Niederschlzge]
I o t lt F t h Bt d 80-Prozent-der-Fliche-Australiens-sind-semiaride-und-aride-Gebiete:mit-weniger-als-:250-mm-Nieder-
n einem ge €liten renster nel e schlag-im-Jahr.-Das-Zentrum-des-Landes-bleibt-ganzjahrig-weitgehend-trocken.-Stidostpassatwinde-
SChaHIﬂaChe Teilung aufheben e bringen-in-den-Gebirgen-des-Ostens-ganzjahrig-Steigungsregen.q
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Ein Dokument speichern

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

@ Zuletzt verwendet

Personlich

@ oo Personlh Schritt 1
[ oeerre Um ein noch nicht gespeichertes
‘\ Dokument zu sichern, klicken Sie in

der Backstage-Ansicht (Registerkarte
Datei) auf Speichern unter. Rechts
erscheint das gleichnamige Meni.

Speichern unter

1 5 Dokumente > Eigene Dateien > Biicher Vierfarben > Office 21

1 B Schritt 2

Markieren Sie Dieser PC @ mit
einem Klick. Wenn Sie den Ordner,
in den Sie das Dokument speichern

(L ul
(D Zuetzt vervendet

6 é mochten, rechts in der Liste entde-
= 11Q[’ L cken, klicken Sie ihn an und geben

1 w e |rR |T |z
—— im obersten Feld einen Dateinamen

ein. Dann klicken Sie auf Speichern.
Ansonsten klicken Sie auf Durch-

Ba ,,,,,,,, < suchen .

Schritt 3

LA Im letzteren Fall 6ffnet sich der Dia-
log Speichern unter. Zum Navigie-
ren durch die Ordnerstruktur nutzen
n Sie das Adressfeld oben im Dialog.
I . Ein Klick auf den Ordnernamen
Nachspeichern B i i

offnet den Ordner; ein Klick auf
den Pfeil zeigt die Unterordner an,
die dann ebenfalls per Mausklick

Sobald Sie ein Dokument einmal gespeichert haben,
brauchen Sie nur noch »nachspeichern«. Dazu klicken
Sie auf das Symbol Speichern in der Symbolleiste

fur den Schnellzugriff (sofern Sie es dort hinzugefugt zu offnen sind.
haben). Oder Sie klicken auf Datei » Speichern.
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Schritt 4

Das neue Dokument ist in einem
neuen Ordner besser aufgehoben?
Dann 6ffnen Sie den entsprechen-
den Uberordner und klicken auf
Neuer Ordner. Nun schreiben Sie
einfach den Namen in das Feld
Neuer Ordner @ und driicken [<].

Schritt 5

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

Schritt 6

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

1

Infos in der Titelleiste

In der Titelleiste (der blaue obere
Rand) kénnen Sie den Dateina-
men und den Speicherort auf die
Schnelle einsehen, wenn Sie auf
den kleinen nach unten zeigenden
Pfeil klicken.

Kapitel 1: Start mit Office

v B DieserpC
> 1 Bider
> @ Desktop
> ] Dokumente
> L Downloads
> @ Musik
> [ Videos
>t Lokaler Datentrager (C)
> WA CD-Laufwerk (D:) VirtualB:

Dateiname: | Projekt Hansen

Autoren;

Peyton

Dateityp: Word-Dokument (*docx)

W Grote

Datsiordner

Dateiordner

Markienfhgen: Markierung hinzufugen  Titek: Titel hinzufgen Betreff: Betreff angeben

Abbrechen

(3]

Dateiname: | Fauna Australiendocx (@

Dateityp: Word-Dokument (*.doc)

Autoren: Chris Peyton

[[] Miniatur speichern

A Ordner ausblenden

Markierungen: Markierung hinzufiigen

Tools + Abbrechen

o

strg

SEIAAAE

At «~

Dateiname:

Dateityp:

Autoren:

~ Ordner ausblende

Fauna Australien.docx v

Word-Dokument (*.docx)

Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dotx)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

PDF (*.pdf)

XPS-Dokument (*.xps)

Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml)
Webseite (* htm;* html)

Webseite, gefiltert (*.htm;*.html)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Nur Text (*.txt)

Word XML-Dokument (*.xml)

Word 2003 XML-Dokument (*.xml)
Strict Open XML-Dokument (*.docx)
OpenDocument-Text (*.odt)
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Dokumente in der Cloud speichern

© Speichern unter

(R Startseite

B New (D zuetzt verwendet

B Offnen persdnlich
Weitere Optionen...

Dolumentt - Word Chrispeyton @) © @

[ OneDrive - Perssnlich
Hier Dateinamen eingeben

Word-Dokument (*.docx) -] B

? = (u] X

@ OneDrive - Personlich C
cpeyton@livede

Andere Speicherorte
Speichemn Name T

E;I Dieser PC
T orthinzufagen

Informationen

Speichern unter

] Andre

Drucken

[ Neuer Ordner

Anderungsdatum

17.02.2016 02:54

E ] Neuer Ordner

Neuen Ordner erstellen X datum

Berichte 21@

Abbrechen | [122

D Andre
D Bilder

17.02.2016 02:54

14.10.2021 08:52

“TTEFET

strg At

—

B /]\ [= OneDrive - Persénlich > Berichte 21

| Projekt Hansen

| Word-Dokument (*.doc)

Weitere Optionen...

[ Neuer Ordner

~| B speichem .-1

1

Ein Microsoft-Konto anmelden

Fiir OneDrive brauchen Sie ein Microsoft-Konto.
Wenn Sie noch kein Konto haben, kénnen 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-Mail & App-Konten »

Microsoft-Konto hinzufiigen.

28

Das Speichern auf dem OneDrive ist
nicht nur fiir Sie praktisch. Der Clou
ist, dass Sie auch anderen Personen
Zugriff auf Ihre Dokumente verschaf-
fen kénnen

Schritt 1

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

Schritt 2

Rechts wahlen Sie einen Online-
Ordner fiir den Speichervorgang aus
der Liste aus @ oder kreieren einen
neuen Ordner. Dazu klicken Sie auf
die Schaltfliche 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 Schaltflache Speichern.
Danach sieht alles aus wie sonst
auch!
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Schritt 4

Damit auch andere Menschen auf G} Guten Tag
Ihre Dokumente im Online-Speicher @ strsete . New
zugreifen kdnnen, missen sie ein- [ New

geladen werden. Um eine solche e

Einladung auszusprechen, klicken Sie
auf Datei » Freigeben @.

Informationen

Leeres Dokument

Kopie speichern

Drucken

SCh I’itt 5 A=t £ Suchen

Im Fenster Link senden geben Exportieren Zuletat verwendet
Sie eine E-Mail-Adresse bzw.
mehrere E-Mail-Adressen an ©.
Um festzulegen, ob der Empfanger

das Dokument nur anzeigen oder B
auch bearbeiten darf, klicken Sie
auf den Pfeil neben dem Stift.
Schreiben Sie gegebenenfalls noch
eine Nachricht @. Dann klicken ©——:nireamebisuebde axs s
Sie auf Senden @ o

Link senden

Projekt Hansen.docx

Jeder mit dem Link kann bearbeiten >

-

r— Nachricht...

Schritt 6 EZE o

Wenn Sie auf den Pfeil am oberen @ B
Feld klicken (Jeder mit dem Link linkepisen Outook
kann bearbeiten), konnen Sie aus
Sicherheitsgriinden vor dem Absen-
den noch ein Kennwort festlegen
(das Sie dem Empfanger mitteilen
muissen). Danach erscheint in dem
Feld ein kleines Schloss. x

[ Kopie senden

Link senden

Projekt Hansen.docx

Jeder mit dem Link kann bearbeiten > @ m
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Dokumente in der Cloud speichern (Forts.)

n Benachrichtigungen Alle I&schen

2 Einstellungen Benachrichtigungsassistent

= OneDrive o x
12:51

Andre Moller
hat "Projekt Hansen fur September" mi

B Mail

Mittwoch v

Microsoft-Konto-Team
Neue Anmeldung fiir lhr Microsoft-K |
Live

=4

Andre Méller hat eine Datei mit lhnen geteilt.

Bitte prifen

M- Projekt Hansen fir September.docx
¢

B® Microsoft Datenschutzbestimmungen

- o x
ﬂ [ @ Projekt Hansen fiir Septemberd. X | +

C ) htips//onedrivelivecom/view.a.. T  ¥E Keine Synchronisierung |8

Projekt Hansen far September 83+ &  Anmelden

[ Barriercfreiheitsmodus ¢ Bearbeiten ¢ Herunterladen 151 Drucken

Hallo Frau Peyton,

inder L farden Proj

Bitte sorgfaltig p

dieUmsat; 129 und17.9.

Mit freundlichen GriBen

Andre Moller

Seite 1von 1 92%  Feedback an Microsoft senden
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Schritt 7

Windows zeigt lhnen als Empfanger
eine Benachrichtigung im Benach-
richtigungsbereich des Bildschirms
an (um ihn einzublenden, klicken
Sie auf das Symbol fiir Datum und
Uhrzeit).

Schritt 8

Auf jeden Fall erhalten Sie eine
E-Mail mit einer Schaltfliche zum
Offnen des Dokuments direkt aus
OneDrive. Wenn Sie als Empfanger
auf Offnen klicken, wird das Doku-
ment in Word geoffnet.

Schritt 9

Sie sehen das Dokument zunéchst
im Lesemodus des Browsers. Klicken
Sie auf Bearbeiten, um Anderungen
vornehmen zu kénnen.
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Schritt 10

Das Dokument wird nun in der

10 @ | @ Projeie Honsenor septe

cC 6

P Suche (Alt + M)

Webversion von Word angezeigt (da s i ey
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.

Andre Moller
Seite Tvon 1 41Worter_Deutsch Deutchlond) — 100% + _Feedbackan Microsoft senden

Bitte sorgfaltig prifen und eine kurze Rickmeldung geben,

Schritt 11

Wenn Sie Anderungen vorgenom-

men haben, werde diese automa-

tisch in der originalen, geteilten ?
Datei gespeichert. Sie brauchen

sich um das Speichern also nicht zu
kiimmern. Oben in der blauen Leiste
taucht eine kurze Meldung @ auf.

Word  Projekt Hansen fur September 82 - Wird gespeichert...

Schritt 12

Wenn Sie eine lokale Kopie der
Datei erzeugen mochten, gehen Sie
wie gewohnt iiber Speichern unter.

12 im] ﬂ Projekt Hansen fir Septemberd. X | =

O ] https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=6F621506

Der Weg sieht ein bisschen anders Info
aus. Klicken Sie auf Datei und dann ~  Mutzungsbedingungen Q
a.uf dle drel Punkte II’I der blauen Informationen Lesen Sie die Bedingungen fiir die Verwendung von Word.

Speichern unter y

Leiste. Im Menii wahlen Sie Spei-
chern unter.

Hinweise zu Drittanbietern
Drucken Datenschutz und Cockies

Datenschutz und Cookies
Erfahren Sie, wie Microsoft zum Schutz Ihrer Daten beitragt,
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Dokumente drucken oder exportieren

Viele Dokumente braucht man auch

Drucken im digitalen Zeitalter auf Papier.
i S bomplre |1 Praktisch ist aber auch die Umwand-
0 e DIE':] lung in ein PDF-Dokument.
= Offnen
" Drucker :
‘S”p:i'cr:::’"e" ‘$ Z::;er MFC-L2710DW s... v‘ SChl’Itt 1
o Einste”ung::kerei e Ein I<"|ick auf flen Befehl Drucken irr_m
IZ (o At s r—o Menu Datei 6ffnet den Drucken-Di-
[ =1~ Das gesamte Dokument___ |

‘} alog. Hier finden Sie diverse Einstel-
lungen fiir den Ausdruck, z.B. die

‘ Auswabhl, ob das ganze Dokument

oder nur bestimmte Seiten ausge-

E Drucken druckt werden sollen @. Rechts da-

2 N neben (im Ausschnitt nicht zu sehen)

= sehen Sie eine Druckvorschau.

. 4

Freigeben Seiten:
|— Einseitiger Druck
Nur auf eine Seite des Bla...

Exportieren

Drucker .
‘% z::;erwc—mmDWs.. v‘ Schritt 2

Druclereigenschaften Die Seitenzahlen geben Sie im Feld
Einstellungen Seiten im Bereich Einstellungen
B0 crveng vemmine. " jeweils durch Kommas oder Semiko-
sefen [1.4= r 2] lons getrennt ein @. Wenn Sie alle
i.'fjffjnzgtedesma_." Einstellungen vorgenommen haben,

klicken Sie auf Drucken.

B Dokument -
Alle Seiten drucken
| Das gesamte Dokument drucken

ﬁ Auswahl drucken @ m S [ of h ri tt 3

Nur den ausgewahlten Inhalt drucken

) Akt seidrucken Das Fenster bietet noch eine Reihe
Nur diese Seite

T —— weiterer Einstellungen. Um nicht das
Geben Sie bestimmte Seiten, Abschnitte oder Bereiche ein.

gesamte Dokument, sondern einen
zuvor markierten Bereich auszudru-

Dokumentinformationen

V' Markup drucken

Nur ungerade Seiten drucken cken, klicken Sie dorthin, wo Sie

Nur gerad Seiten drucken normalerweise lesen Alle Seiten
B e s betrm e, drucken. Im Menii wihlen Sie dann
seten:_| 1,4 : Auswabhl drucken.
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Schritt 4

Wenn lhnen das, was lhnen die Vor-
schau zeigt, nicht hundertprozentig
gefallt, kdnnen Sie auch von hier
aus in den Dialog Seite einrichten
springen, um z.B. die Einstellun-
gen fir die Seitenrander zu dndern
oder Querformat statt Hochformat
zu wihlen. Klicken Sie auf den Link
Seite einrichten ganz unten im
Fenster.

Schritt 5

Uber die Funktion Exportieren
rufen Sie ein Menu auf, mit dessen
Hilfe Sie das aktuelle Dokument in
ein PDF-Dokument verwandeln @
oder einen anderen Dateityp, z.B.
das alte .doc-Format fritherer Word-
Versionen, wihlen kénnen @.

Schritt 6

Wenn Sie auf Dateityp dndern ge-
klickt haben, kénnen Sie das Format
auswidhlen @. Dann klicken Sie auf
die Schaltfliche Speichern unter.

i |

Speichern in anderen Formaten
Wie Sie wissen, konnen Sie auch
im Dialog Speichern unter das
Dateiformat dndern. Klicken Sie
dazu auf Dateityp und wéhlen
dann das gewlinschte Format aus
der Liste aus.

Kapitel 1: Start mit Office

|:| Ad
21 cm x29,7 cm

@ Normale Seitenrénder
Oben: 2,5 cm unten: 2 c...

-

1 Seite pro Blatt

-

Seite einrichten .i_t

Projekt Hansen.docx - Gespeichert

< Exportieren

() Startseite

[ Neu |% PDF/XPS-Dokument erstellen

erstellen

E Offnen

o
g

[Ij;nﬁ Dateityp an
Informationen

Speichern

Speichem unter

Drucken

Exportieren

Mehr...

getndert werden

Verfiigung

m
—

erstellen

Chris Peyton @ O 6 2

PDF/XPS-Dokument

= Layout, Formatierung, Schriftarten
und Bilder bleiben erhalten
Inhalt kann nicht auf einfache Weise

® Im Web stehen kostenlose Viewer zur

PDF/XPS-Dokument

- [m] X

H Dateityp andern

Dokumentdateitypen

Dokument (*.docx)
Verwendet das Word-Dokumentformat.

OpenDocument-Text (*.odt)
Verwendet das OpenDocument-
Textformat.

Andere Dateitypen

m} Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Verwendet das Word 97-2003-
Dokumentformat.
Vorlage (*.dotx)
Ausgangspunkt fir neue Dokumente.

Nur Text (*.txt)
Enthalt nur den Text Ihres Dokuments.

.,% Rich-Text-Format (*.rtf)

L

Textformatierungsinformationen bleiben
erhalten.

Webseite in einer Datei (*.mht, *.mhtml)
(2] Die Webseite wird als einzelne Datei
gespeichert.

/ Als anderen Dateityp speichemn
2

Fﬁ‘

Speichern
unter
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Ein Dokument schlieRen

Es gibt verschiedene Wege, ein
Dokument zu schliefSen. Doch egal,
© welchen Weg Sie gehen, Sie bendti-
] S0 gen kaum mehr als einen oder zweij
O Neu Mausklicks.

= Offnen

Informationen S C h ri tt 1

Speichem Um ein Dokument zu schlieBen, ak-
tivieren Sie die Registerkarte Datei
und klicken hier auf die Option
SchlieBen. Das Programm selbst

Speichern unter

Drucken

Freigeben wird dadurch nicht geschlossen,
S wenn weitere Dokumente gedffnet
sind.
Transformieren
SchlieBen
Schritt 2
Falls Sie Anderungen am Dokument
vorgenommen haben, erscheint ein
E Microsoft Word X

kleiner Dialog, in dem Sie gefragt
werden, ob Sie sie speichern méch-
Wenn Sie auf "Nicht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei voriibergehend verfugbar. ten. Im Regelfa” k||Cken S|e hler auf

Weitere Informationen . . ..
ool Speichern. Die Anderungen wer-
Sgeichern @ Nicht speichern Abbrechen . .
- = den gesichert, das Dokument wird

‘3 geschlossen.

é Machten Sie Ihre Anderungen an ““Projekt Hansen.docx™ speichern?

Schritt 3

Schnell und einfach schlieRen Sie ein
Dokument mit einem Klick auf das
SchliefSkreuz oben rechts auf dem
Bildschirm. Wenn nur ein Dokument
geoffnet ist, wird so auch das jewei-
lige Programm beendet.

Chris Peyton

2 Teilen 7 Kommentare
TUFormel ~

Q Symbol v

Symbole
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Il testdocx-Word > [l Hansen docx-Word

Um ein Dokument zu schlielen, das
geoffnet ist, aber nur in der Task-
leiste angezeigt wird, zeigen Sie mit

der Maus auf das Programmsymbol, N . —

sodass das Dokument als kleines H O EOoOCHdEINED ¥
Bildchen angezeigt wird, und klicken

hier auf das SchlieRkreuz. ‘;

Wenn Sie den Rechner herunter-
fahren — also im Startment auf das

Symbol Ein/Aus » Herunterfahren [Rm] C-ocstif

klicken — und einige Dateien/Pro- ) RS ._1
gramme nicht beendet haben, wer- S LEnGET

den Sie mit einer groBen Meldung o

am Bildschirm darauf hingewiesen.

8 3 3R $ H B

Sie kénnen den Vorgang nun stop-
pen und auf Abbrechen klicken.
Dann ist nichts passiert. Oder Sie
klicken auf die Schaltflache Trotz-
dem herunterfahren.

Wird heruntergefahren
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Dateien organisieren und wiederfinden

?

n [ pee—— x Die ldstige Suche nach einer be-
& > v 1 | DieserPC > Lokaler Datentrager (C:) > v G £ “Lokaler Datentriger (C:)" d.. Stimmten Datei ersparen Sie SICh,
Organisieren v Neuer Ordner =~ @ o g -
o . e wenn Sie mit einer durchdachten
> @ M Ordnerstruktur arbeiten.
> [ Videos Perflogs Dateiordner
> - Documents (WVB ‘Windows 4 Dateiordner R
& ot 0 [Neuer = 15.10.2021 14:58 Dateiordner Sch rltt 1
— . Sie kénnen direkt im Dialog Spei-
Autoren: Chris Peyton Markierung hinzufagen Titel: Titel hinzufgen Chern unter e|nen neuen Ordner
([0 Miniatur speichern . . .
N o erstellen. Klicken Sie einfach auf

Neuer Ordner @, und vergeben Sie
“TFEFFFI- einen Namen. Achten Sie darauf,

L S G dass Sie sich wirklich in dem Ord-
-1 ner befinden, in dem Sie den neuen
Unterordner anlegen méchten.

Haovumoyeoaaamas s schit

Der richtige Ort fiir [hre 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.

3R Von "Start” lésen

5 Swhid Mehr > s AnTaskleiste anheften
Angeheftet Verwalten Schritt 3
@ Desktop Eigenschaften
FIEAPP L Downloscs e Und so zaubern Sie das Explorer-
; potumente Netdeutverk temnen Symbol in die Taskleiste, falls es
8 - z: nicht von vornherein dort liegt:
‘_@ “ @ musik Klicken Sie im Startmeni auf Alle
| vt e i Apps. In der alphabetisch sortier-
O - :Z1 ten Liste klicken Sie mit rechts auf
E " & bucherViertaben Explorer und im Kontextmenii auf
-

‘ Mehr » An Taskleiste anheften €.
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Schritt 4

Liegt eine Datei in einem »falschen«
Ordner, kénnen Sie sie im Explorer
in den richtigen verschieben. Mar-
kieren Sie die Datei, und klicken
Sie oben im Fenster auf das Sym-
bol Ausschneiden. Offnen Sie den
Zielordner, und klicken Sie auf das
Symbol Einfiigen.

Schritt 5

Um eine Datei zu 16schen, markie-
ren Sie sie (im Explorer) und klicken
im Fenster auf das Symbol Léschen
(der kleine Papierkorb). Genauso gut
kdnnen Sie auf das Symbol Léschen
im Menuband klicken oder einfach
die (Entf]-Taste driicken. Das geht
am schnellsten.

Schritt 6

Falls Ihnen auffallt, 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 driicken Sie [<].

Kapitel 1: Start mit Office

n 2 Dokumente
® Neu

2 B W

9{.@

> En Lokaler Datentrager (C)

« © 4 [ DieserPC > Dokumente > c

> Microsoft Teams-Chatdateien Name Grof

> 7 Projekte Briefe:

> 7 Samsung Privat

) Resenverung docx 15102021 1433 Microsoft Word-D, 12K8

v B DiserpC

> W il

> Deskeop

4Eiemente 1 Element ausgenshit (11,7 K8) =lo
H R : )
[ @. ‘L Sortieren © = Anzsigen -
Dokumente v G 2 "Dekumente” dur...
Name Anderungsdstum Typ GroBe
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Dateiordner
Briefe Dateiordner
Privat Dateiordner
3 Reservierung.docx 15.10.2021 14:33 Microsoft Word-D... 12K8
B = Dokumente - o X
@ Neu - % O EIJ. ® [ N Sortieren - = Anzeigen -
<« > A4 = » DieserPC > Dokumente ~ G 2 "Dokumente" dur...
> % E-Mail-Anhinge Name Ainderungsdatum Tp GroBe
5 = Microsoft Teams-t Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 16:56 Dateiordner
> Music Briefe 8 Dateiord dner
N Projekte Privat Dateiordner
15.10.2021 14:33 Microsof ft Word-D... 12KB
> Samsun, 9
~ [ Dieser PC
> Bilder
> M Desktop
> = Dokumente
4Elemente 1 Element ausgewahit (11,7 KB) =0
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