Einfithrung in Microsoft Office 2016

In diesem Kapitel
Ein Office 2016-Programm starten
Mit dem Meniiband arbeiten
Ein Office 2016-Programm anpassen

Ein Office 2016-Programm beenden

M icrosoft Office 2016 enthilt verschiedene Programme. In diesem Buch lernen Sie das
Arbeiten mit fiinf Office-Programmen kennen: Word, Excel, PowerPoint, OneNote und
Outlook. Jedes dieser Programme ist auf die Verwaltung anderer Daten spezialisiert. Word
kiimmert sich um Worter, Sitze, Absatze, in Excel geht es um Zahlen und PowerPoint setzt
Texte und Bilder zu einer Diashow zusammen. Mit OneNote verwalten Sie Notizen aller Art
und mit Outlook personliche Informationen wie E-Mail-Adressen und Telefonnummern.

Obwohl also jedes Office-Programm andere Daten speichert und verwaltet, sind die Unter-
schiede in der Funktionsweise gar nicht so grof3. Zuerst missen Sie die Daten in das Office-
Programm eingeben, indem Sie sie {iber die Tastatur eintippen oder aus einer vorhandenen
Datei laden. Dann geben Sie an, wie Sie die Daten bearbeiten mochten, zum Beispiel unter-
streichen, vergrof3ern, farbig hervorheben oder 16schen. Und schlieRlich speichern Sie die
Daten als Datei.

Um diesen dreistufigen Prozess aus Dateneingabe, -bearbeitung und -speicherung so transpa-
rent wie moglich zu gestalten, arbeitet Office 2016 in allen Programmen mit dhnlichen Befeh-
len. Sie kénnen also von Word zu PowerPoint und weiter zu Excel wechseln, ohne jedes Mal
komplett neue Befehle zum Steuern des Programms lernen zu miissen. Dazu kommt, dass die
zahlreichen Befehle kontextabhangig auf Registerkarten angeordnet werden und damit leich-
ter und schneller zu finden sind.

Wenn Sie sich mit Computern und alteren Versionen von Microsoft Office aus-
kennen, kénnen Sie dieses Kapitel rasch tiberfliegen, um sich mit dem Aussehen
und der Struktur von Office 2016 vertraut zu machen. Wenn Sie noch nie einen
Computer benutzt haben oder sich unsicher in Microsoft Office fiithlen, lesen Sie
dieses Kapitel zuerst.

Office 2016-Programm starten

Wie Sie ein Microsoft Office 2016-Programm starten, hingt davon ab, welches Betriebssystem
auf Threm Rechner installiert ist — Windows 7, Windows 8 oder Windows 10. Suchen Sie sich
im Folgenden das fiir Sie passende Betriebssystem heraus und informieren Sie sich im ent-
sprechenden Abschnitt dartiber, wie Sie ein Office 2016-Programm starten.

29



Office 2016 fiir Dummies

Wenn Sie beziehungsweise IThr Rechner noch mit Windows XP oder Windows
Vista arbeiten, dann habe ich eine schlechte Nachricht: Office 2016 lauft unter
diesen Betriebssystemen nicht. Sorry, nichts zu machen.

Windows 10

Hurra! In Windows 10 gibt es wieder das gute alte Startmenii. Und es sollte in diesem Menii
kein allzu grofdes Problem darstellen, den Eintrag fiir die gewiinschte Office-Anwendung zu
finden.

Um also ein Office-Programm (auf Neudeutsch auch »Office-App«) zu starten, fithren Sie die
folgenden Schritte aus:

1. Klicken Sie in der Windows-Taskleiste auf die Schaltfliche Starr.
Das Startmenti wird geoffnet.

2. Wihlen Sie das Programm aus, das Sie 6ffnen wollen.
Es gibt folgende Moglichkeiten:

e Wenn Sie links oben im Abschnitt MEiSTVERWENDET den gewtinschten Eintrag sehen, zum
Beispiel ExceL 2016, dann klicken Sie darauf (siehe Abbildung 1.1). (Wenn Sie noch
nicht viel mit Office 2016 gearbeitet haben, werden Sie dort aber wahrscheinlich nicht
fiindig werden.)

e Wenn Sie im linken Bereich des Startments den gewiinschten Eintrag nicht sehen, kli-
cken Sie links unten im Startmenti auf den Eintrag ALLE Apps (ebenfalls in Abbildung 1.1
zu sehen), blattern in der Liste (die jetzt alle auf Ihrem Rechner installierten Programme
anzeigt) zum gewtinschten Eintrag, zum Beispiel PowerPoint 2016, und klicken darauf.

Und schon wird das betreffende Office-Programm geoffnet.

Windows 8 (und Windows 8.1)

In Windows 8 spielt sich das Offnen von Apps und Programmen auf der Startseite ab. Um ein
Office 2016-Programm in Windows 8 zu starten, fithren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Falls die Startseite (mit den Kacheln) nicht ohnehin angezeigt wird, driicken Sie die #r)-
Taste auf Ihrer Tastatur oder setzen den Mauszeiger in die untere linke Ecke und klicken
dann auf die Miniaturabbildung der Startseite.

Die Startseite von Windows 8 wird angezeigt.

2. Blittern Sie so lange nach rechts, bis die Kacheln der Office 2016-Programme zu sehen
sind.

3. Klicken Sie auf die Kachel, die das gewiinschte Office 2016-Programm reprisentiert,
zum Beispiel Word 2016 oder PowerPoint 2016.

Geschafft! Das Programm wird geoffnet.
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Abbildung 1.1: Das Startmenti von Windows 10

Windows 7

In Windows 7 finden Sie die Office-Programme im Startmenti. Um ein Office 2016-Programm
in Windows 7 zu starten, fithren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Klicken Sie in der Windows-Taskleiste auf die Schaltfliche Starr.
Das Startmenii wird geoffnet.

2. Klicken Sie auf ALLE PROGRAMME.
Ein weiteres Menti wird aufgeklappt.
3. Klicken Sie auf MicrosoFT OFFICE.
Die Liste der Office-Programme wird eingeblendet.

4. Klicken Sie auf das Office-Programm, das Sie starten mochten, wie Microsorr WoRrD
2016 oder Microsort PowerPoinT 2016.

Das ausgewihlte Programm erscheint auf dem Bildschirm.
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Das Meniiband kennenlernen

Schon mit Office 2007 hat Microsoft den bis dato tiblichen Pulldownmentis den Riicken ge-
kehrt. Sie wurden durch das Meniiband ersetzt, in dem Befehle auf Registerkarten in Gruppen
zusammengefasst sind. Zusammengehorige oder in einer bestimmten Situation passende Be-
fehle sind so auf einen Blick erkennbar.

Da jedes der Office-Programme andere Aufgaben erfiillt, sind auch die Befehle und Register-
karten unterschiedlich. Die Registerkarten DaTel, StarRT und EINFUGEN sind aber mit teils iden-
tischen Funktionen in allen Office-Programmen enthalten.

Mit den Optionen der Registerkarte DartEl, die Sie in Abbildung 1.2 sehen, konnen Sie Dateien
Offnen, speichern und drucken sowie das Programm anpassen. (Details zu dieser Registerkarte
finden Sie im entsprechenden Abschnitt weiter hinten in diesem Kapitel.)
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Abbildung 1.2: Die Befehle der Registerkarte »Datei«

Die Registerkarte StarT enthalt Symbole, die fiir die am haufigsten benétigten Befehle des be-
treffenden Office-Programms stehen, zum Beispiel die Formatierungsbefehle in Excel 2016
(siehe Abbildung 1.3).

Mit den Befehlen auf der Registerkarte EINFUGEN konnen Sie eine Datei mit anderen Elemen-
ten wie Tabellen oder Bildern erganzen (siehe Abbildung 1.4).
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Abbildung 1.3: Auf der Registerkarte »Start« finden Sie haufig genutzte Formatierungsbefehle.
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Abbildung 1.4: Auf der Registerkarte »Einfiigen« finden Sie Befehle zum Hinzuftigen
anderer Elemente.
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Die tibrigen Registerkarten enthalten die fiir jedes Office-Programm spezifischen Befehle, in
Excel zum Beispiel die Registerkarte FormELN fiir Berechnungen, in PowerPoint die Register-
karte UBERGANGE fiir den Wechsel zur nichsten Folie bei Bildschirmprasentationen und in
Word die Registerkarte SENDUNGEN zum Erstellen von Serienbriefen.

Das Mentiband ist ein Fiillhorn an Méglichkeiten. Es stellt auch noch sogenannte
kontextbezogene Registerkarten zur Verfiigung, die Sie nur dann zu Gesicht be-
kommen, wenn — na? — der Kontext passt. Wenn Sie zum Beispiel eine Tabelle,
ein Bild oder ein Textfeld ausgewahlt haben, dann zaubert das entsprechende Of-
fice-Programm eine bisher noch nicht gezeigte Registerkarte an das Ende des
Meniibands, die alle wichtigen Befehle zum Bearbeiten des jeweiligen Elements
enthalt. Das ist wirklich praktisch! Und sobald Sie etwas anderes markieren, ver-
schwindet die geheimnisvolle Registerkarte auch wieder.

Die Registerkarte »Datei«
Die Registerkarte DaTer enthilt die folgenden Befehle:

¢ INroRMATIONEN: Befehle zum Schiitzen der Datei vor Anderungen, zum Uberpriifen der
Kompatibilitat mit dlteren Programmen und zum Verwalten verschiedener Versionen;
zudem finden Sie hier Dateiinformationen wie Grofle und Erstelldatum (siehe Abbil-
dung 1.5).
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¢/ NEu: Erstellen einer neuen Datei.
¢/ Orrnen: Laden einer vorhandenen Datei.

¢/ SpeIcHERN: Speichern der aktuellen Datei. Falls sie noch keinen Namen hat, entspricht
SPEICHERN dem Befehl SPEICHERN UNTER.

¢/ SPEICHERN UNTER: Speichern der aktuellen Datei mit einem neuen Namen und/oder in
einem anderen Dateiformat.

¢/ Drucken: Drucken der aktuellen Datei.

v/ FreiceBeN: Versenden einer Datei als E-Mail-Anhang oder online speichern und veréffent-
lichen.

v/ ExporTiEREN: Speichern der aktuellen Datei in einem anderen Dateiformat.
¢/ ScHLiessen: Schlieflen der aktuellen Datei, ohne das Programm zu beenden.

v/ Konto: Anzeigen der Informationen zu Threm Microsoft-Konto, mit dem Sie unter ande-
rem in der Cloud auf einen speziell von Microsoft fiir Sie reservierten Speicherbereich auf
OneDrive zugreifen konnen.

OneDrive heif3t der Cloudspeicherdienst von Microsoft; hier konnen Sie Dateien
online speichern und sowohl mit anderen Computern als auch mit anderen Gera-
ten wie Smartphones und Tablets von jedem Ort aus darauf zugreifen.

¢/ OpTIONEN: Steuern, wie sich das Office 2016-Programm in bestimmten Situationen und
Bereichen verhilt.

In Word wird eine Datei als Dokument bezeichnet, in Excel als Arbeitsmappe, in
PowerPoint als Prdsentation.

Eine neue Datei erstellen

Jedes Mal wenn Sie eine neue Datei erstellen, konnen Sie auswéahlen, welche Vorlage Sie dem
Dokument zugrunde legen mochten. Dokumentvorlagen sind fiir bestimmte Zwecke vorgese-
hene und bereits formatierte Dokumente wie Kalenderblitter, Broschiiren, Umsatzberichte
oder Unternehmensprisentationen; ein Beispiel sehen Sie in Abbildung 1.6.

Um eine neue Datei zu erstellen, fiihren Sie die folgenden Schritte aus:
1. Klicken Sie auf die Registerkarte DartEI.

2. Klicken Sie auf NEu.
Eine Liste mit Dokumentvorlagen wird angezeigt (siehe Abbildung 1.6).

3. Doppelklicken Sie auf die Vorlage, die Sie verwenden mochten.

Office 2016 erstellt eine neue Datei, die auf der ausgewahlten Dokumentvorlage basiert.
Um Vorlagen, die auf einer Microsoft-Website gespeichert sind, herunterladen zu konnen,
brauchen Sie eine funktionierende Internetverbindung.
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Abbildung 1.6: Der Befehl »Neu« fiihrt zur Anzeige der verschiedenen Dokumentarten,
die Sie erstellen konnen.

Um eine komplett neue Datei zu erstellen, wihlen Sie als Vorlage den Eintrag
Leeres DokuMeNT (in Word), LEERE ARBEITSMAPPE (in Excel) beziehungsweise LEERE
PRASENTATION (in PowerPoint).

Wenn Sie eine neue Datei erstellen mochten und wenig Zeit haben, dann driicken
Sie einfach und beherzt die Tastenkombination _strs ]+ 1.). Und schon haben Sie
ein neues Dokument, eine neue Arbeitsmappe oder eine neue Prasentation er-
stellt.

Eine vorhandene Datei éffnen

Wenn Sie ein Office 2016-Programm starten, méchten Sie vielleicht an einer Datei weiterar-
beiten, die Sie zu einem fritheren Zeitpunkt erstellt und bearbeitet haben. Zum Offnen einer
vorhandenen Datei miissen Sie Office 2016 den Speicherort und den Namen dieser Datei mit-
teilen.

Fiihren Sie die folgenden Schritte aus, um eine gespeicherte Datei zu 6ffnen:
1. Klicken Sie auf die Registerkarte DatEl.
2. Klicken Sie auf OFFnEN.

Der Bereich OrrNEN wird angezeigt (siehe Abbildung 1.7).
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Abbildung 1.7: Im Bereich »Offnen« konnen Sie zum Beispiel Laufwerke und Ordner
nach der gewiinschten Datei durchsuchen.

Im linken Bereich sehen Sie verschiedene Méglichkeiten, an die gewiinschte Datei heran-
zukommen:

e ZULETZT VERWENDET: Liste der vor Kurzem geéffneten Dateien

o ONEDRIVE: Liste der auf OneDrive gespeicherten Dateien. Wenn Sie auf Dateien anderer
Personen zugreifen mochten, brauchen Sie moglicherweise deren Erlaubnis.

o Dieser PC: Lisst Sie die auf IThrem Computer gespeicherten Ordner durchsuchen.

o Ort HINZUFUGEN: Hier konnen Sie einen Speicherort in der Cloud, beispielsweise Ihr One-
Drive-Konto, hinzuftigen.

Wihlen Sie eine Option wie ZuLETzT VERWENDET oder Dieser PC aus.

Sofort werden auf der rechten Seite alle Ordner des gewdhlten Speicherorts aufgelistet.

Klicken Sie auf den gewiinschten Ordner.

Und schwupp werden im rechten Bereich alle im Ordner enthaltenen Dateien angezeigt.

Sollten Sie den falschen Ordner erwischt haben, klicken Sie oben in der Liste auf den nach
oben zeigenden Pfeil, um in der Ordnerstruktur wieder eine Ebene zuriickzublattern.

Klicken Sie auf die Datei, die Sie 6ffnen mochten.

Die Datei wird im entsprechenden Office-Programm geoffnet.
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Sie haben keinen Plan, wo sich die gewiinschte Datei befindet? Dann klicken Sie
auf DurcnsucHEN und kimpfen Sie sich im Dialogfeld Orrnen durch Thren Daten-
wust. Links blittern Sie durch die Ordner und rechts werden die im aktuell ge-
wihlten Ordner enthaltenen Dateien angezeigt.

Wenn Sie eine Datei geloscht oder verschoben haben, wird sie unter Umstanden
noch in der Kategorie ZULETZT VERWENDET angezeigt, obwohl sie nicht mehr am
angegebenen Ort oder {iberhaupt nicht mehr vorhanden ist.

Wenn Sie eine Datei 6ffnen, mit der Sie bereits gearbeitet haben, werden Sie so-
wohl in Word, Excel als auch in PowerPoint mit einer herzlichen Willkommens-
botschaft empfangen, die Ihnen anbietet, mit Ihrer Arbeit dort fortzufahren, wo
Sie beim letzten Mal aufgehort haben. Nehmen Sie diese freundliche Einladung
durch Klicken in die Meldung an.

Dateien speichern

Beim Speichern einer Datei werden alle Daten auf einer Festplatte oder einem anderen Spei-
chergerit (zum Beispiel einem USB-Speicherstick) abgelegt. Sie konnen Ihre Dateien auch in
der Cloud (in Ihrem OneDrive-Bereich) ablegen. Beim ersten Speichern einer Datei miissen
Sie drei Dinge angeben:

¢/ den Ort, an dem die Datei gespeichert werden soll,
¢/ den Namen der Datei sowie
¢/ das Format, in dem die Datei gespeichert werden soll.

Als Speicherort konnen Sie jeden Ordner auf Ihrem Computer oder auf OneDrive angeben.
Allerdings empfiehlt es sich, dhnliche Dateien in einem Ordner mit einem aussagefihigen
Namen wie Steuerbelege 2017 oder Briefe an uneinsichtige Behdrden zu versehen.
Wenn Sie Dieser PC als Speicherort wihlen und keine weitere Auswahl treffen, werden Datei-
en standardméafdig im Ordner DoKUMENTE gespeichert.

Den Dateinamen konnen Sie sich ebenfalls aussuchen, aber auch hier sollten Sie einen
beschreibenden Namen verwenden wie Reiseziele fiir die nidchsten 10 Jahre oder
Strategiepapier fir Klimakonferenz am 29. Januar 2017.

Das Format der Datei bestimmt, wie Office 2016 die Daten speichert. Das Standarddateiformat
wird einfach als Word-Dokument, Excel-Arbeitsmappe oder PowerPoint-Prisentation bezeich-
net. Jeder, der mit Office 2016, Office 2013, Office 2010 oder Office 2007 arbeitet, kann diese
Dateien o6ffnen.

Also - langer Rede kurzer Sinn: Um eine Datei zum allerersten Mal zu speichern, gehen Sie
folgendermafien vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte DartEI.
2. Klicken Sie auf SPEICHERN UNTER.

Der Bereich SPEICHERN UNTER wird angezeigt.
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3. Klicken Sie auf eine der angebotenen Optionen.

o ONEDRIVE: So speichern Sie die Datei in der Cloud auf Microsoft OneDrive in [hrem ganz
personlichen Bereich. Dazu benétigen Sie allerdings ein Microsoft-Konto. Wenn Sie
schon eines haben und angemeldet sind, geht es gleich weiter mit Schritt 4. Ansonsten
klicken Sie auf die Schaltfliche ANMELDEN und geben die E-Mail-Adresse und das Kenn-
wort fuir Ihr Microsoft-Konto ein. Wenn Sie noch keines haben, klicken Sie auf den Link
WEITERE INFORMATIONEN, folgen dem Link zur Microsoft OneDrive-Website und registrie-
ren sich dort fiir ein Microsoft-Konto.

e Dieser PC: So speichern Sie die Datei lokal auf Ihrem Rechner. Rechts werden alle Ord-
ner angezeigt, die Sie vor Kurzem besucht haben, sowie ganz oben der Ordner DoKUMEN-
TE — der zentrale Ablageort fiir Ihre Dateien.

o Orrt HINZUFUGEN: Klicken Sie hier, um einen neuen Speicherort (beispielsweise Share-
Point) hinzuzufiigen.

4. Wiahlen Sie rechts den Ordner aus, in dem die Datei gespeichert werden soll.

Das Dialogfeld SpeicHERN UNTER meldet sich endlich zu Wort und listet die Inhalte des gera-
de gewidhlten Ordners auf.

5. Klicken Sie in das Textfeld DaTeiNAME und geben Sie einen aussagefihigen Namen fiir die
Datei ein.

6. Klicken Sie auf SPEICHERN.

Wenn Sie eine bereits gespeicherte Datei erneut unter demselben Namen im sel-
ben Ordner speichern wollen, klicken Sie ganz cool oben im Programmfenster in
der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf die Schaltfliche SpeicHERN oder drii-
cken energisch die Tastenkombination _strs J+ 5. Und alles ist erledigt. Und wer
es etwas umstandlicher mag, der klickt auf die Registerkarte Dater und wahlt
dann den Befehl SPEICHERN.

Datei fiir dltere Office-Versionen speichern

Mochten Sie Dateien an Personen weitergeben, die mit dlteren Versionen von Microsoft Office
oder mit anderen Programmen arbeiten, miissen Sie diese Dateien in einem anderen Dateifor-
mat speichern. Fiir dltere Office-Versionen verwenden Sie das 97-2003-Format wie Worp 97-
2003-DokuMENT oder POWERPOINT 97-2003-PRASENTATION.

Bei diesem speziellen Dateiformat werden Office 2016-Dateien so gespeichert, dass sie mit Mi-
crosoft Office 97/2000/XP/2003 geoffnet und gelesen werden konnen.

Wenn Sie Dateien im Format 97-2003 speichern, wird eine dreistellige Dateina-
menerweiterung wie .doc oder .xls angefligt. Speichern Sie die Dateien dagegen
im Office 2016-Format, besteht die Dateinamenerweiterung aus vier oder fiinf
Buchstaben wie .docx oder .accdb, wie aus Tabelle 1.1 ersichtlich ist.
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Programm Dateinamenerweiterung Dateinamenerweiterung
in Office 2007 bis 2016 in Office 97 bis 2003

Microsoft Word .docx .doc

Microsoft Excel xlsx xls

Microsoft PowerPoint .pptx .ppt

Microsoft Access .accdb .mdb

Tabelle 1.1: Dateinamenerweiterungen unterschiedlicher Microsoft Office-Versionen
Um Office 2016-Dateien im 97-2003-Format zu speichern, fithren Sie folgende Schritte aus:
1. Klicken Sie auf die Registerkarte DATEL
2. Klicken Sie auf EXPORTIEREN.
Im mittleren Bereich werden mehrere Optionen angezeigt.
3. Klicken Sie auf DATEITYP ANDERN.

Die in Abbildung 1.8 gezeigte Liste mit verschiedenen Dateitypen wird im rechten Bereich
angezeigt.
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Abbildung 1.8: Mit dem Befehl »Dateityp dndern« zeigen Sie die Liste der gdngigen Dateitypen an.
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4. Klicken Sie auf die 97-2003-Formatoption, zum Beispiel Worp 97-2003-DokuMENT oder
ExcEL 97-2003-ARBEITSMAPPE.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche SPEICHERN UNTER.

Das Dialogfeld SPEICHERN UNTER wird geoffnet.

Wenn Sie eine Datei eventuell auch mit anderen Programmen bearbeiten moch-
ten, sollten Sie ein anderes Dateiformat wie RicH-Text-FormaT oder Nur TEXT aus-
wihlen.

6. (Optional) Klicken Sie in das Textfeld DatemaMe und geben Sie einen aussagefihigen
Namen fiir die Datei ein.

Wenn Sie eine Datei in einem anderen Dateiformat speichern, dndern Sie am bes-
ten auch den Dateinamen, damit es nicht zu Verwechslungen mit der Originalda-
tei im neuesten Dateiformat kommen kann.

7. Klicken Sie auf SPEICHERN.

Eine Datei schlieBBen

Wenn Sie mit der Bearbeitung einer Datei fertig sind, konnen Sie sie schliefRen. In diesem Fall
wird die Datei vom Bildschirm entfernt, das Office 2016-Programm wird aber weiterhin aus-
geflihrt und Sie konnen eine andere Datei 6ffnen und bearbeiten. Sollten Sie die Datei noch
nicht gespeichert haben, werden Sie beim Schliefen aufgefordert, Ihre Anderungen zu spei-
chern.

Mit folgenden Schritten schlief3en Sie eine Datei:
1. Klicken Sie auf die Registerkarte DaTEL
2. Klicken Sie auf SCHLIESSEN.

Falls Sie die Datei noch nicht gespeighert haben, wird in einem Dialogfeld abgefragt, ob Sie
die im Dokument vorgenommenen Anderungen speichern méchten.

Der schnellere Weg, den Befehl SchLiessen auszuftihren, fithrt tiber die Tasten-
kombination _strs J+ _F4 |,

3. Klicken Sie auf SPEICHERN, um die Anderungen zu speichern, auf NICHT SPEICHERN, um die
Anderungen zu verwerfen, oder auf ABBRECHEN, wenn Sie an der Datei weiterarbeiten
mochten.

Wenn Sie auf SpeicHERN oder NicHT SpeicHERN klicken, wird die Datei geschlossen.
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Mit dem Meniiband arbeiten

Jede Registerkarte ist einer bestimmten Befehlsgruppe gewidmet. Die Registerkarte SEITENLAY-
our enthilt beispielsweise nur Befehle, die sich auf die Seitengestaltung beziehen, die Regis-
terkarte EINFUGEN nur solche, die man zum Einfiigen von Objekten in eine Datei (wie Seiten-
umbriiche oder Bilder) benotigt.

Die Befehlsausfiihrung via Meniiband besteht aus zwei Schritten: Zuerst klicken Sie auf die
Registerkarte, auf der die bendtigten Befehle zusammengefasst sind. Danach klicken Sie auf
den entsprechenden Befehl.

Schaltflichen im Meniiband — Grundlagen

Auf den Registerkarten im Mentiband sind Befehle als in Gruppen organisierte Schaltflachen
oder Symbole dargestellt. Es gibt vier verschiedene Arten davon:

v/ Befehlsschaltflichen: Ein einfacher Klick auf eine dieser Schaltflichen fithrt den entspre-
chenden Befehl aus.

¢/ Meniischaltfliichen: Dahinter versteckt sich ein Auswahlmenii mit weiteren Optionen;
diese Meniis werden auch als Dropdownmentis bezeichnet.

v/ Geteilte Meniischaltflichen: Diese Schaltflichen sind in zwei Bereiche unterteilt. Klicken
Sie direkt auf die Schaltflache, wird der entsprechende Befehl ausgefiihrt (wie bei einer
Befehlsschaltfliche); klicken Sie dagegen auf den Pfeil, werden weitere Optionen ange-
zeigt.

¢/ Kombinationsfelder: In diesen Feldern konnen Sie einen Wert entweder eingeben oder
auswadhlen. Zum Auswiahlen klicken Sie auf den Pfeil, um die Auswahlliste zu 6ffnen.
Kombinationsfelder sind auch unter der Bezeichnung Dropdown-Listenfelder bekannt.

Befehlsschaltflichen verwenden

Befehlsschaltflachen zeigen ein Symbol oder ein Symbol mit Text. Wéahlen Sie zuerst die
Daten aus, auf die Sie den betreffenden Befehl anwenden mochten, zum Beispiel einen Absatz
oder ein Bild, und klicken Sie dann auf die Schaltfliche. Abbildung 1.9 zeigt Befehlsschaltfla-
chen, die nur mit einem Symbol belegt sind, und solche, die mit einem Symbol und Text ver-
sehen sind.
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Abbildung 1.9: Zwei Beispiele fiir Befehlsschaltfldchen
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Zu den bekanntesten Befehlsschaltflichen zihlen AusscHNEIDEN, KoPIEREN und
EINFUGEN, die Sie auf der Registerkarte Start in allen Office 2016-Programmen
finden.

Meaniischaltflichen verwenden

Eine Befehlsschaltflache steht fiir einen einzigen Befehl. Das Meniiband bietet allerdings zu
wenig Raum, um jeden moglichen Befehl als Schaltflaiche anzuzeigen. Meniischaltflichen
losen dieses Problem, indem sie mehrere Optionen zusammenfassen (siehe Abbildung 1.10).
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Abbildung 1.10: Hinter einer Meniischaltfliche verbergen sich weitere Optionen.

Die im Menii ausgewahlte Option wird sofort auf die ausgewihlten Daten angewendet.

Geteilte Meniischaltflichen verwenden
Bei geteilten Mentischaltflichen stehen Ihnen zwei Optionen offen:
¢/ Kilicken Sie auf den oberen beziehungsweise linken Teil einer solchen Schaltfliche, um

den vorgesehenen Standardwert auszuwahlen. Mit dem linken Teil der Schaltfliche
SCHRIFTFARBE weisen Sie beispielsweise die dort aktuell angezeigte Farbe zu.

¢/ Klicken Sie auf den unteren beziehungsweise rechten Teil einer geteilten Meniischaltfli-
che, um das Meni zu 6ffnen und einen anderen Wert auszuwahlen, der dann zum Stan-
dardwert wird (siehe Abbildung 1.11).
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Abbildung 1.11: Bei einer geteilten Meniischaltfliche konnen Sie die aktuelle Option
verwenden oder das Menti 6ffnen.

Die Schaltflichen EINFUGEN und ScHRIFTFARBE auf der Registerkarte Start von Word, Excel und
PowerPoint sind typische geteilte Mentiischaltflichen.

Geteilte Mentischaltflachen erkennen Sie daran, dass jeweils nur der Teil hervor-
gehoben dargestellt wird, auf die der Mauszeiger gerichtet ist.

Kombinationsfelder verwenden
Ein Kombinationsfeld bietet zwei Moglichkeiten, einen Wert einzustellen:

¢/ Geben Sie den Wert direkt im Feld ein.

¢/ Klicken Sie auf den nach unten weisenden Pfeil (kurz: Dropdownpfeil), um die Liste mit
den Optionen anzuzeigen (siehe Abbildung 1.12).

SCHRIFTART und ScHRIFTGRAD, die sich auf der Registerkarte Start in Word, Excel und Power-
Point wiederfinden, sind typische Kombinationsfelder:

¢/ Klicken Sie auf die linke Seite des Kombinationsfeldes ScHRIFTGRAD, kénnen Sie den ge-
wiinschten Schriftgrad selbst eingeben.

¢/ Klicken Sie auf den Dropdownpfeil auf der rechten Seite des Kombinationsfeldes ScHRIFT-
GrAD, konnen Sie einen der im Menii aufgelisteten Schriftgrade auswahlen.
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Abbildung 1.12: Bei einem Kombinationsfeld kiénnen Sie eine Mentioption auswdhlen oder selbst
einen Wert eingeben.

Schaltflichen im Meniiband entschliisseln

Wiahrend einige Schaltflachen beschreibenden Text aufweisen (wie FORMAT UBERTRAGEN oder
EINFUGEN), sehen andere aus wie kryptische Symbole einer fremden Sprache. Um diese Symbo-
le zu entschliisseln, platzieren Sie einfach den Mauszeiger auf der betreffenden Schaltfliche
und lassen sich ihre Bedeutung in einem als QuickInfo bezeichneten Fensterchen anzeigen
(siehe Abbildung 1.13).

QuickInfos geben Folgendes bekannt:
v/ den offiziellen Namen des Befehls (FORMAT UBERTRAGEN in Abbildung 1.13),

v/ die zugehorige Tastenkombination, mit der Sie den Befehl ausfiithren (_strs J+. @)+ ] in
diesem Beispiel),

v/ eine kurze Erlduterung, was dieser Befehl bewirkt.
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Abbildung 1.13: Eine Quickinfo erklirt die Schaltfldche »Format iibertragen«.
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Tastenkombinationen sind meist der kiirzere Weg zum Befehl, weil Sie nicht erst
auf eine Registerkarte klicken und dann die sonst wo versteckte Schaltfliche su-
chen gehen miissen. Die meisten Kombinationen bestehen aus zwei oder drei
Tasten, wie _strs J+_F] fiir Drucken oder _strs J+ 2]+ (] fiir Format {ibertragen.

Dialogfelder anzeigen

Auf jeder Registerkarte im Meniiband sind zusammengehorige Befehle in Gruppen organi-
siert. Auf der Registerkarte Start gehoren beispielsweise die Befehle AussCHNEIDEN, KOPIEREN
und EINFUGEN zur Gruppe ZwiscHENABLAGE und die Befehle fiir Zeilenabstand und Textausrich-
tung zur Gruppe ABSATZ.

Zwar konnen Sie die am haufigsten gebrauchten Befehle direkt im Meniiband auswéhlen,
doch gibt es meist Dutzende weiterer Befehle, die dort nicht auftauchen. Um an seltenere
Befehle zu kommen, miissen Sie in vielen Fallen ein Dialogfeld oder einen Aufgabenbereich
offnen.

In der unteren rechten Ecke einer Gruppe befindet sich haufig eine Schaltfliche mit einem
schrag nach unten weisenden Pfeil (siehe Abbildung 1.14), deren offizieller Name Startpro-
gramm fiir Dialogfelder lautet.
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Startprogramm fiir Dialogfelder

Abbildung 1.14: Das Startprogramm fiir Dialogfelder findet sich bei vielen Gruppen im Meniiband.

Nicht jede Gruppe enthélt eine Schaltfliche zum Offnen eines Dialogfeldes.

Um ein Dialogfeld mit weiteren Optionen zu 6ffnen, gehen Sie folgendermafRen vor:
1. Klicken Sie auf eine Registerkarte im Meniiband, beispielsweise StarT oder SEITENLAYOUT.

2. Klicken Sie in der unteren rechten Ecke einer Gruppe auf das Startprogramm fiir Dialog-
felder, beispielsweise in der Gruppe ScHRIFTART oder Assatz auf der Registerkarte Starr.

Das betreffende Dialogfeld wird geoffnet; ein Beispiel sehen Sie in Abbildung 1.15.

3. Wihlen Sie die gewiinschten Optionen im Dialogfeld aus und klicken Sie dann auf OK.
Wenn Sie keinerlei Einstellungen in dem Dialogfeld dndern mochten, klicken Sie auf
ABBRECHEN.
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Abbildung 1.15: Ein Klick auf das Startprogramm fiir Dialogfelder éffnet das
betreftende Dialogfeld.

Das Meniiband minimieren

Vielleicht gehoren Sie zu den Leuten, die immer gern alle Schaltflichen im Blick haben, viel-
leicht aber auch zu denen, die einen aufgerdumten Bildschirm bevorzugen und Schaltflachen
nur dann sehen mochten, wenn sie auf eine Registerkarte klicken. Wenn Sie das Meniiband
aus dem Weg raumen (oder ein weggerdumtes Meniiband wieder hervorholen mochten), kon-
nen Sie eine der folgenden Methoden verwenden:

v/ Doppelklicken Sie auf die aktuelle Registerkarte.

¢ Driicken Sie _strs J+ FZ ],

¢/ Klicken Sie auf die Schaltfliche MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN links von der Schaltfliche zum
Minimieren des Programmfensters.
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Abbildung 1.16: Das Meniiband kann minimiert werden.
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Wenn Sie eine der ersten beiden Methoden verwenden, sind nur die Registerkarten zu sehen;
die Schaltflichen sind verschwunden.

Wenn Sie die Schaltfliche MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN verwenden, gibt es folgende Moglichkei-
ten (siehe Abbildung 1.16):

¢/ Meniiband automatisch ausblenden: Das komplette Meniiband einschlieBlich Register-
karten und Schaltflachen wird ausgeblendet.

v/ Registerkarten anzeigen: Die Registerkarten werden angezeigt, die Schaltflichen ausge-
blendet.

¢/ Registerkarten und Befehle anzeigen: Die Registerkarten mit ihren Schaltflichen werden
angezeigt.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff nutzen

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (oder kurz die Schnellzugriffsleiste) befindet sich in
der oberen linken Ecke des Programmfensters, wie Abbildung 1.17 zeigt, und enthalt Schalt-
flachen fiir haufig verwendete Befehle wie SPEICHERN, RUCKGANGIG und WIEDERHERSTELLEN.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
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Abbildung 1.17: In der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff geniigt ein Klick, um den betreffenden
Befehl auszufiihren.

Mit Schaltflichen der Schunellzugriffsleiste arbeiten

Wenn Sie auf die Schaltfliche SpeicHERN in der Schnellzugriffsleiste klicken, wird die aktuelle
Datei gespeichert. Beim Speichern einer neu angelegten Datei wird ein Dialogfeld eingeblen-
det, in dem Sie einen Namen eingeben konnen.

Ein Klick auf WIEDERHERSTELLEN nimmt den zuletzt ausgefiihrten Ruckcincic-Befehl zuriick.
Angenommen, Sie haben einen Absatz geloscht, der daraufhin aus dem Text verschwunden
ist. Gleich danach klicken Sie auf RickGinGic, und wie von Zauberhand taucht dieser Absatz
wieder auf. Klicken Sie nun auf WIEDERHERSTELLEN, machen Sie damit den Befehl Rickcincic
riickgangig und der Absatz verschwindet erneut (mehr zu diesen beiden Befehlen finden Sie
in Kapitel 2).
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Die Schaltfliche WIEDERHERSTELLEN ist im Ubrigen erst dann zu sehen, wenn Sie zuvor mindes-
tens einmal auf Ruckcinaic geklickt haben; andernfalls wird an dieser Stelle die Schaltflache
WIEDERHOLEN angezeigt.

Schaltflichen hinzufiigen

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff soll, wie der Name andeutet, haufig benotigte Befehle
(wie SPEICHERN, RUCKGANGIG oder WIEDERHERSTELLEN) an einer Stelle zusammenfassen, sodass
Sie nicht lange danach im Mentiband suchen miissen. Mit den folgenden Schritten fiigen Sie
weitere Schaltflichen zur Schnellzugriffsleiste hinzu:

1. Klicken Sie ganz rechts in der Schnellzugriffsleiste auf den Pfeil, der die Schaltfliche
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN reprisentiert.

Das in Abbildung 1.18 dargestellte Menii wird angezeigt.
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Abbildung 1.18: Das Menii »Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen«

2. Klicken Sie auf den Namen des Befehls, den Sie hinzufiigen mochten, wie NEu oder
SCHNELLDRUCK.

Alle mit einem Hakchen gekennzeichneten Befehle sind derzeit in der Schnellzugriffsleiste
enthalten. Um weitere, nicht im Menii angebotene Befehle hinzuzufiigen, fiihren Sie die
folgenden Schritte 3 bis 7 aus.

Sehr interessant in dieser Befehlsliste ist der Befehl Touch-/MausmMopus. Damit
konnen Sie bei einem Touchscreen-PC in den Touchmodus schalten. In diesem
Eingabemodus werden unter anderem die Liicken zwischen Befehlen, Schaltfla-
chen und sonstigen Elementen im Programmfenster deutlich grof3er. Das erh6ht
die Trefferquote beim Tippen mit Finger oder Stift.
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3. Klicken Sie auf WEITERE BEFEHLE.

Das in Abbildung 1.19 gezeigte Dialogfeld mit Programmoptionen wird geoffnet. Die Liste
rechts im Dialogfeld zeigt die derzeit in der Symbolleiste enthaltenen Befehle, die linke

Liste all die Befehle, die Sie hinzufiigen konnen.

PowerPoint-Opticnen ? x

Allgemein =, - . _ .

E'EHE Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Dekumentpriifung

. Befehle auswihlen: & Symbolleiste far den Schnell iff anpassen: @

Speichern Haufig verwendete Befehle zl Fir alle Dokumente (Standard) E|
Sprache
Erweitert ~ <Trennzsichen> [A] B Speichem |

BT Ab dieser Folie beginnen € Ruckgangig |»
Meniband anpassen (%[ Aktionseinstellungen (3 Wiederholen

i it .
l Sl e S J -.k ﬂ\n!:nzt.tcn hm‘u.lfugen r
B sttt s @M Animationsbereich
Add-Ins “ Animationsstil F
:=  Aufzihlungszeichen »
T =
RR Cenier 3 Ausschneiden
[igy Bilder einfigen

Ebene nach hinten

Ebene nach vorme

Einen Link hinzufigen
Einfigen

E-Mail

Folie duplizieren

Folien aus Gliederung...
Folien wiederverwenden...
Folienmasteransicht
Foliensortieransicht

Form formatieren

Format Gbertragen
Formen 13

S CEOL DG 580

w5 o]

Groe und Position...

ml’;‘

Gruppieren L

[ Symbeolleiste fiir den Schnellzugriff unter
dem Meniband anzeigen

Hinzufiigen »»

[EB Von Anfang an beginnen

Importieren/Exportieren ¥ |

Abbrechen |

Abbildung 1.19: Im »Optionen«-Dialogfeld eines Office-Programms kénnen Sie Befehle auswdhlen,
die Sie zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen mochten.

4. Klicken Sie im linken Dropdown-Listenfeld BEFEHLE AUSWAHLEN auf eine Kategorie wie

REGISTERKARTE START oder REGISTERKARTE EINFUGEN.

Im Listenfeld darunter werden die Befehle mit den zugehorigen Symbolen angezeigt.

5. Klicken Sie zuerst auf einen Befehl und dann auf die Schaltfliche HiNzuFUGEN.

6. (Optional) Wiederholen Sie die Schritte 4 und 5 fiir jeden Befehl, den Sie zur Schnellzug-

riffsleiste hinzufiigen méchten.
7. Klicken Sie auf OK.

Die ausgewahlten Befehle werden jetzt mit den entsprechenden Schaltflichen in der

Schnellzugriffsleiste angezeigt.
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Schaltfléichen entfernen

Sie konnen Schaltflachen jederzeit auch wieder aus der Schnellzugriffsleiste entfernen. Fiih-
ren Sie dazu die folgenden Schritte aus:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die betreffende Schaltfliche in der Schnellzug-
riffsleiste.

Ein Menti wird eingeblendet.
2. Klicken Sie auf Aus SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ENTFERNEN.

Die ausgewdhlte Schaltfliche verschwindet aus der Schnellzugriffsleiste.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff verschieben

Sie konnen die Schnellzugriffsleiste an einer dieser beiden Positionen anzeigen:
¢/ oberhalb des Meniibands (die Standardposition)

¢/ unterhalb des Meniibands

Und so ldsst sich die Schnellzugriffsleiste verschieben:

1. Klicken Sie am rechten Ende der Leiste auf die Schaltfliche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF ANPASSEN.

Ein Meni wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf UNTER DEM MENUBAND ANZEIGEN beziehungsweise auf UBER DEM MENUBAND AN-
ZEIGEN.

Falls die Symbolleiste derzeit Ziber dem Meniiband platziert ist, lautet der Befehl UNTER DEM
MENUBAND ANZEIGEN. Falls die Symbolleiste derzeit unter dem Meniiband platziert ist, lautet
der Befehl UBER DEM MENUBAND ANZEIGEN.

Office 2016-Programm anpassen

Wenn Ihnen die Standardeinstellungen Ihres bevorzugten Office 2016-Programms nicht zu-
sagen, konnen Sie sie andern. Haufig vorgenommene Anderungen betreffen

v/ das Standarddateiformat und den Standardspeicherort von Dateien,

¢/ die im Meniiband angezeigten Schaltflichen.

Das Standarddateiformat und den Standardspeicherort dndern

Alle Office 2016-Programme sind bestens auf den Datenaustausch eingerichtet, das heif3t,
Sie konnen Dateien mit jedem austauschen, der mit Office 2016, Office 2013, Office 2010 oder
Office 2007 arbeitet. Mochten Sie Dateien an Nutzer alterer Office-Versionen oder ganz an-
derer Programme weitergeben, miissen Sie sie unter Umstanden in einem anderen Format
speichern.
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Um ein vom Office 2016-Standard abweichendes Standardformat fiir den Befehl SpEICHERN
auszuwdhlen, fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Starten Sie das entsprechende Office 2016-Programm.
2. Klicken Sie auf die Registerkarte DaATEL
3. Klicken Sie im linken Bereich auf OpriONEN.
Das Dialogfeld OptioNEN wird geoffnet.
4. Klicken Sie im linken Bereich auf SPEICHERN.

Im Dialogfeld OprioNEN werden mehrere Moglichkeiten zum Definieren eines Standard-
dateiformats und -speicherorts aufgelistet, wie in Abbildung 1.20 zu sehen ist.

Standardspeicherort @ndern

Standarddateiformat &ndern

PowerPaint-Optionen ? *
Allgemein . . .
Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Dokumentpriifung
Speichemn Prisentationen speichern
Sprache Dateien in digsemn Format speichemn: PowerPoi =
=== - =
Erweitert i A iederherstellen-Inf ionen speichem alle (10 FH Minuten
Meniiband anpassen [ Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
t ¥ fia = bineGL\AppD ing\Microsoft\P
Symbelleiste fr den Schnellzugriff Dateispeicherort for = =
O Backstage beim Offnen oder Speichern ven Dateien nicht anzeigen
Add-Ins Zusitzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
Trust Center [ StandardmaBig auf Computer speichem
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Standardspeicherort fr persanliche Vorlagen: | |
Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver
Ausgecheckte Dateien speichem in:
(O Speicherort fiir Serverentwiirfe auf diesem Computer
@ Cache for Office-Dokurnents
Speicherort far Serverentwiarfe: |C\Users\SabineGL\Documents\SharePoint-Entwirfel | | Durchsuchen...
keit beim Freigeben dieser Pri: i il Illj P i z‘
] Schriftarten in der Datei einbetten ©

Abbildung 1.20: Im Dialogfeld »Optionen« kénnen Sie ein anderes Standarddateiformat
und einen anderen Standardspeicherort festlegen.

5. Wihlen Sie ein anderes Dateiformat und einen anderen Speicherort aus.

6. Klicken Sie auf OK, wenn Sie alle gewiinschten Einstellungen vorgenommen haben.
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Die Schaltflichen im Meniiband anpassen

Wenn Sie bestimmte Schaltflichen im Meniiband nie nutzen, konnen Sie sie entfernen und
durch Schaltflachen ersetzen, die Sie oft brauchen. So passen Sie die Schaltflichen des Menii-

bands an:

1. Starten Sie das entsprechende Office 2016-Programm.

2.
3.

Klicken Sie auf die Registerkarte DaTEL

Klicken Sie im linken Bereich auf OpTIONEN.

Das Dialogfeld OprioNEN wird gedffnet.

4. Klicken Sie im linken Bereich auf MENUBAND ANPASSEN.
Im Dialogfeld OptioNEN werden verschiedene Anpassungsmoglichkeiten angeboten (siehe
Abbildung 1.21).
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Abbildung 1.21: Im Dialogfeld »Optionen« konnen Sie festlegen, welche Schaltflichen im

Meniiband angezeigt werden.

5. Klicken Sie auf die betreffenden Schaltfliichen und dann auf HinzurUGeN oder auf ENTFER-

NEN.

6. Klicken Sie auf OK, wenn Sie die gewiinschten Anderungen vorgenommen haben.
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Office 2016-Programme beenden

Auch wenn Sie nichts lieber tun, als mit Office 2016 zu arbeiten, irgendwann kommt der
Moment, in dem Sie das Programm beenden und sich anderen Dingen zuwenden mochten.
Mit den folgenden beiden Methoden konnen Sie ein Office 2016-Programm beenden:

¢/ Klicken Sie auf die Schaltfliche ScHLIESSEN in der oberen rechten Ecke des Programmfens-
ters.

¢/ Driicken Sie 1 J+_F1 |,

Wenn Sie versuchen, ein Office-Programm zu beenden, bevor Sie die bearbeitete
Datei gespeichert haben, wird ein Dialogfeld gedffnet, um Ihnen die Chance zu
geben, diesen Schritt nachzuholen. Speichern Sie die Datei nicht, gehen alle vor-
genommenen Anderungen verloren.



