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Vorwort

Prasentiert von Microsoft Office-Wissen:

22 geheime Office-Tricks, die Sie
zum Kenner machen

Liebe Leserin, lieber Leser,

Seit 1989 ist Microsoft Office bereits auf dem Markt. Seitdem hat die weltweit bekannteste
Blro-Software enorm an Funktionsumfang zugelegt. Zudem umfasst das komplette Office-
Paket mittlerweile ein ganzes Biindel an hoch optimierten Anwendungen, die fir so gut wie
jeden Einsatzzweck im Alltag die perfekte Losung bieten. Bei dieser Vielzahl an Programmen
und Méglichkeiten gibt es aber auch nach wie vor typische Stolpersteine, iber die Sie sich
vielleicht auch schon gedrgert haben. Keine Bange, ich versichere Ihnen, damit sind Sie nicht
alleine!

Das war fir mich und mein erfahrenes Redaktions-Team auf jeden Fall Grund genug, diese
haufigsten Office-Fallstricke zu identifizieren und eine jeweils passende Lésung fiir Sie zu
entwickeln. Einigen dieser Herausforderungen begegnen Sie wahrscheinlich taglich. Was
liegt also ndher, als ein Nachschlagewerk mit den passenden Lésungen immer griffbereit
zu haben!?

Das spart lhnen jede Menge Zeit. AuBerdem bin ich besonders stolz darauf, dass
jede der hier enthaltenen Anleitungen

=> leicht nachvollziehbar,
= innerhalb von Minuten umsetzbar und
=> kompatibel zu jeder Office-Version ist.

Ich gebe Ihnen eine 100-Prozent-Funktionsgarantie fiir alle Inhalte in meinen
«22 geheimen Office-Tricks, die Sie zum Kenner machen". Alle Anleitungen, Tipps und
Tricks sind von Gutachtern geprift und natirlich mit jeder Office-Version sofort in lhrem
Alltag umsetzbar. Ich freue mich darauf, Ihnen lhren Office-Aufgaben mit meinen Tipps und
Tricks zu erleichtern, damit Sie Zeit sparen fiir schonere Dinge und jede |hrer Office-Heraus-
forderungen entspannt angehen kénnen.

Herzliche Grife, lhre

Jacka fiySene

Saskia GielRen
Produktverantwortliche von , Microsoft Office-Wissen"
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Tipp 1:

So verschwendet lhr Drucker nicht unnoétig Papier
beim Ausdruck von Tabellen

Geschafft, lnre Monatsiibersichten sind fertig. Sie drucken eine Tabelle aus, doch statt einer Seite
kommen plétzlich zwei aus dem Drucker. Und jetzt das noch: Die zweite Seite enthalt nur eine
oder zwei Zeilen. Sie 6ffnen das Register Seitenlayout und passen miihsam manuell die Seiten-
rander an. Ich verrate Ihnen einen schnelleren Weg.

Mit Effizienz-Trick 1 vermeiden Sie den Fehler:
Aktivieren Sie das Tabellenblatt. Offnen Sie im
Meniiband per Klick das Register Seitenlayout.
In der Befehlsgruppe An Format anpassen fin-
den Sie fiir Breite und Hohe jeweils ein Listenfeld.
Wihlen Sie in beiden Feldern den Eintrag 1 Seite
aus. Fertig! Ihre Tabelle wird im Ausdruck auf
eine Seite skaliert.

Stolperfalle 1 geldst: Jetzt verlieren Sie keine
unnoétige Zeit mehr mit der Einstellung von neuen

Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Inquire

E @ IE [é }H E:E‘; T;Br:aite: 1 Seite

s |1 Seite

Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck-
rander - = = bereich - briiche - titel

Seite einrichten ' An Format anpassen ]

Praktisch: So skalieren Sie den Ausdruck auf eine Druckseite

Seitenrdndern oder exakten Zeilenhéhen. Mit nur
drei Klicks skalieren Sie Thren Ausdruck auf genau
eine Seite und sparen dariiber hinaus noch Papier.
Priifen Sie zur Sicherheit, ob die Angaben im Aus-
druck gut lesbar sind.

Tipp 2:

Kein Durcheinander beim Ausdrucken der Seiten

aus Excel

Sie haben umfangreiche Tabellen angelegt. Wenn Sie Gber Datei — Drucken den Ausdruck star-
ten, spuckt Ihr Drucker die Seiten aber nicht in der von Ihnen erwarteten Reihenfolge aus. Statt-
dessen druckt er erst alle Seiten von oben nach unten, dann wechselt er nach rechts und druckt
wieder alle Seiten von oben nach unten. Wie erreichen Sie, dass nach der ersten Seite der rechts
daneben stehende Tabellenbereich ausgedruckt wird?

Mit Effizienz-Trick 2 vermeiden Sie den Fehler:
Andern Sie mithilfe der folgenden 1-2-3-Anleitung
die Druckreihenfolge:

1. Aktivieren Sie im Meniiband das Register Sei-
tenlayout. Klicken Sie in der Gruppe Seite ein-
richten auf den Befehl Drucktitel. Im Dialogfeld
Seite einrichten ist das Register Blatt aktiv.

2. Im unteren Teil des Fensters steht die Einstel-
lung Seitenreihenfolge fiir den Ausdruck zur

Verfligung. Voreingestellt ist die Option Seiten
nach unten, dann nach rechts. Andern Sie diese
Einstellung per Klick auf Seiten nach rechts,
dann nach unten. Jetzt werden IThre Seiten erst
von links nach rechts ausgedruckt. Die schemen-
haften Abbildungen neben den Optionen geben
Thnen eine kleine Hilfestellung.

3. Bestdtigen Sie Ihre Vorgabe durch einen Klick
auf OK.




Seite einrichten

Papierformat = Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile

Druckbereich:
Drucktitel

Wiederholungszeilen oben: |

Il | [

‘Wiederholungsspalten links: |

Drucken
|:| Gitternetzlinien
|:| Schwarzweidruck
[ Entwurfsqualitat
|:| Zeilen- und Spaltendberschriften

Kommentare: |[Keine]

L<Il<]

Eehlerwerte als: | dargestellt

f Seitenreihenfolge

@ Seiten nach unten, dann nach rechts
O Seiten nach rechts, dann nach unten

Drucken... | |§ei‘tenansicht | |gptionen... ‘

[ ok | | abbrechen |

Wiinschen Sie eine andere Druckreihenfolge, dndern Sie
die Reihenfolge des Ausdrucks

Stolperfalle 2 geldst: Mit nur einer Option stel-
len Sie die unpraktische Druckreihenfolge auf die
von Thnen gewiinschte um.

—n Hinweis: Diese Einstellung bezieht sich
auf ein Tabellenblatt. Enthalt lhre Arbeits-
mappe mehr als nur ein Tabellenblatt, mar-
kieren Sie zuerst die entsprechenden Tabel-
lenblatter, bevor Sie die oben genannte Drei-
Schritte-Anleitung durchfihren.

Tipp 3:

So vermeiden Sie, dass immer die ganze Tabelle

gedruckt wird

Sobald Sie auf Drucken klicken, wird Ihr gesamtes Tabellenblatt ausgedruckt. Dabei bendtigen
Sie eigentlich nur den Bereich des aktuellen Monats.

Mit Effizienz-Trick 3 vermeiden Sie den Fehler:
Markieren Sie den Zellbereich, den Sie ausdrucken
mochten. Offnen Sie iiber (Sirg)+(P) den Druck-
dialog. Stellen Sie unter Einstellungen mit einem
Klick auf den Pfeil ein, dass Sie nur die Auswahl
drucken mochten.

Stolperfalle 3 geldst: Perfekt - so drucken Sie

nur den gerade fiir Sie relevanten Bereich Ihrer
Tabelle.

Einstellungen

Aktive Blatter drucken
— Mur die aktiven Blatter drucken

Gesamte Arbeitsmappe drucken

Die gesamte Arbetsmappe drucken

Mur die aktuelle Auswahl drucken

Druckbereich ignorieren

Ihre Problemldsung: Nur einen markierten Bereich drucken
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Tipp 4:

Mit diesem Trick berechnen Sie Zeitdifferenzen

als Zahl

Ich habe folgendes Problem: In zwei unterschiedlichen Zellen stehen Uhrzeiten. Den Zellen habe
ich das Zahlenformat Uhrzeit zugewiesen. Ich méchte die Differenz aus den beiden Uhrzeiten
berechnen. Als Ergebnis brauche ich die Differenz der Stunden - allerdings nicht als Uhrzeit,
sondern als richtige Zahl, damit ich die Zahl mit einem Verrechnungssatz multiplizieren kann.
Kénnen Sie mir verraten, wie ich zu dem gewiinschten Ergebnis komme?

Tauchen wir kurz in die Zeitrechnung von Excel
ein: Eine Stunde représentiert in Excel 1/24 eines
Tages. Eine ganze Zahl reprisentiert somit einen
Tag oder 24 Stunden. Um zu Ihrer Losung zu kom-
men, ziehen Sie von der Endzeit die Startzeit ab
und multiplizieren die Differenz mit 24. Sie erhal-
ten somit das Ergebnis in Stunden umgerechnet
und als Zahl.

Zum Schluss tiberpriifen Sie das Zahlenformat
der Ergebniszelle: Fiir sie darf nicht das Zahlen-
format Uhrzeit hinterlegt sein. Weisen Sie der
Ergebniszelle das Zahlenformat Zahl zu. So geht’s:
Markieren Sie die Zelle und driicken Sie die Tas-

B4 2 5 || =(B2-B1)*24
A B | C

1 |Start: 07:30

2 |Ende: 12:00

3

4 |Dauer: 4,5_

5

Gewusst, wie: Stunden als richtige Zahl berechnen

tenkombination (Strg)+(1]). Aktivieren Sie die Regis-
terkarte Zahlen. Unter Kategorie legen Sie das
Format Zahl fest.

Tipp 5:

In 3 Schritten heben Sie den Namen eines
Tabellenblatts in Excel farblich hervor

Thre neue Arbeitsmappe umfasst sieben Tabellen-
blitter - fiir jedes Bauprojekt ein Blatt. Kennen Sie
den Trick, wie Sie in Meetings das jeweils wichtigste
Tabellenblatt farblich von den anderen Tabellenblat-

3. Wibhlen Sie Thre Wunschfarbe fiir den Blatt-
namen per Klick mit der linken Maustaste aus.
Der Blattname hebt sich sofort farblich von den
anderen Tabellenblattern ab.

tern abheben? In nur drei Schritten hinter-

legen Sie den Blattnamen mit einer Farbe:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
dem Namen des entsprechenden Tabel-
lenblatts.

2. Fahren Sie im Kontextmenii mit dem

Mauszeiger auf den Eintrag Register-

L] e viensg

R

Q'j Code anzeigen Designfarben

H EEN (1|
B Blstt schitzen...

[ Registerfarbe »1
LHTHT
Standardfarben
Alle Blatter auswahlen | B | EEEEN
Bau03-Waldweg ® [ KeineFarbe

W Weitere Farben...

farbe, dann wird gleich daneben die
Farbpalette eingeblendet.

Schnell mehr Uberblick im Tabellenbldtter-Wald:
Registerkarte individuell einfdrben




Tipp 6:

So sortieren Sie in Excel nach einer Spalte

Von meinem Kollegen habe ich eine Liste erhalten und muss diese sortieren — allerdings nicht
nach Zeilen, sondern nach Spalten, also von links nach rechts und nicht von oben nach unten.
Geht das auch in Excel?

1T 1 .
+"z‘l Ebene hinzufagen }( Ebene lGschen E‘|’_§| Ebene kopieren | 0__ Optionen... |:| Daten haben Uberschriften Uber die Schalt-
Spalte Sortieren nach Reihenfolge fldche Optionen
Sortieren nach L] | zeiwerte < |Abisz = stellen Sie die
Sortierung ein

Als Antwort vorweg: Es geht! Markieren Sie eine
Zelle in der Liste und klicken Sie im Meniiband
auf die Registerkarte Daten. In der Befehlsgruppe
Sortieren und Filtern aktivieren Sie den Befehl
Sortieren. Es 6ffnet sich das Dialogfeld Sortie-
ren. Klicken Sie hier oben auf die Schaltfliche
Optionen @.

Excel offnet das Dialogfeld Sortieroptionen.
Aktivieren Sie die Option Spalten sortieren (2]
und bestdtigen Sie diese Einstellung durch einen
Klick auf OK.

Sortieroptionen

[ liGroB-/Kleinschreibung beachten;

Ausrichtung
O Zeilen sortieren

I (@ spalten sortieren _Q

Sortieroptionen auf
Spalten sortieren
einstellen

Abbrechen

Sie gelangen wieder in das Dialogfeld Sortieren.
Die Beschriftungen fiir Spalte wurden auf Zeile
gedndert und Sie kénnen die entsprechenden Sor-
tieroptionen von links nach rechts einstellen.
Bestdtigen Sie Ihre Sortiereinstellungen durch
einen Klick auf OK. Ihre Liste wird sofort von links
nach rechts sortiert.

*4| Ebene hinzufagen || < Ebene laschen | E Ebene kopieren

Optionen... Daten haben Uberschriften

Zeile Sortieren nact h
T | zeterte

Reihenfolge

Sortieren nach | ailgs ~| [abisz v

So kénnen Sie nach der Spalte sortieren: Klicken Sie
auf das Listenfeld hinter Sortieren nach, erhalten Sie die
markierten Zeilen zur Auswahl
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Tipp 7:

Wie Sie Termine in Outlook blitzschnell verschieben

Mir passiert das regelméfig: Ein Geschiftspartner

ruft an oder schreibt per E-Mail, dass er einen verein-

barten Termin verschieben muss. Um diese Termin-
dnderung in Outlook festzuhalten, gibt es mehrere

Moglichkeiten.

1. Dieklassische Variante: Offnen Sie den Terminein-
trag per Doppelklick und geben Sie das gewiinschte
neue Datum und/oder die Uhrzeit ein. Anschlie-
3end speichern und schlieflen Sie den Eintrag.

2. Schneller geht es, wenn Sie den Eintrag in der
Tages- oder Wochenansicht mit der Maus auf
den gewiinschten neuen Tag im Monatskalender
(dem Datumsnavigator) ziehen. Sobald Sie die
Maustaste loslassen, zeigt Outlook den gewéhlten
Tag an: Hierhin konnen Sie den Termin zu der
gewiinschten Uhrzeit ziehen.

3. Wenn das neue Datum weiter in der Zukunft liegt,
gehen Sie so vor: Klicken Sie den Termineintrag

an und driicken Sie (StrgJ+(XJ, um ihn auszuschnei-
den. Der Eintrag bleibt weiterhin im Kalender;
erst wenn Sie ihn einfiigen, verschwindet er an
der urspriinglichen Position. Driicken Sie
(strg)+(G), geben Sie das gewiinschte Datum ein
und driicken Sie (<*). Wenn sich das Datum im
gleichen Jahr befindet, kénnen Sie die Jahresan-
gabe bei der Eingabe weglassen. AnschliefSend
fiigen Sie den Termin mit (Strg}+(V] ein.

< April 2020 p f

MO DN Ml DO FR SA S0
4030 31 1 2 3 4 5
56 7 &8 9 10 11 12
16 13 15 16 17 18 19
1720 21 22 23 24 25 26

1 27 28 29 | 30f

Ziehen Sie den Termin mit der Maus auf den gewiinschten
Tag im Datumsnavigator, also in der Monatsiibersicht links

Tipp 8:

So vermeiden Sie, dass Outlook nur

Ganztagestermine anzeigt

Wer oft im Monatskalender von Outlook arbeitet,
kennt das Problem: Klickt man einen Tag doppelt
an, um einen neuen Termin einzutragen, ist die
Option Ganztigiges Ereignis eingeschaltet und
man muss sie erst abschalten, um zum Beispiel einen
einstiindigen Termin einzugeben. Hier lesen Sie,
wie Sie das verhindern.

Das Problem losen Sie ganz einfach, indem Sie
statt eines Doppelklicks auf den gewiinschten Tag
eine der beiden folgenden Aktionen im Monats-
kalender durchfiihren:
=>» Entweder wihlen Sie den Tag aus und driicken

das Tastenkiirzel (Sirg}+(N] fiir den Befehl Neuer

Termin.
=>» Oder Sie klicken den Tag mit der rechten Maus-

taste an und rufen den Befehl Neuer Termin auf.

In beiden Fillen ist im Dialog, der darauthin geoft-
net wird, die Option Ganztigiges Ereignis abge-
schaltet €. Sie konnen nun den Beginn und das
Ende des Termins einstellen €.

Betreff | |

Ort

Beginn Di14.04.2020:)_9 | |10:30 - Ganztagiges Ereignis
Ende Di 14.04.2020 FE| |11:00 -

Beim Befehl Neuer Termin ist die Option Ganztdgiges
Ereignis abgeschaltet

Outlook schldgt als Beginn den fiir Ihren Kalender
definierten Beginn des Arbeitstages vor. Als Dauer
gibt Outlook 30 Minuten vor. Falls Sie den in Out-
look eingetragenen Beginn des Arbeitstages oder die
Dauer von Terminen dndern wollen, gehen Sie so vor:

Outlook



=>» Den Beginn des Arbeitstags passen Sie iiber den
Befehl Datei - Optionen - Kalender an und die
Zeit wihlen Sie im Feld Beginnt aus.

=> Die vorgeschlagene Terminldnge dndern Sie,
indem Sie in der Tages- oder Wochenansicht
mit der rechten Maustaste auf die Zeitleiste links

klicken und dann die gewiinschte Dauer aus-

&0 Minuten - geringstes Platzangebot far Details

12 30 Minuten

153 Minuten

10 Minuten—€)

& Minuten

13 3 Minuten - groBtes Platzangebot fir Details

wihlen €.

So dndern Sie die Dauer, die Outlook fiir Termine vorschldgt

Tipp 9:

So finden Sie schnell alle E-Mails eines Absenders, die
Sie in einem bestimmten Zeitraum erhalten haben

Wenn Sie von einem Absender sehr viele elektro-
nische Nachrichten erhalten haben und eine ganz

Suchtools auf Weitere € und dann auf Erhal-
ten.

bestimmte E-Mail suchen, empfiehlt es sich, die 4. Unter dem Suchfeld erscheint das Feld Erhal-
Suche einzugrenzen, zum Beispiel auf einen unge- ten. Hier tippen Sie den gewiinschten Zeit-
tahren Zeitraum, in dem die Nachricht eingegan- raum ein. Entweder tragen Sie ein einzelnes
gen ist. Was die wenigsten wissen: Dazu miissen Tagesdatum ein oder das Anfangs- und das
Sie nicht erst die erweiterte Suche bemiihen, was Enddatum eines Zeitraums, wobei Sie zwischen
zeitaufwendig ist. Auch tiber die Sofortsuche lasst die beiden Daten ein Leerzeichen, zwei Punkte
sich - viel schneller — nach einem Zeitraum suchen. (fiir ,,bis“) und ein weiteres Leerzeichen einge-
1. Klicken Sie in das Suchfeld . ben €. Outlook erginzt nun den Suchbegriff
2. Tippen Sie den Namen des Absenders oder den aus Schritt 1 mit dem Code empfangen: und
Betreft ein. der Zeitangabe.
3. Um die Suche einzugrenzen, klicken Sie in 5. Wenn die Suche starten soll, driicken Sie die

Outlook 2010, 2013 und 2016 auf dem Register

Q Was machten Sie tun?

Ordner Ansicht Suchen

(<2)-Taste.

Erhalten

01.01.2020 ., 15.04.2020—€)

(.”_3 ﬁ MJ [ | ] FH Diese Woche - |™ Gekennzeichnet EB B
. III ] “EI Gesendetan~- ! Wichtig )
Von Betreff Hat Kategorisiert ) Optionen  Suche
Anlagen - Ungelesen + WE'tEfE'—Q v schlieBen
rgebnisse Verfeinern SchlieBen ~
Testmann empfangen:01.01.2020 .. 15.04.2020—€) X | Aktuelles Postfach -+

-

x

Alle Ungelesen

Mach Kennzeichen ~

Rot 4

Mit dieser Suche grenzen Sie die zu findenden E-Mails auf den Zeitraum 1. Januar bis 15. April 2020 ein
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Tipp 10:

Mit diesem Trick lassen Sie sich nicht mehr standig
durch eingehende E-Mails ablenken

Untersuchungen von Microsoft und anderen IT-
Firmen wie IBM zeigen, dass E-Mails einer der
grofiten Produktivititskiller im Biiro sind. Viele
Nutzer neigen dazu, alle paar Minuten ,,mal kurz“
nachzusehen, ob neue E-Mails angekommen sind,
und das kostet viel Zeit. Denn nach jeder solchen
Unterbrechung braucht man einige Minuten, um
wieder in den Arbeitsfluss zu kommen. Eine Mic-
rosoft-Studie spricht sogar von zwolf Minuten, die
eine Unterbrechung kostet. Schon eine kleine Maf3-
nahme kann die personliche Produktivitit gewaltig
steigern.

Ich empfehle, in Outlook den automatischen
Abruf von E-Mails abzuschalten. Denn aus eigener
Erfahrung weifd ich und zahlreiche Gesprache mit
Outlook-Nutzern bestitigen das: Wenn man weif3
oder vermutet, dass neue E-Mails im Posteingang
von Outlook liegen, steigt der innere Drang, mal
schnell nachzuschauen. Deshalb: Schalten Sie den
automatischen Abruf ab und holen Sie E-Mails nur
zu festen Zeiten, etwa um 11, 14 und 16 Uhr ab.
Dazu driicken Sie zu dieser Zeit die Taste (F9) oder
klicken auf Senden/Empfangen. Zum Abschalten
des E-Mail-Abrufs, gehen Sie so vor:

1. Rufen Sie Datei - Optionen - Erweitert — Sen-
den/Empfangen auf.

2. Schalten Sie beide Optionen Automatische
Ubermittlung alle x Minuten ab € und schlie-
f3en Sie die Dialoge.

Senden-Empfangen-Gruppen

{ﬁ‘\_’ Senden-Empfangen-Gruppen enthalten eine Sammlung von Konten
. ‘::3 und Ordnern. 5ie konnen far die Gruppen festlegen, welche
Aufgaben wahrend einer Ubermittlung ausgefuhrt werden.

Gruppenname Ubermittiung

Alle Konten Online und Offline Meu...
Bearbeiten...
Kopieren...

Entfernen

Umbenennen

Einstellungen fur Gruppe “Alle Konten®

Diese Gruppe bei der Ubermittlung mit einbeziehen (F9)
DAutomatische Ubermittlung alle | 30 - Minuten
DAutomatische Ubermittlung beim Beenden des Programms

Im Offlinemodus

Diese Gruppe bei der Obermittiung mit einbeziehen [F9)
DAutomatische Ubermittlung alle | 30 | Minuten

| Schlieen |

Schalten Sie den automatischen E-Mail-Abruf ab, um
Stérungen durch eingehende E-Mails zu verhindern

Tipp 11:

So vergroBern Sie die SchriftgrofRe lhrer E-Mails
und verbessern die Lesbarkeit

Sie mochten einen E-Mail-Text grofer und beque-
mer lesen? Dafiir gibt es zwei Funktionen.

Wenn Thre Maus iiber ein Scroll-Rad verfiigt,
halten Sie gedriickt und drehen das Scroll-
Rad Threr Maus nach vorn (von Ihnen weg), um
die Anzeige im gerade ge6fineten Nachrichten-
fenster zu vergroflern. Wenn Sie das Scroll-Rad

in die andere Richtung drehen, verringern Sie den
Zoom wieder.

Alternativ konnen Sie den Zoom-Button auf der
Registerkarte Nachricht einsetzen. Auch fiir die Vor-
schau im Lesefenster finden Sie unten rechts den
Schieberegler fiir den Zoom, mit dem Sie auf Wunsch
die gewiinschte Schriftgrofie einstellen konnen.
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Tipp 12:

Wie Sie Bilder, Tabellen und Objekte schnell und
zielsicher in PowerPoint kopieren

Beim Kopieren und Einfiigen miissen Sie — anders
als in Word und Excel - in PowerPoint stets noch zur
Maus greifen und die Kopie an die gewiinschte Stelle
ziehen. Warum also nicht gleich per Maus das Objekt
ziehen und sofort an die richtige Stelle kopieren?

Objekte zeitsparend mit der Maus kopieren

1. Zeigen Sie auf den Rand des Objektes, das Sie
kopieren méchten. Driicken Sie die (Strg)-Taste
und halten Sie diese gedriickt. Der Mauszeiger
verandert sich: Ein Pluszeichen erscheint neben
dem weiflen Markierungspfeil.

2. Ziehen Sie nun mit gedriickter linker Maustaste
eine Kopie des Objektes an die gewiinschte neue
Position.

3. Lassen Sie an der Zielposition zunéchst die Maus-
taste und erst anschlieflend die (Sirg)-Taste los.

—n Profi-Tipp: Wenn Sie dabei zusatzlich
noch die ({_J-Taste gedriickt halten, bleibt
die Kopie senkrecht oder waagerecht mit dem
Original in einer Flucht.

Diese Vorgehensweise mit der Maus geht schneller
und einfacher als der Weg tiber die Zwischenablage
und die Befehle Kopieren und Einfiigen.

[stra]+

Kopieren

Exakt waagerecht oder

[Stral+[o] ™

Senkrecht kopieren

Mit diesen Tastenkombinationen kommen Sie
schneller ans Ziel

Eine Form auf mehreren Folien an der

gleichen Stelle platzieren

Benétigen Sie hingegen ein Objekt auf mehreren

Folien stets an der gleichen Stelle, dann l6sen die

Tastenkombination (Sirg)+(C) und (Strg)+(V]) zum

Kopieren und Einfiigen diese Aufgabe perfekt:

1. Kopieren Sie das Objekt mit (Strg}+(C] in die Zwi-
schenablage.

2. Wechseln Sie zur Zielposition, also zu der ande-
ren Folie.

3. Betitigen Sie hier die Tastenkombination +
(V). Im Ergebnis dessen wird die Kopie auf der
zweiten Folie exakt an der gleichen Position wie
im Original eingefiigt.

4. Mit (Strg)+(V] kénnen Sie das kopierte Objekt
beliebig oft auf weiteren Folien an gleicher Stelle
einfiigen.

Tipp 13:

So vermeiden ein Folien-Chaos wahrend

einer Prasentation

Geben Sie einfach wihrend der Prisentation die
Foliennummer und ein, und schon landen
Sie auf der entsprechenden Folie. Fiir die Seite 5
geben Sie also 5 und ein.

Diese Tastenkiirzel sollten alle Vortragenden

unbedingt kennen

® Der schnellste Weg, um die Bildschirmprésen-
tation von der ersten Folie aus zu starten, ist die

Taste (F5).
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® Wechseln Sie zur nichsten Folie oder Animation
mit der Taste (<).

® Zu einer bestimmten Folie kommen Sie wiahrend
der Prasentation, indem Sie die Foliennummer
eingeben und anschlieflend die Taste drii-
cken.

® Mochten Sie wihrend der Prasentation zwischen-
zeitlich den Bildschirm abblenden, helfen Thnen
diese beiden Tasten weiter: Mit (B) schalten Sie
den Bildschirm schwarz, mit (W) zeigen Sie einen
weifSen Bildschirm an. Soll es dann in der Bild-
schirmprésentation weitergehen, driicken Sie
erneut (B) oder (W).

® Um wahrend der Prisentation etwas hervorzuhe-
ben, halten Sie die Taste gedriickt und ziehen

mit der linken Maustaste. Der Mauszeiger veran-
dert sich und wird zu einem Laserpointer.

® Die Taste beendet die Bildschirmprisen-
tation.

Bildschirmprdsentation von erster Folie
starten

Bildschirmanzeige auf Schwarz um-
schalten (ein/aus)
Bildschirmanzeige auf Weil um-
schalten (ein/aus)

S Bildschirmprdsentation beenden

Zu Folie 2 wechseln

Zu Folie 3 wechseln usw.

@ G

m
(g}

Tasten, mit denen Sie souverdn durch die
Bildschirmprdsentation steuern

Tipp 14:

Platzhalter in PowerPoint sind verrutscht?

Das konnen Sie tun

Dank der voreingestellten Platzhalter auf Thren Folien-
layouts ist sichergestellt, dass die Inhalte auf allen Folien
stets korrekt platziert sind. So stehen z. B. die Folientitel
immer an der gleichen Stelle und die Abstdnde zum
Folienrand sind immer gleich. Durch die konsequente
Nutzung von Folienlayouts erzielen Sie somit profes-
sionelle Ergebnisse und sparen Zeit und Miihe.

So setzen Sie ein Layout zuriick

Sicher kennen Sie das: Sie arbeiten an einer Folie und

aus Versehen verrutscht Thnen ein Platzhalter. Was tun?

® Mit dem Befehl Zuriicksetzen auf der Register-
karte Start aus der Gruppe Folien konnen Sie das
per Mausklick ganz schnell wieder in Ordnung

bringen.

Mit Zuriickset-
zen bringen Sie
Platzhalter und
Texte wieder
auf den Stan-
dard zuriick

Einfiigen Entwurf Uberginge

] [=] Layout -

A
infligen Neue

s Folie~ 0 Abschnitt~

Fwischenablage [F] Faolien

® Der gleiche Befehlt hilft Thnen, wenn bei kopier-
ten Folien die Texte nicht wie gewiinscht aus-
gerichtet sind, abweichende Schriftformate und

-groflen oder falsche Aufzdhlungszeichen haben.
Der Befehl Zuriicksetzen bewirkt, dass indivi-
duelle Anpassungen zuriickgesetzt werden und
alle Platzhalter wieder die Position und Formate
des gewdhlten Layouts iibernehmen.

Profi-Tipp: Layout erneut zuweisen
Sie haben eine Folie erstellt und bewusst wichtige
Begriffe im Textplatzhalter durch Fettdruck und
besondere Farbwahl hervorgehoben? Und nun sind
Thnen einzelne Platzhalter verrutscht?

Wenn Sie jetzt den Befehl Zuriicksetzen wihlen,
riicken zwar die Platzhalter wieder an die richtige
Stelle, aber auch alle individuellen Formatierungen
sind weg. Sie hitten also die zu kennzeichnenden
Texte ganz umsonst formatiert. Offnen Sie in sol-
chen Fillen tiber die Schaltfliche Layout den Kata-
log und weisen Sie das aktive Layout — Sie erken-
nen es an der farblichen Unterlegung - erneut zu.
Klicken Sie dazu das Miniaturbild nochmals an.
So setzen Sie Grofie und Position der Platzhalter
zuriick, aber individuelle Formatierungen innerhalb
der Platzhalter bleiben erhalten.
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Tipp 15:

Wie Sie bei PowerPoint Sound iiber mehrere Folien
als Hintergrundmusik einfiigen

So gehen Sie vor:

1. Fiigen Sie liber Einfiigen =» Audio die ge-
wiinschte Audiodatei ein.

2. Markieren Sie das Lautsprechersymbol. Klicken
Sie auf den Befehl Im Hintergrund wieder-

geben.

Uberprifen Entwicklertools Add-Ins

Bildschirmprasentation Ansicht

¥ - i,
‘\\I L start Eei Présentation ausblenden | *
ol Folieniibergreifend wiedergeben
Lautstarke

- Endlos wiedergeben

Autornatisch

[[] Nach Wiedergabe zuriickspulen

Audiooptionen

Format

Kein flm Hintergrund
Effekt | wiedergeben

Audioeffekte

Mit diesem Mausklick wird die Startoption auf
Automatisch gesetzt. Auch die Kontrollkéstchen
tiir Folieniibergreifende Wiedergabe, Endloswie-
dergabe und Bei Prisentation ausblenden werden
aktiviert. Alle Optionen fiir die Hintergrundmusik
sind also mit einem Klick erledigt.

Wiedergabe

Mit diesen Befehlen untermalen Sie
Ihre Prdsentation mit Musik

Tipp 16:

So schiitzen Sie lhre PowerPoint-Prasentationen

zuverlassig

Was auf Monitoren oder Leinwdnden gezeigt wird,
ist meist nicht 100%ig gegen das Kopieren geschiitzt.
Aber mit den folgenden beiden Mafinahmen schiit-
zen Sie Thre Folien und Schaubilder weitgehend.

Folien in Bilder umwandeln

Speichern Sie Thre Présentation als Bildprasentation.

Dadurch werden alle auf einer Folie enthaltenen Ele-

mente zu einem Bild zusammengefasst und dieses

wird automatisch auf der Folie eingefiigt.

1. Klicken Sie auf Datei =» Speichern unter. Ver-
geben Sie einen neuen Dateinamen, um die bear-
beitbare Originalversion IThrer Priasentation zu
behalten.

2. Wihlen Sie als Dateityp PowerPoint-Bildpra-
sentation.

Bilder als Hintergriinde einfiigen

Noch starker schiitzen Sie die Folien, indem Sie sie
nicht nur in Bilder umwandeln, die auf der jewei-
ligen Folie liegen, sondern diese Bilder als Folien-
hintergrund einfiigen:

Gerdteunabhingige Bitmap (*.bmp)
Windows-Metadatei (*.wmf)
Erweiterte Windows-Metadatei (*.emf)
Gliederung/RTF (*.rtf)

PowerPoint-Bildprisentation (*.pphd)
Strict Open XML-Présentation (*.pptx)
OpenDocument-Prasentation (*.odp)

PowerPoint-Bildprasentation (*.ppt)

PowerPoint-Bildprdsentation wandelt alle Folieninhalte in
Bilder um, die nicht mehr verdndert werden kénnen

1. Klicken Sie auf Datei = Speichern unter.

2. Wihlen Sie als Dateityp PNG. (JPEG ergibt zwar
kleinere Dateien, allerdings oft mit etwas schlech-
terer Qualitat.)

3. Bei der folgenden Abfrage geben Sie an, dass jede
Folie exportiert werden soll.

4. PowerPoint erzeugt einen Ordner mit einem
Bild pro Folie (dhnlich einem Screenshot, aber
schneller).

5. Offnen Sie eine neue, leere Prisentation.

6. Nach einem Rechtsklick neben die Folie wahlen
Sie Hintergrund formatieren =» Fiillung =»
Bild- oder Texturfiillung =» Datei und fiigen
die Bilder als Hintergrund fiir je eine Folie ein.
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Tipp 17:

So iibertragen Sie Schrift und Absatzformatierung
elegant auf einen neuen Text

Sie mochten eine bestimmte Textformatierung
auf andere Bereiche im Dokument oder sogar in
einem anderen Dokument {ibertragen? Markieren
Sie dafiir zunédchst den Text, dessen Format Sie
tibertragen mochten. Klicken Sie auf der Kontext-
registerkarte Start auf die Schaltfliche Format
iibertragen. Der Mauszeiger verwandelt sich nun
in einen Pinsel. Markieren Sie mit dem Pinsel einen
Text im gleichen oder in einem anderen Dokument,

tibertrdgt Word die Formatierungseinstellungen

auf den markierten Text.

ol
D Mit nur zwei Klicks
Einfiigen libertragen Sie die

Formate von einem
Textteil auf einen

- ¥ Format ﬁb-eSgen
anderen

Iwischenablage P

Tipp 18:

Korrektur-Ausdrucke mit doppeltem

Zeilenabstand erstellen

Sie wollen einen Text ausdrucken, um ihn von Hand
zu korrigieren? Das kann je nach Textmenge eine
ganz schon kleinteilige Angelegenheit werden. Um
Platz fiir handschriftliche Anmerkungen und andere
Korrekturen zu schaffen, konnen Sie das entspre-
chende Dokument praktischerweise mit doppeltem
Zeilenabstand ausdrucken. Word bietet eine ein-
fache Moglichkeit, den Zeilenabstand anzupassen.

Das funktioniert in allen Word-Versionen fol-

gendermaflen: Offnen Sie das Dokument und mar-

B Gl (Text - |11 < A A Aa- | B

FK U -ax X

A-¥-A- - 1 -

Schittart 5 Absatz
FRER)

7 Standard | TKein Lee... Uberschrf... Uberschrif

L9 | nagbeene| assbeene AaBbC( AsBbCel AQB asebeer sbeeo Acbced Acsbceo AaBbeeDe

Titel

Formatvorlagen
)

Video bietet eine leistungsstarke Méglichkeit zur Unterstiitzung Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf
"Onlinevideo" klicken, kénnen Sie den Einbettungscode fiir das Video einfiigen, das hinzugefiigt
werden soll. Sie kénnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der
optimal zu lhrem Dokument passt. Damit Ihr Dokument ein professionelles Aussehen erhilt, stellt
Word einander ergidnzende Designs fiir Kopfzeile, FuRzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfiigung.
Beispielsweise kdnnen Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufiigen. Klicken

Sie auf "Einfiigen", und wahlen Sie dann die gewiinschten Elemente aus den verschiedenen

kieren Sie mit der Tastenkombination (Sirg)+(A) den
kompletten Inhalt. Driicken Sie anschliefend die
Tastenkombination (Strg)+(2). Word verdoppelt dar-
auf hin im gesamten Dokument den Zeilenabstand.
Drucken Sie den so angepassten Text aus.
Anschliefiend driicken Sie entweder die Tasten-
kombination (Sirg}+(1], um den Zeilenabstand wie-
der einzeilig zu gestalten, oder schliefien das Doku-
ment, ohne es abzuspeichern. Auf diese Weise ist
sichergestellt, dass Sie das Original nicht zerstoren.

£ Suchen ~
2B Ersetzen

Untertitel  Schwache... Hevorhe... Intensive. Fet <)y

Per zweizeiligem Ausdruck
ist die Korrektur von Doku-
menten deutlich einfacher
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Tipp 19:

So konnen Sie Word-Designs auch nachtraglich
ohne Schwierigkeiten andern

Zusammen mit der neuen Meniileiste hat Micro-
soft mit Word 2007 auch die Moglichkeit inte-
griert, verschiedene optische Designs in Word zu
verwenden. Dies legen Sie beim ersten Start einer
neuen Version von Word fest. Mochten Sie spater
auf ein anderes Design wechseln, dann rufen Sie
mit (AltJ+(X], (0] die Word-Optionen auf.

Im Meniibereich Allgemein finden Sie unter
Microsoft Office — Kopie Personalisieren das
Dropdown-Listenfeld Office Design (Word 2016

und 2013) bzw. Farbschema (Word 2010 und 2007).
Wihlen Sie hier ein alternatives Design und iiber-

nehmen Sie die Anderungen mit einem Klick auf
die Schaltflache OK.

Office-Design: =
Farbig
[f_”r_‘ke'gra“ Weihlen Sie die
Weib | Farbe fiir Ihr
Office aus

Tipp 20:

So dndern Sie die Spaltenbreite selbst
mehrspaltiger Dokumente ohne Probleme

Word bietet die Mdglichkeit, Dokumente mehr-
spaltig zu gestalten. Das ist beispielsweise fiir
Newsletter oder Seiten im Stile einer Zeitung ein
praktisches Hilfsmittel. Standardmafig teilt Word
die Spalten der Seite dabei gleichmafiig auf. Es ist
aber auch moglich, die Spaltenbreite individuell
anzupassen:
1. Word 2016, 2013, 2010 und 2007: Wechseln Sie
auf die Kontextregisterkarte (Seiten-)Layout
und klicken Sie in der Gruppe Seite einrichten

auf Spalten. Im aufklappenden Menii klicken
Sie auf Weitere Spalten.

2. Im Dialog Spalten deaktivieren Sie das Kontroll-
kastchen Gleiche Spaltenbreite.

3. Nun koénnen Sie im Bereich Breite und Abstand
tiir jede Spalte eine eigene Breite definieren. Die
kleine Vorschau zeigt die Auswirkungen der
Einstellungen.

4. Sind Sie mit der Auswahl zufrieden, iibernehmen
Sie die Anderungen mit einem Klick auf OK.

Tipp 21:

So versehen Sie lhre Dokumente blitzschnell mit

einer Datumsangabe

Vor allem in Briefen fiigen Sie haufig das aktuelle
Datum ein. Damit Sie dieses nicht jedes Mal von
Hand schreiben miissen, gibt es in allen Word-Ver-
sionen eine praktische Abkiirzung: Platzieren Sie

den Cursor an der Stelle, an der Sie das Datum bend-
tigen. Driicken Sie die Tasten (£ J+(Alt)+(D), fiigt
Word das aktuelle Datum in der gleichen Forma-
tierung wie den Text ein.
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Tipp 22:

Papiersparen leicht gemacht: So verkleinern Sie
Word-Dokumente ruck, zuck um mindestens eine Seite

Wenn Sie in Threm Biiro hiufig Ausdrucke erstellen,

bei denen das exakte Seitenlayout nicht so wichtig

ist, konnen Sie in der Praxis viel Papier und Dru-
ckertinte sparen. Word bietet dazu die Funktion

Um eine Seite verkleinern. Uber diese verindern

Sie die Text- und Bildgrofie in Thren Dokumen-

ten mit nur einem Klick, um bei lingeren Texten

mindestens eine Druckseite einzusparen. Das ist
besonders praktisch, wenn auf der letzten Seite nur
wenige Zeilen stehen.

In den neueren Word-Versionen ab Word 2007
hat Microsoft die Funktion leider ein wenig ver-
steckt. Sie konnen sie aber mit wenigen Klicks wie-
derherstellen. So gehen Sie dabei vor:

1. Klicken Sie oberhalb der Meniileiste auf der Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugrift auf den kleinen
Pfeil. Wahlen Sie im ausklappenden Menii den
Befehl Weitere Befehle.

. Sie landen nun in den Word-Optionen. Stellen
Sie hier das Dropdown-Listenfeld Befehle aus-

N

wihlen auf die Einstellung Alle Befehle um.

3. Suchen Sie dann in der grofien Liste den Befehl
Um eine Seite verkleinern € aus und markieren
Sie ihn. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzu-
fiigen €.

4. Ubernehmen Sie die Anderungen mit einem
Klick auf OK.

ADb sofort konnen Sie die Druckseiten jederzeit

mit einem Klick auf die neue Schaltfliche fiir den

Schnellzugriff reduzieren.

Beachten Sie, dass die Anderungen direkt auf das
Dokument angewandt werden. Speichern Sie das
Dokument danach ab, bleiben die Verkleinerungen
dauerhaft erhalten!

Um eine Seite verkleinern

Der Befehl Um eine Seite verkleinern ist jetzt in Ihrer
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Uberschrift 2 Gbernehmen
Uberschrift 3 Gbernehmen
Uberschrift erweitern
Uberschrift reduzieren
[Fy Uberschriften wiederholen
Uberschriftnummerierung
Bz Ubersetzen
=& Ubersetzen 3
[Ez Ubersetzungshilfe
By
=
.

Hinzufiigen = ::-E —e

Urn eine Seite verkleinern —@B) -
<< Entfernen

Umschaltfliche (ActiveX-Steuerel...

2] Ll ™

o Edilecht, fccictont

B Ubereinstimmende Felder festleg... - K Speichem
Uberschreiben € Rickgingig »
Uberschrift 1 iibernehmen (0 Wiederholen

rf'a Umn eine Seite verkleinern

Sie kénnen Ihre Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff indivi-
duell erweitern
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Nachwort

So meistern Sie die 22 haufigsten
Office-Herausforderungen problemlos!

Liebe Leserin, lieber Leser,
Sie wollen die Méglichkeiten von allen Office-Anwendungen souverdn meistern, ohne dafir
ein mehrere Hundert Seiten langes Office-Kompendium durchzuarbeiten? Sie wollen leicht
verstandliche und sofort umsetzbare Anleitungen, die auch wirklich mit jeder Office-Version
funktionieren? Dann habe ich eine gute Nachricht fir Sie. Denn mit ,,Microsoft Office-Wissen™
kdnnen Sie lhre Office-Kenntnisse innerhalb kiirzester Zeit erweitern. Die Lange und Verstand-
lichkeit der Beitrage haben wir bewusst so konzipiert, dass Sie jeweils nicht mehr als 15
Minuten Zeit investieren missen. Sie erhalten so eine stets funktionierende und schnell
umsetzbare Lésung fir |hre alltéglichen Herausforderungen mit samtlichen Anwendungen
von Microsoft Office — garantiert verstandlich, garantiert umsetzbar, mit einem garantiert
perfekten Ergebnis!

Da Sie nur allzu gut wissen, wie machtig Microsoft Office tatsachlich ist, knnen Sie sich
beruhigt auf die Unterstiitzung meines Redaktions-Teams verlassen. Es ist unser Ansporn,
Ihnen in jeder Ausgabe von ,Microsoft Office-Wissen™

= leicht umsetzbare,
=>» zeitsparende,
=>» garantiert funktionierende Anleitungen, Tipps und Tricks zu prasentieren.

Mit den l6sungsorientierten und auf maximalen Nutzwert hin ausgerichteten Beitragen in
.Microsoft Office-Wissen" erschlielRen Sie sich gleich vier Vorteile auf einen Schlag:

1. GenieBen Sie das gute Geflhl, jederzeit eine optimale Lésung in der Hinterhand zu haben
— statt unvollstandiger und schlecht aufbereiteter Tipps aus dem Internet

2. Alle Lésungen in ,Microsoft Office-Wissen™ werden von meinem Redaktionsteam und mir
stets auf Umsetzbarkeit und maximalen Praxisnutzen hin geprift.

3. Erledigen Sie alle Office-Aufgaben schneller und verbliffen Sie lhre Familie mit eindrucks-
vollen Dokumenten.

4, Personliche und individuelle Beratung: mehr als nur ein Helpdesk! Bei lhren individuellen
Fragen und selbst anspruchsvollen Office-Problemen stehe ich lhnen als Office-Expertin
mit einer 1:1-Beratung per E-Mail zur Seite. Selbstverstandlich kostenfrei!

Wie Sie sehen, kenne ich die wahren Herausforderungen fiir Sie als Office-Anwender nur allzu
gut. Ich unterstitze Sie gerne dabei, Sie bei lhren samtlichen Office-Herausforderungen zu
unterstiitzen. Mit ,,Microsoft Office-Wissen™ haben Sie die Gewissheit, jedes Office-Problem
in den Griff zu bekommen. Aber nicht nur das: Nach und nach erschlieflen Sie sich samtliche
Funktionen des gesamten Microsoft-Office-Pakets und kénnen jede Herausforderung mit
Word, Outlook, Excel und Co. souveran meistern.

Mit herzlichen GriRen, lhre
JZM,A %‘73&14,

Saskia GielRen
Chefredakteurin von ,,Microsoft Office-Wissen"
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