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Grundlagen Microsoft Office 2007

Zwischen der Version 2003 und 2007 haben sich grundlegende Anderungen in der Benutzerfiihrung
ergeben. Die Vorteile der neuen Version sind wichtig. Viele Vorgange sind einfacher geworden, Dia-
gramme und Elemente sind wesentlich schéner und einfacher zu handhaben.

Alle Grundlagen von MS Office 2007 werden anhand von Word 2007 Beispielen erklart, weil es das
am haufigsten verwendete Office 2007 Programm ist. Alle Funktionen sind auf Excel , Power Point
und Outlook tbertragbar.

Microsoft Office Fluent-Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache von Office 2007 wurde neu gestaltet und ersetzt nun Menis, Symbolleisten
und den grof3ten Teil der Aufgabenbereiche aus friilheren Word-Versionen durch einen einzigen einfa-
chen und ubersichtlichen Mechanismus. Die neue Benutzeroberflache wurde so konzipiert, dass Sie
Ilhre Produktivitéat in Office steigern, die richtigen Features fir verschiedene Aufgaben einfacher fin-
den, neue Funktionen erkennen und effizienter arbeiten kénnen.

Jedoch findet sich der Einsteiger schneller im neuen Office 2007 zu Recht als erfahrene Benutzer.
Denn die missen nun suchen, wo welcher Befehl hin gewandert ist (man gewdhnt sich auch an unlo-
gische Dinge und tut sich dann umso schwerer, wenn es auf einmal einfacher, da logischer ist).

Multifunktionsleiste

Die Multifunktionsleiste im oberen Bereich beinhaltet die wichtigsten Befehle im direkten Zugriff (z.B.
ausschneiden, einflgen, formatieren, Bilder einfligen)

Die Multifunktionsleiste hat drei Bereiche:
o Die Registerkarten fur jeweils einen wichtigen Bereich

¢ Die Registerkarten beherbergen die Gruppen, der jeweiligen Namen der Gruppe ist unten
angegeben (z.B. Schriftart, Formatvorlagen)

¢ Innerhalb der Gruppen gibt es dann die Befehle (z.B. ausschneiden, einfugen, Fettdruck)

Multifunktionsleiste

{ 01 = 9 - s www.studium-und-pc.de  Umsteiger zu Off
- =
Relter Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansich
2
B | Cambria (Uberschrif ~ 12 * [AAT A | |3=a= it || 22 EE"%HI q |
Einigen o || P ke s |22 A ] [eEEEE (=) (O -
Zwischen,,, ¥ Schriftart u Absatz &

Gruppe
Dialogfeld Befehl

Teilweise sieht man beim Anwéhlen der Befehle sofort im Dokument eine Vorschau — gut zum Testen
bei Schriftarten.

Kontext Registerkarten

Teilweise werden Registerkarten erst angezeigt, wenn sie bendtigt werden. Wahlt man z.B. ein Bild
aus, erscheinen Uber den Registerkarten "Format" die Bildtools mit den Befehlen, die fir Bilder nutz-
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bar sind. Bendtigt man dieses Register nicht mehr, einfach auf3erhalb klicken und die normalen Grup-
pen erscheinen wieder. Der exakte Begriff dafiir ist "Kontext Registerkarten"”.

rﬁ;\ H9-0)= www.studium-und-pc.de  Kopf- und FuBzeilentools
6t |
" J Start Einfugen Seitenlayout Verweise Entwurf

Im obigen Beispiel wird gerade die Kopfzeile bearbeitet. Deshalb taucht die ,Kontext Registerkarte®
"Kopf- und FuRzeilen" auf.

Dialogfeld

Gangige Befehle haben einen Verweis auf ahnliche, seltener verwendete Befehle - dies zeigt dann im

Gruppenfeld unten rechts den kleinen Pfeil. | I
e - P e

Dieser 6ffnet das zur Gruppe passende Dialogfeld i W S

mit weiteren Méglichkeiten. | schriftart | zeichenabstand |

In diesem Beispiel 6ffnet der kleine Pfeil in der

Gruppe Schriftart den Dialog Schriftart. Schriftart: Schriftschnitt:  Grofe:
‘ Arial |Standard

Andalus -
Angsana New |_|
AngsanaUPC i
Arabic Typesetting

Arial

Arial + 10 v | A A'||'i§|

| F & U~ abe % 3% Aa~|[B2~ A~
‘ ' : Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe: -

| avtomatisch [] [ohne)  [v] [ avtomatsch [~
Effekte

P""-ﬂ.str‘ler‘ Jj Sdlar ?""“" L

Schriftart

Microsoft Office-Schaltflache (Dz‘

Diese Schaltflache befindet sich in der oberen linken Ecke. Damit kénnen Sie das hier dargestellte
Menu 6ffnen.

v Dokumentstruktur ",',="' | 1‘} v 20100118 _Office 2007 Grundlagen Word ExcelOu
]‘ ) Zuletzt verwendete Dokumente
Neu
- 1 20100118_Office 2007 Grundlagen Word ExcelOutlook - deutsch -SC.., =
< . 2 The end of the office.docx =
| / Offnen
3 Tutorial Google Wave.docx L=
: 4 Google Wave.docx =
Speichern
5 Auch wenn ich die Art von Herrn U.docx =
= 6 Office 2007 Grundlagen Word Excel - englisch.docx =
& Speichern unter »
7 Office 2007 Grundlagen Word ExcelOutlook - deutsch - LS -v0.2-1,., =
8 Office 2007 Grundlagen Word Excel - deutsch.docx

REAY ar s SN LR ,a»

Die Schaltflache ,Office” Gbernimmt im Wesentlichen die Aufgaben des friheren Menus ,Datei*.
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Wer als erfahrener Office-User das Men( "Datei" vermisst, sollte auf die neue "Office-Schaltflache"
klicken. Gekennzeichnet ist sie mit dem Office-Symbol. Ein Mausklick darauf zeigt altbekannte Befeh-
le, wie etwa "Neu", "Offnen" oder "Speichern”.

Auch die Liste der zuletzt verwendeten Dokumente fehlt nicht. Sie sieht anders aus und steht jetzt an
prominenter Stelle, ganz oben rechts im zweigeteilten Fenster der Schaltflache "Office". Wollen Sie
also eine der kirzlich bearbeiteten Dateien 6ffnen, klicken Sie einfach auf den gewilinschten Dateina-
men.

Ein Mausklick auf den Eintrag "Neu" fiihrt wie gewohnt zum Dialogfenster "Neues Dokument". Trotz
verandertem Outfit 6ffnen Sie hier entweder ein neues leeres Arbeitsblatt oder Sie suchen Uber ein
ebenfalls neu gestaltetes Dialogfenster eine der dort angebotenen Dokumentvorlagen, etwa eine
Briefvorlage, aus.

Verandert ist auch der Befehl "Speichern unter". Das dazugehdrige Untermenu bietet gleich die gan-
gigen Speicherformate an. Wollen Sie lhre Datei ganz einfach im Word-Format sichern, wahlen Sie
den ersten Eintrag "Word-Dokument".

Soll die Datei noch mit alteren Word-Versionen bearbeitet werden kénnen, klicken Sie auf "Word 97-
2003-Dokument”.

An dieser Stelle wird auch der Export der Word-Datei als PDF angeboten. Neu hinzugekommen sind
ferner die Befehle "Vorbereiten" und "Veroffentlichen”. Die Option "Vorbereiten" benétigen Sie, wenn
Sie ein Word-Dokument an andere weiterleiten, es verschliisseln oder signieren mdchten.

Symbolleiste fir Schnellzugriff
Die Symbolleiste fur Schnellzugriff befindet sich oben links - neben der runden Office-Schaltflache.

SNCEETIE

il
_,,/ Start Einfugen

Der Vorteil dieser Symbolleiste ist, dass sie immer im Vordergrund vorhanden ist (im Gegensatz zu
den Gruppen der Registerkarten, die sich hinter dem gerade verwendeten Register verstecken). Der
andere grol3e Vorteil liegt darin, dass oft benétigte Befehle dort aufgenommen werden kénnen.

Symbolleiste fir den Schnellzugriff erweitern

Wenn es bestimmte Befehle gibt, die oft bendtigt werden, kdnnen diese in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff aufgenommen werden. Anfangs gibt es dort nun die Befehle speichern, Riickgangig
machen und Wiederholen).

Um dort weitere Befehle hinzuzuftigen, den gewiinschten Befehl in der Multifunktionsleiste mit der
rechten Maustaste auswéahlen und dann den Punkt "Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufi-
gen" anwahlen.

Im folgenden Beispiel wurde der Pinsel (er Gbertragt Formate) mit der rechten Maustaste angeklickt.
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- \'d 9~ 3 www.studium-und-pc.de  Umsteiger zu Office 2007.docx
—/ Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicl

G

| calibri (extkorper] - 10 - || A AT [ “_:

AaBbC

Einfagen _ ||[ B # I v ahe s s Aavll32- A |
% % Zu Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufGgen

| T Stan

Zwischena,,
Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

Und schon haben wir die Symbolleiste erweitert.

N9 S

: Start Einfugen

Um den Befehl wieder aus der Schnellzugriffs-Symbolleiste zu entfernen, mit der rechten Maustaste
darauf klicken und den entsprechenden Menteintrag auswéhlen.

Durch die Schnellzugriffs-Symbolleiste sind die Befehle dann immer griffbereit, egal auf welcher Re-
gisterkarte man sich befindet.
Optionen

Einige Befehle aus Office 2003 sind in Office 2007 nur Gber die Liste aller Befehle im Dialogfeld Word-
Optionen zuganglich. Um diese Befehle in Office Word 2007 zu verwenden, fiigen Sie diese der Sym-
bolleiste fur den Schnellzugriff hinzu.

Minisymbolleiste
Um noch schneller Zugriff auf bestimmte Befehle zu erhalten, gibt es nun die Minisymbolleiste.
Mit der Minisymbolleiste erhdlt man die wichtigsten Optionen, die fir das entsprechende Element Sinn

machen. Das bedeutet, dass die Minisymbolleiste andere Mdglichkeiten bei Bildern bietet als bei Tex-
ten.

Cambria (U ~ 12 ~ A" A" A~ S
Fla = A -
[F| E¥-A

Oberhalb erscheint nun durchsichtig die Minisymbolleiste. Bewegt man die Maus auf diese, wird sie
kraftiger in den Farben und man hat nun Mdglichkeiten, die fir diese Auswahl am haufigsten benétigt
werden. Also im Beispiel Textmarkierung Schriftart, Farbe, Schriftgro3e und -schnitt, Einzug etc.

i (e

A
(]

-—

.
.

Zoomfunktion

Wer die Ansicht seines Arbeitsblattes vergrof3ern oder verkleinern wollte, dem stand in Office 2003 ein
Zoom-Fenster in der Symbolleiste zur Verfiigung. Dort liel3 sich ein VergréRerungsfaktor einstellen.

In Office 2007 erreicht man dies schneller und kom-
fortabler, da ein einfacher Schieberegler die Ansicht
stufenlos vergrol3ert oder verkleinert.

Will man also Details in Ihrer Datei Uiberpriifen und dazu die Ansicht vergro3ern, dann bewegt man
den Mauszeiger unten in die rechte Ecke des Bildschirms. Dort gibt es einen Schieberegler, der von
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einem Minus- und einem Pluszeichen begrenzt wird. Um die Ansicht zu vergrof3ern, klickt man auf den
Schieberegler und zieht Ihn mit gedriickter Maustaste zum Pluszeichen hin. Soll die Ansicht verklei-
nert werden, verschiebt man den Regler nach links zum Minuszeichen.

Ansichten, Lineal

Uber die Symbole neben dem Schieberegler wechselt man zur
"Entwurfs-" oder zur "Gliederungs-Ansicht". Dabei ist jetzt die
"Entwurfs- Ansicht" die friihere "Normalansicht". al

= Ausrichten ~

Zur Anzeige des Lineals oberhalb des Arbeitsblattes, klickt man . _,;,Ndm
auf das Symbol oberhalb des Scrollbalkens. Das vertikale und S =

oA AR B
P

das horizontale Lineal erscheinen auf dem Monitor. /‘

_ 5

Neue Dateiformate

In Office 2007 verwendet Microsoft sogenannte XLM-Dateiformate.

Vorteile der XLM-Dateiformate

Office-XML-Formate bringen eine Vielzahl von Vorteilen mit sich, nicht nur fir Entwickler und die von
ihnen entwickelten Lésungen, sondern auch fir einzelne Benutzer sowie Organisationen aller Gro3en:

o Kompakte Dateien Dateien werden automatisch komprimiert und weisen in einigen Fallen eine
bis zu 75 % geringere Grol3e auf. Office-XML-Formate nutzen die ZIP-Komprimierungstechnologie
zum Speichern von Dokumenten und bieten so potenzielle Kosteneinsparungen, da der zum Spei-
chern von Dateien erforderliche Speicherplatz reduziert und die zum Senden von Dateien per E-
Mail, uber Netzwerke und im Internet bendtigte Bandbreite begrenzt werden kann.

e Verbesserte Wiederherstellung beschadigter Dateien Dateien sind modular strukturiert, damit
die einzelnen Datenkomponenten in der Datei getrennt voneinander bleiben. Dadurch kénnen Da-
teien auch dann gedffnet werden, wenn eine Komponente in der Datei (beispielsweise ein Dia-
gramm oder eine Tabelle) beschéadigt ist.

e Einfachere Erkennung von Dokumenten mit Makros Dateien, die mithilfe des Standardsuffix
"X" gespeichert werden (z. B. DOCX und PPTX), kdnnen keine VBA-Makros (Visual Basic fur Ap-
plikationen) oder ActiveX-Steuerelemente enthalten und bergen somit nicht die Sicherheitsrisiken
in sich, die ansonsten mit dieser Art von eingebettetem Code in Verbindung gebracht werden. Nur
Dateien, deren Dateinamenerweiterungen mit einem "m" enden (z. B. DOCM und XLSM) kdnnen
VBA-Makros und ActiveX-Steuerelemente enthalten, die in einem gesonderten Abschnitt der Datei
gespeichert werden. Durch die Dateinamenerweiterungen kénnen Dateien mit Makros klar von Da-
teien ohne Makros unterschieden werden; Antivirusprogramme kénnen Dateien, die potenziell
bosartigen Code enthalten, somit einfacher erkennen. Darlber hinaus kénnen IT-Administratoren
die Dokumente, die unerwiinschte Makros oder Steuerelemente enthalten, blockieren, sodass die
restlichen Dokumente risikofrei getffnet werden kénnen.

e Verbesserter Datenschutz und zusatzliche Kontrolle Uber persénliche Daten Dokumente
kénnen vertraulich freigegeben werden, da personengebundene sowie unternehmensrelevante In-
formationen, wie Verfassernamen, Kommentare, nachverfolgte Anderungen und Dateipfade mithil-
fe des Dokumentinspektors leicht erkannt und entfernt werden kénnen.

Umgang mit Dokumenten, die Makros enthalten

Office 2007 verwendet fir Dokumente mit eingebetteten Makros ein eigenes Dateiformat (DOCM bzw.
XLSM), sodass sofort zu erkennen ist, ob in einer Datei eingebettete Makros ausgefihrt werden kén-
nen.

Wenn eine Office-Datei gedtffnet wird, die Makros enthalt, dann werden diese Makros zunachst deak-
tiviert. So kdnnen diese Makros keinen Schaden anrichten
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Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins
B % Arial 10 ~|A LI = =¢ | standard v :}5 ==
= ;;g =2 _‘
Einfugen | = 5’3' 4@ A 000“33 .;?8‘ Bedingte AlsTi
b Formatierung ~ format
Zwischenablage ™ Schriftart F Ausrichtung ] Zahl lu Forn

@ Sicherheitswarnung Einige aktive Inhalte wurden deaktiviert, |

Optionen...

Die Makros kénnen temporéar oder dauerhaft aktiviert werden.

nen“ gedffnet werden:

[

Microsoft Office-Sicherheitsoptionen

@ Sicherheitswarnungen - Mehrere Probleme

Fir beide Falle muss der Dialog ,Optio-

[ 2 |l

Makro

vertrauen.

Makros wurden deaktiviert, Makros kénnen Viren oder sonstige Sicherheitsrisiken
enthalten. aktivieren Sie diesen Inhalt nur, wenn Sie der Quelle dieser Datei

»

Warnung: Es kann nicht festgestellt werden, ob dieser Inhalt aus einer
vertrauenswiirdigen Quelle stammt. Sie sollten diesen Inhalt deaktiviert
lassen, aufier wenn von diesem Inhalt wichtige Funktionalitat
bereitgestellt wird und Sie dessen Quelle vertrauen.

YWeitere Informationen

Dateipfad: M:\Office 2007 \CollectionM, xlsm

—_— ") Diesen Inhalt aktivieren

Datenverbindung

wenn Sie der Quelle dieser Datei vertrauen,

Dateipfad: M\ Office 2007 \CollectionM, xlsm

@ Vor unbekanntem Inhalt schiitzen {empfohlen)

e

Datenverbindungen wurden gesperrt, Wenn Sie Datenverbindunagen aktivieren, ist
der Computer maglicherweise nicht mehr sicher. Aktivieren Sie diesen Inhalt nur,

m

-

Vertrauensstellungscenter Gffnen

£ Ok { [ Abbrechen ]

Sollen die Makros einmalig aktiviert werden, dann genugt die Option ,Diesen Inhalt aktivieren®.

Fir eine dauerhafte Aktivierung der Makros muss das Vertrauensstellungscenter (Link links unten in
der Dialogbox) geoffnet werden. Dort muss dann der Speicherort der Datei, die das Makro enthalt, fir

vertrauenswiurdig erklart werden:
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Vertrauensstellungscenter @

Vertrauenswiardige Herausgeber

Vertrauenswiirdige Speicherorte

Wertrauenswurdige Speicherorte
P Warnung: Alle Speicherorte werden als vertrauenswirdige Quellen zum Offnen von Dateien behandelt.

Add-Ins Wenn Sie ginen Speicherort dndern oder hinzufdgen, sollten Sie sicherstellen, dass der neug Speicherort
) sicher ist,
ActiveX-Einstellungen Ffad Beschreibung Anderungsdatum

Eenutzerspeicherorte

C..am Files\Microsoft Office'\Templates,  Excel 2007-Standardspeicherort: Anwen...
Cha\Roaming \Microsoft' Excel\ MLSTART,  Excel 2007-Standardspeicherort: Benutz...
ChSMicrosoft Office\ Officel 2\ MLSTART Excel 2007-5tandardspeicherort: Excel-5..,

Externer Inhalt ChueDatatRoaming \Microsoft\Templates Excel 2007-Standardspeicherart: Benutz..,
C
C

Einstellungen fir Makras

Statusleiste

DeaMicrosoft Office’\ Officel 2\STARTUP Excel 2007 -5tandardspeicherort: Office-.,

Datenschutzoptionen e sMicrosoft Office\Officel 2\Library Excel 2007-5tandardspeicherort: Add-Ins

Richtlinienspeicherorte

Nutzung der neuen Formate in alteren Versionen

Das neue Office 2007 setzt das neue Dateiformat XML ein. Damit auch &ltere Office-Versionen kom-
patibel zu Office 2007 sind, stellt Microsoft das kostenlose "Microsoft Office Kompatibilitatspaket" zur
Verfuigung. Dadurch kdnnen dann auch Word-Dokumente in den neuen Formaten DOCX und DOCM
direkt gedffnet, gespeichert oder bearbeitet werden. Ebenfalls kbnnen Dokumente direkt im neuen
Format erstellt werden. Die Konverter werden fest integriert, als wenn es sich um Standardfunktionen
handeln wirde. Die grundséatzlichen Fahigkeiten von Word werden nicht verandert. Nur die neuen
Dateitypen *.docx und *.docm sind im Word hinzugefiligt worden.

In Office 2007 besteht aber auch die Mdglichkeit, beim Speichern ein alteres Dateiformat anzugeben,
wobei dabei neue Formatfunktionen verloren gehen kénnen.

Designvorlagen

Eine der besten Erweiterung im Office 2007 sind die Design- und Formatvorlagen.

Wer schon mit MS-PowerPoint® gearbeitet hat, ist wahrscheinlich mit der Méglichkeit vertraut, die
Ansicht einer Prasentation einfach umzugestalten, indem man das Foliendesign andert.

Ahnlich den Designs von MS-PowerPoint hat Microsoft jetzt Vorlagen (oder Themen) in MS-Excel
2007 und MS-Word 2007 integriert. Man kann die Vorlagen nicht nur dazu verwenden, die Ansicht
eines Dokumentes in Sekunden umzugestalten, sondern auch hinzugefiigter Text wird sofort der ak-
tuellen Vorlage angepasst. AuBerdem bietet die 2007 Version dieser Programme die Moglichkeit,
Office-Dokumente durch die Verwendung ubergreifender Themen zu koordinieren.

Was ist eine Design-Vorlage?

Ein Dokumententhema ist eine Reihe von Farben, Schriftarten, und grafischer Elemente, die man
verwendet, um ein Dokument zu formatieren. Wenn man diese Vorlagen-Elemente in einem Office-
Dokument verwendet, kann man die komplette Ansicht des Dokumentes einfach &ndern, indem man
eine andere Vorlage auswabhlt.

Um den Vorteil der Vorlagen zu verstehen, wird ein Word 2007 Beispiel verwendet, weil es das am
haufigsten verwendete Office 2007 Programm ist. Microsoft hat bereits 30 Vorlagen fir Word bereit
gestellt, so ergibt sich eine breite Vielfalt, um auszuwéhlen.

Hinweis: Die folgenden Schritte sind in Excel 2007 &hnlich und nur leicht abgeandert auch in Power-
Point 2007 anzuwenden.

Um eine Design-Vorlage in einem Word Dokument zu verwenden, fiihrt man folgende Schritte aus:
1. Word 2007 starten
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