Microsoft Office 2010 - Anwendungen

Allgemeines

» Vorgegebene und selbst erstellte Tastenkombinationen
» Sicherheitsliicken schlief3en

>
>
>

Dateivorschau im Explorer nutzen
Bildschirmaufnahmen(Screenshots)
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Word 2010, Teil 1

>
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Texte einer PDF-Datei in Word 2010 weiter bearbeiten

Bilder in Word einfligen und positionieren

Tabellen in Text einfligen und positionieren

Absatzmarke vor einer Tabelle am Dokumentenanfang einfligen
Private Informationen aus Dokumenten und Dateien entfernen
Durch Kopieren unterschiedliche Formatierungen vereinheitlichen

Outlook 2010 / Windows Live, Mail Teil 2 wird in einem weiteren Vortrag vorgestellt



Vorgegebene Tastenkombinationen

Ubersicht der gangigen Zeichen, die in Verbindung mit der Taste AltGr eingefuigt werden
kénnen:

@  Alpha-Zeichen AltGr + Q
2 hochgestellte 2 AltGr + 2
€ hochgestellte 3 € AltGr + 3
{ geschweifte Klammer auf AltGr + 7
} geschweifte Klammer zu AltGr + 0
U My AltGr + M
\ Backslash AlGr + 3
~ Tilde AltGr + +
| Filterzeichen AltGr + <
Anmerkung:

Die Kombination aus Alt + Strg entspricht auch der Windows-Taste AltGr

Funktionen und Tipps fiir
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Vorgegebene und selbst erstellte Tastenkombinationen

E& Eigenschaften von Microsoft Excel |
Sicherheit I Detailz I Vorgangerversionen
Allgemein Verknipfung Kompatibilitat

A .

Vi Microsoft Excel 2010

& =4

Zieltyp: Anwendung

Zielort:

Ziel: I":':z-:-". Cfice Single Image 2010

Ausfahren in: I

Tastenkombination: IKeine \

Ausfihren: |Nomales Fenster (=]

Kommentar: IEerechnungen gusfihrer\Irformationen an
[rateipfad offfemn | Anderes Symboll. . | ftert ... |

N

QoK I Abbrechen

[Eermehmen |

Tastenkombinationen kénnen zum Offnen von
Programmen erstellt werden. Sie erleichtern
Interaktionen mit dem Computer.

Fur einen Programmstart unter Windows 7 kann eine
Tastenkombination zugewiesen werden.
Sie beginnt mit der Tastenkombination STRG+ALT.

Die Tasten ESC, TAB, DRUCK sowie die
EINGABE-, LEER-, UMSCHALT- oder RUCKTASTE
konnen fur Tastenkombination nicht verwendet
werden.

Jede Taste kann nur mit einer Funktion belegt
werden.

\ Wenn noch keine Taste fur eine Tastenkombination

gedrickt wurde, wird im Feld Tastenkombination
das Wort Keine angezeigt.



Vorgegebene und selbst erstellte Tastenkombinationen

Das Programm Outlook kann auch mit einer
Tastenkombination aufgerufen werden:

Im Beispiel soll das Zeichen ,O" als
Tastenkombination verwendet werden
STRG + ALT + O oder
AltGr + O



I ORCIEEE W RIN

Erstellen einer Tastenkombination: Vorgehensweise

Klick mit der rechten Maustaste auf das Programm-Symbol Outlook Or
zeigt ein Kontextmenti =
Klick auf den Eintrag Eigenschaften
Fenster Eigenschaften von .... wird angezeigt _ -
Klick auf Registerkarte Verknipfung -
_ Sicherheit I D;t.:i!;:. ! *‘organgerversionen I
Im Feld Tastenkombination z. B. ein ,O“ eingeben S Vekniphng | Kompatiitat
Klick auf Schaltflache Ubernehmen w Outooke 2010
Klick auf Schaltflache OK Zietyp: Anwendung
$ iy pee . - - Zielort:
....... R S A S SR O 4—° Fiel: Ir-.li-:r-:-s-:-ft (ffice Single Image 2010
F— e Ausfiihren in: [
: : Tasterkombination-” | !STHG+ALT+OI
® A'esww -. ’. .. .. : . Ausfiihren: |N0rrnales Fenster j
Layout il o " Kommertar: ISenden und empfangen Sie E-Mail. Verwalt
O'dner-ut:d&ad’aopw;: - Dateipfad oifnen) | [ Anderes Spmtoll. Eweiet... |
___ ScheBen . . | oK \ Abbrechen Ubemehmen]
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Vorgegebene und selbst erstellte Tastenkombinationen

x|
Sicheheit | Detals | Vorgangerversionen
Hlgemen Vetinipfng | | - Kompatbinat Das Programm Excel kann auch mit einer

| J.'_“| Microsoft Excel 2010
==

Jieltyp: Armwendung
Fielort:

Fiel: I crosoft Office Single Image 2010

Ausfihren in: | /

Tastenkombination: ISTHG = ALT =+ "4

Ausfuhren: IN:::n'naIes Fenster j

Kommentar: IBerechnungen ausfihren, Informationen an
[ateipfad offrien | Snderes Symbal... Erweitert... |

0K | Abbrechen Ubemehmenl

Tastenkombination aufgerufen werden.

Nach Dricken irgendeiner Taste (z. B. E)
/wird das Feld Tastenkombination durch

STRG + ALT + dem Buchstaben E
ausgefullt.

Anmerkung:

Mit der Zuweisung Alt + Strg + E wird
standardmalfig das Euro-Zeichen (€) eingeflgt.

Dies kann auch mit den Tasten AltGr + E ausgefihrt
werden.

Achtung:
Doppelbelegung vermeiden!

Jede Taste kann nur mit einer Funktion belegt
werden.




Sicherheitslicke schliel3en

StandardmaRig blendet Windows 7 die Dateierweiterungen bei allen bekannten
Dateitypen aus. Dazu gehéren zum Beispiel:

Bilder Jpg
Office-Dateien .doc; docx; xls; xlsx; ppt; pptx
Programme .exe; .com

» Sind die Dateitypen ausgeblendet, konnen virenverseuchte E-Mail-Anhange,
z. B. mit der ungewdéhnlichen Endung .pdf.exe oft nicht rechtzeitig erkannt werden

Weil die Dateiendung .exe ausgeblendet wird, erscheint die Datei als harmlose
PDF-Datei (z. B. Rechnung.pdf)

Die Dateitypen sollten daher immer angezeigt werden

» Die Einstellung im Windows-Explorer ist entsprechend anzupassen

Funktionen und Tipps fir
Microsoft Office 2010 Anwendungen

04.02.2014



Sicherheitslicke schliel3en

Ordneroptionen

Mligemein  Ansicht | Suchenl

M

dieses Typs Ubemehmen.

Far Ordner dbemehmen

— Ordneransicht %
Sie konnen die Ansicht (z. B. Details oder Symbale),

EEE die Sie fur diesen Ordner werwenden, fir alle Ordner

Ordner zunicksetzen |

Erweterte Bnstellungen:

Dateien und COrdner
Bei der Eingabe in dg@f Listenansicht

[] Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden
Freigabe-Assistent wverwenden (empfohlen)

[ Geschiitzte Systemdateien ausblenden (empfohlen)
Immer Menus anzeigen

[ Immer Symbole statt Miniaturansichten anzeigen

‘] |

il

Standardwerte |

X

N

oK

Dateitypen einblenden

Klick im Explorer in der Symbolleiste auf
Organisieren/Ordner- und Suchoptionen

Fenster Ordneroptionen wird angezeigt

1. Klick im gedffneten Fenster auf die
Registerkarte Ansicht

2. In der Liste Erweiterte Einstellungen
die Option Erweiterungen bei
bekannten Dateitypen ausblenden
deaktivieren durch entfernen des
Hakchens

3. Klick auf Ubernehmen

4. Klick auf OK

die Dateitypen werden wieder
angezeigt

| Abbrechen | [bemehnmen

—©
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Sicherheitslicken schliel3en

Updates
Es wird empfohlen zu kontrollieren ob alle wichtigen Updates auf dem System installiert sind.
Um Sicherheitsliicken zu schliel3en ist das Installieren der Sicherheitsupdates wichtig.

Vorgehensweise
& Systemsteuerung\Alle Systemsteuerungselemente \Windows Update _ . . .
S~ Prifung ob alle Updates installiert

(?( :ﬁv | _| + Systemsteuerung - MIWrungselemente ~ Windows Update Sind'

Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras 7

Systemsteuerung starten und die
Funktion Windows Update

Startseite der Systemsteuerung Windows Update

Mach Updates suchen

Einstellungen &ndern R_" Die Updates wurden installic anrUfen:

d lauf i . .
Updateverlauf anzeigen | g/' Es sind weitere Updates verflghs 1. Fenster Windows Up date wird
Ausgeblendete Updates anzeigen - Erfolgreich: 1 Update an ezei t
L[ILTS]TES: Haufig gestellte Fragen Optionale Updates (berpriifen g g

2. Klick auf Installierte Updates
|Ipdates wurden zuletzt gesucht:  Gestern um 19: . .
Updates wurden installiert: Heute um 10:1 al I e |nStal I e rte n U pdateS we I‘d en
Sie erhalten Updates: Fur Windows u angeliStet
Weitere Informationen zu kostenloser Software — sortiert nach Namen und
Siche auch Klicken Sie hier, um Details zu erhalten. D t
Installierte Updates atum
£7 windows Anytime Upgrade ‘\6
04.02.2014 Funktionen und Tipps fir 9
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Sicherheitslicken schliel3en

Installierte Updates .

-1 x4

@( :Jv |_=| + Systemsteuerung + Alle Systemsteuerungselemente = Programme und Funktionen = Installierte Updates v [y I Installierte Updates. .. m‘

Datei Bearbeiten Ansicht Extras ?
Startseite der Systemsteuerung Update deinstallieren

Programm deinstalieren Wahlen Sie ein Update aus der Liste aus, und Kicken Sie auf "Deinstallieren™ oder “Andern®, um es zu deinstallieren.

'?-,f' Windows-Funktionen aktivieren
oder deaktivieren

Organisieren *  Deinstallieren 122 - .@.
MName |v| Programm |v| Version |v| Herausgeber |v| Installier... - |v A|
Adobe Reader XI (11.0.05) - Deutsch (1) =

["=]Adobe Reader XI (11.0.05) Adobe Reader ¥XI {11.0.05) - Deutsch 14.10.2013

Security Update for Microsoft Office 2007 suites (KB2817541) 32-Bit Edition Compatibility Pack fiir 2007 Office System 11.12.2013
["" Security Update for Microsoft Office 2007 suites (KB2827329) 32-Bit Edition Compatibility Pack fiir 2007 Office System 13.10.2013
["" Security Update for Microsoft Office 2007 suites (KB2827326) 32-Bit Edition Compatibility Pack fiir 2007 Office System 13.10.2013
[m*security Update for Microsoft Office 2007 suites (KB2750591) 32-Bit Edition Compatibility Pack fiir 2007 Office System 13.10.2013
@Security Update for Microsoft Office 2007 suites (KB2557373) 32-Bit Edition Compatibility Pack fir 2007 Office System 21.09.2013
@Updat& for Microsoft Office 2007 suites (KB2767349) 32-Bit Edition Compatibility Pack fiir 2007 Office System 21.09.2013
["" Security Update for Microsoft Office 2007 suites (KB2750411) 32-Bit Edition Compatibility Pack fiir 2007 Office System 21.09.2013
[»*|Microsoft Office Compatibility Pack Service Pack 3 (SP3) Compatibility Pack fiir 2007 Office System 20.059.2013
@Security Update for Microsoft Office PowerPoint 2007 (KBE25965843) 32-Bit Edition  Compatibility Pack fir 2007 Office System 20.09.2013

Microsoft Office FrontPage 2003 (18) =

@Security Update for Office 2003 (KBE2850047): GDIPLUS Microsoft Office FrontPage 2003 11.12.2013
[2 Sicherheitsupdate fiir Office 2003 (KB2760494): MSCONY Microsoft Office FrontPage 2003 14,11.2013
(" Security Update for Office 2003 (KB2817474): MSO Microsoft Office FrontPage 2003 13.09.2013
ESEcurity Update for Office 2003 (KB2825621): FROMTPG Microsoft Office FrontPage 2003 13.09.2013
|135Ecurity Update for Office 2003 (KB2760574): M3XML5 Microsoft Office FrontPage 2003 09.01.2013 | i
4 .3 /é
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Dateivorschau im Explorer nutzen

In Windows 7 ist es zuweilen schwer, nach einem bestimmten Dokument zu suchen
(z. B. PDF-Dokument, Foto oder einer Excel-Datei).

Um ein Dokuments mit einem Programm aufzurufen ist wie folgt vorzugehen:
» Programm starten
» Datei anwahlen
» Dokument lesen
» Programm schliel3en
und das Ganze bei jedem weiteren Dokument wiederholen

Fir die Suche eines bestimmten Dokuments gibt es im Explorer eine schnelle Losung,
namlich die Funktion Dateivorschau.

Mit Dateivorschau im MS-Explorer kann jedes Dokument gelesen werden ohne vorher das
betreffende Programm zu starten - Bearbeitung ist in diesem Modus jedoch nicht moéglich.



Dateivorschau im Explorer nutzen

Vorschaufenster Vorgehensweise 1:

i C\ =1ol x| i i
W N e > Die entsprechende Datei

oo semberen Arscht Exvas - \ markieren und mit der

Organisieren :-;‘l['lf'men ¥ Drucken Brennen  NMeuer Ordner = - Eﬂ '@-‘

— — A Tastenkombination Alt + P

SRECYCLE.BIN Dateiordner 05.10.201% EnergieeffiZienZdiagnose- Wird die Dateivorschau
Benutzer Dateiordner 26,12.201: Bericht

Config.Msi Dateiordner 26.12,201% b reChtS |m Fe nSter

4 Documents and Settings Dateiordner 05.10.201; | Computername PMAIBERGER-PC

MSOCache Dateiordner 19.04.201: | Uberprifungszeit ~ 2013-08-28T20:25:15Z en"]geblendet
perfiogs Dateiordner 16.06.201 Uberprifungsdauer 60 Sekunden
X .| Systemhersteller MEDION . . o o
ProgramData Datefnrdner 12'12'201: Systemproduktname MS-7800 > Mlt der Maus IaSSt SICh dle
Programme Dateiordner 27.10.2013
BIOS-Datum 06/04/2012 ..
Programme {x86) Dateiordner 12.12.201? BIOS-Version E7800MLN.103 GrOBe des Fensters

Recovery Dateiordner 05.10.201: Betriebssystembuild 7601

SearchProtect Dateiordner 20.10.201% | plattformrolle PlatformRoleDesktop Ve ran d e rn

System VYolume Information Dateiordner 26.12.2013 | Netzbetrieb true

Windows Dateiordner 24.12.201% | Prozessanzahl 56 . an .
| eno Datei 1KE 14.08.201:  Threadanzahl 769 > Dle naChSte Datel
:a Energie_Report.html HTML-Dokument EENGREBE || porichts- GUID {b52e6196-8dd5-4c66-9724-

— c68dab32d1c3 h
% hiberfil.sys Systemdatei 2.722.612KB  26.12.201: 3 anSC a.u e n ?
% pagefile.sys Systemdatei 3.630.152KB  26.12.201: -
Analyseergebnisse

— mit der Maus weiter
e ————— durch den Explorer

Energierichtlinie:Verdunkelungszeitlimit ist ..

deaktiviert (Netzbetrieb) b I atte rn

Der Bildschirm ist nicht so konfiguriert, dass er nach
einer Zeit der Inaktivitdt verdunkelt wird.

Fehler

USB-Standbymodus:USB-Gerat wechselt nicht in

» Durch erneutes Antippen von
?;nsggfggf;swechselte nicht in den - Alt + P erd dle VorSChau
or wieder ausgeblendet

4] | 3 N |

Funktionen und Tipps fir
Microsoft Office 2010 Anwendungen

04.02.2014 12



Dateivorschau nutzen

Vorgehensweise 2:

Vorschaufenster im Explorer dauerhaft

einblenden
o - (D) Dt : : i i i
et o 1 K|ICk-In der Symbqllgste des Explorers
Boirn oo T SRR ] auf Eintrag Organisieren
1 {x:) SDmten ) )
__ﬂ:ﬂ"’“‘""‘" } L —— M 2. Kontextmeni wird angezeigt
WN 3. Klick auf Layout
A o o, (G:) Wechseldatentriger . . )
S * 4. Weiteres Kontextmeni wird angezeigt
SR ... 5. Klickauf Eintrag Vorschaufenster
P 1 | | . |
- Netzwerkacresss (1) Z I I I I dieses Fenster wird kiinftig im
MeneWebstessufMSN . . . . . . . .. ... ... ... Explorer immer angezeigt
Clabesononer . . . . .
Erneuter Klick auf das
v Menilssts - - 0 Vorschaufenster macht diese
- Funktion rtickgangig
—| Detailbhereich
| vorschauferster +— o
__|Navgationsberesch
04.02.2014 Funktionen und Tipps fiir 13
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Bildschirmaufnahmen

Mit Office 2010 lassen sich Bildschirmaufnahmen (Screenshot) — gesamte Fensterinhalte
oder Ausschnitte — erstellen und in Office-Dateien einfligen.

o

1. Cursor an Stelle positionieren an welcher der
Screenshot im Programm eingefligt werden soll

Einfugen [ Seitenlayout — Verweise /' Send 2. Klick im Menliband auf Register Einfligen
EEEE = jﬁj P 2 3. Klick in der Gruppe lllustrationen auf
Tabelle | Grafik ClipArt C in.i'iD gramm Screenshot offnet ein neues Fenster

Y M L 4. Im Bereich Verfligbare Fenster werden alle
fabelen SAra offenen Fenster verkleinert auf dem Bildschirm

? angezeigt

5. Kilick auf Befehl Bildschirmausschnitt
Verfugbare Fenster ) . C ..
= aktives Programm wird minimiert

= Sicht auf das zuletzt gedffnete Programm
e e oder auf den Desktop wird freigegeben

- aufzunehmenden Bereich markieren

L ) = Mit dem Mauszeiger (Fadenkreuz) den

= Nach dem Loslassen der Maustaste wird
der Screenshot an der Cursorposition

es+ Bildschirmausschnitt «——7Hy _ _
\e eingefugt

Funktionen und Tipps fir
Microsoft Office 2010 Anwendungen
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Bildschirmaufnahmen

Verfugbare Fenster

3

es+ Bildschirmausschnitt NS e

1. Im Bereich Verfugbare Fenster werden alle offenen Fenster verkleinert auf
dem Bildschirm angezeigt

2. Kiick auf Befehl Bildschirmausschnitt
= aktives Programm wird minimiert (PowerPoint)

» Sicht auf das zuletzt gedffnete Programm oder den Desktop wird
freigegeben

= Mit dem Mauszeiger (Fadenkreuz) den aufzunehmenden Bereich
markieren

= Nach dem Loslassen der Maustaste wird der Screenshot an der
Cursorposition eingefugt



Verfugbare Fenster

P

es+ Bildschirmausschnitt

Datum

12.07.13
17.07.13
30.07.13
05.08.13
11.09.13
270913
09.10.13
14.10.13
18.10.13
05.11.13
12.11.13
21.11.13
06.12.13
13.12.13

b | =k | =k | =% | =% | =x|=x
3mhwm_hcmmﬂmmhwm—n

04.02.2014

getankt bei
KM-Stand

1.800
2273
2.404
2.911
3.681
3.901
4.080
4.885
5.196
5.375
h.582
6.087
6.607
6.998

gefahrene

KM

473
131
507
770
220
179
805
3N
179
207
505
520
391

Bildschirmaufnahmen

getankte
Liter

26,64
12,43
30.73
4520
12,37
12,28
48,79
13.54
14,00
11,32
32,85
31,86
26,12

Funktionen und Tipps fir

Liter

pro 100 / KM

5.7
9.5
6.1
5.9
5.6
6.9
6.1
44
7.8
5.5
6.5
6.1
6.7

Kopierter Bildschirmausschnitt
aus dem zuletzt aktiven Programm

Betrag
£

36,74
17,10
42.07
63.23
17.06
16,69
66,79
18,40
19,03
15,15
43,33
42 95
34 .45

Microsoft Office 2010 Anwendungen

Literpreis
€

1,369
1,369
1,369
1,399
1,373
1,359
1,369
1,359
1,359
1,338
1,319
1,349
1,319

Bemerkungen

Wasser, Olkontrolle, Luft

Wasser. Olkontrolle, Luft
Wasser

16



Bildschirmaufnahmen

F

i) - kv | = D . .. .
Wi ) L ‘ Die Kamera flr den Screenshot findet
Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendunt . . .
Bl Deckblatt ~ | == a5 Psmartat | @ man in den Microsoft Office
i o : - . " 1
] Leere Seite I—l -y ¥ oisoramn A Anwendungen im Mentband im
*,:::Seitenumbruch Tabf”E LR L FDFE'IEF @st+ Screenshot = | [ 0 0 2 .
Seiten Tabellen Ilustrationen ReQISter Elnfugen bel
R— — 1. Word und Excel in der Gruppe
Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Ube ”IUStratlon

1 EEEE || ElE [ Formen ~ M Linie » |l Flé
JJ| H | b2l BE T2 smartArt n

2. PowerPoint in der Gruppe Bilder

& freis ~ EPLI
PivotTable Tabelle Grafik  ClipAg=s; - = Sdule e QW
- [as+ Screenshot - - = Balken ~ o a0 5
Tabellen MMustrationen Diagramme 3 Um nICht Standlg naCh der

Kamera suchen zu mussen, gibt es
die Moglichkeit, diese Funktion in
der Symbolleiste fir den
Schnellzugriff dauerhaft zu
positionieren

Rlld 0 9- st |7
Start Einfugen

| ElS o
a B (@
Tabelle | Grafik Clip&rt Screenshot Sotoalbum

- -

Entwurf imationen

Tabellen Bilder

Funktionen und Tipps fir
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Symbolleiste fir den Schnellzugriff

PllE 90 & & s Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
konfigurieren:

Symbaolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

V| Neu 1. Klick auf den Pfeil am Ende der
Off . . .
" Symbolleiste, um einen weiteren Befehl
v | Speichern
E-Mail hinzufligen oder einen Befehl zu entfernen
v | Schnelldruck . . . .
eitenancicht und Drocken 4/° 2. Liste mit Befehlen wird angezeigt
Rechtschreibung Befehle kénnen aktiviert bzw. deaktiviert
v | Rickgangig ..
71 Wiederhalen werden (Hakchen setzen bzw. entfernen)
Bildschirmprasentation von Beginn an 3 Kllck an E|ntrag Weltel'e Befehle
Zuletzt verwendete Datei 6ffnen ‘/e
Weitere Befehle... eine Liste mit weiteren Befehlen wird
Unter dem Menuband anzeigen angezeigt
04.02.2014 Funktionen und Tipps fir 18

Microsoft Office 2010 Anwendungen



Wnrd prnnen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

2=

Allgemein

Dokumentpriofung e/

Symbolleiste fur den Schnellzugriff l

Anzeige

Speichern
Sprache

Erweitert

Mendband anpassen

Add-Ins

Sicherheitscenter

4]

@ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen.

Eefehle auswahlen: i

[Alle Befehle |
LA Schriftfarbe r A
schriftgrad I
Srhittzen -

st Screenshot >

senr eng
Sehr weit

Hinzufdgen == |

v
v
|1 seite einrichten

<< Entfernen |

Seite einrichten - _I
.-‘I‘i* Seite nach oben

Seite nach oben erweitern
_ﬁ Seite nach unten

Caite narh nntan ansaitarn j

r Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter
dem Mendband anzeigen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen:

IFljr alle Dokumente [Standard] LI
H Speichern
L] Meu
¥]  Rickgidngig 3
5 Wiederholen

Drucken =

[l

Anderm. |

Anpassungen:  Zurdcksetzen ™ |l

L

Importieren/Exportieren | i

| 2]

(- 2

—_ oK

‘ Abbrechen |

.

4. Klick im Fenster Word-Optionen auf Symbolleiste fir den Schnellzugriff
5. Inder Liste Befehle auswahlen den Eintrag Alle Befehle aktivieren

6. Aus der Liste Befehl auswahlen z. B. Screenshot markieren und Klick auf Schaltflache
Hinzufligen; Befehl wird in die Symbolleiste aufgenommen; Abschluss mit OK

04.02.2014
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Texte einer PDF-Datei in Word weiter bearbeiten

Programm Adobe Reader (Version Xl) aufrufen
1. Klick auf Offnen ... im Menii Datei

2. Fenster Offnen fir Mappen und Dokumente

_ wird angezeigt
Speicharn unter... Umschalt +5trg 45 2 . e
Sl | | Ak Dokument auswahlen, markieren und 6ffnen
Speichern als.... > : Lk °
'-.;—:_':| Dateiffeigabe mit Smdhlcmorhe... ................ Windows 8 oftizsent mstzon
[>=] Datei per E-Mail senden. .. : Nutzen Sie den Schnellzugriff auf wichtige Funktionen
: Windows B =t Vergleich 2 den '.\:r;;ut-;)re"f:r‘:n:r‘cc mit eanigen ‘mei;"gz\
PoELEERT . L et pep e oo A
- - > chmvt-‘nbumr
5 B ) e |
Eigenschaften
Drucken...
it : : : . | = - 1]
1C:\Users\,.. \Windows 8 effizient nutzen.pdf : & -

| 2C:\Users\...\Sichere_Geldanlagen_2013.pdf -
3 C:\Users'P. Maberger\Desktop\Scan. pdf
4 D:WB_PEF'K_VER{SL..leismsa:uflrag.Ddf

5 C:\Users\... \Traders_Journal_2513.pdf

: : 3. Klick im Menu Datei in der Liste auf Eintrag
Beenden : : Strg+Q
— Speichern als... - Text

A Doz Mob@stzconicr artubit don schrclion Zugrtt au wiohige Funiionen

Fenster Speichern unter wird angezeigt
— Datei speichern

Funktionen und Tipps fir
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Texte einer PDF-Datei in Word weiter bearbeiten

/a

Mofen | | _ :
’ (\_) (_;; | . = Schulung Vortrége = Office-Programme 2014 - l‘a] I Office-Programme 2014 durch... @ WO rd ' TeXt- Datel anrUfen
R . =-1e Klick auf Register Datei und Klick
| Mibel = ame ~ . . Pry
| Movie Maker Diashow - In LISte an Offn en
| opa ~§131228 WIN Office Programme Funktionen und Tipps.pr
- Eﬂ 131214 WIN Office Programme Funktionen und Tipps.ppt 0g . .
| PC-Koenfiguration
| Pearl ’ @ 131228 WIN Office Programme Funktionen und Tipps. ppix 4 - FenSter Offn en WI rd angezelgt
| PEMSION @ 140101 WIN Office Programme Qutook Funktionen und Tig .
f PDl.itik J | 140107 Microsoft Office 2010 - Anwendungen. txt 5 . Im Dro pd OWH-LISte nfeld
- Sl e et Dateityp am unteren Rand des
o 5 s & eFzentuten.nde Dialogfensters die Auswahl
| Hénle neu - Windows 8 effizient nutzen. txt AI I e Datel en (* . *) el nstel Ie nm It
J Internet . H
. Schuung Vorrage =4l | | Klick auf das Dreieck
Dateiname: |Windows & effizient nutzen.bd j IA”E Dateien (*.%) j
Tools = Offnen |v| Ablmin
= N\

6. Speicherort der Textdatei auswahlen
Textdatei markieren
7. Klick auf Offnen
Textdatei wird im Fenster Dateikonvertierung angezeigt

Funktionen und Tipps fir
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Texte einer PDF-Datei in Word weiter bearbeiten

21Xl Fenster Dateikonvertierung
Wahlen Sie die Codierung, mit der Thr Dokument eingelesen werden kann.
Textcodierung: 8. Klick auf OK

' windows (Standard) " M5D0S " Andere Codierung:

Textdatel wird im

i'n' ;'n' i'n' i'n' or
WL 3

Fenster Word angezeigt

Vorschau:
Windows-8-effizient-nutzen- ﬂ

1

Windows-8-ist-schon-klasse.-Gegeniber-Windows-7Vistal/-]

XP-lauft-Windows-8-stabiler-und-schneller,-und-so-manche-

Funktion,-die-man-in-den-anderen-Windows-\Ver-sionen-vermisste, -

ist-jetzt-integriert. -

1

Mit-diesen-Funktionen-kénnen-Sie-lhr-Windows-8-in-vieler ei-

Hinsicht-noch-effektiver-einsetzen-und-sich-so-die-Arbeit-mit-

lhrem-Windows-System-einfacher-machen. -

f =
| Ok | Abbrechen

)

Funktionen und Tipps fir
Microsoft Office 2010 Anwendungen
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Texte einer PDF-Datei in Word weiter bearbeiten

-
(W]l i O G+ |+ | Windows § effizient nutzen.bet - Microsoft Word o B 2R
Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht [ g
Courier M - 10,5
A ourier New 5 A 4
T F &£ U - abe x, x Cormatvort —
Einfdgen ormatvorlagen | Bearbeiten
b -
P A E-A-A A - -
Zwischenablage I« Schriftart
E”R-|-1-n-z-|-3-1-4-|-5-|-5-|-?-|-5-|-9-|-m-| 1.1 12+ 1 +13- 1 - 141 15 1-15»1\@
.
Windows -8 -effizient -nutzen-1
162 -9 =
Nutzen -Sie-den-Schnellzugriff -auf -wichtige -Funkticnen -9
Windows -B-ist -im -Vergleich-zu-den -Vorgingerversicnen -mit -einigen -
Neuerungen - -1
ausgestattet. -Dazu -geh&rt -auch -das -Mckilititscenter-. ., -das-5ie -mit -
.......... too....--1
schnell -gufrufen -kénnen. -Elicken-Sie-dann- -im -Meni -auf -den - -Eintrag -
Mchilitdtscenteri
-1
-1
vve.Das-Mchilitdtscenter-erlaubt -den-schnellen-Zugriff -auf -wichtige - ™~
Funkticnen. -1
Wenn-Sie -beispielsweise -mit -Threm -Laptop -unterwegs -2ind, -k&nnen -Sie -iker -
das - -1
Mckhilititscenter -schnell -auf -wichtige -Funkticnen -wie -Helligkeit, - :
Lautstidrke, WLANVerbindungq o
--usw. - -zugreifen- -— - -chne - -grofle -Umwege - -ilker - -die -Systemsteuerung. - -9 .
4 | 1l | 3
Seite: 2von 33 | Waorter: 3986 | Deutsch (Deutschland) | |EE‘J B E=E 100% IZEII U IZ:-FZI

ke

04.02.2014 Funktionen und Tipps fiir
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Im Programm Word wird das
Textdokument im Textformat
(...*.txt) angezeigt

9. Text kann bearbeitet
werden
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Texte einer PDF-Datei in Word weiter bearbeiten

Bearbeitetes Dokument

speichern
x|
P\ )= [ peskon - & + i3 [ Desktop durchsuchen @J Befehl
Organisieren »  Neer Ordner L - @ Speichern unter aufrufen
B Deskiop Al e [ :
v o e | 10- FENSIEr Speichern unter
| Senioren Microsaft Word-Dokument ISt angezelgt

. Computerwissen

-

Windows 8 effizient nutzen.docx

30,6 KB

/ MAIE_PET IE Microsoft Word-Dokument 1 1 0 Sp el C h ero rt feSﬂegen

;
| RecentPlaces

Uindons Tntemet Scherheit J 12. Dateiname der Textdatei
=1/ Bibliotheken ~| 4 s |L|LI eingeben
Dateiname IWindgﬁsBefﬁzientnuizen.dcucx j . N
oatsiyp| [Fiora Sgment .90 r 13. Dateityp .docx auswahlen

Autoren: P, Maibergkr Markierungen: Markierung hinzufigen 14 K“Ck an Schaltﬂache
™ Miniatur Speichern
& Ordner ausblendenl Toaolz - Speichern | Abbrechen KI | Ck an SChaItﬂaChe

\ Z Beenden
Hinweis: ¢

Ab Word-Version 2013 kénnen PDF-Dateien getffnet und weiter bearbeitet werden, sofern sie
nicht vom Ersteller geschiitzt wurden.

Funktionen und Tipps fir
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Bilder in Word (2010) einfiigen und positionieren

T TR s ; —om
Start EinfOgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriafen Ansicht Format ‘ (A @
4 > Korrekturen b | =z~ =) j 4 Iz~ ‘ o 5
= ‘v};ﬁamev B = Q@+ =] Lt y 13 =g s m
Freistellen f‘ st e ekt~ ﬁ'j' Schnel!forrrvsatvorlagen E.IV,‘ POSI‘(IOH Ze!!enuvmbruch _}g Alewahibereich A Zusch:\e‘den =91 an 2 ‘ . . .
| Anpassen | Bildformatvorlagen & Anordnen GroBe 5 N B el S p I eI o
o| !'Z-il-rl'rl-g’-I'-I'II"ZV-:'73’7-I:ﬁi'rlr':?-I-G;I'f-:'Wé-I:é'l-lf)-I-u:rlr-rlir-ll-rlg-I:lli-l-rlls-I'IS;I"_\"I'VIS" &
g . . . . .
i 7 Bild in die Zwischenablage kopieren
7 mit der Tastenkombination
3 - ——— =
: P— Strg + C
5 f und anschlie3end mit

Strg +V
in die Word-Datei einfligen

Auf-der-Registerkarte-'Einflgen’-enthalten- die-Kataloge-Elemente, -die-mit-dem-generellen- Layout-des-
Dokumentskoordiniertwerden- sollten_ Mithilfe-dieser-Kataloge kdnnen-Sie-Tabellen, - Kopfzeilen, FuBzeilen, -
Listen, Deckblatterund-sonstige- Dokumentbausteine-einfigen. Wenn- Sie-Bilder, -Tabellen- oder-Diagramme- Der nebenstehende Text soll um das
erstellen,-werden-diese-auch- mit-dem-aktuellen-Dokumentlayout-koordiniert. Die-Formatierung-von- ild umaeben
markiertem-Text-im-Dokumenttext-kann-auf-einfache-Weise- gedndert-werden,-indem-Sie-im- Bl u g
Schnellformatvorlagen-Katalog-auf-der-Registerkarte-'Start'ein- Layout-fiirden-markierten- Text-auswahlen.-
Text-kdnnen-Sie-auch-direkt-mithilfe-der-anderen- Steuerelemente- auf-der-Registerkarte-'Start' formatieren.

Funktionen und Tipps fir
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Bilder in Word (2010) einfiigen und positionieren

[ L £

_— B ——  Auf-der-Registerkarte-"Einfugen’¢ e e
Elemente, -die-mit-dem-generellen:lﬂ: Word Lot
koordiniert-werden- sollten_-Mithilf )
Tabellen,- Kopfzeilen,-FulRzeilen, - £n UbEFFIFLIfEFI Ansicht Format |
~ Dokumentbausteine-einfigen.-W - ‘ .
- Diagramme-erstellen, -werden- die 4] COENE NaCn WONE I:‘ M
Dokumentlayoute’ .

-koordiniert.-Die-Formatierung-vo gl Bl
Dokumenttext-kann-auf-einfache- Positior, Zeilenumbruch

|_'|-|-. .
0 ", Sie-im-Schnellformatvorlagen-Ka T T Tl Auswahlbereich
‘Start’-ein-Layout-fir-den-mgrkierten- Text-auswahlen.- Text-konnen-Sie-auch-« \ Anordnen

Steuerelemente- auf-der-Regis rte-'Start’-formatieren.y| i

Mit der linken Maustaste Doppelklick auf das Bild

Im Mentiband wird die Registerkarte Bildtools / Format
angezeigt

M Mit Text in Zeile
In der Gruppe Anordnen =
. - . . uadra
Klick auf die Schaltflache Zeilenumbruch °—' i
Dropdown-Listenfeld wird angezeigt B Transparent
Klick auf den Befehl Quadrat [2g] Oben und unten
. . . . . E Hinter den Text
Bild kann im Text an eine beliebige Stelle verschoben &8 vor denText
werden it
[uss
Der Text wird um das Bild automatisch umlaufend [ weitere Layoutoptionen...
positioniert
04.02.2014 Funktionen und Tipps fir 26
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Bilder in Word (2010) einfiigen und positionieren

Auf-der-Registerkarte- Elnfugen -enthalten-die- Katalc{ge -Elemente,-die-mit-dem-generellen- Layout-des-

Dokuments-koordiniert- - o' werden-sollten.-Mithilfe-dieser-
Kataloge-kénnen-Sie- Tabellen,- Kopfzeilen,-FulRzeilen,-

Listen,-Deckblatter-und- sonstige-Dokumentbausteine-
einfiigen.-Wenn- Sie-Bilder, - Tabellen- oderDiagramme- Positionierung von
erstellen,-werden-diese-auch- mit-dem-aktuellen- Bildern

Dokumentlayoute
von-markiertem- Text-im-

-koordiniert. Die-Formatierung-
Dokumenttext-kann-auf-einfache-

Weise-geandert-werden,- indem-Sie-im-
Schnellformatvorlagen- Katalog-auf-der-Registerkarte-
'Start’-ein-Layout-fir-den- , El y markierten- Text-auswahlen.- Text-

konnen-Sie-auch-direkt-mithilfe-der-anderen- Steuerelemente- auf-der-Registerkarte-'Start’-formatieren_y|

Auf-der-Registerkarte-'Einfiigen’-enthalten-die-Kataloge- ® . l
Elemente,-die-mit-dem-generellen- Layout-des-Dokuments- W"——-‘
koordiniert-werden- sollten.-Mithilfe-dieser-Kataloge-kénnen-Sie-
Tabellen,- Kopfzeilen, Fullzeilen,-Listen,-Deckblatterund-
sonstige-Dokumentbausteine-einfiigen. Wenn- Sie-Bilder, -
Tabellen- oderDiagramme-erstellen,-werden-diese-auch-mit-
dem-aktuellen-Dokumentlayouts!

-koordiniert. -Die-Formatierung-von-markiertem- Text-im-
Dokumenttext-kann-auf-einfache-Weise- gedndert-werden, -
indem-Sie-im-Schnellformatvorlagen-Katalog-auf-der-
Registerkarte-"Start’-ein-Layout-flir-den-markierten- Text-
auswahlen.- Text-kénnen-Sie-auch- direkt-mithilfe-der-anderen- Steuerelemente- auf-der-Registerkarte-"Start’™-
formatieren ]

& = =

04.02.2014 Funktionen und Tipps fir
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Tabellen in Text einfigen und positionieren

[ls = &=

Wi id 2fa-

Start Einfgen

Dokumentl - Microsoft Word

Sejfenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf Layout £ @

g Auswilflen - ﬁ &4 Darunter einfiigen = d)ogem = HE = -

= Rasterlnien anzeigen «JH Links einfagen B j 2 m s 'jj )

- Dariiber Zusammenfiahren oy Ausrichtung  Daten

4 Eigenschaften einfiigen Al Rechts einflgen - £ AutoAnpassen ~ - -
Tabelle Zeilen und Spalten ” Zellengroke

Auf der Registerkarte "Einfligen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge knnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, Fulizeilen,
Listen, Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine einfiigen.

Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout
koordiniert. Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise geanden
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte "Start’ ein Layout fir den
markierten Text auswahlen.

Text konnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der Registerkarte "Start’ formatieren.
Die meisten Steuerelemente ermdglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der
direkten Angabe eines Formats.

‘
Wahlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte "aus, um das generelle Layout des
Dokuments zu andemn. Verwenden Sie den Befehl zum Ande s aktuellen Schnellformatvoragen-Satzes,
um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren Formatvorlagen zu dndem.

Die Design-und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide Befehle zum Zurlicksetzen bereit, damit
Sie immer die Maglichkeit haben, das urspriingliche Layout des Dokuments in der aktuellen Vorlage
wiederherzustellen. Auf der Registerkarte 'Einfiigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem
generellen Layout des Dokuments koordiniert werden sollten.

Funktionen und Tipps fir

04.02.2014 Microsoft Office 2010 Anwendungen

Eine Tabelle wird in den Text
eingefigt. Sie soll mittig im
Text positioniert werden.

1. Cursor in irgendeiner
Zelle der Tabelle
positionieren

2. Im Menuband am oberen
rechten Fensterrand
erscheint ein Meni
Tabellentools mit den
Registern Entwurf und
Layout

3. Klick auf Register Layout

4. Gruppe Tabelle wird
angezeigt

5. Klick auf Eigenschaften
in der Gruppe Tabelle

Fenster
Tabelleneigenschaften
wird angezeigt

28



Tabellen in Text einfigen und positionieren

pelleneigenschal _?IEI
Tabelle | Zele | spalte | zm
Grae 6. Fenster Tabelleneigenschaften ist
[ Beverzugte Breite: IIII cm 5‘ Malieinheit: Izentimeter j angezeigt
Ausrichtung ) )
E= =E= =E Einzug von links: 7 AUS”Chtung Zen'[l'lel’t
= | = | = Pa = mit Klick aktivieren
Links Zentriert < Fechis a
restumbruch 8. Textumbruch auf Umgebend
] mit Klick aktivieren
@ ez (5 t Klick aktiviere
i — 9. Schaltflache Positionierung wird aktiviert
Ohne LUmgebend Positionierung. ..
Klick auf Schaltflache Positionierung
Fenster Tabellenposition wird angezeigt
Rahmen und Schattierung... | COptionen. .. |
Ok I Abbrechen |

04.02.2014 Funktionen und Tipps fir 59
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Tabellen in Text einfigen und positionieren

Horizontal

10. Fenster Tabellenposition

Position: Gemessen von:
fpentriett =] [spatte [ 11. Option Uberlappen zulassen aktivieren
Vertikal
Position: Gemessen von: 12 K||Ck auf OK
8,42 cm x| |seite |
Abstand von umgebendem Text ——— Fenster Tabelleneigenschaften schliel3en
Oben: IEI::m 5‘ Links: IEI,EE::m 5‘ . . . .. .
wien: fpon =] echs: 5o =] 13. Tabelle wird in der Mitte des Textes positioniert
Optionen

[ Mit Text verschieben
¥ Cberlappen zulassen <

g

sgreten | "

Text kénnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der Reg
Die meisten Steuerelemente ermaglichen die Auswahl zwischen demL
direkten Angabe eines Formats.

erkarte "Start’ formatieran.
ut des aktuellen Designs oder der

Wahlen Sie neue

Designelemente auf der
Registerkarte "Seitenlayout’ aus,

um das generelle Layout des
Dokuments zu andem. Verwenden Sie den Befehl zum
Andem des aktuellen Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren
Formatvoragen zu dandem.

Funktionen und Tipps fir
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Absatzmarke vor einer Tabelle am Dokumentenanfang einfligen

Kopfzeils

Ein Word-Dokument wurde erstellt, das nur aus einer Tabelle am Dokumentenanfang besteht.
Vor der Tabelle sollen entweder nachtraglich noch eine Uberschrift oder Text eingefuigt
werden.

Dies kann man mit einer Tastenkombination bzw. mit der Positionierung des Cursors
erreichen.

1. Tastenkombination Strg + Pos1 dricken, um den Cursor an den Anfang einer Tabelle zu
setzen oder den Cursor mit dem Zeiger in die erste Zelle der Tabelle positionieren

2. Eingabe-Taste drticken
3. Word fugt vor der Tabelle eine Absatzmarke ein

> Texte kdnnen erfasst und bearbeitet werden

Funktionen und Tipps fir
Microsoft Office 2010 Anwendungen
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Private Informationen aus Dokumenten und Dateien entfernen

U & et |+ Private Informationen aus Dokument entfernen.doc - Microsoft Word = [=] B3
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht LA @
Arial 0 CJA N (A % o T o 4l | Aaebcenc | AaBbcene AaBbC | "%& =
X I_gv__j _’H _.“ 1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif.., = Fﬂr?:zic;:igm Bearbeiten
.ngemein | Sicherheit Details |vurg§ngmersjmen I Absatz i Formatvorlagen
IEi oy |w | J LI~ N A S - L - S e | I N & S I P e = I D R I R R L -
gens ert - ' ' ' ' ' ' ' ' ' -
Ursprung
Autoren F. Maiberger H
Zuletzt gespeichert von P. Maiberger
Revisionsnummer 3
Versionsnummer | | » Dokumente, Bilder und andere Dateien
Programmname Microsoft Cffice Word
Fima enthalten sogenannte Meta-Informationen
Dokumentverwalter . .
inhiak erstel 04.01.2014 14:26 (Informationen und Merkmale, die das Dokument
Letzte Speicherung 04.01.2014 14:47 — . .
Zuletat gedruckt betreffen — nicht Inhalt Text, Bilder usw.).
Gesamtbearbeitungszeit 00:00:00 . y . .
. » Wird das Dokument veroffentlicht oder verschickt
e
S kénnen private Informationen entfernt werden
Inhaktstyp
Seiten 1
Wortanzahl 498 hd
Eigenschaften und persdnliche Informationen entfemen

oK I Abbrechen | Ubernehmenl

04.02.2014

Funktionen und Tipps fir
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Private Informationen aus Dokumenten und Dateien entfernen

Private Informationen
aus Dokument entf. ..

1. Klick mit der rechten Maustaste auf das Symbol

@) Eigenschaften von Private Informatione X des betreffenden Dokuments
Aigemein | Sicherhett] Detas | Vorgangerversionen | Kontextmeni wird angezeigt
-
Eigenschaft | WeNL | <] . )
. Klick auf Eigenschaften
Autoren P. Maiberger 2. Fenster Eigenschaften von ... wird angezeigt
Zuletzt gespeichert von P. Maiberger ) ) )
Revisionsnummer 3 3. Kilick auf Registerkarte Details
Versionsnummer
Programmname Microsoft Office Word 4. KI|Ck an Opt|0n
F . a .
— Eigenschaften und personliche
Inhalt erstellt 04.01.2014 14:26 Informationen entfernen
Letzte Speicherung 04.01.2014 14:47 —
Ziietzt gedruckt 5. Kilick auf OK
Gesamtbearbeitungszeit 00:00:00
nhatte Neues Fenster Eigenschaften entfernen wird
Inhaltstatus angezelgt
Inhaltstyp
Seiten 1
Wortanzahl 498 |
Eigenschaften und personliche Informationen entfemen <4 4°

0K | pbbrechen | et
Funktionen und Tipps fur

L8O Microsoft Office 2010 Anwendungen
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Private Informationen aus Dokumenten und Dateien entfernen

Figenschafte -0l ‘o 6. Fenster Eigenschaften entfernen ist angezeigt
Einige Ei chaften enthalten moglich i arilich i 1011 1 I i
TSR S SRR B Die Original-Datei mit den Meta-Informationen

Welche persdnlichen Informationen sind in einer Datei enthalten? soll erhalten bleiben. Flur das Internet oder zum

{* Kopie erstellen, in der alle méglichen Eigenschaften entfernt sind

{ ° Folgende Eigenschatten aus dieser Datei entrernen:

Verschicken soll eine Kopie erstellt werden

Eigenschaft | Wert\ A 7. Option Kopie erstellen, in der alle méglichen
L= Eigenschaften entfernt sind aktivieren
7 Titel : N
[ thema = 8. Fenster schliefen mit Klick auf OK
O Markierungen ; . . ;
[ Kategorien 9. Windows 7 erstellt eine Dateikopie ohne
[ Kemmentare Privatinformationen
Ursprung /°
O autoren P. Maiberger Figenschafte
[ zuletzt gespeichert von P, Maiberger : i
[] Revisionsnummer - Allgemein I Sicherheit Details |‘u’nrga'ngewersiunen |
LI Versionsnummer LI Eigenschaft | Wert | iI
Al auswEhlen
Ursprung
0K ] Abbrechen Auttoren
X Fuletzt gespeichernt won
Revisionsnummer
Wersionsnummer
Programmname Microsoft Office Word
Firma
Dokumentverwalter

04.02.2014
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Private Informationen aus Dokumenten und Dateien entfernen

Es sollen nur bestimmte einzelne private
Einige Eigenschaften enthalten maglicherweise persanliche . N
Informationen. Informationen geléscht werden
Welche persénlichen Informationen sind in einer Datei enthalten?
" Kopie erstellen, in der alle méglichen Eigenschaften entfernt sind \Vo rge hensweise:

% Folgende Eigenschaften aus dieser Datei entfernen:

— = k\ | 10. Option Folgende Eigenschaften aus dieser
Ezr:ch:‘eibung N Datei entfernen aktivieren
O ritel 11. in der Liste die Informationen aktivieren, die
EEQ;UHQEH o aus der Datei geloscht werden sollen
[ kategarien (HakChen Setzen)
D Kommentare ) ) )
12. Fenster schliel3en mit Klick auf OK
Ursprung
Autoren Originaldatei bleibt erhalten

i”;;:;j’::j‘;‘;':r““” die ausgewahlten Informationen sind nicht

Versionsnummer ﬂ mehr enthalten

Alle auswahlen

QK Abbrechen

Funktionen und Tipps fir
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Private Informationen aus Dokumenten und Dateien entfernen

1. Originaldokument
(Option Kopie erstellen, in der alle moglichen Eigenschaften entfernt sind aktivieren)

(TR™ R R =T Private Informationen aus Dokument entfernen.doox - Microsoft Word o = ER
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht £ 9

N ) . . T v . @ - = | EE

=] = =L A s A L AaBbCcDc AsBbceDe AaBbCi % 4

- = = = = " )
Einfligen F & U ~ abe x, X° - 387 . A~ A T Standard | T Kein Lee.. Uberschrif.., |— Formatvorlagen | Bearbeiten

Y 7 u 2 = Q - DE E.J: W] - dndern ~ T
Zwischenablage = Schriftart Fl tz Fl Formatvorlagen Fl
[~ 2 0 i1 & 1 1 01 3+1 31 4 1 5+ 161 7 KN B0 8010 1 11+ 1 13+ 13+ 1 14 1 15+ ( 16+ 1+ b 1 18" |

= 0 0 i 0 0 i 0 0 0 i 0 0 0

3l

:

2. Kopie (enthalt keine persdnlichen Informationen

@| =[O 9-u @ BT = Private Informationen aus Dokument entfernen - Kopie.doce - Microsoft Word o = 52
Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht £ 9
= BRERE = T i= s=
] = - - - - - Ad = F— = =
 Ba X Arial 10 A A 5 o T & AaBbCcDe | AaBbceDe AaBbCi %
- == = = = - )
Einfiigen F £ U -~ abes %, X - 37 A 7 standard | 7 Kein Lee... Uberschrif... _| Formatvorlagen Bearbeiten
. ¥ 4 o 2 = Q > b %l [ﬁ - dndern v
Zwischenablage 1= Schriftart = Absatz ] Formatvorlagen ]
|-2-|-1-|-E-|-1 I O O O O I T e e e L T e - |
= T T T T T T T T T

:

Funktionen und Tipps fiir
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Durch Kopieren unterschiedliche Formatierungen vereinheitlichen

Bei Ubernahme von Texten aus unterschiedlichen Dokumenten in ein neues Dokument sind oft
unterschiedlichste Formatierungen enthalten und werden mit tbernommen z. B.:

» Schriftarten und -grof3en, Fettschrift, Kursiv
» Absatzformate

Um eine einheitliche Formatierung zu erreichen mussen alle bisherigen unterschiedlichen
Formatierungen auf ein gemeinsames Format gebracht werden.

Vorgehensweise:

» Texte sind in die Zwischenablage mit den Tastenkombinationen Strg + C zu kopieren
und mit Strg + V aus der Zwischenablage in das neue Dokument einzufligen

oder sie werden Uber die

» Registerkarte Start, Schaltflache Kopieren (= Strg + C) und tber das Ment Einfligen
(= Strg + V) in das neue Dokument Gbernommen

O O S i~ |= Dokument12 - Microsoft Word = B &2

Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht £ \}
= . i . 4. | = aE & A s
= 3— i- = =5 4 ._r:?«_'t' b
= = | *=- ‘2%/ e #
Y e Schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeiten
b - = A
TR A At A a g' AR TN | vorlagen - indern - =
Schriftart Absatz Formatvarlagen

Einflgen

-

ZwiNslenablage



Durch Kopieren unterschiedliche Formatierungen vereinheitlichen

Formatierung auf Standardeinstellungen zudcksetzen kv

Start Einfdgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpr
E i Arial ~ 10 - =+ i= - = | EE £E
B == F & U -abe x, xX* ﬁi.l.ﬂ = = = $§"
Einfdgen P Sch
o J’ - abF . & ~ Aa~ | A a Q - BH %‘Ir q | i
fwischenablage = Schriftart = Absatz =

IZ'TE'I'l'I'l'l'}'I'4'I'5'I'-E.'I'?'I'E'I"E'I'lﬂl'l'll'l
SA-Arial,-SG-10M

- Schnellformatvoragen-Katalog-auf-der-Registerkarte-"Start’-ein-Layout-fird
- Text-konnen-Sie-auch-direkt-mithilfe-der-anderen- Steuerelemente- auf-der-R

- sA-Calibri, 8G-11-Abstand-Absatz-12-Pkt,-Zeilenabstand22-PktY]

Schnelformatvorlagen-Katalogaufderfegisterkarte'Start'ein-Layoutfir

- TextkonnensSieauch-direktmithilfe-deranderensteuerelemente-aufderd

- sa-Calibri,kursive]

Schnellformatvorlagen-Kotalog-auf-derRegisterkarte-Start"ein-Layoutfiir-
Text-kdnnenSieauchdirekt-mithilfe-der-anderenSteuerelementeaufderR

| SA-Arial,- SG-12, fett]

Schnellformatvorlagen-Katalog-auf-der-Registerkarte-'Star
markierten-Text-auswiahlen.-Text-kénnen-Sie-auch-direkt-m
Steuerelemente-auf-der-Registerkarte-' Start'-formatieren.y

—
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Beispiel:

Textzusammenfihrung aus
verschiedenen Dokumenten:

. Absatz Zeilen
S Ab | oAb
it stand stand
1 Arial 10 6 15
2 Calibri 11 12 22
3 Calibri 11 kursiv 6 15
4 Arial 12 fett 6 15
Dok.
neu
38



Durch Kopieren unterschiedliche Formatierungen vereinheitlichen

| =l 0 ¥~ U 5 &~ |5 Formatierung auf Standardeinstellungen zuicksetzel

Verweise Sendungen Ube

== 4 - ;E - BS=o -;E =
. 1 === t=
EinfuJu;uen _':1 = - = === ¢
SN AW A-a (A0 | @ 4[] |
Zwischenablage Schriftart Absatz
L L S - S U - T N A B - N - N S ' L S &

Schnellformatvorlagen-Katalog-auf-der-Registerkarte-"Start’-ein- Layout - fii
Text-kdnnen-Sie-auch-direkt-mithilfe-der-anderen- Steuerelemente- auf-de

@,&G-ll-Ahstand-Ahsalz-lI-m-Ieile nabstand ﬂ@

Schneliformatvorlagen-KatalogaufderfRegisterkarte-'Start'ein-Layoutfi

Textkonnensieauch-direktmithilfe-deranderenSteuerelemente-aufd

sa-Calibri, kursivy

Schne!ﬁ‘ﬂnnutmﬂugen -Katalog-ouf-derRegisterkarte-Startein-Layout{
Texi-k hdirekt-mithilfe-der-anderenSteuerelementeaufde

SA-Arial,- 8G-12,fett]
Schnellformatvorlagen-Katalog-auf-der-Registerkarte-' St
markierten- Text-auswihlen.-Text-konnen-Sie-auchdirekt

Steuerelemente-auf-der-Registerkarte-' Start'-formatieren.

—+

Um alle unterschiedlich vorhandenen
Formatierungen zu vereinheitlichen,
mussen nur einige wenige Schritte
ausgefuhrt werden:

1. Mit der Tastenkombination Strg+A
das komplette Dokument oder
den Textbereich markieren,
dessen Formatierungen
vereinheitlicht werden sollen

In der Gruppe Schriftart werden
keine Angaben zur

» Schriftart und Schriftgrée

angezeigt



Durch Kopieren unterschiedliche Formatierungen vereinheitlichen

Start Einfdgen Seitenlayout Venweise Sendungen L
*‘-'j & Calibri Textkorper) - v =iz o | EEEE

EEY F £ U ~-abe x, X | & =
Einflgen

- ab - - - - - el

- \; -4 & Aa A a i

Zwischenablage & schriftart u Absatz .

ETE-|-1-|-1-|-3.-|-4-|-5-|-.5-|-?-|-5-|-9-|-1{:--|

— | I | 1 [l 1 1 1 1 1 1
SA-Arial,-SG-

= Schnellformatvorlagen-KatalogaufderRegisterkarte /Start'ein-Layou
- TextkdnnenSieauch-direktmithilfe-deranderenSteuerelemente-aw

r; @bri, 5G-11-Abstand-Absatz12-Pkt, Zeilenabstand -22-@

= Schnellformatvorlagen-KatalogaufderRegisterkarte Start'ein-Layou
- TextkdnnenSieauch-direktmithilfe-deranderenSteuerelemente-aw

=

- SA-CaIibri,-kur@

LE“ Schnellformatvoriagen-Katalog-auf-derRegisterkarte-'Start'ein-LayoL
N Text-kdnnensSieauchdirekt-mithilfe-der-anderenSteuerelementeauf:

> SA-AriaI,-SG-lz,-fe@

~ Schnellformatvorlagen-Katalog-auf-der-Registerkarte-'Start'-ein-

- auswihlen. - Textkdnnen- Sie-auchsdirekt-mithilfe-der-anderen-5t
= Registerkarte-'Start'formatier

| BO

04.02.2014

2.

Mit der Tastenkombination

Strg + Umschalt-Taste + N
werden die Formatierungen auf
Basis einer Formatvorlage im
aktuellen Dokument Glbernommen

Dok Absatz Zeilen
o L: SA Ab- Ab-
Men stand stand

1 Arial 10
2 Calibri 11 12 22
3 Calibri 11 kursiv 6 15
4 Arial 12 fett 6 15
Dok.  calibri 11 kursiv 6 15
Neu
40
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Durch Kopieren unterschiedliche Formatierungen vereinheitlichen

Zugewiesene Formatierungen im neuen Dokument wurden aus einer Vorlage in der Gruppe
Formatvorlagen tbernommen.

wWidd9w-0 &&= Dokumentl - Microsoft Word
Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht
S 4, | Calibri (Textkarper) | = 11 L= | EEE ]
= = = — _
23 | F £ U-~sbex % | B [EH=== 1= AaBbCcDc| AaBbCcDc AaBbCi
? . - - & | T standard || 7 Kein Lee... Uberschrif... [—| F
Jd 3| S E - & * Aav | A A Q v L ‘% qT
Einziige und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbruch | Schriftart - ] Formatvorlagen
Allgemein X 11 0 21 30 & 1'5° 1-6'1:F 1 8 1 91 101 101121 :13: 1 144 1 15
Ausrichtung: ILinks 'I = ! ! ! ! ! ! !

Gliederungsebene: ITextk.ﬁrper vl

Einzug Schriftart
Lirks: Dcm = Sondereinzug; um: hifta I
Schriftart | i
Rechts: 0Dem = I(c-hne) j | ﬂ - SAE—
[~ Einziige spiegeln
Schriftart: Schriftschnitt: Grafe:
Abstand
s |+Texﬁ=u':'ur|:uer INI:urmal 11
or: IIZI Pt. 5‘ Zeilenabstand: Von: -
+Textkirper 8 -
Nach: [ert. = [Mindestens  v| [1sPr 2] L L g —
[™ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen Agency FBE 10 by
Bharoni Fett Kursiv ;I ;I
Vorschau .ﬁ.lgerian j I 12
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch j I[l:uhne} j I Automatisch ;I

Tabstopps... | Als Standard festlegen | oK I Abbrechen |
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Durch Kopieren unterschiedliche Formatierungen vereinheitlichen

Start Einfugen Seitenlayout YVerweise Sendungen ]l

e

=

iE i

3.

Mit der Tastenkombination
Strg + Leertaste

werden alle bisherigen

Einfagen

: ) Calibri Textkarper) @ MR i e T
= SE i abe X, == t=.

< |l
=)

B "W A-ha | A x| Do Formatierungen wie Schriftart,
Zwischenablage Schriftart 3 Absatz a _grbBe’ FettSChrift, KurSiV, etc.
B SRS TN ENEE ENEE TR TR RN SRS SRR SRS TN TS . .
@ = : ! ! - - - ! - auf die Einstellungen der
- SA-Arial,-$G109) i
Formatvorlage zuriickgesetzt
- Schnellformatvorlagen-KatalogaufderRegisterkarte 'Start' ein-Layout
- TextkdnnensSieauch-direktmithilfe-deranderensteuerelemente-auf
T SA-Calibri,-5G-11-Abstand-Absatz12-Pkt,Zeilenabstand-22-PkiY
Ab Zeil
-~ Schnellformatvorlagen-KatalogaufderRegisterkarte‘Start'ein-Layout am:]l: As:_tz Zﬁn
- TextkonnenSieauch-direktmithilfe-deranderenSteuerelemente-auf 5 stand stand
= .
- SA-Calibri, kursive) 1 Arial 10
i Schnellformatvorlagen-KatalogaufderRegisterkarte/Start'ein-Layout 2 Calibri 11 12 22
N TextkonnenSieauch-direktmithilfe-deranderenSteuerelemente-auf
o 3 Calibri 11 kursiv 6 15
. SA-Arial,-5G-12 yfettq
~ schnelformatvorlagen-Katalogauf derRegisterkarte'Start'ein-Layout 4 Arial 12 fett 6 15
. TextkonnensSieauch-direktmithilfe-deranderenSteuerelemente-auf Dok.  Calibri 11 6 15
; Neu
- - 1
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Durch Kopieren unterschiedliche Formatierungen vereinheitlichen

Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Ub
= X Calibri (Textkérper] = 11 | iZ - 1= -y | EE £E
Jﬂ-‘a F £ U-ae x, x* |2 == ==|1=

Einfligen o o g &t |
- j -ag?v&-m' A a Q-_v %l q

Zwischenablage Schriftart ¥ Absatz ¥

Eﬂ-n-p|-1-|-3-|-4-|-5-|--5-|-?-|-5-|-9-|-1-::|-|-11

— || 1 1 1 1 1 1 1 1

SA-Arial,-5G101]

= Schnellformatvorlagen-KatalogaufderRegisterkarte-Start'ein-Layout:
- TextkonnenSieauch-direktmithilfe-deranderensteuerelemente-auf-

SA-Calibri,-SG-11-Abstand-Absatz12.-Pkt, Zeilenabstand-22-Pkif]

™ Schnellformatvorlagen-KatalogaufderRegisterkarte-Start'ein-Layout:
- TextkonnensSieaquch-direktmithilfe-deranderensteuerelemente-auf-

SA-Calibri,-kursive

dricken. Damit wird sicher-
gestellt, dass alle individuellen
Einstellungen zurtickgesetzt
werden

Das neue Dokument besteht nur
noch aus reinem Text mit Einstel-
lungen der Formatvorlage und kann
individuell neu formatiert werden

Doku
ment
1

Zeilen
Ab-
stand

Absatz
Ab-

stand

N Arial 10 6 15
w Schnellformatvorlagen-Katalog-aufderRegisterkarte-Start'ein-Layout:
- TextkdnnensSieauch-direktmithilfe-deranderensteuerelemente-auf- 2 Calibri 11 12 22
- L TR 3 Calibri 11 kursiv 6 15
~ Schnellformatvorlagen-Katalog-aufderRegisterkarte-Start'ein-Layout:
- TextkdnnenSieauch-direktmithilfe-deranderensteuerelemente-aufs 4 Arial 12 fett 6 15
z - 1 Dok.  Calibri 11 6 15
. Neu
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Durch Kopieren unterschiedliche Formatierungen vereinheitlichen

Wi 9~ 0 éE|- Dokument26 - Microsoft Word = = E3
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht £ '@
j _ Arial - |10 - E- =t | EEE eLj*x % 3
F £ U-ae x, x| 8 EE=EE| 1= -
Einfigen _ | & ;e & - 0 a ol == Schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeen
b . e A
< F R & “Aav | A a .Q' M | &L (| vorlagen - indern - -
Zwischenablage s Schriftart : Absatz : Formatvorlagen
L |-§-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-s-|-9-|-1~::|-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-15-|-¢,-|
F

SA-Anal,-5G-10

o

Schnellformatvorlagen-Katalog-auf-der-Registerkarte-"Start’-ein-Layout-fir-den-markierten- Text-auswahlen. -
Text-kéinnen-Sie-auch- direkt-mithilfe-der-anderen- Steuerelemente- auf-der-Reqgisterkarte-"Start'-formatieren §] | | Einfigeoptionen:

Sl (& (strg) ~ B 9 A
- d ‘v standard zum EinNgen festlegen...

Urspringliche Formatierungen bereits beim Einfligen in das neue Dokument entfernen

1. Text mit Tastenkombination Strg + V in das neue Dokument kopieren
2. Am Ende des Textes wird das Symbol Einfligen-Optionen angezeigt
Klick auf dieses Symbol
3. Menl mit weiteren Einfligeoptionen wird angezeigt
4. Klick auf Schaltflache A
Aus der Zwischenablage wird der Text ohne Formatierung in das neue Dokument kopiert

Funktionen und Tipps fir
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Durch Kopieren unterschiedliche Formatierungen vereinheitlichen

Das neue Dokument besteht nur noch aus dem reinen Text mit Standardformaten und kann
jetzt individuell neu formatiert werden.

r "

W "D 90 &= Dokument26 - Microsoft Word = B 2R
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht [A] 'ﬁ'

"—A"J 4 Arial 10 IR =R i iE &/ % 24

= — —
By F &£ U-ae x, x| ¥ |E=E=ZEE| 1= I
Einfagen T Schnellformat- Formatvorlagen 2arbeiten
b o A

- . § - 357 . & ~ Aav | A A Q i 7 T vorlagen = indern - v

Zwischenablage 1 Schriftart ] ] Formatvorlagen -

SA-Anal,-5G-109

- Schnellformatvorlagen-Katalog-auf-der-Registerkarte-'Start"-ein- Layout-fir-den-markierten- Text-auswihlen -
Text-kénnen-Sie-auch-direkt-mithilfe-der-anderen- Steuerelemente- auf-der-Registerkarte-"Starnt’-formatieren |

SA-Calibn,-3G-11-Abstand-Absatz-12-Pkt, -Zeilenabstand-22- Pkt

= Schnellformatvoragen-Katalog-auf-der-Registerkarte-"Start’-ein- Layout-fiirden-markierten- Text-auswahlen -
Text-kdnnen-Sie-auch-direkt-mithilfe-der-anderen- Steuerelemente- auf-der-Registerkarte-"Start’-formatieren |

SA-Calibn,-kursiv

Schnellformatvorlagen-Katalog-auf-der-Registerkarte-"Start"-ein- Layout-fir-den-markierten- Text-auswahlen.-
Text-kénnen-Sie-auch-direkt-mithilfe-der-anderen- Steuerelemente- auf-der-Registerkarte-"Stant’ formatieren |

SA-Anal,-5G-12, -fett]

Schnellformatvorlagen-Katalog-auf-der-Registerkarte-"Start’-ein- Layout-fir-den-markierten- Text-auswahlen.-
Text-kénnen-Sie-auch-direkt-mithilfe-der-anderen- Steuerelemente- auf-der-Registerkarte-"Starnt’-formatieren |
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Ziele des Vortrags waren:

» Informationen zu Funktionen sowie Tipps flr
Microsoft Office 2010-Anwendungen

» Schwerpunkt Microsoftprodukt
— Word 2010

Wir vom Blrgernetz hoffen, dass der heutige Vortrag ein wenig dazu beigetragen
hat, die Funktionen und Tipps fur den Einsatz der Anwendungen naher zu bringen.

» Outlook, Teil 2 folgt in einem weiteren Vortrag

Danke fiir Ihre AufmerksamReit!
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