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1 NEUE BEDIENOBERFLACHE

Neue Bedienoberflache

1.1 PROGRAMME OFFNEN UND SCHLIESSEN

Programme lassen sich einfach Giber den
Startbildschirm 6ffnen. Einfach den Namen des
Programmes eintippen und Enter driicken.

1.2 STARTBILDSCHIRM

Auf dem Startbildschirm kannst du leere
Dokumente, Vorlagen oder bereits bearbeitete
Dokumente 6ffnen.

In den Word-Optionen kann dieser Bildschirm
ein- bzw. ausgeschaltet werden.

1.3 OFFICE OBERFLACHE
Elemente:

e Symbolleiste fir den Schnellzugriff
e Meniband, Register, Gruppe
e Kontextregister fiir Bilder etc.

1.4 BACKSTAGE ANSICHT
Mit einem Klick auf ,Datei” gelangt man in die
Backstage Ansicht.

Wichtigste Befehle:

e Informationen: Dokument schiitzen,
Dokument prifen

e  Speichern unter

e Freigeben: SkyDrive, Blog, E-Mail

e Exportieren: PDF

e Optionen
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Neue Bedienoberflache

1.5 MENUBAND ANPASSEN
Mit einem Rechtsklick aufs Mentiband kann man
das ,Meniiband anpassen”.

e Registerkarten aus- oder einblenden
¢ Neue Registerkarte mit eigenen
Gruppen erstellen

1.6
Symbole ein- oder ausblenden lber ,Weitere
Befehle...”

Oder mit einem Rechtsklick auf das
entsprechende Symbol im Mentliband und ,Zu
Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen”
auswahlen.

1.7
Im Backend sind die Dokumenteigenschaften
unter ,Informationen” ersichtlich. Dort kdnnen
z.B. Informationen zum Autor gedndert werden.

Ausgewshlte Dokumenteigenschaften lassen
sich einfach Uber ,Auf Probleme Uberprifen” 2>
,Dokumente priifen” entfernen.

UZH_Office2013_Grundlagen_20130401.docx

" IEN

Menaband anpassan:
Hauptregisterkarten -

Erueitert

Mendband anpassen N
) [9] Saitantayout

Symbleiste r den Schnellzugr (9] Verweze

(¥ Add-Ins
E(uclmBewuemdm
[

L ]
# ¥ Freistellen
Mieirere S Neus Beguterkarts | | Neue Gruppe | Umienenaen.
[ Michstes Element -
Anpassungers | Juracksetzen *
Tastenkombinationen: | Angassen |mpesterenEsportieren =
« >

oK Abbrechen

SCHNELLZUGRIFF SYMBOLE ANPASSEN

B HS 06D REE

DATEI START

EINFUGEN Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

— Ausschneiden v Neu
. D Kopieren Offnen
Elnfegen ~' Format iibertragen ¥ Speichern
Twischenablage ® E-Mail

Schnelldruck
+ « Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
v Rickgangig
v Wiederholen
Tabelle zeichnen
Fingereingabe-/Mausmodus

Weitere Befehle...

Unter dem Meniband anzeigen
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Dokumentprifung
Ubesprifen Sie die Prifungsergebnisse.
@ Kommentare, Oberarbeitungen, Versionen und Anmerkungen

£ Wrden keine Elmente gefunden.

Ften und persdnliche Informationen
Frigende Dokumentinformationers wurden gefunsen:
* Dokumenteigenschatten

Alle entremen

© Autgabentereich Apps
5 wrden keine Aufgabensereich.Apps i Offce gefunden.

) Nicht sichibarer Inhalt. N
1 Hanwels: Emige Anderungen kinnen nicht rickgingig gemacht werden.
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4 Onlinefunktionen

1.8 DOKUMENT SCHUTZEN
Dokumente lassen sich einfach mit einem
Kennwort schiitzen.

Informationen

Datei = Informationen = Dokument schiitzen
- Mit Kennwort verschlisseln

Cancara G

1.9 SCREENSHOTS
Einfugen 9 ”lUStrationen 9 ScreenShOt BES O00Q- UZH_Office2013_Grundlagen 20130401 .docx - Word

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERP|

B Deckblatt - I:l Ly ™=
a 5 O B » =
[ Leere Seite (] B 0 Il | a. ® @

Tabelle | Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot | Appsfiir | Online-

= Seitenumbruch - > - Office | video
ISe\ten Tabellen Mustrationen as Bildschirmausschnitt n
1.10  ONLINEGRAFIKEN
X

Einfligen - lllustrationen = Onlinegrafiken
Bilder einfugen

l] ClipArt von Office.com
Lizenzgebuhrenfreie Fotos und Abbildungen

Bing-Bildersuche
Das Web durchsuchen

& Cascara GmbHs SkyDrive

cascara@outiookcom

Durchsuchen »

Auch cinfiigen aus:

2 ONLINEFUNKTIONEN

2.1 SKYDRIVE

Mit einem kostenlosen Microsoft Konto kann
man die Onlinefunktionen vom SkyDrive
verwenden.

Datei = Konto

Office-Updates

UZH_Office2013_Grundlagen_20130401.docx www.itkurs.ch



Word 5

2.2 TEAMARBEIT

Mit dem Cloud Dienst SkyDrive kannst du von
jedem PC auf deine Dokumente zugreifen und
anderen den Zugriff auf deine Dokumente
freigeben.

Freigeben

Voraussetzung fiir die Bearbeitung im Team ist,
dass alle im Team Uber ein Microsoft Konto
verfligen. Die Dokumente lassen sich in der Web
App oder mit dem installierten Programm
bearbeiten.

Die Moglichkeit besteht, dass Personen ohne ein
Microsoft-Konto, die Dateien anschauen aber
nicht bearbeiten konnen.

2.3 ONLINE VORFUHREN

Word und PowerPoint Dokument lassen sich

i U Freigeben
schnell im Web vorfiihren. reigebe

20130

Datei = Freigeben = Online vorfiihren

Jede Person, die den Link bekommt, kann sich
das Dokument anzeigen lassen.

7 el

Qnine varfiren

3 WORD

3.1 PDF BEARBEITEN
Datei = Offnen = PDF Datei auswahlen el

Word konvertiert Ihre PDF-Datei nun in ein bearbeitbares Word-Dokument. Dies kann eine Weile dauem. Das resultierende Word-Dokument
wird 50 optimiert, dass Sie den Text bearberten kannen. Deshalb sieht es eventuell nicht genau wie die PDF-Originaldatei aus, insbesondere
dann nicht, wenn in der urspranglichen Datei viele Grafiken enthaten waren.

Das Layout wird so gut wie moglich e et et v
Ubernommen.
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6 Excel

4 EXCEL

4.1 BLITZVORSCHAU

Excel erkennt, wie du die Spalten eintragen s T

willst. i T = e

Hans Meier, Zlrich = Hans | Meier | Zirich N ;]_ —T

Start - Bearbeiten - Flillbereich > — )

Blitzvorschau B Eemes
Tabelle]  Tabakal ¥ . v E

4.2 SCHNELLANALYSE

Excel wertet die Daten schnell aus. M

Zellbereich markieren = Symbol der e

Schnellanalyse klicken

5 POWERPOINT

5.1 FORMEN KOMBINIEREN
Formen lassen sich miteinander verschmelzen.

Zeichentools > Format - Formen einfliigen >
Formen zusammenfiihren

UZH_Office2013_Grundlagen_20130401.docx www.itkurs.ch



	1 Neue Bedienoberfläche
	1.1 Programme öffnen und schliessen
	1.2 Startbildschirm
	1.3 Office Oberfläche
	1.4 Backstage Ansicht
	1.5 Menüband anpassen
	1.6 Schnellzugriff Symbole anpassen
	1.7 Dokumenteigenschaften bearbeiten und entfernen
	1.8 Dokument schützen
	1.9 Screenshots
	1.10 Onlinegrafiken

	2 Onlinefunktionen
	2.1 SkyDrive
	2.2 Teamarbeit
	2.3 Online vorführen

	3 Word
	3.1 PDF bearbeiten

	4 Excel
	4.1 Blitzvorschau
	4.2 Schnellanalyse

	5 PowerPoint
	5.1 Formen kombinieren


