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2 Neue Bedienoberflache

1 NEUE BEDIENOBERFLACHE

1.1 PROGRAMME OFFNEN UND SCHLIESSEN

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

dricken.

.un
&=
B¢

1.2 STARTBILDSCHIRM

Auf dem Startbildschirm kannst du leere .
Dokumente, Vorlagen oder bereits E =
bearbeitete Dokumente &ffnen. adtigen| | EEE
In den Word-Optionen kann dieser il
Bildschirm ein- bzw. ausgeschaltet werden.
=i
| 1.
1.3 OFFICE OBERFLACHE
Elemente: é" i e B ey p—
e Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
e Menilband, Register, Gruppe et —

ich-ein Stichwart-eingeben, -um-anline-nach-dem Videaclip-2u-suchen, der-
t-passt.q

e Kontextregister fur Bilder etc.

h hen-erhilt, stell
fir Kopfzeile, FuBzeile,-Deckblatt und Textfelder zur Verfiigung. Beispielsw
des D it-Kopfasil i gen.Kiicks

‘‘‘‘‘ " hdabei,
abzustimmen. & " Design™ idicken-und andern sich-die-
Grafiken, Diagramme-und-SmartArt-Grafiken-so, dass:sie dem neuen Design entsprec
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Neue Bedienoberflache

1.4 BACKSTAGE ANSICHT

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

Wichtigste Befehle:

¢ Informationen: Dokument schitzen,
Dokument priifen

e Speichern unter

e Freigeben: SkyDrive, Blog, E-Mail

e Exportieren: PDF

e Optionen

15 MENUBAND ANPASSEN

Mit einem Rechtsklick aufs Mentband kann

man das ,Menlband anpassen”.

e Registerkarten aus- oder einblenden
e Neue Registerkarte mit eigenen

Gruppen erstellen

1.6

Symbole ein- oder ausblenden tber
Weitere Befehle..."

Oder mit einem Rechtsklick auf das
entsprechende Symbol im Mentband und
.Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

hinzufiigen” auswahlen.
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Informationen

UZH

E Ablahnan und weiter
stz

nderungen nachvertalgen
weiter

Meniband anpasser:
Hauptregistarkanen 5|

& & Sendungen
& @ Oberprifen
] Ansicht

i ] Emwickdanools

() Addins

1 = [¥] Cascara (Benutzerdefinier)

,  Tabelen (Benutzerdefiniert

s
i & Freeen

Meue Beguterkarie | | MeusGrugpe  Umbenennen..
Anpassunger: | Jurbcksetzen ¥

Impertieren/Expartieren =

oK Abbrechen

SCHNELLZUGRIFF SYMBOLE ANPASSEN
EHS 00 RE

DATEI START

— Ausschneiden
g f__D Kopieren
infligen
- ¥ Format iibertragen

Zwischenablage

[F]

v

v

EINFUGEN Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

MNeu

Offnen

Speichern

E-Mail

Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
Riickgangig

Wiederholen

Tabelle zeichnen
Fingereingabe-/Mausmodus
Weitere Befehle...

Unter dem Meniband anzeigen

www.itkurs.ch



4 Neue Bedienoberflache

1.7 DOKUMENTEIGENSCHAFTEN BEARBEITEN UND ENTFERNEN

Im Backend sind die Dokument-

Informationen

UZH_Office201;

eigenschaften unter ,Informationen”
ersichtlich. Dort kdnnen z.B. Informationen

zum Autor gedndert werden.

. . Dokumentprifung |
Ausgewdhlte Dokumenteigenschaften lassen | wouosarnmmn

sich einfach Uber ,Auf Probleme Uberprifen”

Alle entremen

- ,Dokumente priifen” entfernen.

@ Redusiere Gomschvitizn
s wurden keine reduzierten Ubersdhiifen gefunden,

© Benutzerdetivete XML Daten
£5wurden keine benutzeraeinerien XMIOsten gefuncen.

@ Koptreien futseien uns Wasserzeichen
5 wurden keine Kopfaeien, Fubeien oder Wasserzechen
gefunden

@ ikt sichttare bt 2

1 Heweeis: Beige Anderungen konnen micht rackgangig gemach werden.

Emevtpraten | | Scniiesen |

1.8 DOKUMENT SCHUTZEN

Dokumente lassen sich einfach mit einem

Informationen

o

Kennwort schitzen.

Datei = Informationen - Dokument

schitzen = Mit Kennwort verschlisseln

1.9  SCREENSHOTS
. pe . EHS-008 - UZH_Office2013_Grundiagen_20130401 docx - Word
Elnfugen - lllustrationen - Screenshot START | EINFUGEN | ENTWURF  SETENLAYOUT  VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPI

B Deckblatt - = ’__\l;l @2' b= | | o > E;;}

[ Leere Seite

- Tabelle | Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot | Appsfir  Online-
/= Seitenumbruch . S - Office~ | video
Seiten Tabellen Ilustrationen

| & Bildschimausschnitt 1

1.10 ONLINEGRAFIKEN

Einfligen - lllustrationen - Onlinegrafiken

Bilder einfugen

.:I ClipArt von Office.com
Lizenzgebuhrenfreie Fotos und Abbildungen

Bing-Bildersuche

Das Web durchsuchen

& Cascara GmbHs SkyDrive

Durchsuchen »
cascara@outlookeom

Auch einfiigen aus:
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Onlinefunktionen

2 ONLINEFUNKTIONEN

2.1 SKYDRIVE

Mit einem kostenlosen Microsoft Konto
kann man die Onlinefunktionen vom

SkyDrive verwenden.

Datei = Konto

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.

Voraussetzung flr 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 kénnen.

2.3 ONLINE VORFUHREN
Word und PowerPoint Dokument lassen sich

schnell im Web vorfihren.
Datei > Freigeben = Online vorfihren

Jede Person, die den Link bekommt, kann

sich das Dokument anzeigen lassen.
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Konto

Freigeben

otok

Freigeben
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6 Word

3 WORD

3.1 PDF BEARBEITEN
Datei > Offnen > PDF Datei auswahlen

Microsoft Word

Word konvertiert Ihre PDF-Datei nun in ein bearbeitbares Word-Dakument, Dies kann eine Weile dauem, Das resultierende Word-Dokument
wird 5o optimiert, dass Sie den Text bearbeiten kannen, Deshalb sieht es eventuell nicht genau wie die PDF-Originaldatei aus, insbesondere
dann nicht, wenn in der urspringlichen Datei viele Grafiken enthalten waren.

[] Diese Meldung nicht meh anzeigen

Das Layout wird so gut wie moglich

Ubernommen.

3.2 LESEMODUS

Ansicht & Ansichten - Lesemodus
20NLINEFUNKTIONEN 2.3 ONUNE VORFUHREN AExCEL
21 SeDane 41 Bur2voRscHAu

Das Dokument wird in Spalten dargestellt.

Unnotige Elemente wie die

2.2 Teamapser

3WoRrD 4.2 SCHNELLANALYSE

Bearbeitungstools werden ausgeblendet.

3.1 PDF BEaRBETEN

SPoOWERPOINT

3.2 Lesemopus

5.1 FORMEN KOMBINIEREN
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4 EXCEL

41 BLITZVORSCHAU

Excel erkennt, wie du die Spalten eintragen

willst.
Hans Meier, Zirich > Hans | Meier | Zirich

Start = Bearbeiten = Fullbereich 2

Blitzvorschau

4.2 SCHNELLANALYSE

Excel wertet die Daten schnell aus.

Zellbereich markieren - Symbol der

Schnellanalyse klicken

5 POWERPOINT

5.1 FORMEN KOMBINIEREN

Formen lassen sich miteinander

verschmelzen.

Zeichentools > Format - Formen einfligen

- Formen zusammenfihren
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Excel
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