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Kapitel 3

Der Programmfiihrer

Bevor Sie sich in die Untiefen von Windows und der unzéhligen Mdg-
lichkeiten vorwagen, erhalten Sie zuncichst einmal einen Uberblick
liber alle wichtigen vorinstallierten Programme in Windows, die auf
Ihrem Notebook zur Verfiigung stehen kénnen.

Beachten Sie, dass die Kategorien an bekannten Programmen bei-
spielhaft dargestellt werden. Auf lhrem Notebook muss eine identi-
sche Software nicht unbedingt installiert sein. Die Vorgehensweisen
lassen sich jedoch auf alle Programme des gleichen Typs leicht iiber-
tragen.
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90 [Kapitel3

Textverarbeitung mit Microsoft Word

Mit einer Textverarbeitung erstellen Sie einfache, aber auch komplizierte Texte
oder gar Buchmanuskripte. Sie konnen die Texte bearbeiten, die Schriftgrofie
und -art andern, Tabellen und Bilder einfiigen und, und, und. Das Thema fiillt
ganze Biicher. Doch hier einmal ein kleines Beispiel dessen, was Sie erwartet:

1 Starten Sie Microsoft Word (bzw. Ihre eigene Textverarbeitung). Die Verkniipfung zu
Word finden Sie in Start/Alle Programme[Microsoft Office/Microsoft Office Word 2007.
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Der erste Start in Word

Wie bereits besprochen, miissen einige aktuelle Microsoft-Produkte aktiviert
werden. Bei Microsoft Office sind insgesamt 25 Programmstarts moglich, be-
vor eine Aktivierung unausweichlich ist.

2 Machen Sie sich etwas mit Word vertraut. In der aktuellen Version 2007 hat sich
sehrviel an der Optik getan. Wenn Sie schon einmal ein friiheres Word-Programm
gesehen oder benutzt haben, werden Sie zundchst etwas erschlagen von den vielen
kleinen Symbolen.



Textverarbeitung mit Microsoft Word

Die Meniis sind nun in Karteireitern versteckt, die Sie mit einem Klick umschal-
ten. Diese beinhalten dann alle Formatierungsbefehle fiir das Dokument und
weitere Funktionen.
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Alle Word-Meniis im Uberblick

Zusatzliche Funktionen zu den Bereichen wie Absatz oder Schriftart werden
eingeblendet, wenn Sie den viereckigen Knopf driicken. Dann erscheint ein
neues Fenster mit weiterflihrenden Moglichkeiten.

3 Schreiben Sie nun einfach los! Aber nicht irgendetwas, schreiben Sie eine Ein-
ladung zu einer Geburtstagsfeier.

Erfassen Sie den Absender. Wechseln Sie in die nachste Zeile jeweils mit der

Taste [+ ].
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Microsoft hat bei der Office Suite 2007 ein vollig neues Dokumentenfor-
mat entwickelt. Damit die Vertraglichkeit gewahrt bleibt, 6ffnet Word
2007 diese Dokumente im so genannten Kompatibilitatsmodus. Sie las-
sen sich erneut abspeichern und beispielsweise mit Word 2000 6ffnen.

Um die Datumsangabe rechtsbiindig zu platzieren, verwenden Sie einen Tabulator.
Blenden Sie dazu zundchst das Lineal ein.
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Klicken Sie dann links oben in das Tabulatorfeld und schalten Sie von linksbiin-
dig, zentriert auf rechtsbiindig um.

Hier aktivieren Sie das Lineal um das Dokument herum

Im Lineal daneben wahlen Sie einen Punkt weit rechts und klicken darauf, um
den Tabulator zu platzieren. Bewegen Sie den Cursor mit der Maus oder den
Pfeiltasten an das Ende des Namens und driicken Sie [';]. Der Mauscursor be-
wegt sich zum gesetzten Tabulator. Schreiben Sie jetzt Ort und Datum. Sogleich
sehen Sie, dass sich die Schrift diesmal nach links weghewegt.
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Wasserschlossallee 23 |
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|

Der erfundene Absender und das Datum
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Textverarbeitung mit Microsoft Word

5 Fiigen Sie den Adressaten einige Zeilen darunter ein.

6 Eine Uberschrift tut der Einladung sicher gut. Wie wire es mit einer eleganteren
Schriftart? Kein Problem. Markieren Sie den Text mit der Maustaste (an den Anfang
klicken und mit gehaltener Maustaste dariiberziehen).

Klicken Sie auf das Schriftartfeld in der Formatleiste und suchen Sie eine hiib-
sche Schrift aus. Passen Sie Schriftgréfie und -form (fett, kursiv, unterstrichen)
nach Belieben an.
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Earl-Otto Graf von Oberdings
Wasserschlossallee 23
37048 Tiefenbach

Tiefenbach, 10.02.2007

Grafin Josefine von Butzenbach
Zum Dunkelwald 2
72901 Barental

Geben Sie der Einladung eine exklusive Note

Undo & Redo

Do hei8t auf Deutsch »tun«. Undo bedeutet, etwas ungeschehen zu
machen. Mit Undo, symbolisiert durch einen Pfeil zuriick, machen Sie
eine durchgefiihrte Aktion wie Loschen oder Effekte wieder riickgangig.
Oft lassen sich durch mehrmaliges Klicken auf Undo auch weiter zuriick-
liegende Aktionen riickgangig machen.

Arial - |11

|@ H9-a)) -
‘32—/\ NS
7 |F & U -abe x, x* Aa~||® - A~

Einfligen

Zwischenablage Schriftart fa

: —

Riickwidrts nimmer,
vorwdrts immer ...
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94 Kapitel3

Redo ist dann das Wiederausfiihren einer riickgangig gemachten Aktion.

Diese Undo- und Redo-Funktionen begleiten Sie durch alle Anwendungen
auf Computern. Sie sind sehr praktisch, wenn man eine Aktion riickgédngig
machen will oder einen Vorher-nachher-Eindruck bekommen machte.

In Microsoft Office 2007 finden sich diese Funktionen in der Titelleiste wie-
der.

7 Freundlich und inhaltsvoll sollte der Text der Einladung schon sein. Setzen Sie ihn
in Blocksatz. Markieren Sie dazu den Absatz und klicken Sie in der Formatleiste auf
das Blocksatz-Symbol.

Links neben dem Blocksatz befinden sich die Formatierungen fiir Linksbiindig,
Zentriert und Rechtsbiindig.

o\ d9-a s Einladung - Microsoft Ward
Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
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& Werte Grifin Josefine von Butzenbach,

5 hiermit erbete ich das Erschelnen zu meiner all lich Gebl gsfei

7 anlisslich meines 92sten 1ges auf mein Schloss Oberwasser zu Oberdings.

Fiir exklusive Gesellschaft und gebiihrende Bewirtung mit allerfeinsten Speisen und
Getriinken ist gesorgt.

Die Feierlichkeiten beginnen 1500 cet und werden his NHehlens andauern. Zu
mitterndchtlicher Stunde ist ein p Hak werk geplant, dass auf
keinster Weise MNW zu vergleichen ist.

Mit hochachtungsvoellen GriiRen verbleibe ich in ewiglicher Verbundenheit
Ihr

‘%{% ?‘uy/awx %ufya

Im Blocksatz sieht es wie gedruckt aus

Hilfe! Was ist denn dieses Knopfchen?!

Das Textverarbeitungsprogramm Word hilft Ihnen, wie viele andere Pro-
gramme, durch den dichten Wald von Befehlen und Funktionen. Halten Sie
den Mauszeiger mehr als eine Sekunde (iber einem Feld, erscheint ein klei-
nes Hilfefenster, das Ihnen den Sinn und Zweck dieser Funktion erlautert.

@



Textverarbeitung mit Microsoft Word

Einladung - Microsoft Word

Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

M| EAIE [[2H[ 9] aaBnea AaBdeP
m

w2 - A= [$=- )4 - - Fett Hervorhe...
fa Absatz ra Fo
tliie3e i3 d G Blodsat (Stg+B) [EE - TNRE N

Text am linken und rechten Rand
ausrichten, wobei bei Bedarf
zwischen Wartern zusatzlicher
\I_ll]lllli Platz eingefiigt wird,
Der linke und rechte Seitenrand ist
dadurch ansprechend gestaltet.

te Grifin Josefine von Butzenbach,

mit erbete ich das Erscheinen zu meiner allsommerlichen Ge Nicht nur Word hat viele
isslich meines 92sten Geburtstages auf mein Schloss Oberwasser z . . .
eingebaute Hilfefunktionen

8 Signieren Sie lhre Einladung zum Schluss! Suchen Sie fiir die Unterschrift eine pas-
sende Schriftart heraus, die etwas mehr nach Schreibschrift aussieht.

9 Sichern Sie das Dokument auf Ihrer Festplatte unter Dokumente. Klicken Sie auf
das gelbe Office-Symbol links oben. Wahlen Sie Speichern unter aus. Legen Sie falls
notig einen Ordner Einladungen an, um lhre Dokumente Ubersichtlich zu verwalten.
Das Symbol fiir Neuer Ordner finden Sie in der Symbolleiste des Speichermeniis.

./Ef'\ @: Einladung - Microsoft Ward
Neu

Kopie des Dokuments speichern
[m j Word-Dokument AaBbCcl AaBECc! | AaBbCel | |
" = Das Dokument im Standarddateiformat speichern. Fett Hervarhe... | T Standard
Biffnen
Word-Vorlage Formatvorlager|
Speichemn = Dfs D_nkument als Vorlage spe\mer_n, die sich zum Formatieren 'g B R T I T DI T PRI FIRIST:
kiinftiger Dokumente verwenden |dsst. ' ' 2 . v '

Word 97-2003-Dokument

Eine Kopie des Dokuments speichern, die vollstandig mit Word
97-2003 kompatibel ist.

Speichern unter  »

Add-Ins fiir andere Dateiformate suchen

Q Erfahren Sie mehr Giber Add-Ins zum Speichern in anderen
Formaten wie z. B. PDF oder XP5.

rucken B

@&{;?Zﬂ:bb

Vorbereiten 3 = Andere Formate
Das Dialogfeld 'Speichern unter’ 5ffnen, um aus den méglichen r allsommerlichen Geburtstag
Dateitypen eine Auswahl zu treffen. gh
2| senden » Schloss Oberwasser zu Oberdi|
- iwirtung mit allerfeinsten Speise)|
/' Veriffentlich »
L Versffentlichen
S werden bis Nichtens andauer
[l schiiehen Héhenfeuerwerk geplant, das

n ist.

‘ #] Word-Optionen ||X Word beenden |
Mit hochachtungsvollen Griien verbleibe ich in ewiglicher Verbundenheit

lhr

o

Speichern Sie das Dokument ab

'y
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96 Kapitel 3

Geben Sie bei Dateiname einen sinnvollen Namen ein und klicken Sie auf Spei-
chern.

1 0 Zuletzt drucken Sie das Dokument auf dem Drucker aus. Gehen Sie wieder in
das Menti Datei und wahlen Sie Drucken... aus. Alternativ nutzen Sie das Symbolin
der Symbolleiste oben.

-E'—‘\ H9-0 - Einladung - Microsoft Word - = x
J e Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken = B
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" fnen Druckaptionen vor dem Drucken auswahien, andem ~ i Markieren -
Formatvoilagen & Bearbeiten
Schnelldyuck
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7y Seitenansicht
N Speichem ynter » || " vor dem Drucken Seiten in der Vorschau anzeigen und andern.
-.:; Drucken
I#Z’ Vorbereiten
T
_ﬂ Senden » Schloss Oberwasser zu Oberdings.
==
L, Veroffentiichen
" [=] [ soenschaften
&
Ml Schiieten Drucker suchen,..
I:_| Word-Optionen | | X Waord peenden | Lmabe pie
- WiEhoeh| - [ Marsl duglex
= Seenbereich Exemglare
b Ihe © dlles Anzahl Exemclare: |1 :
E Akduelle Seite () Markierung
: .%‘zt ) geten: 7] Sartieren
rd Geben Sie Setenzahlen und/oder
b Setterberelche durch Kominas
- geranet in. Dbl e b e

fang des Dokuments oder des
Atsd’vltsgza‘it&hznsh B,
1, 3, 5-12 oder pis1, pls2,

o pis3-pasden.
- Drucken: | Dokumenit [z] Zoom
& Duucken: | Als Seden im Bereich ] | Petenpramat 1:5ekn 3

B Papierformat skaleseng, |keine Skalierung B
3 Ogtonen... | [ x| [ oeechen |
| sete1von1  Warten73/97 5 Deutsch - ~=

Drucken nicht vergessen

Geben Sie die Anzahl der Ausdrucke an. Bei Seitenbereich lasst sich fiir mehr-
seitige Dokumente auch ein bestimmter Bereich von Seiten angeben, etwa 1-4
oder 12-26. Sie konnen die Seiten auch direkt angeben, mit Komma getrennt
(1,5,6,7,10-15).

Die Zoom-Funktion erlaubt das platzsparende Drucken von mehreren Druck-
seiten auf einer Papierseite, etwa zwei DIN-A4-Seiten auf As verkleinert auf ei-
ner DIN-A4-Seite.

Mit OK starten Sie den Druckvorgang.



Eine Tabellenkalkulation ist ein interaktives Rechenblatt auf dem Computer,
mit dem Sie Berechnungen aller Art durchfiihren kénnen.

Eine Tabellenkalkulation baut auf einzelnen Mappen auf, die jeweils eine oder
mehrere Tabellen enthalten. Eine Tabelle ist in Felder aufgeteilt und erhalt da-
durch das Aussehen eines karierten Schreibblatts. Zwischen den Feldern und
Tabellen einer Arbeitsmappe kdnnen Verkniipfungen eingerichtet werden, so-
dass Berechnungen aller Art méglich sind.

Als Beispiel sehen Sie die Einrichtung eines kleinen Haushaltsbuchs ein-
schlieilich Jahresiibersicht mit Microsoft Excel 2003.

Starten Sie die Tabellenkalkulation liber das Startmen Start/Alle Programme/
Microsoft Office/ Microsoft Excel 2007 .

Uberlegen Sie sich den Aufbau der Tabelle(n). Auf dem Tabellenblatt richten Sie
sich zunachst ein. Die aus Word bekannten Leisten helfen Ihnen bei der ersten Wegfin-
dung. Geben Sie dem Blatt den Namen des ersten Monats, fiir den das Haushaltsbuch
gelten soll, etwa Haushaltsbuch Januar 2007 .

- 3 Mappel - Microsaft Excel - = x
= | stat | winrager Seitenlayout  Formel Dsten  Oberprifen  Ansint @ - = x
e T ey T -l <l = | ) Jetinfigen- E - A
B B EmgC .?_J standard E I el % 7T A
e | PP A e e el [ L e
Zwischen 3 Htung ; bt Formatvarlagen Zellen Bearbeiten
al v fi | Haushaltsbuch 2007 2
A B G o E F G H 1 ] K L ™M ~ §
: Haughaltsbuch 2007
2
3
4
5
6
7
[]
]
10
1n
12
13
14
15
16
17
18
19
20
n
n
B
24
25 L
26 i
27 I
28 8
M 4 » » Tabellel Tabelhe2 Tabeled = “J | i - ] »
Berett | (0 | 30036 (=), (0} s

Der Anfang — das aktuelle Feld wird nach Spalte und Zeile markiert
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Benennen Sie das Tabellenblatt um. Am unteren Ende sehen Sie alle Tabellenblatter
eingeblendet. Klicken Sie doppelt auf Tabellez und @ndern Sie den Titel in Januar 2007.

22
23
24
25
26
27

28
W 4 r M Januar 2007 Tabelez - Tabeles - ¥0
Bereit

Ein Monat pro Arbeitsblatt

Schreiben Sie in Spalte A, Zeile 4 Datum, in die Spalten daneben in der gleichen
Zeile Einkdufe und Euro. Das aktive Feld @ndern Sie mit den Pfeiltasten.

Passen Sie die Breite der Spalten an, um alle Eintrdge lesbar zu machen. Klicken
Sie dazu in der mit Buchstaben beschrifteten Leiste tiber dem virtuellen karierten
Block mit der Maus auf die Linie zwischen den Spalten und ziehen Sie diese breiter.

Geben Sie in die Spalte A, Zeile 5 den ersten Wert an. Dieses und alle weiteren
Felder werden als Datumsfelder formatiert. Markieren Sie die Felder unter Datum
(so viele wie wahrscheinlich benétigt werden, nachtrdgliches Formatieren ist kein
Problem) und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Zellen formatieren.

o) 9 -
3)
— | stat | Einfugen Seitentayout Formein  Daten Uberpriifen Ansicht % - 7 X
F L T Tt [ | ; — JuEnfigen- E - A 3
albri -la - A = Datum - = 2271
E 3 : - el o St Feae s @ SZ? ” i
infiugen Fxu-@E-o-AllE B I I Bedingte  AlsTabelle Zellenformahvorlagen ... ortieren  Suchen und
. 7’ — = A @ 50 Eormatierung * formatieren - . (=] Format = £7 und Filtern ~ Auswihlen =
Iwischen... '+ Schriftart zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
AS - b ¥
A B G o E F G H 1 ] K L M N E
: Haushaltsbuch 2007
2
El Zellen formatieren 7 ==
4 Datum Einkiufe  Euro =
= [ Zafien | Austichtung | Schrft | Ratmen | Ausfilen | Schutz
6
7 Stordard ] Bespel
Zahl
8 Wahrung
9 tun
10
Prozent
s Bruch §
12 Wissanschaft P
13 b 14.Mrz
Seadeformat i
14 Benutzerdefiniert e
e Gebietsschema:
= Deutsch (Deutschiand) =
17
18
19
20 Datumsformate zeigen de fortlaufenden Zahien des Dabums und der Uhrzelt s Datumswerte an.
= Datursformete, de mk einem Stermchen (*) beginnen, reageren auf Anderungen on regonslen
Datums- und Ut y, die fur das. 1920 . Formate ohne
2 Starrchen sind van Betrishssystemeinstelngen richt betraffen.
23
o | o || Abbeechen
P13 -
2 A\ 2l
77
28
W4+ ¥ Januar 2007 - Tabelle2  Tabeled =~ ©J [ m 1 N
e [T e = (s

Jetzt erscheinen alle Datumsangaben im gleichen Format
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Wahlen Sie unter Kategorie Datum aus. Bei Typ suchen Sie die gewiinschte An-
ordnung aus. Bestétigen Sie die Anderungen mit OK.

Fiir die zweite Spalte Einkdufe geben Sie kein Format an. Es handelt sich ja hierbei
um einfache Textfelder. Geben Sie eine kurze Beschreibung der Einkdufe ein.

Bei Euro tragen Sie den Eurobetrag ein, den Sie fiir den Einkauf [6hnen mussten.

Formatieren Sie wie beim Datumsformat weitere Zellen nach unten. Geben Sie
als Symbol_ an und nach Eingabe einer Zahl fiigt Excel dem Betrag automatisch
das Eurosymbol hinzu. Zwei Dezimalstellen stehen fiir zwei Nachkommastellen
bei der Formatierung. So haben alle Betrdge zwei Nachkommastellen, glatte
Betrdge erhalten einfach zwei Nullen.

Zwischen,., ™ Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl = Formatvorlagen
| 5 - J ‘
A B C D 5 F G H I 1
. Haushaltsbuch 2007
2
3 Zellen formatieren L2 ==
4 Datum Einkiufe Eurc
5 Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen I Ausfillen | Schutz |
6 Kategorie:
7 Standard A Beispiel
Zahl
8
9 Buchhaltung Dezimalstellen; 2 =
Datum
10 Uhrzeit Symbol: € |Z|
11 Prozent -
Bruch Negative Zahlen:
12 “Wissenschaft
13 Text 1,234,108
Sonderformat 1,234,108
14 Benutzerdefinisrt -1,234,10€
15
16
17
18 ”
19
20 Wahrung wird Fir allgemeine monetare Werte verwendet, Benutzen Sie Buchhalkung, um die
n Dezimalstellen in einer Spalte auszurichten.
22
23
=
25

Als Wahrung steht der Euro hoch im Kurs

Tragen Sie nun alle Werte in die Tabelle Januar 2007 ein. Erweitern Sie anschlie-
Bend die Tabelle um die nachfolgenden Monate. Ein weiteres Tabellenblatt fiigen Sie
mit Einfiigen/Blatt einfiigen... hinzu. So fullt sich die Arbeitsmappe Monat fiir Monat.
Alternativ klicken Sie rechts von den Namen der Tabellenblatter auf das Symbol Tabel-
lenblatt einfiigen.

99



100

Beim Nachtragen der Kassenbons fallt Ihnen auf, dass die Tage nicht mehr
in der richtigen Reihenfolge stehen. Nutzen Sie zum Sortieren die spalten-
weise Sortierfunktion.

Markieren Sie alle Eintrdage, die sortiert werden sollen. Die erste Spalte
gibt dabei die Werte vor, nach denen sortiert werden soll. Klicken Sie dann
auf das Symbol Sortieren und Filtern und wahlen Sie Nach Datum sortie-
ren (Absteigend) aus.

(o

Ty * oo TR Sl el I

L
teigen [P x| T e A (R (w83

5 = £ 02012007

500
12,83 ¢
68,326
93,00¢

36
i
T

m

21
12 | 26.01.2007 75.00€

13 | 26.01.2007 nsiere 75006}
14
15
16
w

b ¥ Januar 2007 .- Tabsle?  Tabele3  ©J i
Beret Wittshuert 1109.1953  Anzabt 17 Surme 05.08.2268 || 55 (0] 0] 189% (~

Und schon sind die Ausgaben sortiert

Wichtig ist hier, zuerst den Bereich der Spalte zu markieren, nach dem
sortiert werden soll. In diesem Beispiel soll nach Datum sortiert werden.
Zuerst markieren Sie die Datumsspalte durch Ziehen mit der Maus und
erweitern danach die markierten Felder nach rechts.

Fir andere Sortiermdoglichkeiten steht Benutzerdefiniertes Sortieren...
bereit.

Am Ende eines Monats zdhlen Sie alle Werte zusammen. Verwenden Sie dazu die
SUMME-Funktion. Aktivieren Sie das Feld, in das die Summe eingetragen werden soll.

Klicken Sie auf die Karteikarte Formeln und dann auf AutoSumme in der obe-
ren Leiste. Der Mauszeiger verwandelt sich sogleich in ein Kreuz. Markieren Sie
durch Ziehen die Felder, aus denen die Summe errechnet werden soll. Driicken

Sie dann [« ].

S



Tabellenkalkulation — Microsoft Excel

oy - = Mappel - Microsaft Excel - o=

oo e DR w-ox

ﬁ X AutoSumme - [ Hachschlagen und Verweisen - ]

[ Zutetzt verwendet ~ WL Text - B Mathematix und Trigonometrie -
i on 5 Finanzmathematic = ¢ Datum une Unezeit - (3 Mehs Funktionen - TIMRIE S5 it Koot Sl il :
Funktionsbibliothek Definierts Namen Fomellberwachung Berechnung
SUMME ~ (2 X & K| =SUMME(CS:C13) |

[ ] c [ E F 5 H | ) K L M N ﬁ

Haushaltsbuch 2007

1

2

3

4 Datum Einkufe Euro
5 | 03012007 Apotheke | 15,004]
6 04.01.2007 Katzenstreu 12‘83€;
7 07.01.2007 Lebensmittel

8 12.01.2007 Schuhe

9 17.01.2007 Getranke

10 18.01.2007 Autowerkstatt
11 21012007 Zeitschrift

12| 26.01.2007 Strom

13| 26.01.2007 Miete

14

15

16

17

18

13

20

2

2

23

24

25

26

7

68,326
99,006/
696¢]

212,96 €]

6.99€; Gesamtausgabe

75.00€ SUMME[C5:C13) 4
’Erlsﬁn)g’ SUMMEZahlL; [Zahi2]. ..}

USRS G55 4 R A L S50 O

28
M 4 v W lanuar 2007 Tabele?  Tabele3 0 I - —
Zeigen M=

Die Summenformel enthdlt Start- und Endfeld

1 1 Berechnen Sie nun die Anzahl der Eink&dufe. Erstellen Sie wie bei der Summen-
rechnung eine Summe Uber die Euro-Felder. Wahlen Sie dann aus dem herunterklapp-
baren Summenmenii iber den kleinen Pfeil die Option Anzahl.

) 9 s Mappel - Micrasoft Excel
)

J Start Einfiigen Seitenlayout Formein Daten Uberpriifen Ansicht

f z Mmsumme? ﬁ Logisch = [,;_ Nachschiagen und Verweisen ~
* T | summe I [ Mathematik und Triganometrie =
Funktion

einfiigen IMittetwert und Uhrzeit = ([£] Mehr Funktionen =

anzaht ek
E WMax =ANZAHL{CS:C13)
[ Min lc [ E F [ H I
Weitere Funktionen...

: Hausrranswauch 200

2

3

4 Datum Einkdufe Eur

5 03.012007 Apotheke  § i

6 04.01.2007 Katzenstreu | 12,836

7 07.01.2007 Lebensmittal } 68,32 €

8  12.01.2007 Schuhe ES,DEI(E

9 17.01.2007 Getrinke ! 6,96 €,

10 18.01.2007 Aurnwerkstalti 212,46 €}

11 21.01.2007 Zeitschrift | 6,99 €} Gesamtausgabe
12 26.01.2007 Strom i 75,00 € 1.171,56%
13 26.01.2007 Miete L e Q‘mcm

14
15
16

Der Inhalt der Summenfunktion ldsst sich variieren
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Errechnen Sie den Wert der durchschnittlichen Ausgaben pro Einkauf. Geben
Sie in das entsprechende Feld die Formel =E12/H5 ein und driicken Sie [ <']. Das
bedeutet, dass der Inhalt des Felds E12 (Summe der Einkdufe) durch den Inhalt des
Felds Hs (Anzahl der Einkdufe) geteilt wird.

Fiihren Sie fur alle weiteren Monate diese Schritte durch.

Erstellen Sie zuletzt eine Jahresiibersicht mit den Ausgaben eines jeden Monats
auf einem dreizehnten Tabellenblatt. Ubernehmen Sie dazu die Werte aus den ande-
ren Tabellenblattern.

Gehen Sie in das Feld, das den Endbetrag des Monats aufnehmen soll, und geben
Sie = ein. Navigieren Sie mittels der Tabellenregister in der untersten Leiste zu
dem betreffenden Tabellenblatt und klicken Sie auf das Feld der Monatssumme.
Das Feld im Tabellenblatt Jahresiibersicht aktualisiert sich sogleich. Driicken Sie
dann [ +']. Fahren Sie mit dem néchsten Monatsblatt fort oder geben Sie direkt
den Befehl="Februar 2007 !D10 ein. Dabei steht *Februar 2007 fiir das
Tabellenblatt Februar 2007 und ! D10 fiir das Feld D10 in der Tabelle. Driicken Sie

zum Bestatigen [« ].

o - = Mappel - Microsoft Excel S
— stat | Einfigen  Seftenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht W -

L]

Calibri 11 - AN AT

= g 2= - =

5 = T . £ Bedingte Formatierung 5 Einfiigen 4 ?? }}
435 Als Tabelle formatieren = 3% Laschen ~ =

- | |@- -2 a0 -

ad- - % o A =} Zellenformatvoriagen = | {5 Format -

ng A Zahl g Formatvorlagen Zellen

Ee}
Enfigen o [F & O[] 9 A Suchen und

uswihien

Twischenablage Sehriftart

T &|

, Haushaltsbuch 2007 - Ubersicht

Januar 2007 117156 €
Februar 2007 1.253,00€

¥
H 1 f K L M N g

Marz 2007 L.472,00€
April 2007 3.683,00 €
Mai 2007 L.233,00€
Juni 2007 5.319.00€
9 Juli 2007 183300¢€
10 August 2007 931,00 €
11 September 2007  2.142,00 €
12 Oktober 2007 L123.00€

13 November 2007 6.397.00 € !

14 Dezember 2007  2.31400€

@ N e w N

16 Summe 28.872,56 €
17 Durchschnittiich 2.406,05€

W« » w | November 2007 Deserber 2007 | Ubersicht .~ 7J 4T n B N
Beret 5 () (41 200% (=) &l o

Die Jahresiibersicht fasst simtliche Ausgaben zusammen

Speichern Sie die Tabelle zum Schluss ab. Wahlen Sie dazu Datei/Speichern
unter und legen Sie die Datei im Ordner Eigene Dateien ab.



Haben Sie eine Frage zu Windows oder einem Programm auf lhrem Note-
book? Zu allen Programmen existiert eine (mehr oder weniger) ausfiihr-
liche Hilfefunktion. Neben der kontextabhadngigen Hilfe gibt es noch eine
ausfuhrliche Hilfe, in der auch Vorgehensweisen und haufig gestellte Fra-
gen (FAQ) behandelt werden.

Eine kontextabhdngige Hilfe erhalten Sie, wenn Sie den Mauszeiger tiber
einen Button/Schalter bewegen und ihn fiir eine Sekunde darauf ruhen
lassen. Die Funktion des Symbols wird dann in einem kleinen Textfenster
benannt.

Etwas ausfiihrlicher geht es in der »grofien« Hilfe zu. Jedem Programm liegt
eine Hilfedatei bei, die wesentliche Programmabldufe beschreibt, jedoch
nicht jedes Detail eingehend beleuchten kann. Sie erreichen die Hilfe tiber
?/Hilfe oder iiber in der Anwendung.

Der grofe Bruder von Microsoft Mail ist mehr als nur ein einfaches E-Mail-
Programm und Adressbuch. Outlook ist ein machtiges Programm fiir E-Mail,
Kontaktverwaltung, die Planung und Organisation von Aufgaben und Kalender
—also alles, was im Biiro von Wichtigkeit ist.

Das ist auch der Grund, warum dieses fast schon iiberfrachtete Programm
nicht im Basispaket von Works oder eines anderen einfachen Heimanwender-
pakets zu finden ist, sondern nur in der Microsoft Office Standard Version.

Wie Sie mit dem in Windows Vista enthaltenen E-Mail-Programm elektroni-
sche Post einrichten, versenden und empfangen, erfahren Sie in Kapitel 10.

Starten Sie Microsoft Outlook 2007 tiber Start/Alle Programme/Microsoft Office/
Microsoft Office Outlook 2007 .

Vor dem ersten Start werden Sie aufgefordert, Ihr E-Mail-Konto zu konfi-
gurieren. Die Einrichtung sollten Sie jedoch verschieben. Sie kénnen
gern in Kapitel 10 hineinschauen, dort wird sie erklart, zundchst sollen
Sie sich jedoch naher mit lhrem Notebook vertraut machen.

S
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E-Mail-Ordner 2
) Alle E-Mail-Elemente

Outlook Heute - Microsoft Outlook

Datei  Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Estras  Aktionen 2 Frage hi

3ANey ~| 3| [ Adressb. durchsuch - @gi@n 4 @ outloakHeute -k
E-Mail « | &% persénliche Ordner - Outlook Heute
F. iks i ES " = -
TR Freitag, 2. Mirz 2007
L} Postzingang
Sl Cesendete Gbjekte Kalender Aufgaben Nachrichten

Posteingang (]
Entwiirfe

El

=] :“_;7" Persdnliche Ordner Postausgana 0

7 Entwurfe
fa] Geléschte Objekte
] Gesendete Objelte
L@ Junk-E-Mail
ga

4 Suchordner

| E-Mail
j Kalender
8-/ xontakte

ﬁ Aufgaben

el Ca (& -

Die Seite »Outlook Heute« gibt Auskunft iiber Kalenderereignisse und anstehende Aufga-
ben

Nach dem Starten erwartet Sie die aufgeraumte Startseite. Auf der linken Seite
wechseln Sie zwischen den vier Hauptkategorien.

E-Mail — Der Teil E-Mail dhnelt von der Bedienung und dem Funktionsumfang
her sehr Windows Mail oder auch dem &lteren Outlook Express. Die Bedie-
nung ist identisch.

Kalender — Der Kalender bietet nicht nur einen Uberblick iiber die zeitliche
Situation, darin kdnnen Sie auch Termine eintragen und mit Aufgaben ver-
kniipfen. Im Zusammenspiel mit den Kontakten lassen sich so auch Geburts-
tage einfach darstellen.

Kontakte — Hier finden Sie das grofie Adressbuch. Neben den Adressbuch-
eintragen erhalten Sie dort ndhere Informationen zur Position (im Unterneh-
men), Telefonnummern und weiteren mehr oder weniger sinnvollen Angaben,
wie den Spitznamen oder den Namen des Partners.

Aufgaben — Was machen Sie denn heute Schénes? Vermerken Sie zu erle-
digende Tatigkeiten und ganze Projekte in den Aufgaben. Sie konnen den
Status dann jederzeit aktualisieren.

'y
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i Kalender - Microsoft Outlook - o x

Datei  Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Egras  Aktionen 1 Frage hier eingeber

TENew - & X §H Meute L) Advessh. durchsuchen - @
Kalender « | Tag | Wache | Manat Details: | Miedrig | Mittel @ Hoch
‘ Februar 2007 3 q
Kalender durchsuchen | ¥
Mo Di MiDo Fr 5a So € 2 Marz 2007 : REBIChe Lad
123 4 WMot Dienstag Wit | ponn t mstag -
5676 90m
12 13 14 15 16 17 18 - i ga palicy 2 3 4
19 20 21 22 23 24 35 n
%2128 12 3 4 T
| 5678 3501 3
Alle K. -
-] 4 I5 6 7 8 e 10 11
Meine Kalender a2l [
0 xalender 2
nF | e
Vargehensweise: Kalender freigeben f| [ %] & | 2l
L& | | | z
Kalender online suchen | B 13 14 15 16 17 18 H
Meinen Kalender versffentlichen.. 18 | | | - .
5 B
Heue Gruppe hinzuftigen 3 b
9 E | 5
. 20 21 22 23 24 25
| E-Mail 3 ‘
7] Katender E
6| Kontakte 26 27 28 29 30 1 1.Apr
|
/] Autgaben S
L - | -

0 Elemente

Vergessen Sie keine Termine mit dem Outlook Kalender

Hinweis

Sinn hat diese Funktion vor allem in Unternehmen, die ihre Rechner mit-
samt Outlook vernetzt haben. Die Fortschritte lassen sich so im Unter-
nehmen leicht abgleichen, wie die Funktionen Kontakte, Kalender und
E-Mail auch. Seine Starken spielt das grofe Outlook also im Rechnerver-
bund und in Firmennetzwerken aus.

Microsoft Works Suite

Bei sehr vielen Notebook-Komplettpaketen ist die Microsoft Works 2006
Suite im Lieferumfang enthalten. Sie besteht aus einer Menge niitzlicher
Anwendungen, die dank ansprechender Aufbereitung dem Einsteiger den
Zugang zum Computer erleichtern sollen.

Neben den Works-eigenen Programmen Tabellenkalkulation und Daten-
bank steht Ihnen noch ein einfacher Kalender zur Verfiigung.

Die Tabellenkalkulation dhnelt im Aufbau sehr dem bereits beschriebenen
Microsoft Excel, wenn auch einfacher gehalten und nicht so leistungsfahig.



106 Kapitel 3

Die Works-Datenbank ist erheblich einfacher aufgebaut und leichter be-
dienbar als das hochkomplexe Microsoft Access. Sie bietet dem Einsteiger
mithilfe des Assistenten einen leichteren Zugang zur Materie der Daten-
verwaltung. Anhand der Vorlagen-Rezeptdatenbank sehen Sie, wofiir Sie
Datenbanken verwenden kdonnen und wie Sie diese planen. Machen Sie
aber nicht den Fehler, gleich mit einer Adressdatenbank zu beginnen
—diese Aufgabe hat Microsoft mit dem Adressbuch bereits anders geldst.
Zieht es Sie dennoch zu einer eigenen Verwaltung lhres Sammlerbestands,
sehen Sie sich einmal die Vorlagen in Works an und verandern diese leicht,
sodass sie lhren Anforderungen geniigen. Datenbanken sind ein sehr weites
Feld, das wie viele Computerbereiche ganze Biicher fiillt. Doch eine solch
detaillierte Beschreibung ist nicht Sinn und Zweck des vorliegenden Buchs.
Neben den drei Works-Programmen Tabellenkalkulation, Datenbank, Kalen-
der und Microsoft Word finden sich noch die drei Anwendungen Picture It!
(Bildbearbeitung), AutoRoute (Routenplaner und virtuelle Karte) und die
Encarta Enzyklopadie im Paket.

Antivirenprogramm

Das Erste, was Sie in Windows gesehen haben, kdnnte das Sicherheitszentrum
gewesen sein. Dieses weist Sie auf bestehende Liicken in lhrem Betriebssys-
temschutz hin. Standardmafig sind Firewall und automatische Updates einge-
schaltet — und das ist auch gut und wichtig.

" Windows-Sichetheitscenter [ole =
L
& Windows Update Wesentliche SicherheitsmaBnahmen
- Stellen Sie sicher, dass die folgenden vier wichtigsten SicherheitsmaBinahmen aktiviert sind ("Ein” oder "0K).
Windows-Firewall 5 i
Windows-Sicherheitscenter verwenden
4 Windows-Defender
8 Intemetoptionen Firewall Micht ubenvacht @ (v
il - 2
PR El  Autom atische Updates Ein @ (v
Virusinformationen online
von Microsoft erhalten E
i Sicheshitcenter- Es«huiz vor schadlicher Software Uberprtifen Sie die Einstellungen @ (a |
=i i e [T
“'" b Bt Virenschutz Aus @
W% Kaspersky Anti-Virus hat gemeldet, dass es ausgeschaltet ist. :
Verfugbare Optionen anzeigen getrt,sinschaken
Schutz vor Spyware und anderer schadlicher Software Ein o
B Der Computer wird zurzeit durch Windows-Defender geschitat.
Antispywareprogramme auf diesem Computer anzeigen
Wie trégt Antimalwaresoftware zum Schutz des Computers bei?
Weitere Sicherheitseinstellungen OK @ (w

Das Windows-Sicherheitscenter

@



Ein dritter Punkt kann in einigen Fallen einen kritischen Systemstatus aus-
l6sen: der Virenscanner.

Installieren Sie unbedingt auf lhrem Computer dieses Zusatzprogramm, falls
es nicht schon installiert ist. Sie finden das Antivirenprogramm unter Start/
Alle Programme. Gebrduchliche Antivirenprogramme sind:

Norton Antivirus
Kaspersky Antivirus
AntiVirenKit Professional
McAfee VirusScan

Die Bedienung gleicht sich in allen Programmen. Denn eigentlich gibt es nur
drei Funktionen, von denen eine automatisch im Hintergrund ablauft.

—K Kaspersky Anti-Virus 6.0 [ = @
Kaspersky ] &
Antl_vlrus \/ Einstellungen g/ Hilfe:

g Schutz Schutz : aktiv nm
Datei-Anti-virus
Mail-Anti-virus K aspersky Anti-Yirus bietet den komplexen Schutz des
Computers var Viren, and spyware. Spyware und anderen
‘Web-Anti-Virus Schadprograrmen,
Proaktiver Schukz

Schutzstatus des Computers

@ \E Yirensuche
s L4 Es wurden keine schadlichen Dbjekte gefunden
; Service
£ Signaturen sind erschienen am 03.03.2007 14:27:49
L' Alle Schutzkomponenten sind aktiv
Achtung > ¥V Statistik
Insgesamt untersucht: 1131
Gefahrliche Objekte gefunden: [n]
Es wird empfaflen, den Camputer Micht desinfizierte Ohjekte: 0

wollstandig auf Wiren zu untersuchen,

Arbeitsplatz untersuchen

kaspersky.com/de yiruslist.com/de
Kaspersky Anti-Virus Personal schiitzt Ihr Notebook vor Viren

Ein Antivirenprogramm blendet sich in den laufenden Betrieb des Rechners ein
und tberwacht im Hintergrund den Arbeitsspeicher und alle aufgerufenen
Dateien. Findet sich ein Virus, schldgt es Alarm.

In diesem Fall wird die Datei nicht weiter angefasst und in Quarantédne ge-
schickt, sodass sie nicht mehr erreichbar ist. Sie sollten dann die Option nutzen
und das Virus verbannen, indem Sie die Datei durch das Antivirenprogramm
l6schen lassen.

Wegen dieses Vorgehens verliert die Funktion zur manuellen Virensuche fast
an Bedeutung. Einmal aktiviert, schiitzt der Virenscanner das Notebook vor
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dem Befall. Einzige Ausnahme bilden hier Datentrager, die vor Start des Anti-
virenprogramms eingelegt werden und so den Rechner infizieren konnen. Le-
gen Sie fremde Datentrager wie Disketten, CD-ROMs, DVDs oder Speicherstifte
deswegen erst dann ein, wenn der Virenscanner aktiv ist.

Sie starten die Virensuche auf dem Notebook mit Arbeitsplatz/ Wechseldaten-
trdger untersuchen im Meni des Antivirenprogramms,

Aber was ist eine Virensuche wert, wenn die Virendefinitionen so veraltet sind,
dass keine neuen Viren gefunden werden? Halten Sie deswegen unbedingt das
Antivirenprogramm auf dem Laufenden iiber neue Viren. Jedes Programm ent-
halt eine automatische Aktualisierungsfunktion, die das Antivirenprogramm
immer wieder mit den neuesten Virendefinitionen versorgt. In der Regel ist in
einem Antivirenprogramm ein Abonnement fiir ein ganzes Jahr enthalten. Wah-
rend dieser Zeit ladt es laufend die Aktualisierungen von der Website des Pro-
grammherstellers herunter.

Nutzen Sie deswegen unbedingt die Funktion Antivirendatenbank aktualisie-
ren. Wenn das Abonnement abgelaufen sein sollte, scheuen Sie bitte nicht die
Investition in eine neue Version bzw. ein weiteres Jahr. Das sollte Ihnen lhre
und die Sicherheit Ihres Notebooks wert sein!

In jedem aktuellen Notebook befindet sich ein modernes DVD-ROM-Laufwerk,
wenn nicht gar ein DVD-Brenner-Kombigerat. Mit diesem kénnen Sie handels-
bliche Video-DVDs einlesen. Zum Abspielen bendtigen Sie eine DVD-Player-
Software. Sie ist auf dem Notebook bereits vorinstalliert.

Wie ein handelsiiblicher DVD-Player spielt die Software alle Arten von Video-
DVDs ab, gibt aber auch selbst erstellte Video-CDs und Super-Video-CDs wieder.

Windows erkennt das Einlegen einer abspielbaren Video-Disk und kann auto-
matisch den DVD-Player aufrufen.

Legen Sie eine Video-DVD in das DVD-Laufwerk ein. Die Autostartfunktion sollte
nun automatisch das DVD-Abspielprogramm starten. Sollte ein Auswahlmenii erschei-
nen, wahlen Sie bitte DVD-Film wiedergeben mit PowerDVD. Alternativ suchen Sie das
DVD-Programm aus dem Startmenii und rufen es dariiber auf.

Starten Sie den Film aus dem DVD-Menii heraus. Die Bedienung des DVD-Meniis
erfolgt entweder mit der Maus oder Sie nutzen die Pfeiltasten und bestitigen mit [« ].

Die Bedienung erfolgt ansonsten wie bei einem stationdren DVD-Player {iber die
Vor-/Riickwartstasten (Kapitelsprung), Stop (Beenden der Wiedergabe) und Pause
(Anhalten des Films) und Play (Abspielen). Zusatzlich stehen noch die normalen
Sprungtasten (Kapitel vor/zuriick) bereit.

S
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Cybartink, (W

| 0@9@@@@ 00000 ©@

PowerDVD spielt Ihnen was vor

Besitzt die DVD mehrere Tonspuren fiir unterschiedliche Sprachfassungen,
schalten Sie diese wahrend des Abspielens mit einem Klick auf das Lautspre-
chersymbol um, wohingegen die Anzeige der Untertitel sich mit dem durch
Punkte unterstrichenen Bildschirmquadrat-Symbol daneben umschalten lasst.

Beenden Sie die DVD-Player-Software mit einem Klick auf das X.

Auf dem Bild sehen Sie einen Teil Ihres Notebooks oder einer anderen Hard-
warekomponente im Grof3format. Sie werden es sicher schon einmal gesehen
haben, aber nicht aus dieser Perspektive.

Was ist das?

Die Auflésung finden Sie im Anhang des Buchs.
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