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Die von lhnen in Word eingegebenen Daten werden in
Dateien verwaltet, die als Dokumente bezeichnet wer-
den. Die grundlegenden Techniken zum Verwalten die-
ser Dokumente sollten Sie kennen, bevor Sie sich an die
eigentliche Arbeit der Texteingabe machen.

Zu diesen Aufgaben gehoren das Erstellen neuer, lee-
rer Dokumente fiir weitere Aufgaben (= Abschnitt 3.1).
Sie kénnen bei Word - wie auch bei den meisten ande-
ren Office-Programmen - dabei von einem vollstandig
leeren Dokument ausgehen oder eine der mitgeliefer-
ten Vorlagen benutzen.

Das Speichern von Dokumenten - zusammen mit
den von lhnen eingegebenen Daten - ist natirlich
besonders wichtig (= Abschnitt 3.2). Office 2010
- auch Word - benutzt hier standardmapig die seit
der Version 2007 neu eingefiihrten Formate, dltere
Formate kdnnen aber nach wie vor benutzt werden.

Hinsichtlich der Techniken zum Offnen bereits vor-
handener Dokumente haben sich bei der Version
2010 einige Neuheiten ergeben (= Abschnitt 3.3).
Interessant ist besonders, dass Sie auch nicht ge-
speicherte Dokumente unter gewissen Vorausset-
zungen wieder auf den Bildschirm bringen kénnen.

Im letzten Abschnitt dieses Kapitels wollen wir auch
noch zeigen, wie Sie die Eigenschaften fir Doku-
mente anzeigen und zuordnen (= Abschnitt 3.4).
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Das Prinzip der Arbeit ist wie von friiher her gewohnt,
der Zugang zu diesen Tatigkeiten hat sich aber auf-
grund der gednderten Benutzeroberflache gedndert.
Im Vergleich zur Programmversion 2007 verwenden Sie
dafir nicht mehr die Befehle aus der Liste zur Office-
Schaltflache, sondern jene auf der Registerkarte Datei
des Menlbands.

Nach dem Starten eines Office-Programms wird in der
Standardeinstellung ein neues Dokument erstellt. In ei-
nem solchen Dokument kénnen Sie Ihre Daten eingeben
und spater speichern. Wenn Sie wahrend derselben Sit-
zung mit dem Programm ein weiteres leeres Dokument
bendtigen, missen Sie dieses zuerst erstellen. Dazu 6ff-
nen Sie die Registerkarte Datei und klicken auf Neu (=
Abbildung 3.1). Dann legen Sie fest, was Sie als Nachstes
tun wollen: Sie kénnen mit einem leeren Dokument oder
mit einer Vorlage starten.
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Der Bereich Neu auf der Registerkarte Datej listet
die Alternativen zum Erstellen neuer Dokumente auf.

Beachten Sie gleich die neuen Navigationsmdéglichkeiten
in diesem Fenster, die ein schnelles Zurlickkehren zur
vorher eingestellten Ebene unter den Vorlagen ermég-
lichen:

Nachdem Sie die Ebene gewechselt haben - bei-
spielsweise nachdem Sie auf eine Vorlagengruppe
geklickt haben - kénnen Sie Gber den nach links wei-
senden Pfeil + wieder zur vorher gewdhlten Ebene
zurlickwechseln.

Danach kdnnen Sie die vorher besuchte Ebene wie-
der ansteuern, indem Sie auf den nach rechts wei-
senden Pfeil = klicken.

Ein Klick auf Start & s=r bringt Sie zur Startseite
des Bereichs Neu - das ist die, die beim Aufruf des
Bereichs angezeigt wird.

Oben im Bereich Neu finden Sie eine Reihe von Optio-
nen, die Sie als Grundlage fir das neue Dokument be-
nutzen kénnen. Wenn Sie von einem vollstandig leeren
Dokument ausgehen wollen, belassen Sie es zundchst in
der Grundeinstellung. Diese heif3t Leeres Dokument.

j Klicken Sie dann auf Erstellen. Das Programm

erstellt ein neues, leeres Dokument. Dieses er-
halt standardmafig zundchst den Standardna-
men flir Dokumente dieses Programms - Dokument bei
Word - mit einer angehdngten Zahl. Diese Zahl wird bei
jedem neu erstellten Dokument wahrend der Sitzung mit
Word jeweils um 1 erhdht - auf Dokumenti folgt Doku-
ment2 usw.

Erstellen

Wenn Sie haufig ein Dokument mit derselben Grundstruk-
tur erstellen missen - beispielsweise bei monatlichen Ab-
rechnungen -, sollten Sie fir diesen Zweck Vorlagen ver-
wenden, in denen die konstant bleibenden Elemente - wie
beispielsweise die Absenderadresse bei einem Brief - be-
reits eingegeben sind. Auf diese Weise brauchen Sie solche
Elemente nicht immer vollstandig neu zu erstellen.

Die Verwendung einer Vorlage bietet zwei Vorteile: Erst
einmal werden Vorlagen in einem separaten Ordner ver-
waltet, also nicht mit normalen Dateien gemischt, und
sind damit leichter zu finden. Nachdem Sie eine solche
Vorlage ged6ffnet und darin die speziellen Daten einge-
geben haben, wird beim Aufruf des Befehls Speichern
oder nach einem Klick auf die gleichnamige Schaltflache
automatisch das Dialogfeld Speichern unter angezeigt,
in dem Sie einen Dateinamen fir die Datei mit den spezi-
ellen Daten eingeben miissen (= unten). Auf diese Wei-
se wird verhindert, dass Sie die spater noch zu verwen-
dende leere Vorlage mit konkreten Daten Gberschreiben.

Einige der Vorlagen werden bereits bei der
Installation von Office auf lhrem Rechner
abgelegt. Sie finden diese nach einem Klick
auf die Schaltflache Beispielvorlagen im
Bereich Neu der Registerkarte Datei. Beispielsweise fin-
den Sie bei Word diverse Vorlagen fir Briefe oder Be-
richte (= Abbildung 3.2).

-

Beispielvoriagen
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Standardvorlagen werden mit der Installation des
Programms zur Verfligung gestellt.

j Wenn Sie im Fenster das Symbol fir eine Vorla-
‘ ge markiert haben, wird rechts eine Ansicht der

Vorlage skizziert. Das gilt aber nur, wenn Sie
die Vorlage bereits auf Ihrer Festplatte installiert haben.
Wenn Sie eine solche Vorlage fir Ihr Dokument benut-
zen wollen, markieren Sie sie und klicken Sie auf die
Schaltflache Erstellen.

Erstellen

Nach dem Offnen einer Vorlage kdnnen Sie diese fiir die
entsprechende Aufgabe - beispielsweise das Schreiben
von eigenen Rechnungen - verwenden. Geben Sie ein-
fach die bendtigten Daten ein. Anschliefend kdnnen Sie
sie speichern. Beachten Sie, dass Sie Anderungen in der
Vorlage auch wiederum als Vorlage speichern kdnnen
(= unten).
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Im Abschnitt unterhalb der Uberschrift Office.
com-Vorlagen des Bereichs Neu auf der Regis-
terkarte Datei finden Sie mehrere Gruppen von
Vorlagen, die Sie Uber das Internet herunterla-
den kénnen. Klicken Sie auf eine solche Gruppeniber-
schrift - beispielsweise auf Belege, um die darin verflg-
baren Inhalte anzuzeigen (= Abbildung 3.3).
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Die Vorlagen auf Office.com mussen zuerst herun-
tergeladen werden.

j Um eine diese Vorlagen auf lhrem Rechner nut-
' zen zu kdnnen, missen Sie sie zuerst herunter-

laden. Markieren Sie die gewlinschte und kli-
cken Sie rechts im Fenster auf Download. Damit wird
auch gleich ein neues Dokument auf der Basis dieser
Vorlage erstellt.

Download

Auf die von lhnen bereits benutzten Vorlagen

4 koénnen Sie spater auch zugreifen, nachdem Sie
wes  auf die Schaltfliche Zuletzt verwendete Vorla-
ok gen im oberen Abschnitt des Bereichs Neu auf
der Registerkarte Datei geklickt haben. Im Fenster wer-
den sowohl die bereits benutzten Beispielvorlagen auf-
gelistet als auch die, die Sie von Office.com herunterge-
laden hatten. Das ermdglicht auch den Zugriff, wenn
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Uber das Dialogfeld Speichern unter
legen Sie den Dateinamen, das Datei-

format und den Speicherort fest.

eine Internetverbindung gerade nicht zur Verfligung
steht. Markieren Sie die Vorlage und bestatigen Sie dann
Uber Erstellen oder fiihren Sie einen Doppelklick auf
dem Symbol aus.

Um mit den in einem Dokument vorgenommenen Ein-
gaben zu einem spdteren Zeitpunkt weiterarbeiten zu
kénnen, missen Sie sie vor dem Schliefen oder dem
Beenden des Programms speichern. Dabei miissen Sie -
wie Ublich - zwischen dem ersten und den weiteren Spei-
chervorgangen unterscheiden:

Beim ersten Speichern geben Sie dem Dokument ei-
nen Namen und legen fest, auf welchem Laufwerk
und in welchem Ordner die Datei abgelegt werden
soll.

Beim wiederholten Speichern sorgen Sie im Allge-
meinen nur dafiir, dass Erweiterungen oder Ande-
rungen des Dokuments erhalten bleiben. Angaben
zum Speicherort oder Dateinamen missen Sie nicht
mehr vornehmen, es sein denn, Sie wollen diese
oder andere Speicherparameter andern.

Zum ersten Speichern wahlen Sie den Befehl Speichern
unter auf der Registerkarte Datei oder klicken Sie auf

die Schaltflache Speichern & in der Symbolleiste fir
den Schnellzugriff. Das Dialogfeld Speichern unter wird
angezeigt (= Abbildung 3.4). Legen Sie darin die Para-
meter - den Speicherort, also Laufwerk und Ordner, den
Dateinamen und gegebenenfalls das Dateiformat - fest
(hierzu gleich mehr). Nachdem Sie das getan haben, fiih-
ren Sie die Speicherung durch, indem Sie auf die Schalt-
flache Speichern klicken.

Den gewiinschten Speicherort missen Sie je nach dem
verwendeten Betriebssystem auf unterschiedliche Wei-
se einstellen. Standardmapig benutzen die Office-Pro-
gramme bei Windows Vista den Unterordner Dokumen-
te im personlichen Ordner des Benutzers, bei Windows
XP den Ordner Eigene Dateien. Bei Windows 7 wird die
Bibliothek Dokumente verwendet. Wiinschen Sie einen
anderen Ordner, missen Sie ihn zuerst auswahlen. Wie
man das mdéglichst schnell tut, sagen wir Ihnen gleich im
folgenden Abschnitt.
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Beim Aufruf des Dialogfelds Speichern unter wird au-
tomatisch das Feld Dateiname markiert. Hier wird bei
einem noch leeren Dokument eine Kurzform des au-
tomatisch vergebenen Namens angezeigt - wenn Sie
beispielsweise bei Word das Dokument Dokument! zum
ersten Mal speichern wollen, heipt dieser Name Dokl.
Hatten Sie bereits Text eingegeben, wird der Anfang des
Textes als Dateiname vorgeschlagen. Sie kdnnen es zwar
bei diesem Namensvorschlag belassen, sollten aber der
Datei einen anderen Namen geben. Wahlen Sie hierfir
eine Bezeichnung, die Auskunft Gber den Inhalt gibt -
also statt Dok1 besser Brief Finanzamt 2010-12-02.

Bei der Namensvergabe fir eine neue Datei missen Sie
sich an verschiedene Regeln halten, damit Windows den
neuen Namen akzeptiert:

Der komplette Dateiname darf bis zu 255 Zeichen
lang sein.

Leerzeichen im Dateinamen sind erlaubt.

Die folgenden Zeichen sind in Dateinamen nicht er-
laubt: /, \, >, < * 2, “ : ;und /.

Der Dateiname muss mit einer Zahl oder einem
Buchstaben beginnen. Im Namen sind alle Buchsta-
ben und Zahlen sowie die folgenden Zeichen erlaubt:
S L & #, %, ~ " und @.
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Folgende Ausdricke dirfen far Dateinamen nicht
verwendet werden: CON, AUX, COM1, COM2, COM3,
COM4, LPT1, LPT2, LPT3, PRN und NUL.

Beim Speichern - und spéter beim Offnen - von Doku-
menten arbeiten Sie wie bei den Vorversionen mit den
Dialogfeldern Speichern unter und Offnen. Wie man mit
diesen oder damit verwandten Dialogfeldern in Windows
im Detail umgeht, ist eigentlich eine Frage zu einem
Buch Uber dieses Betriebssystem. Die nachfolgenden
Ausflhrungen beziehen sich auf die Arbeit mit dem Be-
triebssystem Windows 7. Bei Vista ergeben sich kaum
Abweichungen davon, bei XP allerdings schon.

Standardmafig wird links im Dialogfeld Speichern unter
ein Navigationsbereich angezeigt (= Abbildung 3.5).
Sollte er ausgeblendet sein, kdnnen Sie ihn Gber Organi-
sieren/Layout/Navigationsbereich wieder sichtbar ma-
chen. Uber diese Liste kénnen Sie die Speicherorte in
einer hierarchischen Struktur anzeigen lassen. Beachten
Sie fur die Arbeit damit die folgenden Punkte:

Der Behadlter, dessen Inhalt gerade im Hauptbereich
des Dialogfelds angezeigt wird, ist im Navigationsbe-
reich unterlegt. Wollen Sie den Inhalt eines anderen
Behalters anzeigen lassen, sorgen Sie Uber die Pfeil-
spitzen dafir, dass die gewlinschte Ebene angezeigt
wird, und klicken Sie diese dann an. Der Inhalt wird
dann im Hauptbereich des Dialogfelds wiedergege-
ben.
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Wenn Sie den Mauszeiger in den Bereich des Navi-
gationsfensters bewegen, werden darin Symbole
mit kleinen Pfeilspitzen angezeigt. Die Eintragungen
mit einer nach rechts zeigenden weif3 eingefarbten
Pfeilspitze verfligen Gber Unterordner. Sie kdnnen
diese aktuell machen, indem Sie auf die entspre-
chende Zeile klicken. Eine so getffnete Ebene wird
durch eine nach rechts unten weisende schwarze
Pfeilspitze gekennzeichnet. Durch einen Klick darauf
kdnnen Sie die Unterelemente wieder ausblenden.

Wenn in dem gerade angezeigten Ordner weitere
Unterordner angezeigt werden, kdnnen Sie einen
solchen aktuell machen, indem Sie darauf doppelkli-
cken. Dasselbe qilt fir die einzelnen Laufwerkssym-
bole auf der Ebene Computer.

Sie

konnen auch Uber die Eintragungen in der Titelleiste

des Dialogfelds navigieren. Die Techniken dazu sind viel-

leic

ht fir die friheren Anwender von XP etwas gewoh-

nungsbeddrftig, aber durchaus interessant. Beachten

Sie

dazu die nachfolgend genannten Punkte:

Die Ebene, auf der Sie sich gerade befinden, wird
oben links im Ordnerfenster angezeigt. Nach dem
Offnen von Computer finden Sie beispielsweise hier
die Bezeichnung Computer (= Abbildung 3.6). Durch
einen Klick auf die links vor dieser Bezeichnung ste-
hende Pfeilspitze 6ffnen Sie eine Liste mit weiteren
wesentlichen Speicherorten. Ist beispielsweise die
Ebene Computer gerade aktuell, werden darin bei-
spielsweise Orte wie Desktop, Papierkorb oder der
persénliche Ordner des Benutzers angezeigt. Wenn
Sie zu einem dieser Orte wechseln wollen, klicken
Sie in dieser Liste darauf. Der Inhalt dieses Speicher-
orts wird dann im Ordnerfenster angezeigt.
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Ein Klick auf die Pfeilspitze links vom aktuell ein-

gestellten Speicherort zeigt weitere wichtige Elemente an.

Wenn Sie auf die Pfeilspitze rechts vom aktuellen
Speicherort klicken, werden die zum aktuellen Ort
vorhandenen Unterelemente angezeigt. Das sind
dieselben, die auch im Hauptbereich des Fensters
in gréperer Form dargestellt werden. Auf der Ebene
Computer finden Sie hier beispielsweise die einzel-
nen Laufwerke (= Abbildung 3.7). Auch hier kdnnen
Sie zu einer dieser Ebenen wechseln, indem Sie nach
dem Offnen der Liste auf die entsprechende Zeile
klicken.
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Ein Klick auf die Pfeilspitze rechts vom aktuell
eingestellten Speicherort zeigt die Unterebenen dazu an.

Nachdem Sie zu einem Unterelement gewechselt
haben, wird in dieser Zeile der gesamte Pfad ange-
zeigt. Sind Sie beispielsweise von der Ebene Com-
puter ausgegangen und haben Sie von dort aus Lo-
kaler Datentrdger (C:) gewahlt, werden diese beiden
Bezeichnungen als Pfad angezeigt (= Abbildung
3.8). Wiederum gilt, dass Sie durch einen Klick auf
die Pfeilspitze rechts vom aktuellen Speicherort die
nun vorhandenen Unterelemente anzeigen lassen
kénnen.
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Auf der Ebene eines Datentragers liefert ein Klick
auf die Schaltflache rechts davon die einzelnen Unterordner.

Wenn Sie auf diese Weise fortfahren und sich damit
immer tiefer in die Ordnerhierarchie bewegen, reicht
irgendwann der in der Zeile vorhandene Platz nicht
mehr aus, um den vollstdndigen Pfad anzuzeigen.
Dies merken Sie daran, dass links in der Zeile eine
doppelte Pfeilspitze erscheint. Wenn Sie auf dieses
Symbol klicken, werden in der dazugehoérenden Lis-
te die Ebenen wiedergegeben, die nicht mehr in die
Zeile passen (= Abbildung 3.9).
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Ein Klick auf eine doppelte Pfeilspitze zeigt Gber-
geordnete Speicherorte an.

Sie kdnnen auch auf jedes der Pfeilsymbole in der
Mitte zwischen zwei Angaben rechts von einem Ele-
ment klicken, um die zu diesem Element vorhande-
nen Unterebenen anzeigen zu lassen (= Abbildung
3.10).
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Offentlich

Auch ein Wechsel zu den jeweiligen Zwischen-
ebenen ist jederzeit mdoglich.

@ % Nachdem Sie im DiangfeIdﬂSpeichern unter -

wie auch beim Dialogfeld Offnen - die Ebene
gewechselt haben, kénnen Sie mit Hilfe der beiden blau-
en Pfeilsymbole in der linken oberen Fensterecke vor-
und zurlckschalten. Der nach links zeigende Pfeil zeigt
die vorher gewdhlte Ebene wieder an. Danach kdnnen
Sie durch einen Klick auf den nach rechts zeigenden
Pfeil wieder zurlckspringen. Ein Klick auf das Symbol
rechts von den beiden Pfeilen 6ffnet eine Liste mit den
Ebenen der Hierarchie, innerhalb derer Sie sich gerade
bewegen.

Bevor wir fortfahren, sollten wir einige Worte Gber die bei
Word zur Verfligung stehenden Dateiformate verlieren.
In der Voreinstellung werden die Dateien im Standard-
format des jeweiligen Programms gespeichert. Bei Word
lautet dieses Format beispielsweise Word-Dokument.
Sollten Sie Ihre Dateien immer nur mit Word 2010 oder



2007 weiterbearbeiten wollen, besteht kein Grund, von
dieser Grundeinstellung abzuweichen. Wollen Sie lhre
Dateien aber spater auch in ein anderes Programm ein-
lesen, missen Sie gegebenenfalls ein entsprechendes
Dateiformat wahlen. Dazu bedienen Sie sich der Eintra-
ge im Listenfeld Dateityp im Dialogfeld Speichern unter.
Wahlen Sie hier das gewiinschte Dateiformat. Uber die
Angabe im Feld Dateityp konnen Sie lhre Datei beispiels-
weise auch als Webseite speichern.

Seit der Version 2007 verfligen praktisch alle Office-Pro-
gramme Uber neue Dateiformate, die den Namen Office
Open XML-Format tragen. Dies bedeutet, dass die Stan-
darddateiformate nun auf XML (fir Extensible Markup
Language) basieren. Als Vorteile dieser Verdnderung
sind die héhere Sicherheit von Dateien, die geringere
Gefahr von Datenschdden, die geringere Dateigrépe
und die Mdoglichkeit zu nennen, Daten Uber verschie-
dene Speicher- und Abfragesysteme hinweg gemein-
sam zu nutzen. Dabei handelt es sich um einen offenen
Standard fir Blrodokumente, der den Datenaustausch
zwischen verschiedenen Anwendungen ermdglicht bzw.
vereinfacht. Die bis zur Version 2003 verwendeten For-
mate - beispielsweise .doc fir Word, .x/s flr Excel oder
.ppt flir PowerPoint - waren zwar weltweit etabliert, aber
nicht offen dokumentiert und mussten bei Microsoft li-
zenziert werden. Die neuen Formate wurden eingeflhrt,
da vor allem Regierungen aber auch manche Unterneh-
men gefordert haben, dass nur noch offen dokumentier-
te, herstellerunabhangige, standardisierte Dateiformate
benutzt werden sollen.

Dass eine Datei in einem dieser neuen Formate vorliegt,
erkennen Sie an der aus vier Buchstaben bestehenden
Namenserweiterung; die ersten drei Buchstaben darin
geben Aufschluss Uber das zustandige Office-Programm,
der letzte Buchstabe liefert zusatzliche Informationen
(= Tabelle 3.).

Dateityp Office 2003  Office 2007/2010
Word-Dokument .doc .docx
Word-Dokument mit Makros .doc .docm
Word-Vorlage .dot .dotx
Word-Vorlage mit Makros .dot .dotm
Excel-Arbeitsmappe XlIs XlIsx
Excel-Arbeitsmappe mit Makros Xls Xlsm
Excel-Vorlage Xt Xltx
Excel-Vorlage Xlt Xltm

Einige Dateinamenserweiterungen - hier fir Word und
auch fir Excel

Als Grundlage der seit der Version 2007 verwendeten
Dateiformate wird XML benutzt. XML ist eine Abkirzung
fUr Extensible Markup Language - englisch fir erweiter-
bare Auszeichnungssprache. Der Name deutet schon die
Funktion an: Sie kénnen damit in Dateien einzelne wich-
tige Daten kennzeichnen, auf die andere Werkzeuge zu-
greifen kdnnen - etwa so, als wirden Sie in Ihren Akten
wichtige Stellen mit einem Marker kennzeichnen. Der
Vorgang der Kennzeichnung wird als Markup - also Mar-
kieren - bezeichnet. Dabei werden als Tags oder Token
bezeichnete Codeelemente in den Datenbestand einge-
fagt, die die Bedeutung der einzelnen Elemente definie-
ren. Der Einsatz von XML bietet beispielsweise einfache-
re Moglichkeiten zur Informationswiederherstellung und
damit mehr Sicherheit. Da XML visuell lesbar ist, kbnnen
Sie eine beschadigte Datei notfalls im Editor 6ffnen und
zumindest einen Teil der Informationen wiederherstel-
len.

Neu ist auperdem die Unterstitzung des freien Do-
kumentformats OpenDocument in der Version 11, das
sonst vor allem bei OpenOffice.org genutzt wird. Dieses
Format wurde urspringlich von Sun Microsystems ent-
wickelt und durch die Organisation OASIS - fir Open
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Document Format for Office Applications - als Standard
fUr Dateiformate von Blrodokumenten spezifiziert und
als internationale Norm vero6ffentlicht. Auch OpenDocu-
ment nutzt fir das eigentliche Dokument eine an HTML
angelehnte Auszeichnungssprache, kann aber mit be-
liebigen weiteren XML-Sprachen erganzt werden. Sie
erkennen eine Datei dieses Formats an einer Namenser-
weiterung, die mit.od - fir Dokumente - und mit .ot - fir
Vorlagen - beginnt. Beispiele waren .odt fir ein Textdo-
kument, .ods fir eine Kalkulationstabelle oder .ott flr
eine Textvorlage.

Die Vorteile der Verwendung dieses Dateiformats sind
offensichtlich: Sie kdnnen das Dokument problemlos
in den meisten anderen Biroanwendungen 6ffnen und
weiterverarbeiten. Allerdings gehen viele Details, die Sie
mit einem Office-2010-Programm Ihrem Dokument hin-
zufligen, beim Speichern in diesem Programm verloren.
Wenn Sie dieses Format verwenden wollen, sollten Sie
immer vorher eine Sicherungsdatei im Standardformat
des jeweiligen Office-Programms anlegen.

Wir erwdhnten es schon am Anfang dieses Abschnitts
und auch gerade vorher: Wenn Sie lhre mit einem Of-
fice-2010-Programm erstellten Daten nur in dieser Pro-
grammversion weiterverarbeiten wollen, besteht kein
Grund, von den automatisch eingestellten neuen Datei-
formaten abzuweichen. Nur damit wird garantiert, dass
die im Office-2010-Programm fiir das Dokument einge-
stellten Details erhalten bleiben.
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Beachten Sie aber die folgenden einflihrenden Bemer-
kungen zur Kompatibilitat. Wir werden auf dieses Thema
weiter hinten noch einmal zu sprechen kommen:

In Office 2010 kdnnen Sie Dateien in den Formaten
friiherer Office-Versionen speichern. Auch dabei
gehen einige Details verloren. Wenn Sie eine Wei-
terverarbeitung in einer friheren Office-Version an-
streben, sollten Sie das erste Speichern gleich vor-
nehmen, bevor Sie mit den Eingaben im Dokument
beginnen. Das Office-2010-Programm wechselt dann
in den Kompatibilitatsmodus, in dem Sie nur noch
Funktionen benutzen kénnen, die verlustfrei Uber-
nommen werden kdénnen.

Auch wenn Sie in Office 2010 eine Datei 6ffnen, die
mit einer Vorversion dieses Programms erstellt wur-
de, wechselt das Office-2010-Programm in den Kom-
patibilitdtsmodus. Das erkennen Sie wieder an der
Anzeige in der Titelleiste. Das hat den Vorteil, dass
Anderungen im Dokument ohne zusétzliche Anga-
ben im urspringlichen Dateiformat abgelegt werden
und dass Sie keine Office-2010-Funktionen benut-
zen, die mit diesem nicht kompatibel sind. Wenn Sie
die volle Funktionalitat von Office 2010 benutzen
wollen, missen Sie die Datei erst Uiber das Dialogfeld
Speichern unter im Standardformat des jeweiligen
Programms speichern.

Besonderheiten treten auf, wenn Sie in einer mit
einer Vorversion erstellten Datei individuelle An-
passungen an der Oberflache vorgenommen haben
- beispielsweise wenn Sie in einem Word-2003-Do-
kument zusatzliche Mends, Menlibefehle oder Sym-
bolleisten eingefligt haben. Diese werden nach dem
Offnen in Office 2010 auf der speziellen Registerkar-
te Add-Ins angezeigt.

Wenn Sie eine in einem Office-2010-Format gespei-
cherte Datei in friiheren Office-Versionen weiterver-
arbeiten wollen, kdnnen Sie auch die erforderlichen
Dateikonverter herunterladen. Wechseln Sie auf dem
Computer, auf dem die dltere Office-Version installiert
ist, zum Download Center und laden Sie das Micro-
soft Office Compatibility Pack fir Word-, Excel- und
PowerPoint-2007-Dateiformate herunter. Das Down-
load Center finden Sie unter http://www.microsoft.
com/downloads/. Damit diese Konverter funktionie-
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ren, muss die altere Microsoft-Office-Version zuerst
mit einem Service Pack aktualisiert werden. Installie-
ren Sie zuerst den Service Pack fiir Ihre Office-Version
und laden Sie erst dann den Konverter herunter.

Es gibt auch einige wenige Details, in denen sich Of-
fice 2007 und 2010 unterscheiden - beispielsweise
verfligt Word 2010 fir Aufzahlungen Uber zusatzli-
che Nummerierungsformate, die in Word 2007 we-
der angezeigt noch bearbeitet werden kénnen.

Wichtig ist ein haufiges Speichern der Datei wahrend der
Arbeit am Dokument. Ist die Datei schon einmal gespei-
chert worden, flihrt ein Aufruf von Speichern auf der
Registerkarte Datei oder ein Klick auf die Schaltflache

Speichern d in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff zu
einer kommentarlosen weiteren Speicherung. Gespeichert
wird dabei immer nur das gerade aktuelle Dokument.

Wenn Sie eine bereits gespeicherte Datei noch einmal
unter einem anderen Namen oder an einem anderen
Ort speichern wollen, wahlen Sie erneut den Befehl
Speichern unter und geben Sie dann den gewinschten
Namen beziehungsweise das gewiinschte Laufwerk und
den Ordner fir die Datei an.

Wenn Ihnen der Name eines Dokuments nicht mehr ge-
fallt, kénnen Sie es umbenennen. Dabei gehen Sie ge-
nauso vor, wie Sie es vom Umbenennen anderer Dateien
unter Windows her kennen: Sorgen Sie dafir, dass das
Dokument geschlossen ist, und wechseln Sie zum Win-
dows-Explorer. Wechseln Sie in den Ordner, der das ge-
winschte Dokument enthéalt. Klicken Sie die Datei, die
Sie umbenennen wollen, mit der rechten Maustaste an.
Wahlen Sie im Kontextmenid den Befehl Umbenennen.
Der Bearbeitungsmodus fir den Namen wird aktiviert.
Tippen Sie den neuen Namen ein oder editieren Sie den
vorhandenen. Bestdtigen Sie den neuen Namen mit
(«]. SchlieBen Sie den vorher gedffneten Ordner wie-
der. Sie konnen fir diese Tatigkeiten aber auch eines der
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Dialogfelder Offnen oder Speichern unter verwenden.
Auch darf die entsprechende Datei nicht gedffnet sein.

Im Dialogfeld Speichern unter kénnen Sie das Meni zur
Schaltflache Tools 6ffnen und darin den Befehl Spei-
cheroptionen auswahlen. Daraufhin wird im Fenster der
Word-Optionen der Bereich Speichern angezeigt. Hier
konnen Sie festlegen, in welcher Form Ihre Dokumente
gespeichert und wie oft die Wiederherstellungsinforma-
tionen fur Ihre Dokumente gesichert werden sollen (=

Abbildung 3.12).

Der erste Abschnitt in diesem Bereich tragt den Namen
Dokumente speichern. Mit den Optionen darin legen Sie

das Standarddateiformat und das Verwenden von auto-
matischen Sicherungsdateien fest.

Die Option Dateien in diesem Format speichern er-
mdoglicht das Festlegen der Voreinstellung fir das im
Feld Dateityp angezeigte Format im Dialogfeld zum
Speichern von Dateien. Benutzen Sie beispielsweise
bei Word eine andere Option als Word-Dokument,
wenn Sie Word nur als Dateigenerator fir andere
Programme verwenden wollen.

Mithilfe der Einstellungen zu den AutoWiederher-
stellen-Informationen konnen Sie in bestimmten
Intervallen automatisch eine Datei mit Wiederher-
stellungsinformationen fir das Dokument anlegen
lassen. Falls der Computer nicht mehr reagiert oder
es zu einem Stromausfall gekommen ist, 6ffnet das
Office-Programm beim ndchsten Programmstart
diese Datei. Sie enthdlt dann mdéglicherweise unge-
speicherte Daten, die andernfalls verloren waren.
Standardmapig ist diese Funktion aktiviert. Durch
Abschalten des Kontrollkdstchens kdnnen Sie das
regelmapige Speichern verhindern, was nicht emp-
fehlenswert ist. Im Bereich daneben kdnnen Sie
festlegen, wie haufig die Informationen gespeichert
werden sollen. Geben Sie hier einen Wert zwischen 1
und 120 Minuten ein.

Neu in der Version 2010 ist die Option Beim Schlie-
fen ohne Speichern die letzte automatisch gespei-
cherte Version beibehalten. Diese ist standardmapig

Word-Optionen

s

Allgemein
Anzeige

Dokumentprafung

Speichern

Sprache

Erweitert

Mendband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

H Speichermethode fir Dokumente anpassen.

Dokumente speichern

Dateien in diesem Format speichern:

[¥] Autowiederherstellen-Informationen speichern alle |10 =
Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen: | C:\Users\Michael Kolberg\AppData\Roaming| | Durchsuchen...

Standardspeicherort:

Word-Dokument [+.dood

Minuten

C:\Users\Michael Kolberg\Documents\

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Ausgecheckte Dateien speichern in: (i
") Speicherort fiir Serverentwiirfe

@ Zwischenspeicher fur Office-Dokumente

Speicherort fOr Serverentwirfe: | C\Users\Michael Kolberg\Documents\SharePoint-Entw(

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten:

|:| Schriftarten in der Datei einbetten
Nur im Dokument verwendete Zeichen einbetten [zum Reduzieren der Dateigrabe)

] pokument2

Allgemeine Systemschriftarten picht einbetten

[=]

Durchsuchen...

]

Uber den Bereich Speichern in den

Word-Optionen legen Sie die Standard-
einstellung zum Speichern fest.
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aktiviert und interessant: Wenn Sie eine Datei beim
Schlieffen oder Beenden des jeweiligen Programms
nicht gespeichert hatten, bleiben die darin eingege-
benen Daten oder Anderungen trotzdem erhalten
und kénnen wieder angezeigt werden (= unten). Vo-
raussetzung dafir ist allerdings, dass das Programm
genlgend Zeit hatte, die AutoWiederherstellen-In-
formationen abzulegen.

Dateispeicherort flir AutoWiederherstellen zeigt den
Standardspeicherort fir die AutoWiederherstellen-
Datei an. Geben Sie in dieses Textfeld den Pfad ein,
den Sie als Speicherort fiir diese Datei verwenden
mochten. Oder benutzen Sie die Schaltflache Durch-
suchen, um zu dem gewlinschten Speicherort zu na-
vigieren.

Unter Standardspeicherort kénnen Sie einen Stan-
dardarbeitsordner mit dem vollstandigen Pfad an-
geben. Dieser Ordner ist dann in den Offnen- und
Speichern-Dialogfeldern voreingestellt. Auch hier
kénnen Sie wieder den Pfad zu dem gewlinschten
Speicherort direkt in das Textfeld eingeben oder die
Schaltfladche Durchsuchen verwenden.

Unter den Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf
dem Dokumentverwaltungsserver kénnen Sie Uber Aus-
gecheckte Dateien speichern in den Speicherort angeben,
in dem Sie ausgecheckte Dokumente speichern méchten
(> Abbildung 3.12): Uber das Textfeld Speicherort fiir
Serverentwirfe kénnen Sie den Pfad angeben, den Sie
als Speicherort fir Serverentwirfe verwenden méchten.
Alternativ kénnen Sie auch auf Durchsuchen klicken, um
einen Speicherort fir Serverentwirfe zu suchen.

Unter Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments
beibehalten kénnen Sie daflr sorgen, dass Leser beim
Bearbeiten des Dokuments auf anderen Rechnern die
Schriftarten im Dokument sehen und verwenden kon-
nen, auch wenn sie auf deren Computern nicht installiert
sind. Die Datei wird damit gréper. Standardmapig ist der
Name des aktuellen Dokuments eingestellt. Wenn Sie
diese Einstellung fir ein anderes gedffnetes Dokument
festlegen wollen, wahlen Sie es aus.

Durch Aktivieren von Schriftarten in der Datei ein-
betten kdnnen Sie die Schriftarten im Dokument
speichern, die im Dokument verwendet werden.

Nach dem Aktivieren dieser Option werden die bei-
den weiteren Optionen unter Genauigkeit beim Frei-
geben dieses Dokuments beibehalten wahlbar: Mit
Nur im Dokument verwendete Zeichen einbetten
werden nur die Schriftarten eingebettet, die in dem
Dokument tatsdachlich verwendet werden. Wenn Sie
32 oder weniger Zeichen einer Schriftart verwen-
den, werden lediglich diese Zeichen von Word ein-
gebettet. Uber Allgemeine Systemschriftarten nicht
einbetten werden nur Schriftarten eingebettet, die
nicht allgemein auf Computern installiert sind, auf
denen Microsoft Windows und Office ausgefihrt
werden.

Im Dialogfeld Speichern unter kdnnen Sie vor dem Spei-
chern noch eine Reihe weiterer Optionen einstellen, die
vielleicht fir Sie interessant sein kénnen. Dazu gehdren
beispielsweise Einstellungen zur Sicherheit durch ein
Kennwort und andere Dinge. Den Zugriff auf diese Op-
tionen haben Sie Uber das kleine Men( zur Schaltflache
Tools (= Abbildung 3.13). Was an Optionen verfligbar
ist, unterscheidet sich Ubrigens etwas je nach Office-
Programm.

Tools -

Metzlaufwerk verbinden...

Speicheroptionen...
Weitere Optionen zum
Speichern kdnnen Uber die
Schaltflache Tools eingestellt
werden.

Allgemeine Optionen...

Weboptionen...

Bilder komprimieren...
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Durch diverse Mapnahmen kénnen Sie beispielsweise
ein Dokument vor der Ansicht oder der Anderung durch
Unbefugte schiitzen: Zum einen kdnnen Sie beim Spei-
chern einer Datei als zusatzliche Option ein Kennwort
festlegen, das zum erfolgreichen Offnen dieser Datei
eingegeben werden muss. Darlber hinaus ist es mdég-
lich, ein Schreibschutzkennwort festzulegen, das zum
Speichern von Anderungen in der Datei benétigt wird.

Offnen Sie dazu im Dialogfeld Speichern unter das Menii
zur Schaltflache Tools und wahlen Sie dort den Befehl
Allgemeine Optionen. Daraufhin wird ein Dialogfeld an-
gezeigt, in dem Sie - unter anderem - Kennwdérter zum
Offnen und/oder zum Andern des Dokuments vergeben
konnen (= Abbildung 3.14).

[ 2 [mesel

Allgemeine Optionen

Dateiverschlisselungsoptionen fir dieses Dokument

Kennwort zum Offnen:

Dateifreigabeoptionen fir dieses Dokument

Kennwort zum Andern:

[ schreibschutz empfehlen

Dokument schitzen...

Makrosicherheit

Passen Sie die Sicherheitsstufe fiir das Offnen von Dateien, die
Makroviren enthalten kénnten, an und geben Sie die Namen der
Makroentwickler an, denen Sie vertrauen.

[ OK ] I Abbrechen I

Bei Word kdnnen Sie den Dokumentinhalt durch
Vergabe von Kennwdrtern schitzen.

Kennworter kénnen bis zu 15 Zeichen enthalten. Zwi-
schen Grof- und Kleinschreibung wird unterschieden.
Um das Ablesen durch andere Personen zu verhindern,
erfolgt die Anzeige bei der Kennworteingabe in Form
von Sternchen. Das Kennwort muss beim Festlegen aus
Sicherheitsgrinden noch einmal wiederholt werden.

Sie kdnnen bei Word zwei verschiedene Arten von Kenn-
wortern festlegen:
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Wenn Sie im Feld Kennwort zum Offnen ein Kenn-
wort angeben, kann das Dokument nur von Perso-
nen geoffnet werden, denen das korrekte Kennwort
bekannt ist.

Unter Kennwort zum Andern kénnen Sie ein Kenn-
wort angeben, damit andere Benutzer das Doku-
ment nur schreibgeschitzt 6ffnen, das heifit keine
Bearbeitungen speichern kénnen. Sie kénnen zwar
Anderungen in der Datei durchfiihren, diese aber
nicht unter demselben Namen und im selben Ordner
speichern. Ein Speichern unter einem anderen Na-
men oder in einem anderen Ordner ist aber mdéglich.

Unabhdngig von der Kennwortvergabe kdnnen Sie
bei Word Uber die Option Schreibschutz empfehlen
festlegen, dass der Benutzer beim Offnen des Do-
kuments die Option Schreibgeschiitzt aktivieren soll.
Das heipt, beim Offnen kann der Benutzer entschei-
den, ob das Dokument mit oder ohne Schreibschutz
gedffnet wird. Ohne zusatzliche Kennwortvergabe
bringt diese Option natdrlich keinen Schutz.

Beim Offnen einer kennwortgeschiitzten Datei wird zu-
nachst das Kennwort abgefragt. Wurde ein Kennwort
zum Offnen der Datei vergeben, miissen Benutzer dieses
Dokuments das Kennwort eingeben, wenn sie die Datei
offnen wollen. Wurde ein Kennwort fiir den Schreib-
schutz vergeben, muss der Benutzer dieses eingeben,
um das Dokument 6ffnen zu kénnen. Der Schreibschutz
ist dann abgeschaltet. Alternativ kann er das Dokument
aber durch einen Klick auf die Schaltflache Schreibge-
schitzt im entsprechenden Modus 6ffnen. Ein Speichern
des Dokuments - mit oder ohne Anderungen - ist dann
nur unter einem anderen Namen oder an einem anderen
Ort moglich.

Sie kdnnen einige Office-Programme so einstellen, dass
eine Sicherungskopie jedes Mal gespeichert wird, wenn
Sie ein Dokument speichern. Das kann lhre Arbeit schiit-
zen, wenn das Originaldokument beschdadigt ist oder
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geldscht wird. Bei der Sicherungskopie handelt es sich
um die Version des Dokuments, die vor dem letzten
Speichern gespeichert wurde. Das heift, dass die letzten
Anderungen nicht in die Sicherungskopie tibernommen
wurden. Mit der Sicherungskopie wird jedoch verhindert,
dass das Dokument vollstandig verloren geht.

Um diese - und einige andere - Optionen festzulegen,
offnen Sie die Registerkarte Datei und wahlen Sie Op-
tionen. Klicken Sie auf Erweitert und navigieren Sie
abwarts im Fenster. Der Bereich unter der Uberschrift
Speichern bestimmt, wie Word beim Speichern eines Do-
kuments vorgeht (= Abbildung 3.15).

Mit Bestdtigung vor dem Speichern von Normal.dot
sorgen Sie dafiir, dass Sie beim Schlieen von Word
gefragt werden, ob Anderungen gespeichert werden
sollen, die an der Standarddokumentvorlage vorge-
nommen wurden. Wenn Sie dieses Kontrollkdstchen
deaktivieren, werden Anderungen automatisch ge-
speichert, ohne Sie dariiber zu informieren.

Immer Sicherungskopie erstellen bewirkt das au-
tomatische Erstellen einer Sicherungskopie im Ar-

beitsordner bei jedem Speichervorgang. Word fiigt
dem Dateinamen Sicherungskopie von hinzu und
flgt an alle Sicherungskopien die Dateierweiterung
WBK an. Jede Sicherungskopie ersetzt die vorheri-
ge Version. Die Sicherungskopien werden im selben
Ordner wie die Originaldokumente gespeichert.

Wenn Sie Remotegespeicherte Dateien auf Compu-
ter kopieren und beim Speichern aktualisieren ein-
schalten, wird die Kopie einer in einem Netzlaufwerk
oder in einem Wechsellaufwerk gespeicherten Datei
temporar gespeichert. Beim Speichern der lokalen
Kopie speichert Word die vorgenommenen Anderun-
gen in der Originalversion. Wenn die Originaldatei
nicht verfligbar ist, fordert Word Sie auf, die Datei an
einem anderen Ort zu speichern, um Datenverluste
zu vermeiden.

Wahlen Sie die Option Speicherung im Hintergrund
zulassen aus, um das Dokument wahrend der Ar-
beit zu speichern. Wahrend Word eine automatische
Speicherung im Hintergrund vornimmt, wird in der
Statusleiste ein entsprechender Hinweis angezeigt.
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Nach einem Klick auf die Schaltflache Dateispeicherorte
werden die Standardspeicherorte sowie Suchpfade fir
Dokumente, Vorlagen und andere Elemente aufgelistet,
die in Word erstellt oder verwendet werden (= Abbil-
dung 3.16). Um hier Anderungen vorzunehmen, klicken
Sie im Listenfeld auf den betreffenden Eintrag und dann
auf die Schaltfliche Andern. Legen Sie anschliefend
den neuen Standardspeicherort fest. Die Standardspei-
cherorte fir Vorlagen und der AutoStart-Ordner werden
als vertrauenswiirdige Speicherorte behandelt. Wenn
Sie den Speicherort dndern, stellen Sie sicher, dass es
sich bei dem neuen Ordner um einen sicheren Speicher-
ort handelt.

(2 sl

Speicherort far Dateien

Speicherort fiir Dateien

Dateitypen:
[Dokuments

| ClipaArt-Bilder
| Benutzervorlagen

Speicherort:

... Word 2010\Support-Dateien

...AppData‘Roaming \MicrosoftiTempla....

C:,
Arbeitsgruppenvorlagen

Autowiederherstellen-Dateien C:\...\AppData‘\Roaming Microsoftiword
| Warterbiicher C:\... Microsoft Office 14\0ffice 14
| AutoStart C:\... \RoamingMicrosoft\Word\STARTUP

[ oK | [ schlieBen |

Die Speicherorte fir Dateien - fur unterschied-
liche Elemente kénnen verschiedene Ordner festgelegt werden.

Auch wenn Sie lhre Daten in einem Dokument eingege-
ben haben, das auf der Basis einer Vorlage erstellt wur-
de, gehen Sie im Prinzip genauso vor. Beachten Sie aber
hier einige Besonderheiten:

Wenn Sie Ihre Daten - also die Struktur der Vorlage
zusammen mit den von Ihnen eingegebenen Informa-
tionen - speichern wollen, wdhlen Sie Speichern in der
Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder Speichern un-
ter auf der Registerkarte Datei (= oben). Geben Sie die-
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ser speziellen Rechnung einen geeigneten Namen - bei-
spielsweise MeineRechnung 01-02-2010. Als Speicherort
wird automatisch der Standardordner eingestellt und als
Dateityp Word-Dokument. Die - leere - Vorlage selbst
wird damit also nicht Uberschrieben und kann spater er-
neut benutzt werden.

Wenn Sie eine dieser Vorlagen haufiger benutzen wol-
len, sollten Sie sie personalisieren, beispielsweise nicht
gewlinschte Elemente entfernen und/oder zusatzliche
Daten, lhren Namen oder andere Dinge, hinzufligen.
Zum Personalisieren missen Sie die Vorlage 6ffnen, die
Anderungen vornehmen und dann die geédnderte Vorla-
ge wiederum als Vorlage speichern. Auch dazu wdahlen
Sie Speichern in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff
oder Speichern unter,, und geben der Vorlage einen ei-
genen Namen (= unten). Wahlen Sie aber als Dateityp
beispielsweise die Option Word-Vorlage.

Neben den mitgelieferten Vorlagen kénnen Sie auch mit
eigenen Vorlagen arbeiten. Zundchst missen Sie die
Vorlage aus einem ganz normalen Dokument erstellen.
Geben Sie in einem solchen Dokument die konstant blei-
benden Elemente ein und lassen Sie alle speziellen Daten
weg. Speichern Sie dieses Dokument dann unter einem
geeigneten Namen mit dem Dateityp Word-Vorlage. Der
Ordner Vorlagen wird dabei automatisch als Speicher-
ort verwendet. Anschliefend kénnen Sie diese selbst er-
stellte Vorlage genauso benutzen wie die standardmapig
mitgelieferten.

Auf dem Bildschirm nicht mehr bendétigte Dokumente
kénnen Sie schliepen. Das verbessert den Uberblick. Sie
entfernen das Dokument damit aus dem Arbeitsspei-
cher, beenden das Programm selbst aber nicht. Wahlen
Sie dazu Schlieen auf der Registerkarte Datei oder kli-
cken Sie auf die SchlieBen-Schaltflache [Z2] ganz rechts
in der Titelleiste des Dokumentfensters.

Falls keine Anderungen im Dokument durchgefiihrt wur-
den, wird das Dokument sofort geschlossen. Wurden
Anderungen vorgenommen, die bislang nicht gesichert
wurden, wird abgefragt, ob Sie diese speichern wollen
(= Abbildung 3.17).



Microsoft Word
! Machten Sie die an Dokument1 vorgenommenen
¢ Anderungen speichern?
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Microsoft Word ()
| Machten Sie die an Dokument1 vorgenommenen Anderungen speichern?

Wenn Sie auf ‘Nicht speichern’ Klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei voribergehend verfiigbar.
Weitere Informationen

| Speichern

I lﬂid’]tspe\d’]em | | Abbrechen |

Wollen Sie speichern? Beachten Sie die Unter-
schiede in den beiden Warnfeldern.

Aber auch wenn Sie sich dazu entschliefen sollten, die
Eingaben oder Anderungen in der Datei nicht zu spei-
chern, konnen Sie bei der Office-Version 2010 in vielen
Fallen auf diese Daten spater noch zugreifen (= Abbil-
dung 3.17 rechts und unten). Auf die Frage, welche Bedin-
gungen vorhanden sein missen, damit diese Situation
eintritt, gehen wir gleich noch ein.

Ein vorher gespeichertes Dokument kdnnen Sie in einer
spateren Arbeitssitzung weiterbearbeiten. Dazu miissen
Sie es wieder in dem entsprechenden Programm &ffnen.
Nach dem Offnen erscheint das Dokument wieder in der-
selben Form auf dem Bildschirm, die es vor dem letzten

Speichern hatte. Zum Offnen stehen mehrere Méglich-
keiten zur Verfligung.

Auf der Registerkarte Datei finden Sie bei fast allen Of-
fice-Programmen einen Bereich mit dem Namen Zuletzt
verwendet. Dieser wird beim Offnen der Registerkarte
auch immer gleich automatisch angezeigt, nachdem Sie
einmal eine Datei gespeichert hatten. Darin werden die
zuletzt von Ihnen gedffneten Dateien aufgelistet (= Ab-
bildung 3.18).

Um eines der hier gezeigten Dokumente wieder zu
offnen, klicken Sie auf dessen Namen.

Auf der rechten Seite des Fensters werden aufer-
dem die Speicherorte angezeigt, die Sie mit Word
zuletzt angewdhlt hatten. Ein Klick auf ein Element
darin zeigt das Dialogfeld Offnen an, in dem dann
dieser Speicherort bereits eingestellt ist.

Beachten Sie auch die kleinen Symbole mit den Pinnna-
deln rechts neben den Namen der Dokumente bzw. der
Speicherorte:

Standardmapig finden Sie neben den Eintragen
in diesem Fenster ein kleines Symbol fiir einen
liegenden Pinn. Das deutet an, dass die Datei nur so
lange im Bereich Zuletzt verwendet angezeigt wird,
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Der Zugriff auf die nicht gespeicherten

Dokumente

bis dieser voll ist. Wenn Sie nach einiger Zeit viele
Dateien gedffnet hatten, wird der jeweils dlteste Ein-
trag aus der Liste entfernt und durch einen neuen
ersetzt.

Wenn Sie auf ein Symbol mit einem liegenden

Pinn klicken, wechselt das Symbol zu einem einge-
steckten Pinn. Dies deutet an, dass das Dokument
auch dann immer im Bereich Zuletzt verwendet ange-
zeigt wird, wenn die Liste so grof3 wird, dass Dokumen-
te mit liegenden Pins durch andere ersetzt werden.

Unten im Bereich Zuletzt verwendet finden Sie noch eine
kleine unscheinbare, aber wichtige Option: Durch einen
Klick auf Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstel-
len 6ffnen Sie das Dialogfeld Offnen (= Abbildung 3.19).
Darin ist ein mit UnsavedFiles bezeichneter Ordner ein-
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gestellt, in dem Sie die Dateien finden, die Sie nicht ge-
speichert hatten. Sie kénnen diese Dokumente aus dem
Ordner wie gewohnt 6ffnen.

Unten im Bereich Zuletzt verwendet finden Sie ferner
eine Option mit dem Namen Schnellzugriff auf diese An-
zahl zuletzt verwendeter Dokumente mit der - manch-
mal abgeblendeten - Standardeinstellung 4 dahinter.
Dariber regeln Sie, dass eine bestimmte Anzahl der
zuletzt verwendeten Dokumente als separate Eintrage
im linken Bereich der Registerkarte Datei angezeigt wer-
den. Durch Aktivieren dieser Option sorgen Sie zundchst
dafir, dass die Namen der Dokumente angezeigt werden
(= Abbildung 3.20). Anschliefend kdnnen Sie deren An-
zahl festlegen. Ein Deaktivieren blendet die Namen der
Dokumente wieder aus.
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Zuletzt verwendet

In Microsoft Word 2010 wird nicht nur eine Liste zuletzt
verwendeter Dokumente gespeichert, sondern es wer-
den auch die lokalen oder Onlineorte nachverfolgt, die
Sie im betreffenden Programm zuletzt besucht haben.
Anhand entsprechender Hyperlinks kénnen Sie schnell
erneut auf diese Orte zugreifen. Aufferdem kdnnen Sie
die Orte, die Sie am haufigsten besuchen, in der Liste
speichern, so dass Sie jederzeit schnellen Zugriff auf
diese Orte haben.

Wenn Sie auf ein Element der Listen im Bereich Zuletzt
verwendet einen Rechtsklick ausfiihren, wird ein Kon-
textmenl angezeigt, liber das Sie die in diesem Bereich

MNeu . ope .
angezeigten Elemente schnell editieren kdnnen (= Ab-
bildung 3.21).
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deutet an, dass das Dokument auch dann immer im
Bereich Zuletzt verwendet angezeigt wird, wenn die
Liste so grof3 wird, dass Dokumente mit liegenden
Pinns durch andere ersetzt werden.

Aus Liste entfernen entfernt das vorher angeklickte
Element aus der Liste. Verwenden Sie diesen Befehl
in Fallen, in denen Sie keinen schnellen Zugriff mehr
wiinschen.

Gelbste Dokumente entfernen entfernt alle Elemente
aus der Liste, die mit einem liegenden Pinn-Symbol
versehen sind.

Wenn Sie die gewlinschte Datei nicht im Bereich Zuletzt
verwendet finden, wahlen Sie den Befehl Offnen auf der
Registerkarte Datei, um das Dialogfeld Offnen anzuzei-
gen (= Abbildung 3.22).

Hinsichtlich Speicherort und Dateityp finden Sie hier
viele Ahnlichkeiten zu den Mdglichleiten im Dialogfeld
Speichern unter.

Standardmapig wird nach dem ersten Aufruf des
Dialogfelds - wie beim Speichern - der Inhalt des
Standardordners angezeigt. Bei Windows 7 wird die
Bibliothek Dokumente benutzt. Bei Vista ist das der
Unterordner Dokumente im persénlichen Ordner des
Benutzers, bei Windows XP der Ordner Eigene Da-
teien. Bei Windows 7 wird die Bibliothek Dokumen-
te verwendet. Wiinschen Sie einen anderen Ordner,
missen Sie ihn zuerst auswahlen (= oben). Auch die
Ubrigen Schaltflachen in diesem Dialogfeld dienen
zum grofen Teil der Navigation zwischen den einzel-
nen Ordnern und haben meist dieselbe Funktion wie
im Dialogfeld Speichern unter.

Im Hauptbereich des Dialogfelds werden die im ak-
tuell eingestellten Ordner vorhandenen Unterord-
ner und solche Dateien angezeigt, die der Angabe
im Feld Dateityp entsprechen. Der Standarddateityp
des jeweiligen Programms ist hier die Voreinstel-
lung fir den Dateityp. Damit werden alle Typen von
Dateien angezeigt, die mit Microsoft Word ged&ffnet
werden kénnen - mit Ausnahme der als Dateiexport
erstellten Fremdformate (= Abbildung 3.23 links).
Letztere kénnen Sie durch Wahl eines anderen Da-
teityps anzeigen lassen. Das brauchen Sie aber nur
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zu tun, wenn Sie eine Datei aus einer anderen An-
wendung importieren wollen oder die unterschiedli-
chen Typen von Dateien einschranken wollen.

Um eine Datei zu 6ffnen, markieren Sie sie und fihren
Sie dann einen Doppelklick auf der Markierung aus oder
klicken Sie nach dem Markieren auf die Schaltflache
Offnen. Alternativ kénnen Sie auch im Feld Dateiname
den gewiinschten Dateinamen eingeben und dann auf
die Schaltflaiche Offnen klicken. Sobald Sie in diesem
Feld die ersten Buchstaben eingeben, wird der Rest des
Namens vom Programm ergdnzt, wenn sich eine Datei
mit diesen Anfangsbuchstaben im aktuellen Ordner be-
findet.

Die Schaltflache Offnen im Dialogfeld verfiigt ber ein
Drop-down-Mend. Mithilfe der Befehle in diesem Meni
kénnen Sie ein Dokument auf unterschiedliche Arten
offnen (= Abbildung 3.23 rechts).

Alle Dateien
Word-Dokumente

Word Dokumente mit Makros
XML-Dateien

Word 97-2003-Dokumente
Alle Webseiten

Alle Word-Vorlagen
Word-Vorlagen

Word Vorlagen mit Makros
Word 97-2003-Vorlagen
Rich-Text-Format

Texntdateien
OpenDocument-Text

Text aus beliebiger Datei wiederherstellen
WordPerfect 5.x

WordPerfect 6.x

Works 6 - 9-Dokument

Offnen
Schreibgeschitzt 6ffnen
Als Kopie offnen

In geschitzter Ansicht 6ffnen .
Die Schaltflache Offnen
verfligt Uber verschiedene
Optionen.

Offnen und Reparieren

Vorherige Versionen anzeigen



Offnen 6ffnet die markierte Datei requlér.

Schreibgeschiitzt 6ffnen 6ffnet die Datei so, dass
Anderungen nicht in derselben Datei gespeichert
werden kénnen.

Als Kopie éffnen erlaubt es, mit einer Kopie der mar-
kierten Datei zu arbeiten. Sie kdnnen dann diese Da-
tei speichern, ohne damit das Original zu verandern.

Im Browser 6ffnen zeigt die Datei im Webbrowser an.
Diese Option ist nur fir Webdokumente verfiigbar.

Mit In geschitzter Ansicht 6ffnen kdnnen Dateien
ohne allzu grofes Risiko gelesen und ihre Inhalte un-
tersucht werden, wenn die Datei aus dem Internet
und von anderen potenziell unsicheren Speicheror-
ten stammt (= unten).

Offnen und Reparieren sollten Sie verwenden, wenn
das Programm feststellt, dass die Datei beschadigt
ist. Damit wird versucht, die unbeschadigten Teile
der Datei zu 6ffnen. Fehler werden anschlieffend an-
gezeigt.

Uber das Menii zur Schaltfldche Ansicht dndern
im Dialogfeld kdnnen Sie zwischen unterschied-
lichen Darstellungsformen wahlen. Damit kdnnen Sie
eine geeignete Darstellung der Dateien im Hauptbereich
des Dialogfelds Offnen einstellen, die Ihnen die Suche
nach der gewlinschten Datei erleichtern kann. Standard-
mapig werden die Dateien bei Windows 7 mit der Option
Kleine Symbole angezeigt. Interessant ist hier auch die
Ansicht Details, in der Sie die Anzeige der Dateien nach
mehreren Kriterien sortieren lassen konnen. Welche Ein-
stellung hier Sinn ergibt, ist auch abhangig von der ge-
wahlten Bildschirmaufldsung. Am besten testen Sie sie
selbst am Rechner aus.

= -

Sie kdnnen auch mehrere Dokumente in einem Arbeits-
gang 6ffnen. Dazu halten Sie die [Strg]-Taste gedriickt
und markieren die Namen der zu 6ffnenden Dokumente,
indem Sie sie mit der Maus anklicken. Ein weiterer Klick
auf einen bereits markierten Namen deaktiviert die Mar-
kierung wieder, solange Sie die [Strg]-Taste gedriickt
halten. Um eine gemeinsame Markierung mehrerer Da-
teinamen aufzuheben, lassen Sie die (Strg]-Taste los
und klicken dann auf einen beliebigen Dateinamen.

Sie kénnen Dokumente auch vom Windows-Desktop her
offnen, ohne zuerst das zugehérige Programm 6ffnen zu
massen.

Wenn bei Windows 7 das jeweilige Office-Programm
links im Startmeni angezeigt wird - beispielsweise
weil Sie dort eine Verknlpfung dazu abgelegt hat-
ten, erscheint in diesem Meni neben dem Symbol
fur die Anwendung eine kleine Pfeilspitze. Ein Klick
darauf zeigt rechts die Namen der mit dem Pro-
gramm erstellten Dateien an (= Abbildung 3.24).
Dadurch eribrigt sich in vielen Fallen das lange Su-
chen nach einer kiirzlich verwendeten Datei. Damit
entfallt natdrlich die bei den Vorversionen von Win-
dows vorhandene Schaltflache Zuletzt verwendet
rechts im Startmen.

¥ icrosoft Bxcel 2010 v [REEUEtyErwEndEl
IE_] Dokumentl

W' Microsoft Outlook 2010 4 IE_] Dokument2?
W‘ Microsoft Word 2010 3

Al

A *) Microsoft Access 2010 3

‘Kl Microsoft Office Bxcel 2003 ,

V2| Microsoft Office Word 2007 v
ﬂ Microsoft Publisher 2010
@ Windows Media Center 3

|§.,, Windows Live Movie Maker 3

»  Alle Programme

| Herunterfahren | » |

| Programme/Dateien durchsuchen 9 [

Die Sprungliste im Startmeni von Windows 7
zeigt die kirzlich verwendeten Dokumente an. Hier werden nach
dem Markieren eines Programms die zuletzt ge6ffneten Doku-
mente angezeigt.

Diese Sprungliste finden Sie auch an mehreren an-
deren Stellen - besonders wichtig ist sie bei den
Symbolen in der Taskleiste. Sie zeigen diese neue
Funktion beispielsweise durch einen Rechtsklick auf
ein Symbol fir eines der Standardprogramme in der
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Taskleiste an (= Abbildung 3.25). Das ermdglicht es
Ihnen, komfortabel auf die Dateien zuzugreifen, die
Sie kirzlich benutzt haben.

Zuletzt verwendet

] Dokumentl

& Blog

@_] Dokument20

IE_] Autoversicherung Kiindigung 1
@_] Outlock-Daten

@ Microsoft Word
= Dieses Programm an Taskleiste anheften
[E Fenster schlieBen

< fe o) (wd

Eine Sprungliste zum Programmsymbol von
Word in der Taskleiste von Windows 7

Andere Dokumente kdnnen Sie 6ffnen, indem Sie zu
dem Ordner navigieren, in dem diese abgelegt sind
- beispielsweise der Ordner Eigene Dateien oder die
Bibliothek Dokumente - und auf dem betreffenden
Dateisymbol einen Doppelklick ausfiihren. Sie kon-
nen auch die Verkndpfungen zu lhren wichtigen
Arbeitsdateien auf dem Desktop anzeigen lassen.
Durch einen Doppelklick starten Sie dann das Pro-
gramm und 6ffnen gleichzeitig die Arbeitsdatei.

Beim Offnen einer Datei, die in einer Version vor der
Generation 2007 von Office erstellt wurde, wird diese
zundchst im sogenannten Kompatibilitdtsmodus ange-
zeigt. Damit werden einige Werkzeuge des Office-2010-
Programms zundchst deaktiviert, um sicherzustellen,
dass die gerade gedffnete Datei spater noch in der al-
teren Programmversion weiterbearbeitet werden kann.

Wenn Sie an einer so im Kompatibilitdtsmodus ge-
dffneten Datei Anderungen durchfiihren und diese
speichern, wird automatisch das urspringliche - alte
- Dateiformat benutzt.

Wenn Sie das fir die Programmversionen 2007 und
2010 eigene Dateiformat zum Speichern benutzen
wollen, kénnen Sie dies Uber das Dialogfeld Spei-
chern unter erreichen, indem Sie das gewtinschte
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Format Uber das Feld Dateityp einstellen und an-
schlieend auf Speichern klicken. Die Originaldatei
wird dabei nicht Uberschrieben und steht fir die Be-
arbeitung mit der Vorversion weiter zur Verfligung.

) Um nach dem Offnen einer Datei im Kom-
patibilitdtsmodus wieder den vollen Zu-
T griff auf alle Werkzeuge der aktuellen Pro-
grammversion zu haben, missen Sie sie konvertieren.
Dazu 6ffnen Sie die Registerkarte Datei und wahlen
den Bereich Informationen. Klicken Sie dort auf die
Schaltfldche Konvertieren. Eine Warnung wird ange-
zeigt, in der Sie Uber die Konsequenzen informiert
werden (= Abbildung 3.25). Nach der Bestatigung
Uber OK wird die Datei in das neue Format umge-
wandelt. Gespeichert wird noch nicht, allerdings ist
im Dialogfeld Speichern unter jetzt im Feld Dateityp
das Format fir die aktuelle Office-Version einge-
stellt.

=]

Mit dieser Akiion wird das Dokument in das neueste Dateiformat konverbert. Das Layout des Dokuments wird magicherweise geandert.

Microsoft Word

Durch die Konvertierung kéinnen Sie alle neuen Features von Word verwenden, und die GroBe der Datei wird reduziert. Dieses
Dokument wird durch die konver ierte Version ersetzt.

Wegen der Konvertierung von Dokumenten nicht mehr nachfragen

[ o

| | Abbrechen

Vor dem Konvertieren erhalten Sie einen Warn-
hinweis.

Wenn Sie ein Dokument, an dem Sie friher gearbeitet
haben, nicht mehr finden kdnnen, sollten Sie sich der
Suchen-Funktion des Betriebssystems bedienen. Bei
Windows 7 haben Sie zum Suchen nach Dateien meh-
rere Moglichkeiten. Sorgen Sie dabei dafiir, dass auch
alle externen Speicher - inklusive der friher verwende-
ten Netzlaufwerke - in den Suchvorgang eingeschlossen
werden. Prifen Sie auch CD-Laufwerke und sonstige
Wechselspeicher. Ein Ausflllen der Felder auf den Regis-
terkarten des Dialogfelds Eigenschaften kann bei einer
spateren Suche hilfreich sein (= unten).

Sie kbnnen das Startmeni direkt dazu verwenden, nach
Programmen, anderen Dateien und Ordnern zu suchen.
Tippen Sie dazu in das Feld, das standardmafig mit Pro-
gramme/Dateien durchsuchen beschriftet ist, den Namen
des gewlinschten Programms ein. Die Dateien oder Ord-



ner, in denen der Text der Eingabe enthalten ist, werden
dann im Bereich darliber angezeigt (= Abbildung 3.27).

Dokumente (1)
& Dokumentl

4~ Weitere Ergebnisse anzeigen

[ Dokumentl x| | Herunterfahren | » |

ofe 0
Uber das Startmenii von Windows kdnnen Sie
schnell nach Dokumenten suchen lassen.

Sie kdnnen den Start einer solchen Suche auch ansto-
Ben, indem Sie die Eingabe des Suchbegriffs in einem
beliebigen Ordnerfenster des Windows-Explorers im Feld

oben rechts vornehmen. Diese Md&glichkeit haben Sie
auch innerhalb von Word oben rechts in den Dialogfel-
dern Speichern unter oder Offnen (= Abbildung 3.28).
Beachten Sie aber, dass in diesem Fall die Suche nur in-
nerhalb des vorher aktuellen Ordners und der darin ent-
haltenen Unterordner durchgefiihrt wird. Wenn Sie also
den gesamten Rechner durchsuchen wollen, sollten Sie
vorher das Fenster zur Ebene Computer wahlen.

Die Suche beginnt wieder gleich nach der Eingabe der
ersten Zeichen. Sie kdnnen hier auch mit Platzhaltern
arbeiten: ? steht flr ein beliebiges Zeichen, * steht fiur
eine beliebige Zeichenkette. Nachdem Sie eine Suche
durch Eingabe eines Suchbegriffs in einem beliebigen
Ordnerfenster gestartet haben, wechselt der Ordner
zum Suchordner. Das merken Sie zundchst einmal dar-
an, dass oben in der Navigationszeile nicht mehr der ur-
springlich gewahlte Speicherort allein, sondern mit der
Bezeichnung Suchergebnisse in davor angezeigt wird.

Im Hauptbereich des Ordnerfensters werden Da-
teien oder Ordner als Suchergebnisse angezeigt,
wenn der Suchbegriff mit dem Namen der Datei
oder gewissen Dateieigenschaften Ubereinstimmt.
Textdokumente werden auch dann angezeigt, wenn
der Suchbegriff im Text des Dokuments enthalten
ist. Sie kdnnen eine der in den Suchergebnissen an-
gezeigten Dateien durch einen Doppelklick auf ihre
Zeile oder ihr Symbol 6ffnen. Die Datei wird in dem
Programm ged&ffnet, in dem sie erstellt oder bearbei-
tet wurde. Eine Textdatei wird beispielsweise in ei-
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Dateien, die sowohl das Wort Dokument als auch die Zahl 7 enthalten (auch wenn diese

Elemente nicht direkt nebeneinander stehen).

Filter Beispiel Zu suchende Datei
UND Dokument UND 1
NICHT Dokument NICHT 1
ODER Dokument ODER 1
Anfiihrungszeichen »yDokument T«
Klammern (Dokument 1)
> Datum: >01.05.10
01.05.10.
< Grope: <2 MB

Dateien, die das Wort Dokument, aber nicht die Zahl 7 enthalten.

Dateien, die das Wort Dokument oder die Zahl 7 enthalten.

Dateien, die den genauen Ausdruck Dokument 1 enthalten.

Dateien, die das Wort Dokument und die Zahl 7 in beliebiger Reihenfolge enthalten.

Dateien, die einen bestimmten Wert iiberschreiten, z.B. Dateien mit einem Datum nach dem

Dateien, die einen bestimmten Wert unterschreiten, z.B. Dateien, die weniger als 2 MB gro

sind. Sie konnen auch andere Grofeneinheiten angeben, beispielsweise KB und GB.

Filterfunktionen in der Suche kénnen hilfreich sein.

nem Textverarbeitungsprogramm gedffnet. Dies ist
jedoch nicht immer der Fall. Wenn Sie auf ein digi-
tales Bild doppelklicken, wird meistens zundchst ein
Bildbetrachter ged6ffnet. Zum Bearbeiten des Bilds
missen Sie dann ein anderes Programm verwen-
den. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf
die Datei, wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag
Offnen mit aus und klicken Sie dann auf den Namen
des zu verwendenden Programms.

Meist werden Sie von der Vielzahl der Suchergebnisse
fast erschlagen. Beachten Sie die folgenden Hinweise
zur effektiven Durchfihrung:

In dieser Liste finden Sie auch die Mdglichkeit, die
Ergebnisse (iber einen Suchfilter hinsichtlich Ande-
rungsdatum und Grépe einzuschranken.

Die schon einmal verwendeten Suchbegriffe werden
in einer Liste angezeigt, wenn Sie in das Suchenfeld
klicken. Sie kdnnen diese dann wieder verwenden.

Um die Suchergebnisse wieder auszublenden und
den Inhalt des vorher gewdhlten Ordners wieder
vollstdndig anzeigen zu lassen, klicken Sie auf die
Schaltflache mit dem Kreuz im Feld zur Eingabe das
Suchbegriffs.
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Die Verwendung boolescher Filter stellt eine weitere
Mdoglichkeit dar, um prazisere Suchen auszufihren. Sol-
che Filter ermdglichen es, Suchwdérter mittels einfacher
Logik zu verknlpfen (= Tabelle 3.2). Die Filterfunktio-
nen UND oder ODER missen vollstandig in Gropbuchsta-
ben eingegeben werden.

Wir hatten es oben bereits erwdhnt. Wahrend der Arbeit
an einem Dokument werden automatisch AutoWieder-
herstellen-Informationen gespeichert. Bei den friheren
Versionen der Office-Programme dienten diese eigent-
lich nur dazu, im Falle eines Absturzes ein Wiederher-
stellen zu ermdglichen. In der Office-Version 2010 kon-
nen Sie auf diese auch bequem zugreifen und so eine
friihere Version des Dokuments wieder anzeigen las-
sen. Im Bereich Informationen der Registerkarte Datei
finden Sie unter Versionen eine Liste der verfligbaren
Versionen (= Abbildung 3.29). Beachten Sie aber, dass
es sich hier nur um Versionen handelt, die wahrend der
aktuellen Sitzung mit dem Programm als AutoWieder-
herstellen-Informationen zwischengespeichert wurden.
Die meisten davon gehen verloren, wenn Sie die Datei
schliefen.
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schreiben Sie die zuletzt gespeicherte Version mit
der gerade gedffneten Vorversion.

Den Zugriff auf friihere Versionen
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chen zu klicken. Die Versionen kdnnen dann kontrol-
liert werden.

Dateien aus dem Internet und von anderen potenziell
unsicheren Speicherorten kdnnen Viren, Wiirmer oder
andere Arten von Malware enthalten, die auf lhrem
Computer Schaden anrichten kénnen. Zum Schutz Ihres
Computers werden Dateien, die von diesen potenziell
unsicheren Speicherorten stammen, in der geschitzten
Ansicht geoffnet. Unter Verwendung der geschitzten
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Seite: 1 vonl | Waorter 219

Ansicht kdnnen Dateien ohne allzu grofes Risiko gele-
sen und ihre Inhalte untersucht werden.

Die geschiitzte Ansicht ist ein schreibgeschitzter Mo-
dus, in dem die meisten Bearbeitungsfunktionen deak-
tiviert sind. Sie erkennen sie nach dem Offnen der Datei
an der Angabe Geschtitzte Ansicht in der Titelleiste und
in der gelb hinterlegten Statusleiste unterhalb des Men-
Ubands (= Abbildung 3.31).

Es gibt mehrere Griinde, warum eine Datei in der ge-
schitzten Ansicht ge6ffnet wird - hier einige Beispiele:

Wenn in der geschiitzten Ansicht die Meldung Diese
Datei stammt von einem Internetspeicherort ... an-
gezeigt wird, liegt das daran, dass die Datei aus dem
Internet gedffnet wurde. Dateien aus dem Internet
kénnen Viren und andere gefdhrliche Inhalte enthal-
ten, die eingebettet wurden. Es wird empfohlen, nur
Dokumente zu bearbeiten, deren Inhalte vertrauens-
wirdig sind.

Wenn in der geschiitzten Ansicht die Meldung Diese
Datei stammt aus einer E-Mail-Anlage ... angezeigt
wird, liegt das daran, dass die Datei von einem po-
tenziell unsicheren Absender stammt.

(w]|
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Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen

F £ U

s

ab

£a

Schriftart

Zwischenablage Absatz

o Geschitzte Ansicht 2 b :
weitere Details anzuzeigen.
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Diese Datei stammt von einem Internetspeicherort und kann ein Risiko darstellen.

Berichtl (Geschutzte Ansicht) - Microsoft Word

Diese Datei wurde in der geschitzten Ansicht gecffnet. Klicken Sie hier, um

Die Datei wurde in
der geschitzten
Ansicht getffnet.

Bearbeitung aktivieren

=

Diese Datei wurde von einem potenziell unsicheren
Speicherort gedffnet bedeutet, dass die Datei aus
einem Ordner ged6ffnet wurde, der ein Risiko dar-
stellt. Ein unsicherer Speicherort ist beispielsweise
der Ordner Tempordre Internetdateien.

Wenn in der geschitzten Ansicht die Meldung Ein
Problem mit dieser Datei wurde erkannt... erscheint,
ist die Uberpriifung der Datei fehlgeschlagen.

Auferdem konnen Sie auch jede andere Datei in der ge-
schitzten Ansicht 6ffnen. Klicken Sie dazu im Dialogfeld
Offnen auf den Pfeil der Schaltflache Offnen und wéhlen
Sie in der Liste die Option In geschlitzter Ansicht &ffnen
aus. Die Meldung Diese Datei wurde in der geschttzten
Ansicht gedffnet zeigt an, dass Sie die Datei in der ge-
schitzten Ansicht gedffnet haben (= Abbildung 3.32).

Wenn Sie die Datei lesen, aber nicht bearbeiten wollen,
kann sie in der geschitzten Ansicht gedéffnet bleiben.
Wenn Sie wissen, dass die Datei von einer vertrauens-
wirdigen Quelle stammt, und wenn Sie die Datei bear-
beiten, speichern oder drucken mdchten, kdnnen Sie
die geschitzte Ansicht verlassen. Nachdem Sie die
geschiitzte Ansicht verlassen haben, wird die Datei zu
einem vertrauenswirdigen Dokument.

a X

a.g.

C

Uberpriifen Ansicht

)

Bearbeiten

Formatvoriagen

Bearbeitung aktivieren Eine Datei wurde ge-

zielt in der geschiitz-
ten Ansicht gedffnet.

R = 100 % (=) {+

=



Sicherheitscenter

Vertrauenswirdige Herausgeber Geschiitzte Ansicht
Vertrauenswirdige Speicherorte
Vertrauenswurdige Dokumente
Add-Ins

ActiveX-Einstellungen
Einstellungen far Makros
Geschotzte Ansicht Datenausfiihrungsverhinderung
Statusleiste

Einstellungen fir den Zugriffsschutz

Datenschutzoptionen

In der geschitzten Ansicht werden potenziell gefdhrliche Dateien ohne Sicherheitshinweise in
einem eingeschrinkten Modus gedffnet, um das Risiko maglicher Schiden an Ihrem Computer zu
minimieren, Durch das Deaktivieren der geschitzten Ansicht setzen Sie Ihren Computer
maglicherweise potenziellen Sicherheitsrisiken aus.

¥| Geschitzte Ansicht fur Dateien aus dem Internet aktivieren
|¥| Geschitzte Ansicht fOr Dateien an potenziell unsicheren Speicherorten aktivieren (i
|¥| Geschitzte Ansicht fir Qutlook-Anlagen aktivieren (i

7 Datenausfahrungsverhinderungs-Modus aktivieren G

[l

Die Einstellungen
fUr die geschitzte
Ansicht im Sicher-
heitscenter.

ok | | Abbrechen |

Zum Verlassen der geschiitzten Ansicht klicken
Sie in der Statusleiste auf Bearbeitung aktivieren
wenn die Schaltflache angezeigt
wird. Folgen Sie andernfalls den Anweisungen zum
Beenden der geschitzten Ansicht.

Bearbeitung aktivieren

Wenn die Statusleiste in roter Farbe angezeigt wird,
finden Sie in der Statusleiste die Schaltflache Be-
arbeitung aktivieren nicht. Wenn Sie dann die Da-
tei bearbeiten wollen, 6ffnen Sie die Registerkarte
Datei und klicken Sie auf Trotzdem bearbeiten. Diese
Schaltflache Trotzdem bearbeiten wird angezeigt,
um darauf aufmerksam zu machen, dass ein erhdh-
tes Risiko besteht, wenn Sie die Bearbeitung in die-
sem Modus aktivieren. Gehen Sie vorsichtig vor und
achten Sie darauf, dass die Quelle der Datei zuver-
ldssig und Ihnen bekannt ist.

Sie kdnnen die Einstellungen fir die geschitzte Ansicht
im Sicherheitscenter anzeigen oder dndern. Offnen Sie
dazu die Registerkarte Datei und klicken Sie auf Optio-
nen. Klicken Sie auf Sicherheitscenter und dann auf die
Schaltflache Einstellungen flir das Sicherheitscenter.
Wahlen Sie Geschitzte Ansicht und dann die gewtlinsch-
te Option aus (= Abbildung 3.33).

Mit Geschlitzte Ansicht fiir Dateien aus dem Internet
aktivieren wird das Internet als unsichere Quelle an-
gesehen, weil es Benutzern mit b&swilligen Absich-
ten unzahlige Moglichkeiten bietet.

Geschlitzte Ansicht flir Dateien an potenziell unsi-
cheren Speicherorten aktivieren zielt auf Ordner
auf dem Computer oder im Netzwerk, die als unsi-
cher eingestuft werden, beispielsweise der Ordner
Tempordre Internetdateien. Systemadministratoren
kénnen auch andere Ordner als potenziell unsichere
Speicherorte festlegen.

Geschlitzte Ansicht fir Outlook-Anlagen aktivieren
ist wirksam, wenn Anlagen in E-Mails von unzuver-
|&ssigen oder unbekannten Quellen stammen.

Es kann vorkommen, dass ein Microsoft-Office-Pro-
gramm unerwartet geschlossen wird, bevor Sie Ande-
rungen speichern kdnnen - beispielsweise bei einem
Absturz. In diesem Fall wird nach einem erneuten Star-
ten des Office-Programms links im Fenster der Aufga-
benbereich Dokumentwiederherstellung mit bis zu drei
wiederhergestellten Versionen der Datei angezeigt (=
Abbildung 3.34). Dann kénnen Sie bestimmen, welche
Version Sie behalten mdchten.

Fur jede im Aufgabenbereich Dokumentwiederherstel-
lung angezeigte Datei stehen die Befehle Offnen, Spei-
chern unter und Ldschen zur Auswahl. Diese Optionen
finden Sie in der Liste zur Datei, wenn Sie in der Liste
Verflighare Dateien auf den Pfeil neben der wiederher-
gestellten Datei klicken.
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Zwischenablage 1 Schriftart ] Formatvorlagen
Dokumentwiederherstellung E“_;
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Word hat die folgenden Dateien wiederhergestellt. Speichern
Sie alle, die Sie behalten wollen.

Verfigbare Dateien

[w| Dokument1 [Original] -
Bei der letzten Speicherung durch den Benu
18:39 Freitag, 4. Dezember 2009

2 A
[&F Offnen

ld  Speichern unter...

Wenn Sie die wiederhergestellte Version der Datei

2
e ‘Welche Datei soll gespeichert werden? o
Schliefien & Der Aufgabenbereich Dokumentwieder-
4 | 1l [ .
Seite:1von1 | Warter 0 | Deutsch (Deutschiand) | 3 | |BElEE =z = 120% (- J (+) herstellung erlaubt ein Retten der

<!/ Informationen.

Uberpriifen méchten, klicken Sie auf Offnen.

Um die Datei umzubenennen und als neue Version

zu speichern, klicken Sie auf Speichern unter.

Mochten Sie diese wiederhergestellte Version der

Datei l0schen, klicken Sie auf Ldschen.

Sollte aus irgendeinem Grund die wiederhergestellte Da-
tei nicht gedffnet werden, kénnen Sie versuchen, diese
manuell zu 6ffnen;

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und wahlen
Sie Offnen.

Stellen Sie im Dialogfeld Offnen in der Adressleiste
oben im Fenster den Pfad zum Speicherort fir die au-
tomatisch gespeicherten Dateien ein. Dieser Pfad lau-

. (w| Offnen

=

@U" . « AppData » Roaming » Microsoft » Word »

Organisieren v Meuer Ordner

Bl Deskiop -

Downloads
_‘ . Dokument20300614972343427639
1=l Zuletzt besucht ‘ 4 STARTUR
@ TV-Aufzeich | o 2
- seichnungen |2 | Tagebuch300619203363122365
L Microsoft Office Live |

Name

|| AutoWiederherstellen-Speicherung von 0...

o i || AutoWiederherstellen-Speicherung von ...
7 Bibliotheken

| Bilder
5| Dokumente
J’ Musik
m Videos

| LiveRecovery von 02.asd

- | ‘, | | Word durchsuchen 0 |
=~ [ ®
Anderungsdatum Typ
22022010 13:55 Dateiordner

Dateiordner

2010 13:46

2010 15:56 Dateiordner

022010 15:05 ASD-Datei
26.02.2010 14:12 ASD-Datei
04.12.2009 12:49 ASD-Datei

~ 4 i
Dateiname:  Michael Kolberg({Unsaved-300621181637287072)).asd

Tools

ki |

- | Entwurfsdateien

x [ Offnen {vl | Abbrechen |

Die automatisch gespeicherten Dateien
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tet bei einer Standardinstallation auf dem Laufwerk der Kompatibilitdatsmodus aktiviert und in der Titelleiste
C: fur Word C:\Users\<Benutzername>\AppData\Roa- des Dokumentfensters wird Kompatibilitdtsmodus ange-
ming\Microsoft\Word (= Abbildung 3.35). Allerdings zeigt (= Abbildung 3.36).

ist der Ordner AppData normalerweise versteckt. Sie

konnen ihn aber Gber die Ordneroptionen in der Sys-

temsteuerung sichtbar machen. Element 972003 2007 2010
Klicken Sie auf den Namen der wiederherzustellenden Neue Nummerierungsformate x x i
Datei und dann auf Offnen. Wenn Sie nicht sicher sind, Neue Formen und Textfelder x X v
welche Datei Sie 6ffnen missen, sollten Sie notfalls zur extetekt N « v
Ansicht Details schalten, um weitere Informationen zu exteriexte
den Dateien zu erhalten. Alternativer Text zu Tabellen x x v

OpenType-Features x x v
. . . . . Blockieren von Autoren X x v

Wenn Sie mit Word-Dokumenten arbeiten wollen, die mit
Vorversionen dieses Programm erstellt wurden, sollten Neue WordArt-Effekte x x v
Sie einige Dinge beachten. Neue Inhaltssteuerelemente x x v
Word 2007-Inhaltssteuerelemente X v v
Wenn Sig ein Dokument in Micro.soft Word 2010 éffngn, Designs . v v

das in einer friheren Word-Version erstellt wurde, wird
Haupt-/Nebenschriftarten x v v
Nachverfolgte Verschiebungen x v v

Microsoft Word-Kompatibilitatsprifung (=5 ¢ )
o Ez wurden keine Kompatibilititsprobleme gefunden Remsterkarte Seitenrander x v v
[ Anzuzsigende Versionen auswahlen = | SmartArt-Grafiken X v v
v | Word 97-2003 ‘ Vorkommen Office 2007-Diagramme X 4 4
Word 2007 - | ) :
B | Eingebettete Open XML-Objekte x v v
Bausteine x ve v
Literaturverzeichnis und Zitate x v v
Formeln X e v
" Relative Textfelder X v v
-of Kompatibilitit beim Speichern von Dokumenten prifen . WordArt aus friiheren Versionen v v X
o | ) ) .
Diagramme aus friiheren Versionen v~ x x
Die Anzeige der Version Kompatibilitat verschiedener Versionen
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Wenn Sie das Dokument in Word 2010 6ffnen, wird es
im Word 2007-Kompatibilitdtsmodus oder im Word
97-2003-Kompatibilitdtsmodus angezeigt. In beiden Fal-
len erscheint die Anzeige (Kompatibilitdtsmodus) in der
Titelleiste. Um festzustellen, um welchen Kompatibili-
tatsmodus es sich handelt, klicken Sie auf die Register-
karte Datei und wahlen Sie Informationen. Klicken Sie im
Abschnitt Fir die Freigabe vorbereiten auf Auf Probleme
Uberprifen und wahlen Sie im zugehdrigen Drop-down-
Menii den Befehl Kompatibilitdt priifen aus. Offnen Sie
die Liste zur Schaltflache Anzuzeigende Versionen aus-
wéhlen. Neben dem Namen des Modus, in dem sich das
Dokument befindet, wird ein Hdkchen angezeigt (= Ab-
bildung 3.27).

Mit diesem Modus wird sichergestellt, dass beim Bear-
beiten eines Dokuments keine neuen oder erweiterten
Features in Word 2010 zur Verfligung stehen, damit Be-
nutzer, die eine frihere Version von Word verwenden,
Uber vollstandige Bearbeitungsfunktionen verfiigen (=
Tabelle 3.3). Zudem wird im Kompatibilitdtsmodus das
Layout des Dokuments beibehalten.

Wenn die Datei der Vorversion tber benutzerdefinierte
Elemente - wie Menlibefehle oder Symbolleisten - ver-
fligt, werden diese in der zusatzlicher Registerkarte
Add-Ins angezeigt (= Abbildung 3.38). Sie kdnnen die-
ser Registerkarte weder Befehle hinzufligen noch Befeh-
le daraus entfernen oder die Reihenfolge der Befehle auf
dieser Registerkarte dandern. Sie kénnen die Registerkar-
te aber insgesamt tber den Bereich Meniiband anpassen
unter den Word-Optionen abschalten (= Kapitel 2).

Sie kdnnen im Kompatibilitdtsmodus arbeiten oder das
Dokument in das Dateiformat von Word 2010 konver-
tieren. Durch das Konvertieren des Dokuments kdnnen
Sie auf die neuen und erweiterten Funktionen in Word
2010 zugreifen. Benutzer, die friihere Word-Versionen
verwenden, kdnnen mdglicherweise jedoch nur bedingt
bestimmte Abschnitte des Dokuments bearbeiten, die
mithilfe neuer oder erweiterter Features in Word 2010
erstellt wurden.

[@

Konvertieren

Zum Konvertieren klicken Sie auf die Register-
karte Datei, wahlen Informationen und an-
schlieBend Konvertieren. Sie konnen auch
Uber Speichern unter arbeiten: Geben Sie in das Feld Da-
teiname einen neuen Namen fir das Dokument ein und
klicken Sie in der Liste Dateityp auf Word-Dokument.

Wenn Sie Microsoft Word 2010-gestitzte .docx- oder
.docm-Dateien in Microsoft Office Word 2003, Word
2002 oder Word 2000 offnen mochten, missen Sie
das Microsoft Office Compatibility Pack fiir Open XML-
Dateiformate von Word, Excel und PowerPoint von Office.
com herunterladen und installieren. Damit kdnnen Sie
dann Word-2010-Dokumente in friiheren Word-Versionen
offnen, bestimmte Elemente darin andern und die Do-
kumente speichern. Word-2010-Vorlagendateien, die in
.dotx- oder .dotm-Formaten gespeichert wurden, kdnnen
aber trotzdem nicht gedffnet werden.

|E|| ey = Word 2003-Datei [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Word = GO o
Start Einfugen Seitenlayout Venwveise sendungen  Uberprifen Ansicht = Add-Ins & 0
Eine Word-2003-Datei wurde
[ 54 g € L}y 5 v Zur Durchsicht d . . -
& 39 49 & i3 & ¥ Zur Durchsicht versenden in Word 2010 gedffnet. Die
Word-2003-Datei enthalt
eine benutzerdefinierte Sym-
Benutzerdefinierte Symbolleisten bolleiste, deren Elemente auf
Seite:1venl | Wérter 0 | ¢ Deutsch [Deutschland) | ([El@a®R = = 75% (-—- (#) .| der Registerkarte Add-Ins

angezeigt werden.
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Word-2010-Element

Neue Nummerierungsformate

Neue Formen und Textfelder

Texteffekte

Alternativer Text zu Tabellen
OpenType-Features

Blockieren von Autoren

Neue WordArt-Effekte

Neue Inhaltssteuerelemente

Word-2007-Inhaltssteuerelemente

Designs

Haupt-/Nebenschriftarten

Nachverfolgte Verschiebungen

Tabstopps

SmartArt-Grafiken

Diagramme

In Word 2007

Neue Nummerierungsformate werden in arabische
Ziffern konvertiert.

Formen und Textfelder werden in Effekte umgewan-
delt, die im jeweiligen Format zur Verfligung stehen.

Texteffekte werden dauerhaft entfernt, es sei denn,
sie wurden mithilfe einer benutzerdefinierten
Formatvorlage angewandt. In diesem Fall werden
sie wieder angezeigt, wenn das Dokument erneut in
Word 2010 gedffnet wird.

Alternativer Text zu Tabellen geht verloren.
Neuartige Features werden entfernt.

Auf Dokumentbereiche angewandte Blockierungen
werden entfernt.

Auf Text angewandte Effekte werden dauerhaft
entfernt.

Dauerhafte Konvertierung in statischen Inhalt
Keine Anderungen

Keine Anderungen

Keine Anderungen

Keine Anderungen

Keine Anderungen

Keine Anderungen

Keine Anderungen

In Word 97-2003

Neue Nummerierungsformate werden in arabische
Ziffern konvertiert.

Formen und Textfelder werden in Effekte umgewan-
delt, die im jeweiligen Format zur Verfligung stehen.

Texteffekte werden dauerhaft entfernt, es sei denn,
sie wurden mithilfe einer benutzerdefinierten
Formatvorlage angewandt. In diesem Fall werden
sie wieder angezeigt, wenn das Dokument erneut in
Word 2010 gedffnet wird.

Alternativer Text zu Tabellen geht verloren.
Neuartige Features werden entfernt.

Auf Dokumentbereiche angewandte Blockierungen
werden entfernt.

Auf Text angewandte Effekte werden dauerhaft
entfernt.

Dauerhafte Konvertierung in statischen Inhalt
Dauerhafte Konvertierung in statischen Text

Dauerhafte Konvertierung in Formatvorlagen. Wird
die Datei spdter in Word 2010 gedffnet, kann die For-
matvorlage nicht automatisch mithilfe von Designs
gedndert werden.

Dauerhafte Konvertierung in statische Formatie-
rung. Wird die Datei spdter in Word 2010 gedffnet,
werden die Schriftarten fiir Uberschriften und
Textkdrper beim Verwenden einer anderen Format-
vorlage nicht automatisch gedndert.

Dauerhafte Konvertierung in Einfligungen und
Léschungen

Ausrichtungstabstopps werden in herkdmmliche
Tabstopps konvertiert.

Konvertierung in ein einzelnes Objekt, das nicht
bearbeitet werden kann, es sei denn, Sie nehmen
keine Anderungen vor und &ffnen das Dokument
erneut in Word 2010

Einige Diagramme werden in Bilder konvertiert,
die nicht gedndert werden kdnnen. Daten, die (iber
unterstiitzte Zeilen hinausgehen, gehen verloren.
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Word-2010-Element In Word 2007

Eingebettete Open-XML-Objekte Keine Anderungen
Bausteine Keine Anderungen
Literaturverweise Keine Anderungen
Zitate Keine Anderungen
Formeln Keine Anderungen
Relative Textfelder Keine Anderungen
Benutzerdefiniertes XML Unterstiitzt

In Word 97-2003
Konvertierung in statischen Inhalt

Bei Bausteinen und AutoText-Eintrdgen kénnen
unter Umstdnden Informationen verloren gehen.

Dauerhafte Konvertierung in statischen Text
Dauerhafte Konvertierung in statischen Text

Konvertierung in Grafiken, die nicht gedndert
werden kdnnen. Alle in Formeln enthaltenen
Kommentare, Endnoten oder Fupnoten gehen beim
Speichern des Dokuments dauerhaft verloren.

Dauerhafte Konvertierung in absolute Positionen

Nicht unterstiitzt

Dokumentelemente, die beim Offnen in einer fritheren Word-Version gedndert bzw. beibehalten werden

Sie kdnnen flr ein Dokument diverse Eigenschaften de-
finieren, die es Ihnen unter anderem erleichtern, dieses
Dokument spater schneller wieder zu finden. Ein Teil

[w]| - Dokumentl - Microsoft Word
laﬂ Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
I speichen

Informationen zu Dokumentl

[l speichern unter
H:\Dokumente\Dokumentl.docx

| Offnen
o SchlieBen ]
Berechtigungen

Mfapeit. E J Jeder Teil dieses Dokuments kann
J von jedem gedffnet, kopiert und Eigenschaften ~

Dokument eandert werden.
Zuletzt 3

dieser Dateieigenschaften wird vom Programm automa-
tisch ermittelt und festgelegt - beispielsweise der Spei-
cherort, die Gréfe oder das Datum der Erstellung und
des letzten Zugriffs. Sie kénnen aber auch eigene Eigen-
schaften definieren. Dazu gehdren der Name des Autors,
eine Beschreibung des Inhalts und mehrere Stichworter.

schitzen -

verwendet
Meu

Fiir die Freigabe vorbereiten
Dtk Bevor Sie diese Datei freigeben,

= machen Sie sich bewusst, dass sie
5 h d Auf Probleme Folgendes enthalt:
eichern un fen -
P Uherprifen Dokumenteigenschaften

Senden lind Mame des dsos Verwandte Datumsangaben
Hilfe

Versionen b
] Optionen B Zul ckt

) ) Es sind keine froheren
Beenden i Versionen dieser Datei . .

= Versionen b Verwandte Personen

verwalten ~
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Der Bereich Informationen der Registerkarte
Datei listet auf der rechten Seite die wichtigsten
. Dateieigenschaften auf.



Eine Ubersicht zu den wichtigsten Eigenschaften wird
Ihnen rechts im Bereich Informationen der Registerkar-
te Datei angezeigt (= Abbildung 3.39). Sie finden dort
beispielsweise Angaben zur Gréf3e der Datei, zum Datum
der letzten Anderung oder zum Autor des Dokuments.
Viele Informationen davon sind erst verfligbar, nachdem
die Datei zum ersten Mal gespeichert wurde.

Wenn Sie darin auf die Pfeilspitze neben der Uberschrift
Eigenschaften klicken, wird eine Liste von weiteren
Befehlen angezeigt, tber die Sie die Eigenschaften der
Datei bearbeiten kénnen (= Abbildung 3.40).

| Eigenschaften +

[T Dokumentbereich anzeigen
= Eigenschaften im Dokumentbereich
dber dem Dokument bearbeiten. N .

- Sie kdnnen wahlen,
[#4ill Erweiterte Eigenschaften welche Eigenschaf-
B Das Dialogfeld "Eigenschaften’ ten wo angezeigt

anzeigen.

werden sollen.

Wenn Sie in dieser Liste die Option Dokumentbereich
anzeigen wahlen, wird tGber dem Dokument ein zusatz-
licher Bereich angezeigt, in dem Sie bereits einige An-
gaben zu den Eigenschaften vornehmen oder editieren
kénnen (= Abbildung 3.41).

Wenn Sie die Option Erweiterte Eigenschaften aus der
Liste zur Schaltflache Dokumenteigenschaften wahlen,
wird ein Dialogfeld mit finf Registerkarten angezeigt,
auf denen die Eigenschaften des Dokuments angezeigt
oder eingegeben werden kdnnen.

Auf der Registerkarte Allgemein finden Sie generelle
Angaben zum Namen, zur Gréfe und zum Speicher-
ort der Datei etc. Diese Angaben werden erst ange-
zeigt, nachdem die Datei einmal gespeichert wurde
(= Abbildung 3.42).

@“ HY~ U= Dokumentl - Microsoft Word . = 53
m;tark Einflgen Sei it Send Uberpriifen Ansicht & e
% Blg @ B e (3 o
- o | o ;
Rechtschreibung e | SPrache  Neuer MNachverfolgung| Annehmen Vergleichen | Schutzen
und Grammatik {123 £ Kommentar 3 *: '?4} = :
Dokumentprafung Kommentare Anderungen Vergleichen |
Autor: Titel: Betreff:
Michael Kolbetg [ | [ |
Schlisselwirter: Kategorie: Status:
Kommentare:
Cal
Fs
e l o | : 14 Die wichtigsten Dokumenteigenschaf-
Seite: 1vonl | Wartend | <8 Deutsch [Deutschland) | 3 | |[§]|ﬁ Bz s 100%(O——VU—1F . ten werden hier direkt im Dokument

angezeigt.

4

19



BR[|

Dokument2 Eigenschaften

Algemen | Zusammenfassung | Statistikc | Inhalt | Anpassen

Ml_ﬂ Dokument2

Typ: Microsoft Word-Dokument mit Makros
Speicherort: D:\Blcher\Office 2010\Word 20 10 Kompendium\Word 2010
Grafe: 19, 1K8 (13.532 Bytes)

MS-DOS-Name: DOKUME~1.D0C

Erstellt am: Montag, 22. Marz 2010 18:05:50
Gedndertam:  Montag, 22. Marz 2010 18:05:50
Gefffretam:  Montag, 22. Mérz 2010 18:05:50

Dateiattribute:

(et

f Dokument2 Eigenschaften
Aligemein | Zusammenfassung Statistk | Inhalt | Anpassen
Titel:
Thema:
Autor: Michael Kolberg
Manager:

Firma:

Kategorie:
Stichwarter:
Kommentare:
Hyperlink-
basis:

vorlage: Normal

Miniaturen fiir alle Word-Dokumente speichern

Die Registerkarte
zeigt generelle
Eigenschaften zum
Dokument an.

Die Registerkarte
Zusammenfassung

Dokument? Eigenschaften 9|
Allgemein | Zusammenfassung | Statstk | Inhalt | Anpassen
Erstellt am: Montag, 22. Marz 2010 18:05:00
Geandert am: Montag, 22, Marz 2010 18:05:50
Gedffnetam: Montag, 22. Marz 2010 18:05:50
Gedrudkt am:
Zuletzt gespeichert von:  Michael Kolberg
Wersion: 2
Gesamtbearbeitungszeit: 0 Minuten
S | spatstischer Name Wert
Seiten: 1
Abstze: 1
Zeien: 2
Worter: 21
Zeichen: 115
Buchstaben (mit Leerzei... 135
o) (i)

Auf der Register-
karte Statistik finden
Sie Datumsangaben
und Mengenhinweise
fur den Inhalt.

Auf der Registerkarte Inhalt finden Sie eine Liste
der Inhalte des Dokuments, bei Word beispielsweise
die Anzahl der Seiten, Absatze Zeilen usw., bei Excel
werden hier Ubrigens die Namen der Blatter in der
Arbeitsmappe angezeigt (= Abbildung 3.45).

liefert weitere
Informationen.

[Coc__] [ avbrechen

Die Registerkarte Zusammenfassung ermdglicht die
Angabe zusatzlicher Informationen zum Dokument
(= Abbildung 3.44). Diese Angaben kdnnen lhnen
helfen, die Datei spater wiederzufinden, da Sie beim
Suchen nach dem Dokument darauf zugreifen kon-
nen. Sie kdnnen einen Titel und ein Thema eingeben.
Eine Kategorie erlaubt eine einfachere Einordnung.
Mit Stichwdrtern vereinfachen Sie eine eventuelle
Suche nach der Datei. Durch Aktivieren von Minia-
turen ... speichern bewirken Sie, dass eine entspre-
chende Abbildung fir die Vorschau - beispielsweise
im Dialogfeld Offnen - erstellt wird.

Die Registerkarte Statistik liefert eine Zusammen-
fassung der Datums- und Benutzerangaben fir die
Erstellung und Anderung des Dokuments (> Abbil-
dung 3.44).
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| Dokument2 Eigenschaften _TJ@
Algemein | Zusammenfassung | Statistic| Inhalt | Anpassen
kument-

ﬁi;{:r Titel
Unter Inhalt
finden Sie je nach

e Programm unter-

schiedliche Inhalte.

Die Registerkarte Anpassen erlaubt das Festlegen
benutzerdefinierter Eigenschaften und das Verknip-
fen dieser Eigenschaften mit bestimmten Inhalten
der Datei (> Abbildung 3.46). Uber eine Kombinati-
on von Einstellungen in den Feldern Name, Typ und
Wert kdnnen Sie eine Eigenschaft definieren. Kli-
cken Sie anschlieBend auf Hinzufigen, um die Eigen-
schaft zu Ubernehmen. Im unteren Bereich werden
die bereits festgelegten Eigenschaften angezeigt.



Dokument? Eigenschaften

R =
Vﬂ;ﬂgeme}n i}rusammenfm&ung zistabsnk] Inhalt | Anpassen

Name:

Ablage =
Abschiussdatum Loschen
Abteiung

Anordnung

Aufgezeichnet von

Aufreichnungsdatum ™

Typ: Text E‘
Wert: ikbiofiing s St

Eigenschaften: | yame Wert Tvp

Die Registerkarte
Anpassen kann
verschiedene Inhalte

o] (et

Wir hatten es schon erwdhnt: Die Liste zu den Eigen-
schaften wird im Bereich Informationen der Registerkar-
te Datei angezeigt. Hier lassen sich auch einige Eigen-
schaften - wie Autor, Kommentar, Titel usw. - eingeben
und dndern. Wenn Sie die Eigenschaften vor einem Spei-
chervorgang kontrollieren und vielleicht noch abandern
wollen, verringern Sie die H6he des Dialogfelds Spei-
chern unter, indem Sie seinen unteren Rand mit Hilfe der
Maus nach oben verschieben. Die Anzeige des Navigati-
onsbereichs und Speicherorts wird dann ausgeblendet
und die wichtigsten Eigenschaften zum Dokument wer-
den eingeblendet (= Abbildung 3.47). Sie kdnnen hier

Dateiname: Dokumentl

aufnehmen. auch geandert werden.
[E Speichern unter @
@'\i/"- __:I » Bibliotheken » Dokumente » - | &,| | Dokumente durchsuchen 2 |

Dateityp: |Word-Dokument

Autoren: Michael Kolberg
Markierungen: Markierung hinzufigen

Titel: Titel hinzufigen

Thema: Thema angeben

[ Miniatur speichern

Dokumentverwalter: Dokumentverwalter angeben
Firma: Firmennamen angeben
Kategorien: Kategorie hinzufiigen
Kommentare: Kommentare hinzufligen

¥ Ordner durchsuchen

Tools - I Speichern I | Abbrechen

Die Eigenschaften werden im Dialogfeld

Speichern unter angezeigt.
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