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Kapitel 3

Arbeiten mit Office-
Dokumenten

Die von lhnen in einem Office-Programm eingegebe-
nen Daten werden in Dateien verwaltet, die meist als
Dokumente bezeichnet werden. Die grundlegenden
Techniken zum Verwalten dieser Dokumente sollten
Sie kennen, bevor Sie sich an die eigentliche Arbeit der
Dateneingabe machen.

» Zu diesen Aufgaben gehort das Erstellen neuer, lee-
rer Dokumente flr weitere Aufgaben (> Abschnitt
3.1). Sie kénnen bei den meisten anderen Office-
Programmen dabei von einem vollstéandig leeren
Dokument ausgehen oder eine der mitgelieferten
Vorlagen benutzen.

» Das Speichern von Dokumenten - zusammen mit den
von lhnen eingegebenen Daten - ist natirlich beson-
ders wichtig (> Abschnitt 3.2). Office 2010 benutzt
hier standardmapig die seit der Version 2007 neu
eingefihrten Formate, dltere Formate kénnen aber -
mit einigen Einschrankungen - nach wie vor benutzt
werden. Auferdem gibt es auch neue Formate.

» Hinsichtlich der Techniken zum Offnen bereits vor-
handener Dokumente haben sich bei der Version
2010 einige Neuheiten ergeben (> Abschnitt 3.3). In-
teressant ist besonders, dass Sie auch nicht gespei-
cherte Dokumente unter gewissen Voraussetzungen
wieder auf den Bildschirm bringen kénnen.
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» Im letzten Abschnitt dieses Kapitels wollen wir Ihnen
noch zeigen, wie Sie die Eigenschaften fir Doku-
mente anzeigen und zuordnen (> Abschnitt 3.4).

Das Prinzip der Arbeit ist wie von friiher her gewohnt,
der Zugang zu diesen Tatigkeiten hat sich aber auf-
grund der geanderten Benutzeroberflache geandert. Im
Vergleich zur Programmversion 2007 verwenden Sie
dafir nicht mehr die Befehle aus der Liste zur Schaltfla-
che Office, sondern aus der Registerkarte Datei.

3.1

Nach dem Starten eines Office-Programms wird bei der
Mehrzahl der Programme in der Standardeinstellung ein
neues Dokument erstellt. In einem solchen Dokument
konnen Sie lhre Daten eingeben und spater speichern.
M Eine Ausnahme in diesem Verhalten des
automatischen Offnens eines Dokuments
beim Starten zeigen die Programme Access, Publisher
und Outlook. Auf diese speziellen Verhaltensweisen

werden wir bei der Behandlung dieser Programme ein-
gehen (>Kapitel 17 und 22).

Ein neues Dokument erstellen

Wenn Sie wahrend derselben Sitzung mit dem Programm
ein weiteres leeres Dokument bendtigen, missen Sie
dieses zuerst erstellen. Dazu klicken Sie zunadchst auf
die Registerkarte Datei und dann auf Neu (> Abbildung
3.1). Dann legen Sie fest, was Sie als Nachstes tun wol-
len: Sie kénnen mit einem leeren Dokument oder mit
einer Vorlage starten.
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Oben im Bereich Neu finden Sie eine Reihe von Optio-
nen, die Sie als Grundlage flir das neue Dokument be-
nutzen kdnnen. Wenn Sie von einem vollstandig leeren
Dokument ausgehen wollen, belassen Sie es zundchst in
der Grundeinstellung. Diese heift bei Word Leeres Do-
kument, bei Excel Leere Arbeitsmappe.

5

Beachten Sie gleich die neuen Navigationsmdglichkei- Leeres Dokument
ten unterhalb von Verfligbare Vorlagen in diesem Fens-

ter:

» 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 zuvor gewdhlten Ebene

zurtickwechseln. Klicken Sie auf Erstellen. Das Programm er-

» Danach kénnen Sie die vorher besuchte Ebene wie- stellt ein neues, leeres Dokument. Dieses er-
der ansteuern, indem Sie auf den nach rechts wei- estelen  h3lt standardmdfig zundchst den Standard-
senden Pfeil # klicken. namen fir Dokumente dieses Programms

» Ein Klick auf Start @ st bringt Sie zur Startseite - bei Word heif}t dieser einfach Dokument - mit einer

angehangten Zahl. Diese Zahl wird bei jedem neu
erstellten Dokument wdhrend der Sitzung mit Word
jeweils um 7 erhéht - auf Dokument? folgt Dokument2

des Bereichs Neu - das ist jene, die beim Aufruf des
Bereichs angezeigt wird.
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usw. Bei Excel finden Sie als Namen die Bezeichnung
Mappe - wiederum mit einer angehangten Zahl.

3.1.2 Vorlagen

Wenn Sie haufig ein Dokument mit derselben Grund-
struktur erstellen missen - beispielsweise bei monat-
lichen Abrechnungen -, sollten Sie fur diesen Zweck
Vorlagen verwenden, in denen die konstant bleibenden
Elemente - wie beispielsweise die Absenderadresse bei
einem Brief - bereits 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 gedffnet und darin die speziellen Daten einge-
geben haben, wird beim Aufruf des Befehls Speichern
oder nach einem Klick auf die gleichnamige Schaltfla-
che automatisch das Dialogfeld Speichern unter ange-
zeigt, in dem Sie einen Dateinamen fir die Datei mit
den speziellen Daten eingeben muissen (>unten). Auf
dieser Weise wird verhindert, dass Sie die spater noch
zu verwendende leere Vorlage mit konkreten Daten

Uberschreiben.

Man kann es nicht oft genug erwahnen:
ACHTUNG Auch die Option Leeres Dokument bei
Word benutzt eine Vorlage. Diese beinhaltet zwar keine
Textinhalte, aber Einstellungen fir den Standard von
Parametern wie Schriftart, Schriftgrof3e usw.

Die Beispielvorlagen

Einige dieser Vorlagen werden bereits
bei der Installation von Office auf Ihrem
Rechner abgelegt. Sie finden diese nach
einem Klick auf die Schaltflache Bei-
spielvorlagen im Bereich Neu der Regis-
terkarte Datei. Beispielsweise finden Sie bei Word diver-
se Vorlagen fir Briefe oder Berichte. Auch bei Excel
kénnen Sie aus Tabellen fir unterschiedliche Aufgaben
wahlen. Wir empfehlen Ihnen, die vorhandenen Beispiel-
vorlagen bei allen Programmen einmal durchzublattern,
um das Angebot zu Gberprifen.

Beispielvorlagen
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= Wenn Sie im Fenster das Symbol fiir eine Vor-
ﬂ lage markiert haben, wird rechts eine Ansicht
eselen  der Vorlage skizziert. Das gilt aber nur, wenn
Sie die Vorlage bereits auf Ihrer Festplatte
installiert haben. Wenn Sie eine solche Vorlage fur lhr
Dokument benutzen wollen, markieren Sie sie und kli-
cken Sie auf die Schaltfldache 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 benétigten Daten ein. Anschliefend kdnnen Sie
sie speichern. Beachten Sie, dass Sie Anderungen in der
Vorlage auch wiederum als Vorlage speichern kdnnen
(>unten).

Die Vorlagen auf Office.com

Im Abschnitt unterhalb der Uberschrift Of-
’7 fice.com-Vorlagen des Bereichs Neu der Re-

gisterkarte Datei finden Sie mehrere Gruppen
von Vorlagen, die Sie Uber das Internet her-
unterladen kénnen. Klicken Sie auf eine sol-
che Gruppeniberschrift - beispielsweise auf Belege -,
um die darin verfligbaren Inhalte anzuzeigen. Auch hier
empfehlen wir Ihnen, die im Netz vorhandenen Vorla-
gen bei allen Programmen einmal durchzublattern, um
das verfligbare Angebot zu Uberprifen.

Belege

= Um eine diese Vorlagen auf |hrem Rechner
ﬂ nutzen zu kénnen, missen Sie sie zuerst her-
unterladen. Markieren Sie die gewinschte
Vorlage und klicken Sie rechts im Fenster auf
Download. Damit wird auch gleich ein neues Dokument
auf der Basis dieser Vorlage erstellt.

Download

Die zuletzt verwendeten Vorlagen

Auf die von lhnen bereits benutzten Vorlagen
T kénnen Sie spater auch zugreifen, nachdem
JJ Sie auf die Schaltflache Zuletzt verwendete
uet  Vorlagen im oberen Abschnitt des Bereichs
Vedagen | Neu auf der Registerkarte Datei geklickt ha-
ben. Im Fenster werden sowohl die bereits benutzten
Beispielvorlagen aufgelistet als auch die, die Sie von Of-
fice.com heruntergeladen hatten. Das ermdéglicht auch
den Zugriff, wenn eine Internetverbindung gerade nicht
zur Verflgung steht. Markieren Sie die Vorlage und be-
statigen Sie dann Uber Erstellen oder fihren Sie einen
Doppelklick auf dem Symbol aus.



3.2 Dokumente speichern

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

3.2.1 Zum ersten Mal speichern

Zum ersten Speichern wahlen Sie den Befehl Speichern
unter auf der Registerkarte Datei oder klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern |d in der Symbolleiste fir
den Schnellzugriff. Das Dialogfeld Speichern unter wird
angezeigt (> Abbildung 3.2). Legen Sie darin die Para-

Dokumente speichern

meter - den Speicherort, also Laufwerk und Ordner, den
Dateinamen und gegebenenfalls das Dateiformat - fest
(hierzu gleich mehr). Nachdem Sie das getan haben,
fihren Sie die Speicherung durch, indem Sie auf die
Schaltflache Speichern klicken.

Der Speicherort

Den gewiinschten Speicherort missen Sie je nach ver-
wendetem Betriebssystem auf unterschiedliche Weise
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.
TIPP Eine einfache Mdglichkeit zum Wechseln des
Laufwerks besteht im Eintippen der Lauf-
werkskennung (Buchstabe und Doppelpunkt - beispiels-
weise F:) im Textfeld fir den Dateinamen und einer an-
schlieBenden Bestdtigung mit (—). Das Dialogfeld
Speichern unter bleibt gedffnet und zeigt die Ordner-
struktur des gewahlten Laufwerks an.

Speichern unter
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Dateiname

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, heift dieser Name Dokl.
Bei Excel wird Mappel angezeigt. Hatten Sie bei Word
bereits Text eingegeben, wird der Anfang des Textes als
Dateiname vorgeschlagen. Sie kénnen es zwar bei die-
sem Namensvorschlag belassen, sollten aber der Datei
besser einen anderen Namen geben. Wahlen Sie hierflr
eine Bezeichnung, die Auskunft Uber den Inhalt gibt -
also statt Dokl besser Brief Finanzamt 2010-12-02.
Beachten Sie auch, dass Sie eine spatere Su-
TIPP X i -
che nach einem bestimmten Dokument ein
facher gestalten, wenn Sie bei der Namenswahl immer
dieselbe Struktur verwenden. Beispielsweise kénnten
Sie bei allen Briefen den Namen immer mit Brief begin-
nen, bei Berichten immer mit Bericht. Alternativ kbnnen
Sie bei Briefen aber auch immer mit dem Namen des
Empfangers beginnen.

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 @.

» Folgende Ausdricke dirfen far Dateinamen nicht
verwendet werden: CON, AUX, COM1, COM2, COM3,
COM4, LPT1, LPT2, LPT3, PRN und NUL.
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TIPP Sie kdonnen eine Datei direkt in einem be-

stimmten Ordner auf einem bestimmten

Laufwerk speichern, indem Sie zusatzlich den Pfad an-

geben. Wollen Sie beispielsweise die Datei Bilanz auf

einem Wechseldatentrager im Laufwerk F: speichern,
geben Sie F:Bilanz ein und bestatigen dann.

3.2.2 Die Navigation zwischen den
Speicherorten

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 Win-
dows im Detail umgeht, ist eigentlich eine Frage fir ein
Buch Uber dieses Betriebssystem. Die nachfolgenden
Ausfihrungen beziehen sich auf die Arbeit mit dem Be-
triebssystem Windows 7. Bei Vista ergeben sich kaum
Abweichungen davon, bei XP allerdings schon.

Uber den Navigationsbereich navigieren

Standardmapig wird links im Dialogfeld Speichern un-
ter ein Navigationsbereich angezeigt (= Abbildung 3.3).
Sollte er ausgeblendet sein, kdnnen Sie ihn tUber Organi-
sieren/Layout/Navigationsbereich wieder sichtbar ma-
chen. Uber diese Liste kdnnen Sie die Speicherorte in ei-
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ner hierarchischen Struktur anzeigen lassen. Beachten
Sie fUr die Arbeit damit die folgenden Punkte:

» Der Behdlter, 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 an. Der Inhalt wird dann
im Hauptbereich des Dialogfelds wiedergegeben.

» 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.
Eine Schaltflache fir den gerade Uberge-
ACHTUNG ordneten Ordner - wie etwa bei Windows
XP - finden Sie bei Windows 7 - wie schon bei Windows
Vista - nicht mehr.

Uber die Titelleiste navigieren

Sie kénnen auch Uber die Eintragungen in der Titelleiste
des Dialogfelds navigieren. Die Techniken dazu sind viel-
leicht fir die friheren Anwender von XP etwas gewdh-
nungsbedurftig, aber durchaus interessant.

Zurlick und wieder vorwarts

Nachdem Sie im Dialogfeld die Ebene gewechselt ha-
ben, kdnnen Sie mit Hilfe der beiden blauen Pfeilsym-
bole & €3 in der linken oberen Fensterecke vor- und
zuriickschalten. Der nach links zeigende Pfeil zeigt die
vorher gewdhlte Ebene wieder an. Danach kénnen Sie
durch einen Klick auf den nach rechts zeigenden Pfeil
wieder zurtickspringen. Ein Klick auf das Symbol rechts
von den beiden Pfeilen 6ffnet eine Liste mit den Ebe-

Dokumente speichern

nen der Hierarchie, innerhalb derer Sie sich gerade be-
wegen.

3.2.3 Die Dateiformate

Bevor wir fortfahren, sollten wir einige Worte Uber die
bei den Office-Programmen zur Verfigung stehenden
Dateiformate verlieren. In der Voreinstellung werden die
Dateien im Standardformat des jeweiligen Programms
gespeichert. Bei Word lautet dieses Format beispiels-
weise Word-Dokument. Sollten Sie lhre Dateien immer
nur mit Word 2010 weiterbearbeiten wollen, besteht
kein Grund, von dieser Grundeinstellung abzuweichen.
Wollen Sie lhre Dateien aber spater auch in ein anderes
Programm einlesen, missen Sie gegebenenfalls ein ent-
sprechendes Dateiformat wahlen. Dazu bedienen Sie
sich der Eintrdge im Listenfeld Dateityp im Dialogfeld
Speichern unter. Wahlen Sie hier das gewlinschte Da-
teiformat. Uber die Angabe im Feld Dateityp kdnnen Sie
Ilhre Datei beispielsweise auch als Webseite speichern.
TIPP Wenn Sie ein bestimmtes Dateiformat als
Standarddateiformat verwenden mochten,
o0ffnen Sie die Registerkarte Datei und klicken Sie auf
Optionen. Klicken Sie dann auf Speichern und unter Do-
kumente speichern im Feld Dateien in diesem Format
speichern auf das Dateiformat, das standardmapig ver-
wendet werden soll (>unten).

Das Office Open XML-Format

Seit der Version 2007 verfligen praktisch alle Office-
Programme Uber neue Dateiformate, die den Namen
Office Open XML-Format tragen. Dabei handelt es sich
um einen offenen Standard fir Blrodokumente, der
den Datenaustausch zwischen verschiedenen Anwen-
dungen ermdoglicht bzw. vereinfacht. Die bis zur Version
2003 verwendeten Formate - beispielsweise .doc fir
Word, .xIs fir Excel oder .ppt fir PowerPoint - waren
zwar weltweit etabliert, aber nicht offen dokumentiert
und mussten bei Microsoft lizenziert werden. Die neuen
Formate wurden eingefiihrt, da vor allem Regierungen,
aber auch manche Unternehmen gefordert hatten, dass
nur noch offen dokumentierte, 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 dar-
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in geben Aufschluss Uber das zustdndige Office-Pro-
gramm, der letzte Buchstabe liefert zusatzliche Infor-
mationen (> Tabelle 3.1).

Word-Dokument .doc .docx
Word-Dokument mit Makros .doc .docm
Word-Vorlage .dot .dotx
Word-Vorlage mit Makros .dot .dotm
Excel-Arbeitsmappe Xls XlIsx

Excel-Arbeitsmappe mit Makros  .x/s Xlsm
Excel-Vorlage Xt Xltx

Excel-Vorlage mit Makros Xlt Xltm

Tabelle 3.1 Einige Dateinamenserweiterungen

Als Grundlage der seit der Version 2007 verwendeten
Dateiformate wird XML benutzt. XML ist die Abklirzung
fir Extensible Markup Language - englisch fir erwei-
terbare Auszeichnungssprache. Der Name deutet 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 lhren 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-
flgt, die die Bedeutung einzelner Elemente definieren.
Der Einsatz von XML bietet beispielsweise einfachere
Maoglichkeiten zur Informationswiederherstellung und
damit mehr Sicherheit. Da XML visuell lesbar ist, kon-
nen Sie beschadigte Dateien auch im Editor 6ffnen und
zumindest Teile der Informationen wiederherstellen.

Sie sollten vielleicht noch wissen, dass die neuen Office-
Dateiformate eine Art von .zip-komprimiertem XML
darstellen. Um das zu verstehen, kdnnen Sie einmal in
Word eine Testdatei erstellen, diese mit einigen Inhalten
versehen und unter dem Namen test speichern. Dann
kénnen Sie die Datei auperhalb von Word die Datei von
test.docx in test.docx.zip umbenennen. Es ist sinnvoll,
bei Windows daflir zuerst das Kontrollkdastchen Erwei-
terungen bei bekannten Dateitypen ausblenden auf der
Registerkarte Ansicht im Dialogfeld zu den Ordneroptio-
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nen abzuschalten. Beim Umbenennen taucht ein Warn-
hinweis auf, den Sie aber missachten kdnnen, wenn es
sich hier wirklich um eine Testdatei handelt und wenn
Sie keine anderen Anderungen an den Inhalten vorneh-
men. Durch dieses Umbenennen andert sich das Datei-
symbol in das eines komprimierten Ordners. Sie kdnnen
dann den damit angezeigten Ordner wie einen norma-
len komprimierten Ordner 6ffnen (> Abbildung 3.4). Sie
finden darin mehrere Unterordner und Dateien.

Name Typ

Komprimierte GraBe  Kennwortgeschitzt

i _rels Dateiordner
.. docProps Dateiordner
. word Dateiordner
XML-Dokument

2] [Content_Types]xml 1KB Mein

€ 1l | ¥

Abbildung 3.4 Der Inhalt einer umbenannten .docx-Datei

Die einzelnen Dateien in dieser Struktur kénnen Sie mit
einem normalen Editor oder in Threm Browser 6ffnen.

» Der Ordner word beinhaltet den grépten Teil der
Tatigkeiten, die Sie am Dokument in Word durchge-
fahrt haben.

» In der Datei document.xml sind auch beispielsweise
die eigentlichen Texteingaben im Dokument abge-
legt. Hier zeigt sich der Vorteil der Verwendung von
XML: Da XML-Daten in einem Textformat und nicht
in einem Binarformat gespeichert werden, sind sie
direkt lesbar.

» Im Ordner_rels werden die Abhangigkeiten zwischen
den einzelnen Bestandteilen gespeichert und zwar
je Part in einer eigenen Datei mit der Erweiterung
.rels. Wenn Sie beispielsweise in Word einen Test mit
eingebetteten Bildern gespeichert haben, finden Sie
- wie gerade beschrieben - den Text in der Datei
document.xml im Ordner word, die Verweise auf die
eingebetteten Bilder sind in der Datei /word/_rels/
document.xml.rels. Es gibt auch immer eine Datei
/_rels/.rels, in der der Gesamtzusammenhang der
einzelnen Bestandteile festlegt wird. Diese Datei
ist die erste Datei, die beim Offnen in Word gelesen
wird.

» Der Ordner docProps enthdlt in den Dateien core.
xml, app.xml und custom.xml diverse Metadaten zu
Dokumenteigenschaften wie beispielsweise Autor,
Speicherdatum und mehr.



Das OpenDocument-Format

Neu ist auBerdem die Unterstlitzung des freien Doku-
mentformats 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 als Standard
fur Dateiformate von Birodokumenten spezifiziert und
als internationale Norm verdéffentlicht. 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 Namens-
erweiterung, die mit.od - fir Dokumente - bzw. mit .ot -
far Vorlagen - beginnt. Beispiele waren .odt fur ein Text-
dokument, .ods fir eine Kalkulationstabelle oder .ott fir
eine Textvorlage.

Die Vorteile der Verwendung dieses Dateiformats sind
offensichtlich: Sie kdnnen das Dokument problemlos
in den meisten anderen Blroanwendungen 6ffnen und
weiter verarbeiten. Allerdings gehen viele Details, die
Sie mit einem Office-2010-Programm lhrem hinzuftigen,
beim Speichern in diesem Programm verloren. Wenn
Sie dieses Format verwenden wollen, sollten Sie immer
vorher eine Sicherungsdatei im Standardformat des je-

weiligen Office-Programms anlegen.
m Auf der Begleit-CD finden Sie im Ordner
03 zwei Word-Dateien und eine Excel-Da-
tei mit dem Namen OpenDocument, in denen die unter-
stltzten, teilweise unterstitzten und nicht unterstitz-
ten Elemente aufgelistet werden. Als Quelle daflr
diente die Programmhilfe. Bei den unterstitzten Ele-
menten bleiben alle Einstellungen erhalten. Bei den teil-
weise unterstiitzten Elementen gehen keine Texte oder
Daten verloren, es bestehen jedoch moéglicherweise Un-
terschiede in der Formatierung. Einige Elemente von
Word 2010 und Excel 2010 werden vom OpenDocument-
Format nicht unterstitzt. Sie sollten diese in Word oder
Excel nicht anwenden, wenn Sie das Dokument im
OpenDocument-Format speichern méchten.

Kompatibilitat

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
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Grund, von den automatisch eingestellten neuen Datei-
formaten abzuweichen. Nur damit wird garantiert, dass
die im Office-2010-Programm fir das Dokument einge-
stellten Details erhalten bleiben.

Beachten Sie aber die folgenden Bemerkungen zur
Kompatibilitat:

» In Office 2010 kdnnen Sie Dateien in den Formaten
friherer 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 kdnnen.

» Auch wenn Sie in Office 2010 eine Datei 6ffnen,
die mit einer Vorversion dieses Programms erstellt
wurde, wechselt das Office-2010-Programm in den
Kompatibilitdtsmodus. Dies hat den Vorteil, dass An-
derungen im Dokument ohne zusatzliche Angaben
im urspringlichen Dateiformat abgelegt werden und
dass Sie keine Office-2010-Funktionen benutzen, die
mit diesem nicht kompatibel sind. Wenn Sie die vol-
le Funktionalitdt von Office 2010 benutzen wollen,
missen Sie die Datei erst Uber das Dialogfeld Spei-
chern unter im Standardformat des jeweiligen Pro-
gramms 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 Mendis, 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 &ltere Office-Version
installiert ist, zum Microsoft Download Center und
laden Sie das Microsoft Office Compatibility Pack fir
Word-, Excel- und PowerPoint-2007-Dateiformate
herunter. Damit diese Konverter funktionieren, muss
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die dltere Microsoft-Office-Version zuerst mit einem
Service Pack aktualisiert werden. Installieren Sie
zuerst den Service Pack fir lhre Office-Version und
laden Sie 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 zusatz-
liche Nummerierungsformate, die in Word 2007
weder angezeigt noch bearbeitet werden kénnen.

Wie Sie sehen, ist der Wechsel des Formats

TIPP . . " ’
relativ unproblematisch, es kénnen aber Pro

bleme auftauchen. Wir empfehlen, iber den Bereich In-
formationen in der Registerkarte Datei unter Auf Prob-
leme Uberpriifen vorher eine Kompatibilitdtsprifung
vorzunehmen und dann das Speichern Uber Dateityp

dndern im Bereich Speichern und Senden der Register-
karte Datei vorzunehmen (= Kapitel 25).

3.2.4 Datei erneut speichern

Wichtig ist ein hdufiges Speichern der Datei wahrend
der Arbeit am Dokument. Ist die Datei schon einmal ge-
speichert worden, fihrt ein Aufruf von Speichern auf
der Registerkarte Datei oder ein Klick auf die Schaltfla-
che Speichern in der Symbolleiste flir den Schnellzu-
griff 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 dann den gewlnschten
Namen beziehungsweise das gewtlinschte Laufwerk und
den Ordner fir die Datei an.

3.2.5 Dokument umbenennen

Wenn |hnen der Name eines Dokuments nicht mehr
gefdllt, kbnnen Sie es umbenennen. Dabei gehen Sie
genau so vor, wie Sie es vom Umbenennen anderer
Dateien unter Windows her kennen: Sorgen Sie dafdr,
dass das Dokument geschlossen ist, und 6ffnen Sie den
Windows-Explorer. Wechseln Sie in den Ordner, der das
gewlinschte Dokument enthadlt. Klicken Sie die Datei,
die Sie umbenennen wollen, mit der rechten Maustaste
an. Wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Umbenen-
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nen. Der Bearbeitungsmodus fir den Namen wird akti-
viert. Tippen Sie den neuen Namen ein oder editieren
Sie den vorhandenen. Bestatigen Sie den neuen Namen
mit (). SchlieBen Sie den vorher geéffneten Ordner
wieder. Sie kdnnen flr diese Tatigkeiten aber auch ei-
nes der Dialogfelder Offnen oder Speichern unter ver-
wenden. Auch hier darf die entsprechende Datei jedoch
nicht gedffnet sein.

3.2.6 Speicheroptionen

Uber Speicheroptionen in der Liste der Befehle zu Tools
im Dialogfeld Speichern unter lassen Sie den Bereich
Speichern im Fenster zu den Programmoptionen an-
zeigen. Hier kdnnen Sie festlegen, in welcher Form Ihre
Dokumente gespeichert und wie oft die Wiederherstel-
lungsinformationen fir lhre Dokumente gesichert wer-
den sollen (> Abbildung 3.5).

Dokumente speichern

Der erste Abschnitt in diesem Bereich tragt bei Word
den Namen Dokumente speichern, bei Excel Arbeits-
mappe speichern usw. Mit den Optionen darin legen
Sie das Standarddateiformat und die Verwendung von
automatischen Sicherungsdateien fest.

» Die Option Dateien in diesem Format speichern er-
moglicht die Festlegung der Voreinstellung fir das
im Feld Dateityp angezeigte Format im Dialogfeld
zum Speichern von Dateien. Benutzen Sie beispiels-
weise bei Word eine andere Option als Word-Doku-
ment, wenn Sie Word nur als Dateigenerator fir an-
dere Programme verwenden wollen.

» Mithilfe der Einstellungen zu den AutoWiederher-
stellen-Informationen kdnnen 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 legen Sie fest,
wie hdufig die Informationen gespeichert werden
sollen. Geben Sie hier einen Wert zwischen 1 und
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Word-Optionen
Allgemein -
Speichermethode fiir Dokumente anpassen.
Anzeige
Dokumentprafung Dokumente speichern
Speichern l Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.docy E[
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 = i Minuten
Erweitert Bei SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Datei beibehalten
nweite 5
Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: | C\Users\Michael Kolberg\AppData\Roal
Mendband anpassen ——
Standardspeicherort: ChUsers\Michael Kolberg\Documents', |

symbaolleiste fur den Schnellzugriff

Add-Ins
Ausgecheckte Dateien speichern in: (i)
sieherneitscenter ") Speicherart fir Serverentwirfe

@ Zwischenspeicher fir Office-Dokumente

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Speicherart fur Serverentwarfe: | C\Users\Michael Kolberg\Documents\SharePoint-£r|

Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

Genauigkeit beim Frei dieses D |® pokumentz E
[ schriftarten in der Datei einbetten (; AbeIdunq 3.5
Mur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigrabe) Uber den Bereich Speichern

in den Optionen legen Sie
die Standardeinstellung fir

das Speichern fest - hier

»

120 Minuten ein. Das Aktivieren von AutoWieder-
herstellen bietet einen weiteren Vorteil. Wenn die
Option aktiviert ist, werden bei einem Neustart des
Programms nach einer unvorhergesehenen Been-
digung bestimmte Aspekte des Programmzustands
wiederhergestellt. Wenn Sie beispielsweise mit meh-
reren Excel-Arbeitsmappen gleichzeitig arbeiten,
wird jede Datei in einem separaten Fenster ge6ffnet.
Wenn Excel abstlrzt, werden nach einem Neustart
die Arbeitsmappen wieder ge6ffnet und die Fenster
werden in demselben Zustand wie vor dem Absturz
wiederhergestellt, einschlieflich der Informationen
in der markierten Zelle.

Neu in der Version 2010 ist die Option Beim Schlie-
en ohne Speichern die letzte automatisch wieder-
hergestellte Datei beibehalten. Diese ist standard-
mapig aktiviert und interessant: Wenn Sie eine Datei
beim Schliefen oder Beenden des jeweiligen Pro-
gramms nicht gespeichert hatten, bleiben die darin
eingegebenen Daten oder Anderungen trotzdem er-
halten und kénnen wieder angezeigt werden (>un-
ten). Voraussetzung dafir ist allerdings, dass das
Programm geniligend Zeit hatte, die AutoWiederher-
stellen-Informationen abzulegen.

fur das Programm Word.

» Dateispeicherort flir AutoWiederherstellen zeigt den
Standardspeicherort fiir 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 gewiinschten Speicherort zu
navigieren.

» Unter Standardspeicherort kdnnen 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
Schaltflache Durchsuchen verwenden.

Die in der wiederhergestellten Datei ent-
ACHTUNG haltene Menge neuer Daten ist abhangig
von dem Speicherintervall, das in einem Microsoft-Of-
fice-Programm zum Speichern der Wiederherstellungs-
datei verwendet wird. Wird beispielsweise die Wieder-
herstellungsdatei lediglich alle 15 Minuten gespeichert,
gehen die in den letzten 14 Minuten vor einem Strom-
ausfall oder einem anderen Problem durchgefiihrten
Anderungen verloren.
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Offlinebearbeitungsoptionen auf einem Server

Unter den Offlinebearbeitungsoptionen fir Dateien auf
einem Dokumentverwaltungsserver kénnen Sie Uber
Ausgecheckte Dateien speichern in den Speicherort an-
geben, in dem Sie ausgecheckte Dokumente speichern
mdochten (> Abbildung 3.5). Uber das Textfeld Speicher-
ort fir Serverentwlirfe konnen Sie den Pfad angeben,
den Sie als Speicherort fiir Serverentwirfe verwenden
mochten. Alternativ kénnen Sie auch auf Durchsuchen
klicken, um einen Speicherort flir Serverentwirfe zu
suchen.

Genauigkeit beim Freigeben

Unter Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments
beibehalten kénnen Sie bei Word dafliir sorgen, dass
Leser beim Bearbeiten des Dokuments auf anderen
Rechnern die Schriftarten im Dokument sehen und ver-
wenden kdnnen, auch wenn sie auf deren Computern
nicht installiert sind. Die Datei wird damit grofer. Stan-
dardmapig ist der Name des aktuellen Dokuments ein-
gestellt. Wenn Sie diese Einstellung fir ein anderes ge-
offnetes Dokument festlegen wollen, wahlen Sie es aus.

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

» Nach dem Aktivieren dieser Option sind die beiden
weiteren Optionen unter Genauigkeit beim Freige-
ben dieses Dokuments beibehalten wahlbar: Mit Nur
im Dokument verwendete Zeichen einbetten werden
nur die Schriftarten eingebettet, die in dem Doku-
ment tatsdchlich verwendet werden. Wenn Sie 32
oder weniger Zeichen einer Schriftart verwenden,
werden lediglich diese Zeichen von Word einge-
bettet. Uber Allgemeine Systemschriftarten nicht
einbetten werden nur Schriftarten eingebettet, die
nicht allgemein auf Computern installiert sind, auf
denen Microsoft Windows und Office ausgefihrt
werden.

3.2.7 Weitere Optionen zum Speichern

Im Dialogfeld Speichern unter kénnen Sie beim Spei-
chern noch eine Reihe weiterer Optionen einstellen, die
far Sie vielleicht interessant sein kénnen. Dazu gehdren

92

beispielsweise Einstellungen zur Sicherheit durch ein
Kennwort und andere Dinge. Den Zugriff auf diese Op-
tionen haben Sie Uber das kleine Meni zur Schaltflache
Tools. Welche Optionen hier verfiigbar sind, unterschei-
det sich etwas je nach Office-Programm.

Tools -

Netzlaufwerk verbinden...

Tools ~

Speicheroptionen... Metzlaufwerk verbinden...

Allgemeine Optionen... Weboptionen...
Weboptionen... Allgemeine Optionen...

Bilder komprimieren... Bild komprimieren...

Abbildung 3.6 Weitere Optionen zum Speichern kénnen Uber die
Schaltflache Tools eingestellt werden - hier fir Word (links) und
Excel (rechts).

Dateisicherheit

Durch diverse Mapnahmen kénnen Sie beispielsweise
ein Dokument vor der Anzeige oder der Anderung durch
Unbefugte schitzen: Zum einen kdnnen Sie beim Spei-
chern einer Datei als zusatzliche Option ein Kennwort
festlegen, das zum erfolgreichen Offnen dieser Datei
eingegeben werden muss. Darliber hinaus ist es mog-
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 - Kennworter zum
Offnen und/oder zum Andern des Dokuments vergeben
kénnen (= Abbildung 3.7).

Bei Kennwortern wird zwischen Grof3- und Kleinschrei-
bung unterschieden. Um das Ablesen durch andere Per-
sonen zu verhindern, erfolgt die Anzeige bei der Kenn-
worteingabe in Form von Punkten. Das Kennwort muss
beim Festlegen aus Sicherheitsgriinden noch einmal
wiederholt werden.

Sowohl bei Word als auch bei Excel kdnnen Sie hier zwei
verschiedene Typen von Kennwdértern festlegen:

» 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.
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Allgemeine Option=n
Dateiverschlisselungsoptionen fiir dieses Dokument
Kennwort zum Gffmen:
Dateifreigabeoptionen fiir dieses Dokument
Kenrwort zum Andern:
[T schreibschutz empfehlen
Dokument schiitzen...
Makrosicherheit
Passen Sie die Sicherheitsstufe fiir das Offnen von Dateien, die Makrosicherheit. ..
Makroviren enthalten kinnten, an und geben Sie die Namen der —
Makroentwickler an, denen Sie vertrauen.
[ OK ] [ Abbrechen

’A.Ilgeimine Optionen

[ sicherungsdatei erstellen

Gemeinsamer Dateizugriff
Kennwort zum Gffnen: |

Kennwort zum Andern:

Abbildung 3.7

Bei Word (links) und Excel
(rechts) kénnen Sie den
Dokumentinhalt durch die
Zuweisung von Kennwdrtern
schitzen.

[ schrelbschutz empfehlen

» Unter Kennwort zum Andern kdnnen Sie ein Kenn-
wort angeben, damit andere Benutzer das Dokument
nur schreibgeschitzt 6ffnen und keine Bearbeitun-
gen speichern kénnen. Sie kénnen zwar Anderun-
gen in der Datei durchflihren, diese aber nicht unter
demselben Namen und im selben Ordner speichern.
Ein Speichern unter einem anderen Namen oder in
einem anderen Ordner ist aber moglich.

» Unabhdngig von der Kennwortvergabe kdnnen Sie
bei Word Uber die Option Schreibschutz empfehlen
festlegen, dass der Benutzer beim Offnen des Do-
kuments die Option Schreibgeschtitzt 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 natirlich keinen Schutz.

m Bei Word zeigt ein Klick auf die Schaltfla-

che Dokument schiitzen rechts auf dem

Bildschirm einen Aufgabenbereich an, in dem Sie fest-

legen kdnnen, welche Dinge eine andere Person dndern
darf.

o]
Beim Offnen einer kennwortgeschiitzten Da-

TIPP tei wird zunachst das Kennwort abgefragt.

Wurde ein Kennwort zum Offnen der Datei vergeben,
missen Benutzer dieses Dokuments das Kennwort ein-
geben, wenn sie die Datei 6ffnen wollen. Wurde ein
Kennwort fiir den Schreibschutz vergeben, muss der
Benutzer dieses eingeben, um das Dokument 6ffnen zu
kénnen. Der Schreibschutz ist dann abgeschaltet. Alter-
nativ kann er das Dokument aber durch einen Klick auf
die Schaltflache Schreibgeschiitzt im entsprechenden
Modus 6ffnen. Ein Speichern des Dokuments - mit oder
ohne Anderungen - ist dann nur unter einem anderen
Namen oder an einem anderen Ort mdglichSie kdnnen
einige Office-Programme so einstellen, dass eine Siche-
rungskopie jedes Mal gespeichert wird, wenn Sie ein Do-
kument speichern. Das kann lhre Arbeit schiitzen, wenn
das Originaldokument beschadigt ist oder geldscht
wird. Bei der Sicherungskopie handelt es sich um die
Version des Dokuments, die vor dem letzten Speichern
gespeichert wurde. Das heipt, dass die letzten Anderun-
gen nicht in die Sicherungskopie ibernommen wurden.
Mit der Sicherungskopie wird jedoch verhindert, dass
das Dokument vollstandig verloren geht. Hinweise dazu
finden Sie im Abschnitt zu den programmspezifischen
Optionen (> Kapitel 8 fiir Word und Kapitel 12 fir Excel).
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3.2.8 Vorlagen speichern

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

Auf Basis von Vorlagen erstellte Dokumente
speichern

Wenn Sie Ihre Daten - also die Struktur der Vorlage
zusammen mit den von lhnen eingegebenen Informa-
tionen - speichern wollen, wahlen Sie Speichern in der
Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder Speichern
unter auf der Registerkarte Datei (»oben). Weisen Sie
dieser speziellen Rechnung einen geeigneten Namen
zu, beispielsweise MeineRechnung 01-02-2010. Als
Speicherort wird automatisch der Standardordner ein-
gestellt und als Dateityp Word-Dokument. Die - leere -
Vorlage selbst wird damit also nicht Gberschrieben und
kann spater erneut benutzt werden.

Personalisierte Vorlagen selbst speichern

Wenn Sie eine dieser Vorlagen haufiger benutzen wol-
len, sollten Sie sie personalisieren, beispielsweise nicht
gewlinschte Elemente entfernen und/oder zusatzliche
Daten, lhren Namen, bestimmte Formate oder andere
Dinge hinzufligen. Zum Personalisieren missen Sie die
Vorlage 6ffnen, die Anderungen vornehmen und dann
die geanderte Vorlage wiederum als Vorlage speichern.
Auch dazu wahlen Sie Speichern in der Symbolleiste fir
den Schnellzugriff oder Speichern unter und weisen der
Vorlage einen eigenen Namen zu (>unten). Wahlen Sie
aber als Dateityp beispielsweise die Option Word-Vor-
lage.

Eigene Vorlagen speichern

Neben den mitgelieferten Vorlagen kdnnen Sie auch
mit eigenen Vorlagen arbeiten. Zundchst missen Sie
die Vorlage aus einem ganz normalen Dokument erstel-
len. Geben Sie in einem solchen Dokument die konstant
bleibenden Elemente ein und lassen Sie alle speziellen
Daten weg. Speichern Sie dieses Dokument dann unter
einem geeigneten Namen mit dem Dateityp Word-Vor-
lage. Der Ordner Vorlagen wird dabei automatisch als
Speicherort verwendet. Anschliefend kdnnen Sie diese
selbst erstellte Vorlage genauso benutzen wie die stan-
dardmafig mitgelieferten.

3.29 Ein Dokument schliefen

Auf dem Bildschirm nicht mehr benétigte Dokumente
kénnen Sie schliepen. Das verbessert den Uberblick. Sie
entfernen das Dokument damit aus dem Arbeitsspei-
cher, beenden des Programm selbst aber nicht. Wah-
len Sie dazu Schliefen B8] auf der Registerkarte Datei
oder klicken Sie auf die Schliefen-Schaltflache ganz
rechts in der Titelleiste des Dokumentfensters (nicht
des Programmfensters!).

Falls keine Anderungen im Dokument durchgefiihrt
wurden, wird das Dokument sofort geschlossen. Wurden
Anderungen vorgenommen, die bislang nicht gesichert
wurden, werden Sie gefragt, ob Sie diese speichern
mdchten (> Abbildung 3.8).

Aber auch, wenn Sie sich dazu entschlieffen 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 3.8 rechts). Auf die Frage, welche Bedingungen
vorhanden sein missen, damit diese Situation eintritt,
gehen wir gleich noch ein.

.MICI'OSDﬂ Word
N Microsoft Word y i\ \
A -
!\ Machten Sie die an Dokument1 vorgenommenen
Anderungen speichern?
[ Speichern ] [ Micht speichern ] [ Abbrechen ]

[ Speichern

Méchten Sie die an Dokument1 vorgenommenen Anderungen speichern?

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

] [ﬂidﬂtspeidﬂem] [ Abbrechen

Abbildung 3.8 Wollen Sie speichern?
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Dokumente 6ffnen

3.3 Dokumente 6ffnen Die Pinnsymbole

Beachten Sie auch die kleinen Symbole mit den Pinn-

Ein vorher gespeichertes Dokument kdnnen Sie in einer nadeln rechts neben den Namen der Dokumente:

spateren Arbeitssitzung weiterbearbeiten. Dazu mus-
sen Sie es wieder in dem entsprechenden Programm » Standardmapig finden Sie neben den Eintragen in

dffnen. Nach dem Offnen erscheint das Dokument wie- diesem Fenster ein kleines Symbol flr einen liegen-
der in derselben Form auf dem Bildschirm, die es vor den Pinn =. Dies deutet an, dass die Datei nur so
dem letzten Speichern hatte. Zum Offnen stehen meh- lange im Bereich Zuletzt verwendet angezeigt wird,
rere Méglichkeiten zur Verfigung. bis dieser voll ist. Wenn Sie nach einiger Zeit viele
Dateien ge6ffnet hatten, wird der jeweils dlteste Ein-
3.3.1 Die zuletzt verwendeten Dokumente trag aus der Liste entfernt und durch neuere ersetzt.
Auf der Registerkarte Datei finden Sie bei fast allen Of- » Wenn Sie auf ein Symbol mit einem liegenden Pinn
fice-Programmen einen Bereich mit dem Namen Zuletzt klicken, wechselt das Symbol zu einem eingesteck-
verwendet (<> Abbildung 3.9). Dieser wird beim Offnen ten Pinn jl. Dies deutet an, dass das Dokument auch
der Registerkarte auch immer gleich automatisch ange- dann immer im Bereich Zuletzt verwendet angezeigt
zeigt, nachdem Sie einmal eine Datei mit dem jeweiligen wird, wenn die Liste so grof3 wird, dass Dokumente
Programm gespeichert hatten. Darin werden die zuletzt mit liegenden Pinns durch andere ersetzt werden.

von lhnen ge6ffneten Dateien aufgelistet. Um eines der
hier gezeigten Dokumente wieder zu 6ffnen, klicken Sie
auf das Symbol mit seinem Namen.

@| A -0 (= Dokument3 - Microsoft Word - = 52
Start Einfigen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht (A e

Q Speichern

Zuletzt verwendete Dokumente Zuletzt besuchte Orte

Speichern unter

e @ B Dokument? e = Documents

|7 Offnen ==l Eigene Dokumente s 7 caUsers\Michael KolberghDocum...

[ SchlieBen @u Dokumentl =

[==l Eigene Dokumente

Informationen
Zuletzt
verwendet

Meu

Drucken

Speichern und

Senden
Hilfe
Abbildung 3.9
&3 Optionen Uber den Bereich Zuletzt ver-
[EJ Beenden wendet auf der Registerkarte
[[] Schnellzugriff auf diese Anzahl | 4 | Datei haben Sie einen schnellen
zuletzt verwendeter . . . .
Dokumente: [,3 Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen ZUQ”ff auf die kirzlich verwen-

deten Dokumente.
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Wenn Sie also auf bestimmte Dokumente im-
mer wieder schnell zugreifen wollen, sorgen
Sie dafir, dass diese mit einem Symbol fir einen einge-
steckten Pinn ausgestattet sind.

Der Zugriff auf die nicht gespeicherten Dokumente

In der Kategorie Zuletzt verwendet der Registerkarte
Datei finden Sie unten noch eine unscheinbare kleine,
aber wichtige Option: Durch einen Klick auf Nicht ge-
speicherte Dokumente wiederherstellen rufen Sie das
Dialogfeld Offnen auf. Darin ist ein mit UnsavedFiles
bezeichneter Ordner eingestellt, in dem Sie die Dateien
finden, die Sie nicht gespeichert hatten. Sie kdnnen die-
se Dokumente aus diesem Ordner wie gewohnt 6ffnen.

Ob Sie Zugriff auf eine nicht gespeicher-
ACHTUNG te Datei haben, hdngt davon ab, ob das
Programm Zeit hatte, die AutoWiederherstellen-Infor-
mationen fir die Datei zu speichern. Die Haufigkeit die-

ses Speichervorgangs legen Sie Uber den Bereich Spei-
chern im Fenster zu den Programmoptionen fest.

Der Schnellzugriff

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 zu-
letzt verwendeten Dokumente als separate Eintragun-
gen im linken Bereich der Registerkarte Datei angezeigt
werden sollen. Durch Aktivieren dieser Option sorgen
Sie zunachst daflr, dass die Namen der Dokumente an-
gezeigt werden. Anschliefend konnen Sie deren Anzahl
festlegen. Ein Deaktivieren blendet die Namen der Do-
kumente im Bereich der Kategorien der Registerkarte
Datei wieder aus.

3.3.2 Das Dialogfeld Offnen

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 3.10).

& Downloads Elaina

2] Zuletzt besucht =
& TV-Aufzeichnungen

@j Dokumentl

4 Bibliotheken
I+ (&= Bilder
|_-l-r|3 Dokumente
[» | | Eigene Dokumente
i |, Offentliche Dokumente
b g Musik

B E Videos

Often
m.“ﬁ »+ Bibliotheken » Dokumente » - ‘ +4 | | Dokumente durchsuchen pel |
Organisieren + MNeuer Ordner B= - [ ®
_ _ Bibliothek "Dokumente” e e

49X Favonten __ Hierzu gehéren: 2 Orte )
B Desktop .

Anderungsdatum Typ

03.12.2009 00:01

Microsoft Word-D...

I @y Heimnetzgruppe w [EAl] m

| ;

Dateiname:

- [Alle Word-Dokumente - ]

Tools = { Offnen |vi ’ Abbrechen ]

Abbildung 3.10

Das Dialogfeld Offnen zeigt
die im Standardspeicherort
gespeicherten Dateien an.
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Hinsichtlich Speicherort und Dateityp finden Sie hier
viele Ahnlichkeiten zu den Mdglichkeiten im Dialogfeld
Speichern unter.

» Standardmdapig 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. Wiinschen Sie einen anderen Ordner, missen
Sie ihn zuerst auswdhlen (oben). Auch die Ubri-
gen Schaltflachen in diesem Dialogfeld dienen zum
grof3en Teil der Navigation zwischen den einzelnen
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 3.1 links).
Letztere kénnen Sie durch Wahl eines anderen Da-
teityps anzeigen lassen. Das brauchen Sie aber nur
zu tun, wenn Sie eine Datei aus einer anderen An-
wendung importieren wollen oder die unterschiedli-
chen Typen von Dateien einschranken wollen.

Offnen

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 Schaltfliche 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.

Dokumente 6ffnen

Die Schaltflache Offnen im Dialogfeld verfiigt Gber ein
Drop-down-Ment. Mithilfe der Befehle in diesem Meni
konnen Sie ein Dokument auf unterschiedliche Arten
offnen (> Abbildung 3.1 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
Textdateien
OpenDocument-Text

Text aus beliebiger Datei wiederherstellen
WordPerfect 5.x
WordPerfect6.x

Works 6 - 9-Dokument

C_}anen iv]
Offnen
Schreibgeschitzt affnen

Als Kopie offnen

I Browser 6ffnen

Mit Transformation &ffnen
In geschitzter Ansicht 6ffnen
Offnen und Reparieren

Vorherige Versionen anzeigen

Abbildung 3.1 Die Schaltfldche Offnen verfiigt iber
verschiedene Optionen.

» Offnen 6ffnet die markierte Datei requlér.

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

» Als Kopie 6ffnen 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 verfligbar.

» Mit In geschitzter Ansicht &ffnen kdnnen Dateien
ohne allzu grofes Risiko gelesen und ihre Inhalte un-
tersucht werden, wenn die Datei aus dem Internet
und von anderen potenziell unsicheren Speicher-
orten stammt.

» 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.
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Mehrere Dokumente 6ffnen

Sie kénnen bei den meisten Office-Programmen auch
mehrere Dokumente in einem Arbeitsgang 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 Markierung wieder,
solange Sie die (Strg)-Taste gedriickt halten. Um eine
gemeinsame Markierung mehrerer Dateinamen aufzu-
heben, lassen Sie die (Strg]-Taste los und klicken dann
auf einen beliebigen Dateinamen.

Offnen vom Desktop aus

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

»

»

»
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Wenn bei Windows 7 das jeweilige Office-Programm
links im Startmenl angezeigt wird - beispielsweise
weil Sie dort eine Verknlpfung dazu abgelegt hat-
ten, erscheint in diesem Menii neben dem Symbol
fir die Anwendung eine kleine Pfeilspitze. Ein Klick
darauf zeigt rechts die Namen der mit dem Pro-
gramm erstellten Dateien an (> Abbildung 3.12). Da-
durch ertbrigt sich in vielen Fallen das lange Suchen
nach einer kirzlich verwendeten Datei. Damit ent-
fallt natdrlich die bei den Vorversionen von Windows
vorhandene Schaltflache Zuletzt verwendet rechts
im Startmenda.

Diese Sprunglisten finden Sie auch an mehreren
anderen Stellen - besonders wichtig ist sie bei den
Symbolen in der Taskleiste. Sie zeigen diese neue
Funktion beispielsweise durch einen Rechtsklick auf
ein Symbol fur eines der Standardprogramme in der
Taskleiste an (> Abbildung 3.13). Dies ermdglicht es
Ihnen, komfortabel auf die Dateien zuzugreifen, die
Sie kirzlich benutzt haben.

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 Verknipfungen zu lhren wichtigen
Arbeitsdateien auf dem Desktop anzeigen lassen.
Durch einen Doppelklick starten Sie dann das Pro-
gramm und 6ffnen gleichzeitig die Arbeitsdatei.

Zuletzt verwendet

=, Microsoft Excel 2010
- @J Présentationl

U Microsoft Outlook 2010
Microsoft Word 2010
L * Microsoft Access 2010

Microsoft Office Excel

== Microsoft Office Word

Microsoft PowerPoint 2010

Microsoft Publisher 2010

@ Windows Media Center
&

» Alle Programme

Windows Live Movie Maker

| Programme/Dateien durchsuchen 0O | | Herunterfahren | r

Abbildung 3.12 Die Sprungliste im Startmenl von Windows 7.
Hier werden nach dem Markieren eines Programms die zuletzt
gedffneten Dokumente angezeigt.

Zuletzt verwendet

IE..‘J Dokumentl

@J EBlog

@‘] Dokument20

8] Autoversicherung Kindigung 1
@__“] Outlook-Daten

[E Microsoft Word
+= Dieses Programm an Taskleiste anheften

Fenster schliefen

@ . O]

Abbildung 3.13 Die Sprungliste zum Programmsymbol in der
Taskleiste erlaubt auch das Offnen von Dokumenten.




3.3.3 Offnen von Dokumenten aus alteren

Programmversionen

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 geodffnete 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 das Gber das Dialogfeld Speichern
unter erreichen, indem Sie das gewlinschte Format
Uber das Feld Dateityp einstellen und anschlieffend
auf Speichern klicken. Die Originaldatei wird dabei
nicht Gberschrieben und steht fir die Bearbeitung
mit der Vorversion weiter zur Verfligung.

@ Um nach dem Offnen einer Datei im
j Kompatibilitatsmodus wieder den vollen
kenvetieren  Zugriff auf alle Werkzeuge der aktuellen
Programmversion zu haben, missen Sie
sie konvertieren. Dazu 6ffnen Sie die Registerkarte
Datei und wahlen den Bereich Informationen. Kli-
cken Sie dort auf die Schaltflache Konvertieren. Eine
Warnung wird angezeigt, in der Sie Uber die Konse-
guenzen informiert werden (> Abbildung 3.14). Nach
der Bestatigung Uber OK wird die Datei in das neue
Format umgewandelt. Gespeichert wird noch nicht,
allerdings ist im Dialogfeld Speichern unter jetzt im
Feld Dateityp das Format fir die aktuelle Office-Ver-
sion eingestellt.

Dokumente 6ffnen

3.3.4 Nach Dokumenten suchen

Wenn Sie ein Dokument, an dem Sie friher gearbeitet
haben, nicht mehr finden kénnen, sollten Sie sich der
Suchen-Funktion des Betriebssystems bedienen. Bei
Windows 7 haben Sie zum Suchen nach Dateien meh-
rere Mdglichkeiten. Sorgen Sie dabei dafiir, dass auch
alle externen Speicher - inklusive der friiher verwende-
ten Netzlaufwerke - in den Suchvorgang eingeschlos-
sen werden. Prifen Sie auch CD-Laufwerke und sons-
tige Wechselspeicher. Ein Ausfillen der Felder auf den
Registerkarten des Dialogfelds Eigenschaften kann bei
einer spateren Suche hilfreich sein (> unten).

Suchen Uber das Windows-Startmenii

Sie kdnnen das Startmenl von Windows direkt dazu
verwenden, nach Programmen, anderen Dateien und
Ordnern zu suchen. Tippen Sie dazu in das Sucheld, das
standardmafig mit Programme/Dateien durchsuchen
beschriftet ist, den Namen des gewlinschten Objekts
(Programm, Datei oder Ordner) ein. Die Programme,
Dateien oder Ordner, in denen der Text der Eingabe ent-
halten ist, werden dann im Bereich darlber angezeigt.
Klicken Sie auf die Zeile mit dem Dateinamen, um die
Datei im dazugehdrenden Programm zu 6ffnen.

Suchen Uber den Windows-Explorer oder ein
Dialogfeld

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 Dialog-
feldern Speichern unter oder Offnen (< Abbildung 3.15).
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

Microsoft Word

(-2l

Mit dieser Aktion wird das Dokument in das neueste Dateiformat konvertiert. Das Layout des Dokuments wird méglicherweize geandert.

Durch die Konvertierung kénnen Sie alle neuen Features von Word verwenden, und die Gréfie der Datei wird reduziert. Dieses
Dokument wird durch die konvertierte Version ersetzt.

[T wegen der Konvertierung von Dokumenten nicht mehr nachfragen

Weitere Infos...

Abbildung 3.14
ok | [ Abbrechen | Warnhinweis beim
Konvertieren
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@I\‘:)'| ;' » Suchergebnisse in "Bibliotheken" » - | + | | ® |
Organisieren » Suche speichern jE ol E;I '@
i Favoriten T @_j Dokumentl
B Desktop | = GroBe: 124 KB
I§. Downloads 3 Autoren: Michael Kolberg

:_. Zuletzt besucht i Ch\Benutzer\Michael Kolberg\Eigene Dokumente

& TV-Aufzeichnungen Erneut suchen in:

o Heimnetzgruppe (88l Computer E Benutzerdefiniert... & Internet

- Bibliotheken
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IE Dokumente
& Musik
B Videos

p 1 Element

Abbildung 3.15
Auch das Suchen-Feld in
einem Explorer-Fenster

den gesamten Rechner durchsuchen wollen, sollten Sie
vorher das Fenster zur Ebene Computer wahlen.

ermdglicht die Suche.

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

» Die Suche beginnt wieder sofort nach der Eingabe
der ersten Zeichen. Sie kdnnen hier auch mit Platz- » In dieser Liste finden Sie auch die Mdglichkeit, die
haltern arbeiten: ? steht fir ein beliebiges Zeichen, Ergebnisse tiber einen Suchfilter hinsichtlich Ande-
* steht fUr eine beliebige Zeichenkette. Nachdem rungsdatum und Gréf3e einzuschranken.
.Sle eine Su;he. durch Eingabe eines Suchbegriffs » Die schon einmal verwendeten Suchbegriffe werden
in einem beliebigen Ordnerfenster gestartet haben, S . . L
in einer Liste angezeigt, wenn Sie in das Suchenfeld
wechselt der Ordner zum Suchordner. Das merken . S .
. . . . . klicken. Sie kdnnen diese dann erneut verwenden.
Sie zundchst einmal daran, dass oben in der Navi-
gationszeile nicht mehr der urspriinglich gewahlte » Um die Suchergebnisse wieder auszublenden und
Speicherort allein, sondern mit der Bezeichnung den Inhalt des vorher gewdhlten Ordners wieder
Suchergebnisse in davor angezeigt wird. vollstandig anzeigen zu lassen, klicken Sie auf die
» Im Hauptbereich des Ordnerfensters werden Datei- Schaltflache mit dem Kreuz im Feld zur Eingabe das

en oder Ordner als Suchergebnisse angezeigt, wenn
der Suchbegriff mit dem Namen der Datei oder ge-
wissen Dateieigenschaften Ubereinstimmt. Textdo-
kumente werden auch dann angezeigt, wenn der
Suchbegriff im Text des Dokuments enthalten ist. Sie
kénnen eine der in den Suchergebnissen angezeig-
ten Dateien durch einen Doppelklick auf ihre Zeile
oder ihr Symbol 6ffnen.
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Suchbegriffs.

Filterfunktionen einsetzen

Die Verwendung boolescher Filter stellt eine weitere
Moglichkeit dar, um prazisere Suchen auszufihren. Sol-
che Filter ermdglichen es, Suchworter mittels einfacher
Logik zu verknlpfen (> Tabelle 3.2). Die Filterfunktionen
UND oder ODER miissen vollstandig in Grofbuchstaben
eingegeben werden.



Dokumente 6ffnen

UND Dokument UND 1 Dateien, die sowohl das Wort Dokument als auch die Zahl 7 enthalten (auch wenn diese Elemente nicht
direkt nebeneinander stehen)

NICHT Dokument NICHT T Dateien, die das Wort Dokument, aber nicht die Zahl 7 enthalten

ODER Dokument ODERT  Dateien, die das Wort Dokument oder die Zahl 7 enthalten

Anfiihrungszeichen  "Dokument 1" Dateien, die den genauen Ausdruck Dokument I enthalten

Klammern (Dokument 1) Dateien, die das Wort Dokument und die Zahl 7 in beliebiger Reihenfolge enthalten

> Datum: >01.05.10 Dateien, die einen bestimmten Wert berschreiten, z.B. Dateien mit einem Datum nach dem 01.05.10

< Grope: <2 MB Dateien, die einen bestimmten Wert unterschreiten, z.B. Dateien, die weniger als 2 MB grof sind. Sie

kdnnen auch andere Gropeneinheiten angeben, beispielsweise KB und GB.

Tabelle 3.2 Filterfunktionen in der Suche kénnen sehr dienlich sein.

3.3.5 Friihere Versionen eines Dokuments

Wir hatten es oben bereits erwahnt. Wahrend der Arbeit
an einem Dokument werden automatisch AutoWieder-
herstellen-Informationen gespeichert. Bei den friiheren
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
frihere Version des Dokuments wieder anzeigen las-
sen. Im Bereich Informationen der Registerkarte Datei
finden Sie unter Versionen eine Liste der verfligbaren
Versionen (= Abbildung 3.16). Beachten Sie aber, dass
es sich hier nur um Versionen handelt, die wahrend der

@“ " M-8 (= Dokument3 - Microsoft Word — = £2
Start Einfigen Seitenlayout Vernweise Sendungen Uberprifen Ansicht (A e
E Speichern .
Informationen zu Dokument3
Speichern unter
|5 Offnen Berechtigungen
[ Schlieten L‘g?i Jeder Teil dies.es Dokuments kann von jedem
gedffnet, kopiert und gedndert werden, —
o = Dokument
HEUE Epaenschatien:™
Zuletzt Gr_orse
verwendet o . i Se.l.ten 2
= Fiir die Freigabe vorbereiten Warter 5
MNeu | :}jl? Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
= bewusst, dass sie Folgendes enthilt: Titel
Auf Probleme
Name des Autors Kategorien
Drucken aberprifen * 9
| S S Kommentare
Speichern und
Senden e Verwandte Datumsangaben
2 ersionen A
Letzte Anderung lie
Hilfe -.;@ Sie kdnnen eine Versionsdatei 6ffnen oder laschen, Erstellt Heute 1519
b Die meisten automatisch gespeicherten Versionen T
: Versionen werden gelascht, wenn Sie diese Datei schlieBen. Zuletzt gedruckt Hie
] Optionen verwalten » . 2
@ Heute, 15:10 (autematische Speicherung)
Beenden Verwandte Personen
@ Heute, 14:44 (autematische Speicherung) Altr

Michael Kolberg
@J Gestern, 17:28 (bei SchlicBen ohne Speichemn) Autor hinzuf

Zuletzt gedndert von

Alle Eigenschaften anzeigen

#

Abbildung 3.16 Den Zugriff auf friihere Versionen haben Sie tUber den Bereich Informationen der Registerkarte Datei.
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@“ e “1 - 1 | Dokumentl.asd: 04.12.2009 1510 (automatisch gespeicherte Version) [Schreibgeschitzt] - M F  £2
Start Einfdgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht & e
L-'-“'j ¥ Calibri (Textkérper) ~ |11 - % , % &
e 53 F & U -~abe x, x° | & .
Einfigen o A dl e Schneliformat- Formatvorlagen | Bearbeiten
- J’ ), e 2 L v Aav | A A varlagen © dndern = %
Zwischenablage = Schriftart | Formatvorlagen
E Automatisch gespeicherte Version  Dies ist nicht die zuletzt gespeicherte Version, [ Vergleichen | | Wiederherstellen | X

Abbildung 3.17
Eine Warnung zeigt an, dass es

&

Seite: 1von1 | Worter 8 | &  Deutsch (Deutschland) | P |

sich nicht um die zuletzt gespei-

TYYommmv—cW

cherte Version handelt.

aktuellen Sitzung mit dem Programm als AutoWieder-
herstellen-Informationen zwischengespeichert wurden.
Die meisten davon gehen verloren, wenn Sie die Datei
schliepBen.

Ein Klick auf die Schaltflache Versionen ver-

walten zeigt die Optionen Entwurfsversio-
yesienen | nen wiederherstellen und Alle Entwurfsver-
o ~ sionen Iéschen. Sie kénnen zum Offnen
einer dieser Versionen auch auf eines der weiter rechts
angezeigten Symbole flr die Versionen klicken. Wenn
Sie eine dieser Versionen auf diese Weise 6ffnen, zeigt
eine Warnung an, dass es sich nicht um die zuletzt ge-
speicherte Version handelt (= Abbildung 3.17). Beachten
Sie, dass diese Datei schreibgeschiitzt ist.

» Wenn Sie darin auf Wiederherstellen klicken, Uber-
schreiben Sie die zuletzt gespeicherte Version mit

der gerade geoffneten Vorversion.

» Es empfiehlt sich auf jeden Fall, vorher auf Verglei-
chen zu klicken. Die Versionen kdnnen dann kontrol-

liert werden.
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3.3.6 Die Dokumentwiederherstellung

Auch beider aktuellen Version kann es vorkommen, dass
ein Microsoft-Office-Programm unerwartet geschlos-
sen wird, bevor Sie Anderungen speichern kénnen. In
diesem Fall wird nach einem erneuten Starten des Of-
fice-Programms links im Fenster der Aufgabenbereich
Dokumentwiederherstellung mit bis zu drei wiederher-
gestellten Versionen der Datei angezeigt (= Abbildung
3.18). Dann kdnnen Sie bestimmen, welche Version Sie
behalten mochten.

Fir jede im Bereich Dokumentwiederherstellung ange-
zeigte Datei stehen die Befehle Offnen, Speichern unter
und Ldoschen zur Auswahl. Diese Optionen finden Sie
in der Liste zur Datei, wenn Sie in der Liste Verfligbare
Dateien auf den Pfeil neben der wiederhergestellten
Datei klicken.

» Wenn Sie die wiederhergestellte Version der Datei

Uberprifen 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 l6schen, klicken Sie auf Léschen.
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Abbildung 3.18 Der Bereich Dokumentwiederherstellung erlaubt ein Retten der Informationen.

3.4 Die Eigenschaften eines
Dokuments

Sie kdnnen fur ein Dokument diverse Eigenschaften de-
finieren, die es Ihnen unter anderem erleichtern, dieses
Dokument spater schneller wieder zu finden. Ein Teil
dieser Dateieigenschaften wird vom Programm auto-
matisch ermittelt und festgelegt - beispielsweise der
Speicherort, die Grépe oder das Datum der Erstellung
und des letzten Zugriffs. Sie kdnnen aber auch eige-
ne Eigenschaften definieren. Dazu gehdren der Name
des Autors, eine Beschreibung des Inhalts und mehrere
Stichwdrter.

M Die Eigenschaften kénnen flr das Verwal-
ten von Dokumenten sehr dienlich sein.
Wenn Sie das Dokument aber spater an andere Benut-
zer freigeben wollen, verraten die Angaben darin viel-
leicht mehr, als Ihnen lieb ist. Microsoft Office stellt Ih-
nen deswegen eine Moglichkeit zur Verfligung, ein
Dokument vor der Freigabe auf das Vorhandensein sol-
cher Informationen zu prifen und diese gegebenenfalls
automatisch entfernen zu lassen. Darauf werden wir in
Kapitel 25 zu sprechen kommen.
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Kapitel 3 « Arbeiten mit Office-Dokumenten

3.4.1

Eine Ubersicht zu den wichtigsten Eigenschaften wird
Ihnen rechts im Bereich Informationen der Registerkar-
te Datei angezeigt (> Abbildung 3.16). Sie finden dort
beispielsweise Angaben zur Grof3e der Datei, zum Da-
tum der letzten Anderung oder zum Autor des Doku-
ments. Viele Informationen davon sind erst verfligbar,
nachdem die Datei zum ersten Mal gespeichert wurde.

Die Ubersicht zu den Eigenschaften

Wenn Sie darin auf die Pfeilspitze neben der Uberschrift
Eigenschaften klicken, wird eine Liste von weiteren Be-
fehlen angezeigt, Uber die Sie die Eigenschaften der
Datei bearbeiten kdnnen (> Abbildung 3.19). Beachten
Sie in diesem Zusammenhang auch den Link Alle Eigen-
schaften anzeigen weiter unten in diesem Bereich.

Eigenschaften =

._.I_\J
g:
=

Dokumentbereich anzeigen

Eigenschaften im Dokumentbereich
Ober dem Dokument bearbeiten.

Abbildung 3.19

Sie kdnnen wahlen,
welche Eigenschaf-
ten wo angezeigt

Erweiterte Eigenschaften
Das Dialogfeld "Eigenschaften”

it

3.4.2 Die Eigenschaften im Dokument
anzeigen

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 3.20).

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 kénnen.

» 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.

» Die Registerkarte Zusammenfassung ermdoglicht die
Angabe zusatzlicher Informationen zum Dokument.
Diese Angaben kénnen Ihnen helfen, die Datei spa-
ter wiederzufinden, da Sie beim Suchen nach dem

anzeigen. . . . .
werden sollen. Dokument darauf zugreifen kénnen. Sie kdnnen
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einen Titel und ein Thema eingeben. Eine Kategorie
erlaubt eine einfachere Einordnung. Mit Stichwor-
tern vereinfachen Sie eine eventuelle Suche nach
der Datei. Durch Aktivieren von Miniaturen ... spei-
chern bewirken Sie, dass eine entsprechende Abbil-
dung 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.

» 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 die Namen der Blatter in der Arbeits-
mappe angezeigt.

» Die Registerkarte Anpassen erlaubt das Festlegen
benutzerdefinierter Eigenschaften und das Verknup-
fen dieser Eigenschaften mit bestimmten Inhalten
der Datei. Uber eine Kombination von Einstellungen

Die Eigenschaften eines Dokuments

in den Feldern Name, Typ und Wert kdnnen Sie eine
Eigenschaft definieren. Klicken Sie anschliefend auf
Hinzufiigen, um die Eigenschaft zu Ubernehmen.
Im unteren Bereich werden die bereits festgelegten
Eigenschaften angezeigt.

3.4.3 Alle Eigenschaften anzeigen

Wir hatten es schon erwdhnt: Die Liste zu den Eigen-
schaften wird im Bereich Informationen der Regis-
terkarte Datei angezeigt. Hier lassen sich auch einige
Eigenschaften - wie Autor, Kommentar, Titel usw. - ein-
geben und andern. Wenn Sie die Eigenschaften vor ei-
nem Speichervorgang kontrollieren und vielleicht noch
abdandern wollen, verringern Sie die Hohe des Dialog-
felds Speichern unter, indem Sie seinen unteren Rand
mit Hilfe der Maus nach oben verschieben. Die Anzei-
ge von Navigationsbereich und Speicherort wird dann
ausgeblendet und die wichtigsten Eigenschaften zum
Dokument werden eingeblendet (= Abbildung 3.21). Sie
kénnen hier auch geandert werden.

(W] Speichern unter

m.LE » Biblictheken » Dokumente »

Dateiname: Dokumentl

- | +y | | Dokumente durchsuchen ol

-

Dateityp: [Word-Dokument

x

Autoren: Michael Kolberg
Markierungen: Markierung hinzufiigen

Titel: Titel hinzufigen

Thema: Thema angeben

Kategorien: Kategeorie hinzufigen

[] Miniatur speichern

Dokumentverwalter: Dokumentverwalter angeben
Firma: Firmennamen angeben

Kommentare: Kommentare hinzufiigen

Abbildung 3.21

~ Ordner durchsuchen

Tools ~ [ Speichern } ’ Abbrechen ]

Die Eigenschaften werden im Dialog-

feld Speichern unter angezeigt.
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