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Datenexplorer

Suchen und Finden mit der neuen Windows Suche

Wahrend die Suchfunktion von XP noch weitgehend unbrauchbar war, liefert Microsoft aufge-
schreckt durch Google Desktop Search in Windows 7 eine deutlich verbesserte Suchmaschine. Win-
dows Search 4.0 kann auch unter dlteren Windows-Versionen installiert werden. Es bietet wesentlich
mehr als nur das Eingabefeld fiir Suchbegriffe. Viele kaum bekannte Funktionen helfen dabei, Infor-
mationen schneller aufzuspiiren und Arbeitsgewohnheiten aus dem Web auf Windows zu libertra-
gen.

Im Vergleich zu XP fallt unter Windows 7 auf, dass das Suchfeld eine prominente Position im Start-
meni und zudem in jedem Ordner neben der Adresszeile erhalten hat. Diese Integration in den Desk-
top macht sie allerorten verfiigbar. Die Suche im StartmenU eignet sich besonders gut fiir das Aus-
flhren eines Programms. Anstatt nach dem entsprechenden Icon unter "Alle Programme" zu suchen,
kann man die Anfangsbuchstaben der Anwendung eintippen und sie direkt aus der Ergebnisliste star-
ten.

Ergebnisse weiter filtern

Die bequeme Erreichbarkeit der Suchfunktion verfiihrt dazu, sie auf das bloRRe Eintippen eines Such-
wortes zu reduzieren. Dabei bietet sie aber eine Reihe von Mdoglichkeiten, die Trefferliste einzugren-
zen und damit schneller ans Ziel zu gelangen. Wer sich die erweiterte Syntax von Windows Search
nicht merken moéchte, kann sich von einem eigenen Suchfenster der Explorers unterstlitzen lassen.
Man kann es mittels der Kombination Windows-Taste + F aufrufen.

Das Suchfeld enthdlt im Vergleich zu normalen Explorer-Fenstern ' ==
neben den Filtern Anderungsdatum und GréRe zwei weitere Krite- '“’”:’LW
rien, mit denen man die Recherche eingrenzen kann: e [
® typ: mit denen man nach Dateien mit bestimmten Erweite- posument
rungen suchen kann und e
e art: um den Content-Typ festzulegen. = I

Zu Letzteren gehoren beispielsweise Dokumente, E-Mails, Sofortnachrichten, aufgezeichnete Fern-
sehsendungen oder Spiele. Zu beachten ist, dass die Namen der Filter ibersetzt wurden, so dass die
einschlagigen Ubersichten auf Microsofts Website nicht auf ein deutsches Windows zutreffen.
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Nutzliche Filter

FILTER
Dateiname

Datei-Inhalt

Verzeichnisname

Dateiextension

Content-Typ

Grole
Anderungsdatum

Autor

BEISPIEL
name:rechnung

inhalt:Windows

art:ordner foto

typ:docx

art:bild

groRe:>1GB

datum: > 18.10.2010

autor:Mustermann

BESCHREIBUNG
Findet alle Dateien, deren Name das Wort "rechnung" enthilt.
Findet nur Dateien, in deren Inhalt das Wort "Windows" vorkommt
Findet alle Verzeichnisse, deren Namen das Wort "foto" enthalten, auch
ZIP-Archive werden beriicksichtigt. Der Filter ist nicht daflr gedacht, be-
stimmte Ordner nach Dateien zu durchsuchen.
Zeigt alle Dateien mit der Endung .docx
Schrankt die Suche auf Bilder ein. Weitere Typen sind link (fur Verknip-
fungen und Web-Links), musik, dokument, tv (fur aufgezeichnete Fernseh-
sendungen) oder e-mail (nur Outlook)
Sucht nach Dateien, die groRer als 1GB sind.

Dateien finden, die nach dem 18.10.2010 verandert wurden

Sucht nach Dateien, deren Autor-Attribut "Mustermann" enthalt.

Die meisten dieser Filter verwendet man in der Regel zusammen mit einem Suchbegriff oder kombi-
niert sie miteinander, um die Ergebnisliste moglichst einzuschranken. Beispielsweise sucht

typ:docx Windows

nach dem Begriff Windows im Inhalt und im Namen aller Dateien mit der Endung .docx. Mdchte
man hingegen, dass nur der Dateiname der Word-Dokumente nach "Windows" durchsucht wird,
gibt man

typ:docx name:Windows
ein.
Spezifische Attribute von Bildern und Office-Dokumenten

Bei einigen Content-Typen kann Windows Search spezifische Attribute berlicksichtigen. So lassen sich
Fotos bei Angabe von art:bild nach verwendeter Kamera (das Suchfenster nach Start + F zeigt alle
vorhandenen Modelle an), der Hohe oder der Breite filtern:

art:bild kamera:"Canon PowerShot A430" hohe:>1024

Bei Dokumenten kann die Suche Office-spezifische Metainformationen durchforsten bzw. als Filter
verwenden. Beispiele dafiir sind Kommentare (in den Eigenschaften eines Dokuments), das Datum
des letzten Ausdrucks oder die Anzahl der Folien in einer Powerpoint-Prasentation. Beispiele:

typ:doc zuletztgedruckt: > 01.10.2010
art:dokument zuletztgespeichertvon: Mayer

name:prasentation folien: > 10

Seite 2 von 33 © Ernst K. Wagner, MAS, Dipl. FW — dolphin-net.info



Boolsche Operatoren und Platzhalter

Die Suchbegriffe und Filter lassen sich auch mit Boolschen Operatoren verkniipfen. Wird keiner an-
gegeben, geht Windows Search von einem logischen UND aus, das heift, alle Bedingungen missen
zutreffen. Weitere Operatoren sind ODER sowie das unare NICHT. Auch die Boolschen Operatoren
wurden ins Deutsche Ubersetzt, wobei auch die englischen Varianten giiltig sind. In jedem Fall ms-
sen sie in beiden Sprachen ganz in GroBbuchstaben geschrieben werden.

Zusatzlich akzeptiert die Suchfunktion von Windows die Zeichen ? und * als Wildcards. Wie auf der
Kommandozeile steht das Fragezeichen fiir ein Zeichen, der Stern fiir beliebig viele. Allerdings lassen
sich die Platzhalter nur am Anfang eines Suchausdrucks sinnvoll einsetzen. So findet

typ:txt *wetter

in Dateien mit der Endung .txt alle Zeichenketten, die mit "wetter" enden, beispielsweise "Regenwet-
ter". Die Verwendung von * am Ende eines Suchbegriffs ist liberfliissig, da Windows Search ohnehin
via Type-ahead alle Fundstellen anzeigt, die mit der bereits eingetippten Zeichenkette beginnen.
Innerhalb eines Suchbegriffs funktioniert der Einsatz von Wildcards nur, wenn der Substring rechts
davon identisch ist mit dem Wortende. Beispielsweise findet

typ:txt Re*wetter
unter anderem "Regenwetter", aber
typ:txt Re*wett

kommt einer Substring-Suche fir das zweite Wort des Kompositums *gleich und eine solche unter-
stitzt Windows Search nicht. Daher wird mit diesem Suchbegriff die Zeichenkette "Regenwetter"
nicht gefunden.

Suche speichern

Ordner, die das Ergebnis einer Suche enthalten, bieten liber die Schaltflache "Suche speichern" die
Moglichkeit, den eingegebenen Suchausdruck aufzubewahren. Das Ergebnis sind dabei virtuelle Ord-
ner, deren Inhalt sich dynamisch aktualisiert, sobald man sie 6ffnen. Faktisch startet dieser Vorgang
eine Suche mit dem hinterlegten Ausdruck. Microsoft hat das Konzept der Suchordner zuerst in Out-
look umgesetzt, Windows Search bringt es auf den Desktop.

Suchordner kénnen eine Alternative zu den mit Windows 7 eingefiihrten Bibliotheken sein, bei denen
es sich ebenfalls um virtuelle Ordner handelt, die Dateien aus mehreren Verzeichnissen aggregieren
kdénnen.

Die Komposition ist die Bildung eines neuen Wortes durch die Verbindung mindestens zweier bereits vorhan-
dener Worter
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Favoriten

Die Funktionsweise der Favoriten in der Navigationsleiste im Dateiexplorer funktioniert gleich der
Favoriten in einem Browser. Sie dienen dazu, haufig benotigte Verzeichnisse rasch aufzufinden. Die
Favoriten stehen, wenn sie einmal eingerichtet sind, in jeder Anwendung im Offnen- und Speichern
Dialog zur Verfligung.

Neuen Eintrag per rechter Maustaste hinzufigen
Um einen neuen Ort in die Favoriten aufzunehmen, 6ffnen Sie diesen zunachst:

* Navigieren Sie zuerst zu dem Ort, den Sie in die Favoriten aufnehmen wollen.
e Klicken Sie danach mit der rechten Maustaste auf den Ort Favoriten (im Navigationsbereich)
e Waibhlen Sie nun Aktuellen Ort zu Favoriten hinzufiigen.

o~

© ¥ 1 .. » Bibliotheken » Dokumente » Eigene Dokun
~
‘ 43¢ Favoriten —— P - -
Bl Desktop | Reduzieren
5 Downloadi Nach Namen sortieren
% SkyDrive Linkfavoriten wiederherstellen
£ Zuletzt be) In neuem Fenster 6ffnen
An "Start”" anheften
4 B Desktop
= Bibl’totheki; _Alctuellen Ort zu Favoriten hinzufiigen [‘:%

Der Ordner erscheint nun am Ende der Favoritenleiste. Um ihn an eine andere Position zu verschie-
ben, ziehen Sie den Eintrag anschliefend mit gedriickter linker Maustaste in der Liste nach oben oder
untern. Achten Sie auf die diinne waagrechte Linie: Nur wenn diese Linie erscheint, dirfen Sie die
Maustaste loslassen. Andernfalls verschieben Sie den Ordner in einen anderen Ordner.

Neuen Eintrag per Drag & Drop

Navigieren Sie im Explorer zu dem Ordner und ziehen Sie ihn bei gedrickter linker Maustaste in die
Liste der Favoriten. Windows blendet zwischen den vorhandenen Eintragen eine waagrechte schwar-
ze Linie ein, die anzeigt, wo der Ordner eingefiigt wiirde, wenn Sie die linke Maustaste loslassen.
Wenn Sie die Maustaste nun loslassen, wird der Ordner als Verknilpfung in die Favoritenliste einge-
fligt. Der neue Eintrag kann danach wieder mit Drag & Drop verschoben werden.

((El v 1 . » Bibliotheken » Dokumente » Eigene Dokumente » Clo
4.7 Favoriten - .

Bl Desktop

& Download: E

%& SkyDrive &{

: S

"5 Zuletzt besucht : i
=k £U e | # Verknipfung erstellen in Favoriten | Office365
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Organisieren der Daten mit der Bibliothek

Bibliotheken sind virtuelle Ordner, in denen Windows Dateien prasentiert, in der Voreinstellung nach
Inhaltstyp sortiert. Sie I6sen die bis Windows XP verwendeten voreingestellten Dateiablagen a la
,Eigene Dateien” oder ,Eigene Bilder” ab. Der Hauptunterschied zwischen Bibliotheken und den al-
ten Sammelordnern ist, dass Bibliotheken keinen physischen Ordnern entsprechen, sondern die In-
halte unterschiedlicher physischer Ordner in einer Ordneransicht zusammenfassen.

Diese missen nicht, wie das die Windows-Voreinstellung eventuell suggeriert, format- oder inhalts-
orientiert sein, sondern kdnnen sich etwa auch auf Projekte beziehen oder einfach so eine Samm-
lung von oft verwendeten Speicherorten sein. Bendtigt man eine Bibliothek nicht mehr, wird man sie
mit wenigen Mausklicks los, ohne dass ihre Inhalte verlorengehen. Dadurch, dass ein physischer
Ordner Mitglied in mehreren Bibliotheken sein kann, ist das Konzept ungleich flexibler als die alten
Standard-Speicherorte.

Bibliotheken gibt es nur im Windows-Explorer. Die Eingabeaufforderung etwa kennt sie nicht und
flhrt nach wie vor ausschlieBlich die alten, physischen Speicherorte.

Eine Bibliotheken konfigurieren

Die nach der Windows-Installation angelegten Bi-
bliotheken sind nur Vorschlage: Man muss es nicht
bei ihnen belassen, sondern der Benutzer kann | Organisieren = Neve Bibliothek

.| ¥ EBibliotheken »

beliebige eigene anlegen. Dazu klickt er mit der Favorien = Bibliotheken
i ibli R I Deskiop 2 Oftnen Sie eine Bibliothek, um Ihre Datsien an:

rechten Maustaste auf die Bibliotheksknoten in der . EO;\Toacs :
Baumansicht links im Explorer und wahlt aus dem | & zuew sesor g o & oumene
Kontextmenii ,Neu = Bibliothek”. | — ‘

. . i . - v J} . I.\a'us-k. " 2 . mes .
Jeder Ordner lasst sich per Klick mit der rechten 3 Dolmente - i il
Maustaste in eine Bibliothek aufnehmen, umge- : 4 Elemente

kehrt kann man im Explorer-Fenster jeder existie- -
renden Bibliothek die zugehdrigen Ordner konfigurieren, indem man auf ,,Orte” klickt.

Eine dritte Moglichkeit bietet der Kontextmenipunkt , Eigenschaften” einer Bibliothek. Hier kann
man auch die Standard-Ansicht einstellen, die sich wiederum nach den dominierenden Inhalten rich-
ten wird, sowie ob die Bibliothek in der Baumansicht links im Explorer angezeigt wird. In der Ansicht
,Bibliotheken” des Explorers ist sie immer zu sehen. Auf dem gleichen Weg entfernt man Ordner, die
nicht mehr in einer Bibliothek enthalten sein sollen. Bibliotheken selbst wird man so einfach los wie
normale Ordner, also per Kontextmenipunkt ,Loschen” oder Taste <Entf>. Sie befinden sich danach

[ B one bR . & Zunachst im Papierkorb, von wo aus sie restauriert wer-
Andern der Erfassung von Inhalten in dieser Bibliothek den kdnnen.
Wenn Sie einen Ordner in eine Bibliothek aufnehmen, werden die Dateien in der Bibliothek
S e ot el s che D g Jede Bibliothek besitzt einen Standardspeicherort. In
Ortefur Bibliotheken selbst erstellten Bibliotheken ist dies der erste hinzuge-
Eigene Bider sundeseceen | f{igte Ordner. Hierbei handelt es sich um den physischen
e — Ordner pro Bibliothek, in dem Dateien ohne spezielle

Angabe, wie etwa eines Unterordners, gespeichert wer-
den. Er kommt etwa beim Drag&Drop von Dateien auf
eine Bibliothek zum Tragen oder auch in ,Speichern
unter“-Dialogen, wenn man nur links in der Baumansicht
die Bibliothek auswahlt.

OK Abbrechen
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Besondere Eigenschaften von Bibliotheken

Auller dass sie dem Benutzer eine besonders bequeme Zusammenfassung aller konfigurierten Inhalte
bieten, haben Bibliotheken gegeniiber x-beliebigen Windows-Ordnern besondere Eigenschaften, was
ihre Integration ins System betrifft.

Sie werden in den Index der Windows-Desktop-Suche aufgenommen. Aus diesem Grunde
miissen Netzwerkordner, die zu einer Bibliothek hinzugefiigt werden sollen, ebenfalls indi-
ziert sein, und zwar vom Server, auf dem sie sich befinden, sonst wird das Benutzererlebnis
inkonsistent. Nimmt man das in Kauf, kann man mittels des Windows 7 Library Tools diese
Bedingung umgehen und nicht indizierte Ordner ebenfalls zu Bibliotheken hinzufligen.
Innerhalb von Heimnetzgruppen werden bei der Datenfreigabe werden die Medientypen
»Musik”, ,Bilder”, ,Videos” und ,,Dokumente” angeboten, die den gleichnamigen Bibliothe-
ken entsprechen.

Die Bibliotheken ,Musik”, ,Bilder” und ,Videos” des Windows Media Player sind die glei-
chen wie die des Betriebssystems. Konfiguriert man sie an der einen Stelle oder deaktiviert
(I6scht) sie, wirkt sich das umgehend ebenso auf die andere aus.

Bibliotheken und voreingestellte Ordner: Rickwartskompatibilitat

Alte Anwendungen, also die mit XP oder Vor-XP-Speicherdialogen, wissen nichts von den Bibliothe-
ken und versuchen weiterhin, in der Voreinstellung unter ,Eigene Dateien” (,My Documents”),
,Eigene Bilder” usw. zu speichern oder beim Laden von Dateien diese zu 6ffnen. Um diese Riick-
wartskompatibilitdt zu gewahrleisten empfiehlt es sich, die voreingestellten Bibliotheken ,, Dokumen-
te”, ,Bilder”, ,Musik”, und ,Videos” nicht zu I6schen. Der Standardspeicherort jeder dieser Bibliothe-
ken entspricht der der alten Dateiablage , Eigene Dateien”, ,,Eigene Bilder” usw.
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Word

Ein Dokumente in Abschnitte aufteilen

Sie bendtigen in einem Dokument sowohl die Seitenausrichtung im Hoch- als auch im Querformat? In
Ihrem Dokument kommen unterschiedliche Seitenrdander zum Einsatz? Sie bendtigen fiir jedes Kapi-
tel unterschiedliche Kopf- und FuRzeilen? Beim Spaltensatz sollen auf der letzten Seite die Spalten-
langen von Word automatisch ausgeglichen werden? Fir all diese Aufgaben benétigen Sie Ab-
schnittsumbriiche (wird in Word manchmal auch als »Abschnittswechsel« bezeichnet). Innerhalb
eines Abschnitts konnen Sie fast alle Einstellungen unter Seitenlayout/Seite einrichten individuell fir
den aktuellen Abschnitt festlegen.

Einen Abschnittsumbruch fligen Sie an der aktuellen Position des Cursors Uber Seitenlayout/Seite
einrichten/Umbriiche ein. Folgende Abschnittsumbriiche stehen zur Auswahl.

® Nachste Seite: Dieser Abschnittsumbruch sorgt dafiir, dass der Text, der dem Abschnittsum-
bruch folgt, auf einer neuen Seite beginnt. Er kommt vor allem bei Dokumenten zum Einsatz,
die einseitig gedruckt werden, beispielsweise um zwischen Hoch- und Querformat zu wech-
seln oder die Seitennummerierung wieder mit »1« beginnen zu lassen.

® Fortlaufend: Dieser Abschnittsumbruch beinhaltet keinen Seitenumbruch und kommt bei-
spielsweise zum Einsatz, wenn auf derselben Seite zwischen ein- und mehrspaltigem Text
gewechselt werden soll. Wenn Sie am Ende eines mehrspaltigen Textes einen fortlaufenden
Abschnittsumbruch einfligen, werden die Spalteninhalte automatisch gleichmaRig auf alle
Spalten verteilt.

® Gerade Seite: Dieser Abschnittsumbruch sorgt dafiir, dass der darauf folgende Text auf der
nachsten Seite mit einer geraden Seitenzahl beginnt. Er kommt bei gespiegeltem Seitenlay-
out zum Einsatz, wenn der folgende Text immer auf der linken Seite (= gerade Seite) begin-
nen soll.

e Ungerade Seite: Dieser Abschnittsumbruch sorgt dafiir, dass der darauf folgende Text auf
der nachsten Seite mit einer ungeraden Seitenzahl beginnt. Der Abschnittsumbruch kommt
bei gespiegeltem Seitenlayout zum Einsatz, wenn der folgende Text immer auf der rechten
Seite (= ungerade Seite) beginnen soll.

Falls Sie mit Abschnittsumbriichen arbeiten, ist es hilfreich, in der Statusleiste die aktuelle Abchnitts-
nummer ablesen zu kénnen. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste und
wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Abschnitt. Ab sofort wird in der Statusleiste am linken Rand
zusatzlich zur Seitenzahl die aktuelle Abschnittsnummer angezeigt.

Statusleisle anpassen

P

v | Abschhitt

TEitEnzanT

1
<)

wWertikale Seitenposition
Uplozdstatus
Werflgbare Dokumentaktualiziemn

Ansichissymbole anzeigen

Zoom

=|[=][=] [=][=~

< [
| Abschnitt: 1 ISeite:1v0n2 worer: 8 | & | B3 |

Abbildung 1: Anzeigen der Abschnitte in der Statuszeile
von Word

Zoomrealer
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Techniken fur Profis

So ansprechend ein gut gestaltetes Formular oder eine perfekt layoutete Dokumentvorlage auch sind
— zur echten Arbeitserleichterung und somit zum Zeitsparer wird das Ganze erst mit ein paar nitzli-
chen Automatisierungen. Beispielsweise ein Formular, das beim Offnen gleich das heutige Datum im
Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement einstellt oder die einmal hinterlegten Benutzerdaten an den
richtigen Stellen im Formular eintragt. All das sind Aufgaben, bei denen die Benutzer sich wiederho-
lende Daten nicht jedes Mal erneut eingeben miissen.

Wenn dann noch die Formulare und Dokumentvorlagen in den richtigen Ordnern abgelegt sind und
Sie mithilfe der vertrauten Word-eigenen Funktionen neue Dokumente erzeugen, steht dem einfa-
chen, unkomplizierten Einsatz der Formulare und Dokumentvorlagen nichts mehr im Wege.

Achtung Dateiformat: docx/dotx kontra docm/dotm

Mit oder ohne Makros? Das ist eine ganz wichtige Frage in Word 2010, denn das Programm unter-
scheidet beim Speichern zwischen Dateien ohne Makros(docx/dotx) und mit Makros (docm/dotm).
Immer wenn Sie lhre Loésung mit etwas VBA-Programmcode automatisieren, um nichts anderes han-
delt es sich bei Makros, und der Programmcode in der Formular- oder Dokumentvorlagendatei ge-
speichert wird, kommt die m-Variante des Dateiformats zum Einsatz.

Damit aus lhrer Word-Datei auch tatsachlich eine Dokumentvorlage wird, gleichgiiltig, ob es sich um
ein Formular oder eine Briefdokumentvorlage handelt, miissen Sie beim Speichern sicherstellen, dass
Sie auch hier das richtige Dateiformat dotx/dotm (anstelle von docx/docm) nutzen.

Leider zeigt Windows von Haus aus die Dateinamenerweiterung nicht an, sodass Sie in samtlichen
Dateidialogfeldern nur am leicht veranderten Dateisymbol erkennen kénnen, ob es sich um ein Do-
kument oder eine Dokumentvorlage handelt. Schalten Sie deshalb im Windows-Explorer die Anzeige
der Dateinamenerweiterung ein (Befehl Organisieren/Ordner- und Suchoptionen/Ansicht/Erweiterte
Einstellungen, Kontrollkdstchen Erweiterung bei bekannten Dateitypen ausblenden deaktivieren).

'i"lr-"g -
Word 2010 Word 2010
Dakurment Daokurmentyorlage

Abbildung 2: Ohne Anzeige der Dateinamenerweiterung sind die
unterschiedlichen Dateitypen nur fir

Beachten Sie bei der Auswahl des Dateityps die drei folgenden Punkte:

1. Dokumente und Dokumentvorlagenunterscheiden sich nicht nur durch die vier Buchstaben
der Dateinamenerweiterung, es gibt auch maRgebliche Unterschiede innerhalb der Datei-
struktur. Damit eine Word-Datei zur Dokumentvorlage wird, missen Sie sie deshalb zwin-
gend als Vorlage im Format dotx bzw. dotm speichern. Das nachtragliche manuelle Umbe-
nennen der Datei fihrt beim Versuch, die Datei anschlieRend in Word zu 6ffnen, zu einer
Fehlermeldung.
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Fatalerweise erscheinen unterschiedliche Fehlermeldungen, wenn Sie ein Dokument in eine
Dokumentvorlage oder eine Dokumentvorlage in ein Dokument umbenennen.

Microsoft Word i @

Diie: Doabei “Word 201 0.doc kann micht gedffmet werden, daibr Inhalk
Probleme verursacht,

ok | [[petals <<<

Dietals
Feine Fehlerdetais verfigbar

Abbildung 3: Das Offnen eines »umbenannten« Dokuments quittiert Word mit einer
Fehlermeldung

Microsoft ¥ord @l
Dieses Dokurnent konnke von Word nicht gelesen werden, Es ist maglicherweise beschadigt.
Yersuchen Zie Folgendes;
! * Offnen und reparieren Sie die Datei.

* Offrien Sie die Datei mit dem Wiederherstellen-Textkorverter .

| HilFe anzeigen »> |

[ o« | [ nHre |

Abbildung 4: Auch die Anderung der Dateinamenerweiterung von einer Dokumentvor-

lage in ein

2. Solange in der Word-Dokumentvorlage noch kein VBA-Programmcode enthalten ist, kdnnen

Sie die Datei im Format dotx speichern. Sobald Sie jedoch das erste Mal entweder ein Makro
aufgezeichnet haben oder beispielsweise mit (Alt)+(F11) den VBA-Editor gedffnet und Pro-
grammcode eingegeben haben, erhalten Sie beim Versuch, die Dokumentvorlage im Format
dotx zu speichern, eine entsprechende Meldung.

Wenn Sie bei der Meldung mit Ja antworten, geht der komplette in der Dokumentvorlage
enthaltene Programmcode verloren! Antworten Sie mit Nein, lasst sich die Dokumentvorlage
im Format dotm speichern. AnschlieBend l6schen Sie sofort die alte dotx-Datei, sodass Sie
spater nicht versehentlich an der falschen Datei weiterarbeiten.

Das Format dotm bei Dokumentvorlagen bezieht sich ausschlieflich auf den VBA-
Programmcode. Es ist durchaus moglich, in einer dotx-Dokumentvorlage im CustomUI-Part
XML-Code fiir die Anpassung des Meniibands oder der Backstage-Ansicht zu hinterlegen. Im
XML-Codekdnnen Sie dann beispielsweise auf VBA-Routinen zugreifen, die in einem globalen
Add-In im Format dotm abgelegt sind. Auf diese Weise wird dem verscharften Sicherheits-
konzept von Office 2010 Genlige getan, indem Sie nur programmcodefreie Dokumentvorla-
gen einsetzen, ohne jedoch auf den Komfort der Automatisierungen verzichten zu missen.

Microsoft Office Word [

[
Folgendes kann nicht in einem Dokument ohne Makros gespeichert werden:
« VBA-Projek:

Klicken Sie zum Speichern einer Datei mit diesen Features auf 'Nein', um zum Dislogfeld 'Speichern unter' 2ur(ickzukehren.
‘Wahlen Sie dann in der Dropdownliste ‘Dateityp’ einen Dateityp mit Makros aus.

§“’?Il das Speichern als Dokument ohne Makros Fortgesetzt werden?

Ja | | Nein

Abbildung 5: VBA-Programmcode (»Makros«) lasst sich nur in Dateien vom Typ »m« spei-

chern
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Dokumentvorlagenverteilen: Benutzer kontra Arbeitsgruppe

Solange nur Sie mit lhren eigenen Dokumentvorlagen arbeiten, ist deren Einsatz unkompliziert: Ein
Doppelklick auf die Dokumentvorlage im Windows-Explorer geniigt, und schon 6ffnet Word eine
neue Datei auf Basis der Dokumentvorlage. Dabei spielt es keine Rolle, wo die Dokumentvorlage
abgelegt ist. Sie missen lediglich beachten, dass jedes Word-Dokument sich den Pfad zu seiner Do-
kumentvorlage merkt und die Dokumentvorlage genau an dieser Stelle spater wieder sucht.

Soll im Team oder im ganzen Unternehmen mit der Dokumentvorlage gearbeitet werden, empfiehlt
es sich, den Zugriff auf die Dokumentvorlage zu vereinfachen. Denn befindet sich die Dokumentvor-
lage in einem der Office-Vorlagenordner, koénnen Sie Uber die Backstage-Ansicht mit
Datei/Neu/Meine Vorlagen das Dialogfeld Neuoffnen.

Hier fiihrt Word alle Dokumentvorlagen auf, die im personlichen Vorlagenordner und im Arbeits-
gruppenordner abgelegt sind. Dabei gelten folgende Regeln:

e Der personliche Vorlagenordner befindet sich standardmaRig hier:
C:\Benutzer\<Anmeldename>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates
Der Platzhalter <Anmeldename>steht fiir den Benutzernamen, unter dem Sie am PC ange-
meldet sind. Beachten Sie, dass der Ordner Benutzer je nach gewahltem Dateimanager auch
als Users an gezeigt wird.

® Alle Dokumentvorlagen, die sich im zuvor genannten Ordner befinden, werden im Dialogfeld
Neu auf der Registerkarte Personliche Vorlagenaufgefiihrt. Wenn Sie im Vorlagenordner
einen Unterordner anlegen und darin lhre Dokumentvorlage speichern, wird der Name des
Unterordners im Dialogfeld Neu als zusatzliche Registerkarte angezeigt. Auf diese Weise
kénnen Sie lhre Dokumentvorlagen flexibel gruppieren

@'\;},v' <« Benutzer » lau » ApplatssPoaming. b Micruwm@ﬂﬂ 3 - |45

Organisieren + In Bijfliothek aufch Neu :\‘ \

: ‘éﬂ‘? Perstrliche Yorlagen  Berichite | Formulare | Kaufménnisches
457 Favoriten ) i

B Desktop Berichte (T i i
& Downloads Formulare i =
e S Mema,dotm Leeres Dokument
< Zuletzt besucht Kaufmannisches
4 Bibliotheken I_’:—'ﬂMemo.dutm
| Bilder & Normal dotm ]

£ Dokumente

Abbildung 6: Jeder Unterordner mit Dokumentvorlagen erscheint im Dialogfeld
Neu als eigene

Fir gemeinsam zu nutzende Dokumentvorlagen kdénnen Sie in Word zusatzlich zum personlichen
Vorlagenordner einen Arbeitsgruppenordner festlegen. Den Ordner wahlen Sie im Dialogfeld Word-
Optionen unter Erweitert/ Allgemein/ Dateispeicherorte bei Arbeitsgruppenvorlagenaus. Den hier
definierten Pfad merkt sich Word in der Registry in der Zeichenfolge SharedTemplates im folgenden
Zweig (der im Netzwerk auch per Gruppenrichtlinien bzw. bei der Office-Installation per Office-
Anpassungstool OCT gesetzt werden kann):
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=

Ward-Optionen Speicherort for Dateien 7 @
3 Speicherork Fir Dateien
Algemein ARgemein
Dateiypen: Speicharort

Anzeige . 4

Feedbadk mit Sound b Dokumente 1o\ Users| Schlaud 9| Doouments
Diakumentprifung | Feedback maticy

Dateiformatkonvertien,
Spelchemn £

o Autamstische Werknip S

Sprache = ‘WiwterbOcher oL Microsoft Office 201000fficel4
- “ftnen eines Dokume fkStatt el PoamingMicrascft\WordiSTARTU
Erweitert | b [ —_—

Fehler des Benutzeroh) Apdern... |

Menuband anpassen ]
i | Wom Kunden dbermittd | pep sponderdeneicherart wird als vertrauenswirdige Guelle behandek, Salken

Symbolleiste Tar den Schnelizugritt Pastapschrift Sie den Speichercet andern, vergewissarn Sie sith, dass der neue Speicharart

sicher igt,
&dd-Ins ~
b [ o Schilfen
Sicherheitscenter

| l Datelspelcherorte... || Weboptionen... |

Kompalibilitatsoptionen fir: =] Dokumentl j -

Dokument 50 gestaiten, als ob es erstelltwurde In: | Microsoft Office Vord 2007 - -
« I 5

OK Abbrechen

Abbildung 7: Den Pfad fiir die Arbeitsgruppenvorlagen legen Sie im Dialogfeld Word-
Optionenfest

e Dokumentvorlagen im Arbeitsgruppenordner werden zusammen mit den personlichen Do-
kumentvorlagen im Dialogfeld Neuangezeigt, es ist nicht zu erkennen, aus welcher Quelle die
Dokumentvorlagen stammen. Der Unterordnertrick zum Erzeugen zusatzlicher Registerkar-
ten ldsst sich auch im Arbeitsgruppenordner einsetzen.

e |st der Name einer Dokumentvorlage im persénlichen Vorlagenordner und im Arbeitsgrup-
penordner identisch, zeigt Word nur die Dokumentvorlage aus dem personlichen Vorlagen-
ordner an. Die Arbeitsgruppenvorlage ist unsichtbar. Deshalb sollten Sie gemeinsame Doku-
mentvorlagen zur eindeutigen Unterscheidung immer durch ein Prafix erganzen, beispiels-
weise die ersten Buchstaben des Firmennamen:s.

e Achten Sie darauf, dass der Ordner mit den Arbeitsgruppenvorlagen fiir alle Benutzer
schreibgeschiitzt ist. Da Word beim Offnen einer Datei immer auch die zugehérige Doku-
mentvorlage 6ffnet, miissen Sie durch den Schreibschutzsicherstellen, dass niemand die Do-
kumentvorlage versehentlich flr den Zugriff anderer sperrt.

e Sowohl im personlichen Vorlagenordner als auch im Arbeitsgruppen-Vorlagenordner kénnen
Sie mit Verknipfungen (Links) arbeiten. Eine Linkdatei wird von Word so behandelt, als ware
die Datei tatsachlich im Vorlagenordner mit der Linkdatei vorhanden.
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Die lokalen Vorlagen

Jede Anwendung verwendet Vorlagendateien. Die Vorlagendateien sind in einem speziellen Ver-
zeichnis auf dem System untergebracht und werden von allen Anwendungen gemeinsam verwendet.
Grundsatzlich unterscheidet man die Lokalen Vorlagen und die Arbeitsgruppenvorlagen. Die Lokalen
Vorlagen sind allerdings nur am jeweiligen Computer vorhanden und kénnen nicht im Netzwerk frei-
gegeben werden. Wenn man aber effizient arbeiten mdchte, kommt man um das erstellen und ver-
walten der Vorlagendateien nicht herum.

Je nach System bzw. je nach der eingesetzten Office Version werden die Vorlagen in unterschiedli-
chen Verzeichnissen verwaltet.

Windows 7 mit Office 2010: C:\Users\Benutername\AppData\Roaming\Microsoft\Templates
Windows 7 mit Office 2013: C:\Users\Benutzername\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Um dieses Verzeichnis leicht zu finden und in den Favoriten fiir die zuklnftige Verwaltung zu ver-
kniipfen gehen Sie in eine der Anwenderprogramme, speichern eine Datei als Vorlage und verkniip-
fen das dadurch aufgerufene Verzeichnis in die Favoriten. Ab jetzt steht lhnen das Verzeichnis der
lokalen Vorlagen im Offnen- und Speichern Dialog, sowie im Dateiexplorer zur Verfiigung.

[ Speichem unter [

@\__J'I "« SYSTEM (C:) » Benutzer » emstwagenr » Eigene Dokumente » - |45 || Eigene Dokumente durchsuchen 0
Organisieren + Meuer Grdner
\ Name
E Microscoft Word

= Aimersoft PDF Converter Pro
{ Favoriten Anvsoft

Bl Desktop AcaoPhoto Digital Studio
# Access Grundlagen B jerte Office-Vorlag,
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen CaptureSaver
# Excel Aufbaukurs files
Programme My Albums
m Desktop (2) SHI Software
B Downloads e o

Dateiname: Dokl -

Dateityp: wufd-\l'uliage -

Autoren: Emst Wagner Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufigen

Miniatur speichern

“ Ordner ausblenden Tools ~ Offnen Abbrechen

Abbildung 8: Das Vorlagenverzeichnis unter Office 2013 in die Favoriten eingebunden

Formatvorlagen

Um Texte rascher Formatieren zu kénnen richtet man sich am besten Formatvorlagen ein. In Word
sind bereits solche Formatvorlagen definiert. Diese kdnnen Sie auf Ihre Bedlirfnisse anpassen.

AaBbCcDc  AaBbCcDc AaBbCcDe AABBCCD AaBbh(Cr AaBbCcl AaBhCeD ;L\a B| AaBbCcC AagBbCcDt
T Fliestext... | T5tandard = T Kein Lee.. Worte Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel ~ Schwache.. |+

Formatvorlagen Pl

Abbildung 9: In Word enthaltene Formatvorlagen
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Andern einer Formatvorlage

Die gewiinschte Formatvorlage mit der rechten Maustaste anklicken und das Meni Andern wihlen.

AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCcDc AABBCCD AARh(Cr AaBbCcl AzBhCel

7 Fliestext... | T Stands Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

iﬂg Andern...
Alles markieren: (Keine Daten)
Umbenennen...
Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufligen

Im folgendem Dialog kann nun die Formatvorlage angepasst werden.

Fermatvorlage dndern @
Eigenschaften

Mame: Standard

Formatvorlagentyp: Absatz

Formatvorlage basiert auf: [Keine Formatworlage)

Formatvorlage fuar folgenden Absatz: T Standard IZ|

Formatierung

Calibri extkarper)  [»|[11  [+]| F K

E

=

Automatisch E

]

I11

I
-3
I
>
I T
|

Beizpieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beizpieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beizpieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: (Standard) = Textkdrper [Calibri), Links
Zeilenabstand: Mehrere 1,08 ze, Abstand
Mach: 8 Pt., Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen
@ Murin diesem Dokument () Meue auf dieser Varlage basierende Dokumente

oK | [ Abbrechen

Hier kdnnen nun die Zeichen- und Absatzformate an die eigenen Gegebenheiten angepasst werden.
Die Formatvorlage fiir die Uberschrift 1 bis n sollte im Namen nicht gedndert werden, da Word diese
Bezeichnung fiir die Gliederung des Dokuments verwendet.
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Nicht verwendete Formatvorlagen ausblenden

Im Dialogfenster von Formatvorlagen das Button Formatvorlagen verwalten aufrufen.

Vorschau anzeigen
[ verkniipfte Formatvorlagen deaktiy

Optionen...

® Im Register Empfehlen alle Formatvorlagen die nicht benétigt werden markieren
e Ausblenden

e Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente nur dann verwenden, wenn auch in den
neuen Dokumenten die nicht bendtigten Formatvorlagen nicht erscheinen sollen.

Formatvorlagen verwalten h - . m

Sortierreihenfolge: | Wie empfohlen El [ Mur empfohlene Formatvorlagen anzeigen

Durch Auswahl von Formatvorlagen festlegen, ob diese standardméBig in der Empfehlungsliste
angezeigt werden und in welcher Reihenfolge sie dort erscheinen.

1 Standard 1 (AutoAktualisierung)

1 Text (AutoAktualisierung) |
2 Absatz-Standardschriftart (Ausblenden bis zur Verwendung)

2 Kein Leerraum

i |10 Uberschrift 1 (AutoAktualisierung)

10 Uberschrift 2 (AutoAktualisierung, Aushlenden bis zur Verwendung) |
10 Oberschrift 3 (AutoAktualisieruna, Ausblenden bis zur Verwendung)
10 Uberschrift 4 (Ausblenden bis zur Verwendung)

| (1] Uberschrift 5 (Ausblenden bis zur Verwendung) i |

[ Alle auswahlen ] ’ Integriert auswahlen ]

Prioritit zum Sortieren in der empfohlenzn Reihenfolge festliegen |
’ Mach oben ] [ Mach unten l

lAIs letzte Festlegen] [ Wert zuweisen... l

Il | Festlegen, ob die Formatvorlage beim Anzeigen empfohlener Formatvorlagen ebenfalls angezeigt wird,
’ Anzeigen l ’ Ausblenden bis zur Verwendung l ’ Ausblenden l

@ Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

’ImporﬁerenfExporﬁeren... ] [ Ok ] [ Abbrechen
-
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Inhaltsverzeichnis anlegen.

Um in einem Dokument ein Inhaltsverzeichnis anlegen zu kénnen, miissen zuerst die Uberschriften
mit der Formatvorlage (Uberschrift 1 bis Uberschrift n) definiert werden. Das ist die Grundlage fiir die

Gliederung eines Dokuments.

Techniken fir Profis

23 ansprechend £in sut esteietes Formuier oder eine periekt leyoutets DotumentyoTiage Buch ind
- zur echten Arpeitserisiciterung und somit zum Zeitsparer wind des Ganze erst mit ein paar nRz-
chen Automatisierungen. Seispieiaeise ein Formuiar, des baim Cfnen mieich des heutize Datum im
DatumsusmenHinnesmeueTaiemen Sinstelit oder die sinmel Ninteriegten Benutzerdzten an den
ricitigen Stetien im Formuar eintrige. AN des sind Autpeben, el denen die Senutzer sicn wiederno-
ende Daten micnt jedes Mal rneut eingeden missen.

‘Wenn demn noch die Formuizre und Dokumentvarigen in den ricitigen Ordnern abgelest Sind und
Tie mitnie der vertrauten Wordeigenen Funktionen neus DoRumente erleuzen, sent dem sine-
chen, unkompiizierten Einseaz der Farmuizne und Dokumentyariagen iCts menr im Wege.
Achtung Daxformar goce’do kontra docm/domm

Wit oder ghne Mzkros? D i eine ganz wicitige Frage in Word 2010, denn des Programm unter-
scheidet beim Speichern rwischen Deteien ohne Matrosigoouidoty) und mit Makros (Kocm/detm).
mmer wenn Sie inre Lisung mit etwes VEA-FrogrammInds sutomatisiersn, UM micnts andenes nen
de &5 Sicn bei Makros, und der Frogrammeode n der Formuier- oder Dokumentuorizgendste ge-
speichert wird, komme die meVeriante des Deteiformats Tum Einssz.

Damit aus inrer Word-Datel sum tetsicnicn eine Dokumentvarizge wind, geicngliniy. o &5 Sicnum
#in Formuer oder gine Srstictumentyorizge henden, missen Sie beim Speiche sicherstelien, dess
‘Sie much hier das richtige Deteiformat doty/dotm (nstelle van dooy/dac) mutzen.

Leider zeigt Windows von Heus sus die Deteinemensrweitarng micn 20, sodess Sie in sEmtichen
Deteidisiogieidern nur am leictt verdnderten Dateisymbol ertennen kdnnen, ob es sich um ein Do-
tument oder gine Dotumentuorage hendstt. Scharten Sie desheln im Windows-Expiorer die Anzeige
der Deteinemenerweiterung in {Ssiehi Organisieran/Ordner- und Suchaptionen/Ansict/Erweiterts
Einstetiungen, Kontrollidstchen Erweitarung be beannten Deteity pen sushienden desitieren).

fzc ;ﬂ

Beadten Sie bei der Auswshl des Dteiyps die drei folgenden Punks:

1. Dokumente und Dokumentvorisgenunterscheiden sich nicht mur durch die wier Buchstaten
der Deteinamensrweiterunz, o5 gitt such maligebliche Unterschiede innernald der De-
teistruktur. Demit gine Word-Detel zur Dokumentvoriage wird, milssen Sie sie deshalh Twin-
pend =is Varisge im Formet gty bow. gt speichern. Des nechtrigiiche memuslie Umbe-
nennen der Detei #hrt beim Versuch, die Detei anschileBend in Ward 2u Sfnen, 2u einer

Abbildung 10: Ein Dokument mit definierten Uberschriften

Im Register Verweise rufen

anschlieRend den Befehl Inhaltsverzeichnis einfligen auf.

[Z Text hinzufigen =
2 Tabelle aktualisieren

Inhalts-

FuBnote

.__[';'] Endnote einflgen

Ag Nichste FuBnote =

-
Inhaltsverzeichnis

Sie

Abbildungsverzeichnis

[m] »

Webvorechau
Uberschrift 1 (=]
Uberschrift 2
Uberschrift 3

verzeichnis = einfiigen = Motizen anzeigen
| Integriert Seitenansicht
Automatische Tabelle 1
d Uberschrift 1.
1 ) Uberschrift 2....
Inhalt Uberschrift 3.
1 1
Uberschrift 2 1
berscheift 1. 1
Seitenzahlen anzeigen
Automatische Tabelle 2 Seitenzahlen rechtsbiindig
Fillzeichen: |.......
Inhaltsverzeichnis
1 1 Allgemein
(dberschift 2
Dberscheift 3.

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis

ben Sie d [Stufe 1)

Ebenen anzeigen: 3

[

1 —
1 Formate: E\don Vorlage : !

Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen

i {Stufe 2]

Geben
L 11 P

b Sin Ao Eaniteliiharerhrift sin Sl 11

g Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com

Inhaltsverzeichnis einfigen...

E}\ Inhaltsverzeichnis entfernen

............... 3 ‘

Abbildung 11: Ihr kann das Inhaltsverzeichnis Benut-

zerdefiniert zusammengestellt werden.

Hier kdnnen Sie wahlen, ob sie eine vorgefertigte Vorlage unter Integriert nehmen wollen oder unter
Inhaltsverzeichnis einfligen... das Format und Layout lhres Inhaltsverzeichnisses selbst auswéahlen

wollen.
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Index erstellen

Um eines Index in Thr Dokument einfligen zu kdnnen, missen zuerst der Inhalt fiir den Index gesam-
melt werden. Gehen Sie dafiir auf das Register Verweise > Index > Eintrag festlegen.

Indexeintrag festlegen &I&J

Index

Haupteintrag: |

Untereintrag: |

Optionen

) Querverweis: |Sr’ehe

@ Aktuelle Seite

() Seitenbereich
Textmarke:

Seitenzahlenformat

[ Eett
[ Kursiv

Dialogfeld bleibt gesffnet, um mehrere
Indexeintrége festzulegen.

Festlegen Abbrechen

.

Abbildung 12: Das Fenster bleibt so lange ge6ffnet bis Sie mit dem
Sammeln der Inhalte fir den Index fertig sind.

Das Sammeln des Index kann jederzeit durchgefiihrt werden. Am besten ist es aber, das Sammeln
der Eintrage wahrend der Fertigstellung des Dokuments zu machen um eine langwierige Nacharbeit
zu vermeiden. Die Eintrdge im Index werden im Worddokument gespeichert und so kann das festle-
gen der Indexeintrage auch tUber mehrere Tage erfolgen ohne dass Word einen vorangegangenen

Eintrag vergisst.

Der Index wird dann am Ende des Dokuments eingetragen. Daflir gehen Sie wieder auf das Register

Verweise > Index > Index einfiigen.

Index I u—J@ e e
e -—
nhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis |
Seitenansicht
Aristotle 2 - Typ: (@) Eingezogen (7) Fortlaufend
EE_| Spalten: 2 £
Asteroid belt See Jupiter =
Sprache: Deutsch (Osterreich) |Z|
Atmosphere
| |
| Earth .
[ seitenzahlen rechtsbiindig
Fillzeichen: |.......
| Formate: _.Von Vorlage IZI
Eintrag festlegen. .. ] [AuhoMarkierung... ] [ Andern... ]
[ oK ] [ Abbrechen ]

Abbildung 13: Benutzerdefinierte Zusammenstellung des
Index
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Arbeiten mit verteilten Dokumenten

Ein Dokument das aus vielen Dokumenten besteht, das ist in manchen Situationen die einzige Mog-
lichkeit zeitsparend arbeiten zu kénnen. Stellen Sie sich vor, Sie sitzen mit lhren Projektmitarbeitern
zusammen und verteilen die Aufgaben auf die einzelnen Mitarbeiter. Jeder der Mitarbeiter soll auch
eine Dokumentation zu der ihm zugewiesenen Aufgabe verfassen. Das Zusammenfiihren solcher
Dokumente sollte aber am Ende kaum Zeit in Anspruch nehmen. Die Losung ist die Funktion Haupt-
und Filialdokumente in Word.

Einerseits konnen Dokumente dort erst erstellt und verteilt werden, andererseits ist es auch moglich,
bereits vorhandene Dokumente zusammen zu fihren.

Erstellen eines Haupt- und Filialdokuments
Wechseln Sie in das Register Ansicht und rufen Sie die Ansicht Gliederung auf.

DATEI GLIEDERUNG START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMGEN Ue

@7 Ebene anzeigen: |Ebened - -
¢ & |Ebenel > » 9 ﬂ
| Textformatierung anzeigen . )
a v F = . Dokument Gliederungsansicht
Mur erste Zeile anzeigen schliefien
Gliederungstools Zentraldokument SchlieBen

Klicken Sie auf den Befehl Dokumente anzeigen um die Befehle fiir das Erstellen eines Zentraldoku-
ments zu erhalten. Speichern Sie das Dokument das Sie gerade bearbeiten ab. Das ist nun |hr Zen-
traldokument, so alle anderen Dokumente zusammengefiihrt werden.

DATEL GLIEDERUNG START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMNGE!

a- i . - N By
& € |Ebenel -3 3 Ebene anzeigen: |Ebened [ Erstellen

| Textformatierung anzeigen » |E|r; Einfiigen
a v 4 = . Dokument Filialdokumente
Mur erste Zeile anzeigen reduzieren
Gliederungstools Zentraldokum
Ho 6 -
&

-

) Konstruktion

)

@

9 Planung

B
@® Personal

© Kalkulation|

.+ Haupt- und Filialdokument
Tragen Sie den Dokumentennamen ein und klicken anschliefend auf Er-
stellen. Wenn der Dokumentennamen von einem Rechteck eingerahmt
ist, dann reprasentiert das ein eigenes Dokument. Wenn Sie damit fertig :;p ) Konstrtion
sind, gehen Sie auf speichern. Erst mit dem Speichern werden die Filial- -ccc. grundtagen B2 Personal
dokumente in dem Verzeichnis wo Sie zuvor das Hauptdokument gespei- utzerdefinierte Office-Vorl| | @ Planung

en v In Bibliothek aufnehmen « Freigeben fi

-

MName

Chert haben’ angelegt. cel Aufbaukurs Projek‘tX
Jramme
Auch wenn lhre Mitarbeiter nicht im selben Netzwerk arbeiten, kénnen s
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Sie das Dokument per Mail verschicken. Der Mitarbeiter sendet Ihnen das Dokument per Mail wieder
zuriick und Sie legen es wieder in das zuvor festgelegt Verzeichnis ab.

Wenn Sie das Hauptdokument erneut 6ffnen werden bereits alle damit verbundenen Dokumente in
Form von Uberschriften angezeigt. Allerdings sind die Inhalte noch leer.

C:\Users\ernst.wagenr\Desktop\Haupt- und Filialdokument\Konstruktion.docx

C:\Users\ernst.wagenr\Desktop\Haupt- und Filialdokument\Planung.docx

C:\Users\ernst.wagenr\Desktop\Haupt- und Filialdokument\Personal.docx

Kalkulation

Wechseln Sie wieder in die Ansicht Gliederung.

DATEL GLIEDERUNG START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEMN UBERPRUFEN ANSICHT

@- Fram - I T
€ « [Tetkomper - I Ebene anzeigen: |Alle Ebenen a

| Textformatierung anzeigen

A ¥ & - Dokument Fili ente | Glieder
Nur erste Zeile anzeigen erweitern schlieBen
Gliederungstools Zentraldokument SchlieBen

H B

Abschnittswechsel (Fortlaufend Juu

©  C\Users\ernst.wagenr\Desktop\Haupt- und Filialdokument\Konstruktion.docox

O C\Users\ernst.wagenr\Desktop\Haupt- und Filialdokument\Planung.docx

Abschnittswechsel (Fortlaufend).

Abschnittswechsel (Fortlaufend Ju.s

o CAUsers\ernst.wagenr\Desktop\Haupt- und Filialdokument\Personal.docx
© Kalkulation

In der Ansicht Gliederung klicken Sie auf den Befehl Filialdokumente erweitern. Nun werden lhnen
die von lhren Mitarbeitern erstellten Dokumente samt Inhalt angezeigt.

SchlieBen Sie danach die Gliederungsansicht und Sie kénnen das nun erstellte Dokument normal
bearbeiten. Jedes Dokument représentiert die Uberschrift 1 und somit kénnen Sie auch schon ein
Inhaltsverzeichnis anlegen.

Haupt- und Filialdokumente zusammenfihren

Sollten Sie bereits einige Dokumente lose im Netzwerk vorliegen haben, diese aber gerne in einem
Dokument zusammenfiihre, dann geht es gleich wie oben beschrieben, nur mit dem Unterschied
dass die Dokumente nicht erstellt sondern zusammengefiihrt werden.

DATEI GLIEDERUNG START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMGEMN UBEF

e i : - IS
% € |Chenel s » Ebene anzeigen: |Ebened [ Erstellen

| Textformatierung anzeigen r; Einflgen
Dokument te

A v = i
Mur erste Zeile anzeigen

Gliederungstoals Zentraldokument

= =
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Bei dieser Methode missen Sie wissen, wo sich die Dokumente befinden. Die Dokumente kénnen
auch verteilt im Netzwerk liegen. Wichtig ist es nur, dass die Dokumente weder geléscht, Umbenannt
oder das Verzeichnis unbenannt wird. Wenn eines dieser Dinge der Fall ist, miissen Sie den Vorgang
des Einfligen erneut durchfiihren.

DATE GLIEDERUNG START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT

& € [Ebenel .| 5 3 | ¥ Ebeneanzeigen: |Ebened - [ Erstellen ﬂ
| Textfarmatierung anzeigen '; Einfiigen
AV F = i Dokument 2 Gliederungsansicht
Nur erste Zeile anzeigen v schlieBen
Gliederungstools Zentraldokument SchlieBen
= =
_ [ Filialdokument einfiigen
«| .. » Haupt- und Filialdekument = | %3 || Haupt- und
iyl
Organisieren = Meuer Ordner .
=
B Desktop * Name Anderungsdatum  Typ GriBe
= A Grundlz
» “Essda':"_ {3 Konstruktion 30.05.2014 08:15 i
enutzerdefiniert FeTTET
+ Eveel Aufbau | @ Personal 30,05.2014 08:16 Microsoft
cel Aufbaulk| e
: = Planung 12 Microsoft W
rogramme 3 .
g 3 @< Projekt X 408:33 Microsoft Wor

jm Desktop (2)

& Downloads

J5| Zuletzt besucht
Excel Anwenderti

Abbildung 14: Beim Einfligen der Filialdokumente miissen Sie die Speicherverzeichnisse
wissen.

Word im Team einsetzen

Beim Arbeiten im Team ist es notwendig die von einem Kollegen gemachten Anderungen an einem
Dokument zu identifizieren und die Auswahlméglichkeit zu haben, diese Anderung an zu nehmen
oder nicht an zu nehmen.

Um diese Funktion sinnvoll einsetzen zu kénnen, ist es als erstes notwendig, unter Datei > Optionen
> Allgemein > Microsoft Office Kopie personalisieren, seinen eigenen Namen einzugeben. Hier fin-
det sich haufig ein zufallig gewahlter Name der bei der Installation des Office Paketes verwendet
wurde.

| Word-Optionen

HEEED #® Allgemeine Optionen flir das Arbeiten mit Word.
a8

Anzeige

. Benutzeroberflichenoptionen
Dokumentpriifung

¥| Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen

Speichern

| Livevorschau aktivieren !
Sprache

~| Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren
Erweitert

Quickinfo-Format: Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen ¥
Meniiband anpassen Microsoft Office-Kopie personalisieren
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Benutzername: Ernst Wagner, MAS

Add-Ins Initialen: e

Trust Center Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office

Office-Design:  Dunkelgrau ~ 3

Abbildung 15: Personalisierung des Office Paketes

Wenn das erfolgt ist, kann
wechseln Sie auf das Register Uberpriifen und schalten unter der Befehlsgruppe Nachverfolgung die
Funktion Anderung nachverfolgen ein.
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Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

? ), Recherchieren atb ﬁ I J ;;—}0 93 Abgeschlossen: Markups anzeigen -
\::.Thesautus T : .

A _] Markup anzeigen ~
Rechtschreibung oo Ubersetzen Sprache Neuer Anderungen
und Grammatik @aaa YWorter 23hlen - - Kommentar nachverfolgen ~ JE] Uberarbeitungsbereich -

Dokumentprufung sprache Kommentare Machverfolgung

Ist diese Funktion eingeschalten, dann kénnen alle Anderungen im Dokument sichtbar gemacht wer-
den. Da die Anderungen nun Sichtbar sind, kénnen auch die Anderungen ausgewahlt werden und
Ihnen bleibt es lberlassen was Sie annehmen oder ablehnen.

Markus Hahner, 26.08.2010 18:19:00 ‘

eingefugt:

Ubserschiift
EinleitanegU berschrlﬁthl
Soreibungslos-Word-normalerweise-auch-arbeitet,-abund-an-kannesd hzuProbl ! ,die-
villig-unerklirlichsind.-Und diesich-mit-,normalen”-Methoden-einfach-nichtl&sen -Auch-der-
verzweifelte-Versuch-Word{bzw.-Office)zu-dei llier: o hlieBend wied. installierenschligt-

fehl.g

[ T USRI T U I TR A JRORURT SRR T SRR SO 17 SO U PO P S T PR

In diesem Zusammenhang kénnen Sie auch die Funktion Kommentare gut einsetzen.

Die Markierung der Anderung wird als Markups bezeichnet. Je nach dem wieviel sie von den Ande-
rungen sehen mochten kénnen Sie dies unter hier einstellen.

=B '3 Abgeschlossen: Markups anzeigen [+]

I _] Abgeschlossen: Markups anzeigen
Anderungen Abgeschlossen
nachverfolgen E .g. )
Original: Markups anzeigen
Original K

Abbildung 16: Einstellung der Markups

e Abgeschlossen: stellt die Anderungen im Dokument so dar, als ob Sie alle Anderungen ange-
nommen hatten.

e Original: Als ob Sie keine Anderungen im Dokument hatten. So kénnen Sie rasch nachschau-
en, wie das Dokument am Anfang ausgesehen hat.

=B "j Original: Markups anzeigen - \" > O
5 _b/ é

Ll | -] Markup anzeigen ~
Anderungen Annehmen Ablehnen
nachven‘olgen'| v | Kommentare - -

Ereihand Anderunge

Einfugungen und Loschen

Format B SRS SO WO 0

Markupbereichshervorhebung

<<=l

Sprechblasen .
Bearbeiter * 1|V | Alle Bearbeiter

v | Aktualisierungen hervorheben Donald Duck

Abbildung 17: Einstellung, welche Mitarbeiter Anderungen vorge-
nommen haben.
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Hier kdnnen Sie einstellen, von welchen Mitarbeiter Sie die Anderungen zuerst sehen wollen, ohne
von den anderen Anderungen Abgelenkt zu werden.

Die Informationen der Anderungen werden standartméaRig im Dokument direkt an den Anderungen
angezeigt. Sollte das zu wenig sein, kdnnen Sie hier die Anderungen zusatzlich rechts im Dokument in

=b J_J Original: Markups anzeigen
__= I__] Markup anzeigen ~
Anderungen |

nachverfolgen~| v/ | Kommentare

v | Freihand

v | EinfGgungen und Léschen

v | Format

v | Markupbereichshervorhebung
[3= sprechblasen

Bearbeiter

v | Aktualisierungen hervorheben

Do Doy ¢}z Kk ‘ )
\/? )53’ ¥} Zuriic ] 11'
- ) weiter —L

Annehmen Ablehnen Vergleichen t Bearbei
e . v [ einsct
Anderungen Vergleichen Schitzen
*13 + 1 14+ 1 15 1 - Aepegga ) w38

v | Uberarbeitungen in Sprechblasen anzeigen

Alle Uberarbeitungen inline anzeigen

Nur Kommentare und Formatierungen in Sprechblasen anzeigen

Abbildung 18: Anderungen in einer Blase rechts vom Dokument sichtbar machen.

einem eigenen Bereich anzeigen lassen.
Achtung:

Wenn Sie das Dokument im Wordformat an eine andere Stelle, auRerhalb der Firma schicken, dann
beachten Sie, dass alle Dateien interne Informationen gespeichert haben. Um diese Informationen
fiir das zu versendende Dokument rasch zu beseitigen gehen Sie auf Datei > Informationen > Auf
Probleme liberpriifen > Dokument priifen.

o =

Dokumentprifung
Klicken Sie auf Priifen’, um das Dokument auf die ausgewahiten Elemente zu prifen.

v; K, . _'u"n. iy g '\r“ e “ﬂd.
Pruft das Dokument auf Kommentare, Versionen, Uberarbeitungsmarkierungen und
Frethandanmerkungen.

[V Dok tei haften und persénliche Informati

Pruft auf ausgeblendete Metadaten oder personliche Informationen, die im Dokument gespeichert
sind.

[V] Benutzerdefinierte XML-Daten
Uberpriift auf benutzerdefinierte XML-Daten, die mit diesem Dokument gespeichert sind.

v; W, B il .- i il l.IM W i :.__"
Pruft das Dokument auf Informationen in Kopfzeilen, Fulizeilen und Wasserzeichen.

|| Micht sichtbarer Inhalt

Priift das Dokument auf Objekte, die nicht sichtbar sind, weil sie als unsichtbar formatiert wurden,
Dies schiiefit keine Objekte ein, die von anderen Objekten verdeckt werden.

¥ Ausgeblendeter Text
Prift das Dokument auf Text, der als ausgeblendet formatiert wurde.

[_eufen | [ schiesen

Abbildung 19: Hier zeigt lhnen Word, an welchen Stelle noch nicht sichtbare Informa-
tionen stehen.
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Lassen Sie Word das Dokument Uberpriifen und I6schen Sie alle Eintrage die nicht das interne Netz-
werk verlassen sollen.

[rm— =
Uberpriifen Sie die Priifungsergebni

H e, Ub bei b und k Alle entfernen
Die folgenden Elemente wurden gefunden:
* Uberarbeitungsmarkierungen

! Dokumenteigenschaften und persénliche Informationen PR S
Folge;ide Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Verfasser

& Benutzerdefinierte XML-Daten
Es wurden keine benutzerdefinierten XML-Daten gefunden.

fzeilen, FuBzeilen und W. P -
Es wurden keine Kopfzelen, FuBzeilen oder Wasserzeichen gefunden,

@ Micht sichtbarer Inhalt
Es wurden keine nicht sichtbaren Objekte gefunden.

@ Ausgeblendeter Text
Es wurde kein ausgeblendeter Text gefunden.

 Emeutprisfen | [ schiiepen |

Abbildung 20: Hier kénnen die Informationen entfernt wer-
den.
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Excel

Projektplan mit Gantt Diagramm

Nicht nur flr Projektcontroller ist eine aussagefdhige Projektplanung wichtig. Mithilfe von Projekt-
planen kénnen die Kosten eines Projektes ermittelt und gesteuert werden. Weiterhin kénnen unge-
fahre Entstehungszeitrdume festgesetzt werden. Da ein derartiger Plan optisch schwer darzustellen
ist, soll in diesen Excel-Tipp gezeigt werden, wie mithilfe eines Gantt-Diagramms Projektphasen und
deren Zeitraume in Excel dargestellt werden kénnen.

Folgender Projektplan soll als Ausgangsbasis flir das Diagramm dienen. Hierbei sind die einzelnen
Projektschritte mit ihren geplanten Anfangs- und Enddaten erfasst, auerdem enthalt der Plan die
Dauer der einzelnen Schritte in Tage und das geplante Budget fiir die einzelnen Projektschritte.

Projektschritt Startdatum Enddatum Gesamtdauer Budget
in Tage
Kriterienkatalog erstellen 05.01.2014 03.02.2014 30 1.000,00 €|
Entwurf erarbeiten 06.02.2014 10.05.2014 94 5.500,00 €
1. Testmodell prifen 12.05.2014 28.05.2014 17 500,00 €
Korrekturen durchfihren 29.05.2014 30.06.2014 33 900,00 €
2. Testmodell prifen 05.07.2014 31.07.2014 27 500,00 €
Korrekturen durchfihren 01.08.2014 31.08.2014 31 900,00 €
System installieren 03.09.2014 07.09.2014 5 2.500,00 €
Daten Ubernehmen 08.09.2014 12.09.2014 5 300,00 €|
System im Normalbetrieb testen 13.09.2014 15.10.2014 33 1.750,00 €
Korrekturen durchfihren 15.10.2014 25.10.2014 11 900,00 €
System in Betrieb nehmen 01.11.2014 07.11.2014 7 750,00 €
Altes System auler Betrieb nehmen 30.11.2014 05.12.2014 6 500,00 €
Summe A I I 293| 16.000,00€|

Abbildung 21: Basistabelle fiir das Gantt Diagramm

Als Grundlage fir ein Gantt-Diagramm in Excel dient ein Balkendiagramm mit gestapelten Balken.
Dieses wird im ersten Schritt ohne markierte Daten eingefiigt.

Das jetzt erzeugte Diagramm ist ein weiRes Fenster. Durch einen Rechtsklick in das weiRe Fenster
offnet sich ein Menl in dem der Punkt Daten auswahlen... gewahlt wird. Im neuen Fenster wird in
Reihenwert gewahlt und durch die Schaltflache Hinzufligen fligen Sie eine neue Datenreihe ein. Im
Reihenwerte ist der Bereich der Startdaten der Projektschritte zu selektieren. Im Feld Beschriftung
der Rubrikenachse (X) die Bezeichnungen der Projektschritte.
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Altes System aufer Betrieb nehmen
System in Betrieb nehmen
Korrekturen durchfiihren

System im Normalbetrieb testen
Daten iibernehmen

System installieren

Korrekturen durchfiihren

2. Testmodell priifen

Korrekturen durchfiihren

1. Testmodell priifen

Entwurf erarbeiten

Kriterienkatalog erstellen

06.05.201314.08.201322.11.201302.03.201410.06.201418.09.201427.12.2014

Abbildung 22: 1. Schritt des Gantt Diagramms

Im nachsten Schritt soll die Achse mit den Startdaten in Monate umgewandelt werden. Hierfiir wird
die untere Achse selektiert und mit einen Rechtsklick das Menii Achse formatiere aufgerufen. In
diesem Meni wird der Reiter Achsenoptionen gewahlt und die bendtigten Werte festgelegt. Hierbei
missen die Werte Minimum, Maximum, Hauptintervall und Hilfsintervall festgelegt werden. In
diesem Beispiel soll als Zeitraum das Jahr 2014 dienen. Daflir missen Sie als Minimum das Datum
01.01.2014 und als Maximum das Datum 31.12.2014 festgelegen. Die Eingabefelder in dieser Maske
bendtigen Zahlen, deshalb missen die beiden Daten als Zahl eingegeben werden. Dabei entspricht
das Datum 01.01.2014 der Zahl 41.640 und der 31.12.2014 ist gleich 42.004. Als Haupt- und Hilfs-
intervall wird der Wert 31 gewahlt, dieser steht fiir jeweils 31 Tage. Dadurch entsteht eine leichte
Abweichung in der Korrektheit der Darstellung, welche aber nur geringfiigig ist und somit hinge-
nommen werden kann. Im Anschluss werden im Register Zahl das benutzerdefinierte Format
MMMM eingefiigt und ausgewahlt, dieses Format gibt die ganzen Monatsnamen aus.

Achse formatieren Mgl X
I | - !
|| Achsenoptionen Achsenoptionen
[ Zahl & Minimum: Auto © Fest |41640,0 i
Fillung R O Auto © Fest |42004,0
Linienfarbe Hauptintervall: Auto ©@ Fest 31,0
Linienart Hifsinterval: @) auto © Fest 6,2
(7] Werte in umgekehrter Reihenfolge
Schatten =,
I I Logarithmische Skaberung  Basis: |10
Leuchten und weiche Kanten o -
l Anzeigeeinheiten: |Keine El
- orma Beschriftung der Anzeigeeinheiten im Diagramm anzeigen
|| | Ausrichtung Hauptstrichtyp: aden  [v]
| Hilfsstrichtyp: Keine  [=]
Achsenbesdhriftungen; Ad&sennahEI
. Vertikale Achse schneidet:
9@ Automatisch
' ) Achsenwert: |41640,0
. ) Maximaler Achsenwert

Abbildung 23: Einstellungen des Diagrammes fir Schritt 2
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Altes Systemn auBer Betrieb nehmen
System in Betrieb nehmen
Korrekturen durchfihren

System im Normalbetrieb testen

Daten dbernehmen
System installieren
Karrekturen durchfiihren
2. Testmodell priifen
Korrekturen durchfiihren
1. Testmodell priifen
Entwurf erarbeiten

Kriterienkatalog erstellen

Janner  Februar Marz April

Mai

Juni

Juli August September Oktober November Dezember

Abbildung 24: Das Ergebnis der Diagrammformatierung

Im letzten Schritt erfolgt die eigentliche Umwandlung eines Balkendiagramms in ein Gantt-
Diagramm. Hierflir muss eine weitere Datenreihe hinzugefiigt werden. Dies wird wieder durch einen
Rechtsklick in die Diagrammflache getatigt und dort wahlen Sie den Punkt Daten auswahlen.... Wah-
len Sie die Schaltflache Hinzufiigen, um eine neue Reihe einzufiigen. Im Feld Reihenwerte wird der
Bereich mit den Werten fiir die Gesamtdauer der Prozesse gewahlt. Danach bestédtigen Sie den Vor-
gang mit der Schaltflache OK.

Im Anschluss wird die erste Datenreihe ausgewdhlt und mit einem Rechtsklick das Meni ge6ffnet.
Hier wird der Punkt Datenreihe formatieren gewahlt. Wahlen Sie bei Fiillung und Rahmenfarbe bei-

de male Keine aus.

Altes System auBer Betrieb nehmen
System in Betrieb nehmen .

Korrekturen durchfiihren

System im Normalbetrieb testen

Daten iibernehmen

System installieren

Korrekturen durchfiihren

2. Testmodell priifen

Korrekturen durchfihren

1. Testmodell priifen

Entwurf erarbeiten

Kriterienkatalog erstellen

Janner

Februar

Mirz April Mai

Juni

Juli

August September Oktober Movember Dezember

Achse formatieren

(B[ 2 )

Achsenoptionen

zahl Interval wischen Telstrichen: |1
Itervall rwischen Beschviftungen:
@ Aytomatsch

Lrienfarbe Intervallerhest angeben: |1

Als letztes wird die X-Achse (in diesem Diagramm ist sie
senkrecht) gewéahlt und formatiert. Hierbei aktivieren Sie
das Register Achsenoptionen die Option Kategorien in um-

Lirienart
Schatten

Leuchben und weiche Kanten
30-Format

Ausrichtung

[¥] Kategonien in umgekehrter Ashenfolge
Besdviftungsabstand von Adve: 100
Achsentyp:
@ Autgmatsche Auswahl basierend auf Daten
Textachse
Datumsachse

Haugtstrichtyp: auden [=]

|
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gekehrter Reihenfolge aktiviert und im Bereich horizontale
Achse schneidet die Option Bei grofSter Rubrik gewahlt
werden.
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Outlook

Kalender freigeben (mit Exchangeserver) Méglichkeit 1

Damit Kollegen in Ihrer Abwesenheit in Ihren Kalender sehen kénnen oder in lhren Kalender eintrage
machen kdnnen sind ein Outlook in Verbindung mit einem Exchangeserver notwendig. Ist das der Fall
dann gehen Sie wie folgt vor um Ihren Kalender fiir einen oder mehrere Kollegen frei zu geben.

DEC] Start Senden/Empfangen Ordper | Ansicht I

= LL_] Kalender kopieren
G | | 3

-1
Neuer PN S Kalender Kalender

Kalender | umbenen: m sl sl freigeben &ffnen ~
Neu Aktionen Freigeben

Abbildung 25: Ordner > Ordner freigeben

Darauf hin wird eine neue E-Mail ge6ffnet in der Sie nun folgende Einstellungen durchfiihren kénnen:

An... [

E. Betreff: .Sharing request: Calendar '
Senden -
Berechtigung zum Anzeigen von 'Kalender' des Empfangers anfordern
Empfanger zum Anzeigen Ihres Ordners vom Typ 'Kalender' berechtigen ‘ )

Rainer Zufall - Kalender
Microsoft Exchange-Kalender

g

Abbildung 26: Mail fiir die Feigaben die dem Kollegen oder den Kollegen zu-
gesandt werden.

Die Kollengen fiir die Freigaben miissen am gleichen Exchangeserver angelegt worden sein.

1. Indiesem Fall wird der Kalender von Rainer Zufall fiir die Kollegen die er bei An eintragt frei-

gegeben.
2. Im Gegenzug fordert er auch die Berechtigung fiir die Anzeige der Kalender der Kollgen ein.

Kalender freigeben (mit Exchangeserver) Moglichkeit 2

Die Moglichkeit 1 ist die schnelle Variante, die Méglichkeit 2 ist ein paar Schritte aufwendiger, dafur
aber um einiges genauer.

Datei. 1 Start Senden/Empfangen Ordﬁr Ansicht Norton

a BT B E e &

|

Neuer Kalender e ; Kalender Kalender Kalenderberechtigungen Kalendereigenschaften
Kalender | umbenennen =R MeETEETIESEHE freigeben &ffnen ~
Neu Aktionen Freigeben Eigenschaften |

Abbildung 27: Die Moglichkeit 2 bietet eine genauere Einstellung der Freigaben.
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Mit dieser Methode kdnnen auch die Kontakte, E-Mails und Aufgaben freigegeben werden.

Kalender: Eigenschaften ==
| Algemein | Homepage [ AutoArchiverung | Berechtgungen | synchvonsierung|
Name Berechtigungsstufe
Standard Frey/Gebucht-Zet
Holger Woelge Benutdydefniert
Anonym Keine
[ nnfugen... ] [ Enttemen |
Berechtigungen
Berechtigungsstufe: | Fref/Gebucht-Zeit -
Lesen — "._m."-!-;(h-'elben n
Kene Elemente erstelen
@ FrelGebucht-Zet Unterordner erstellen
Frei/Gebucht-Zet, Eigene bearbeken
BA, e Ales bearbeten
Ale Detais
Andere FreiGebucht-Zeit...
Elemente lgschen Sonstiges
@ Kene | Bestzer des Ordners
* Eigene Drdnerkontaktperson
Ale Ordner sichtbar

| 0K I| Abbrechen | erme

Abbildung 28: Standardfreigabe fiir den Kalender

Es sind bereits Personen fiir die Freigabe lhrer Kalenders definiert. Wollen Sie den einen oder ande-
ren nicht mehr haben, gehen Sie auf Entfernen. Wenn Sie eine neue Freigabe fiir einen Kollegen
durchfilhren mochten gehen Sie auf Hinzufligen und wahlen aus dem Kontaktefenster den ge-
winschten Kontakt aus.

Mit den Berechtigungsstufen konnen Sie vordefinierte Stufen einstellen. Wahlen Sie die gewlinschte
Stufe aus dem Dropdown Meni aus. Ist die gewiinschte Einstellung nicht dabei, dann kdénnen Sie
darunter mit den 4 Hauptgruppen Lesen, Schreiben, Elemente 16schen und Sonstige noch genauere
Einstellungen vornehmen.

Lesen:

Frei/Gebucht-Zeit — Hier kann der Kollege die Eintrage im Kalender so lesen wie sie im Kalender ohne
Details angezeigt werden.

Frei/Gebucht-Zeit Betreff, Ort — Hier kann der Kollege auch den Ort und die Zeit des Termin einse-
hen.

Alle Details — Alles Details die so noch zum Termin dazugeben kénnen nun auch vom Kollegen einge-
sehen werden.

Elemente Loschen:
Keine — Es kdnnen keine Termine geldscht werden.

Eigene — Der Kollege mit der Freigabe kann nur die Termine 16schen die er selbst in Ihren Kalender
eingegeben hat.
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Alle — Damit ist der Kollege mit der Freigabe berechtigt alle, auch die von Ihnen eingegebenen Ter-
mine zu l6schen.

Schreiben:
Elemente erstellen — Der Kollege mit der Freigabe kann in lhrem Kalender auch Termine erstellen.
Unterordner erstellen — Damit konnen Unterordner in Threm Kalender oder Mail erstellt werden

Eigene bearbeiten — Damit kdnnen die Eintrage gedndert werden die der Kollege mit der Freigabe
selbst eingegeben hat.

Alles bearbeiten — Der Kollege mit der Freigabe kann alles bearbeiten, auch die Elemente die Sie
angelegt haben.

Sonstiges:

Hier ist Ordner sichtbar wichtig, da Sie den Ordner fiir den die Freigabe steht auch sichtbar sein
muss. Sollten Sie einen Unterordner freigeben, dann miissen Sie zuerst den Hauptordner freigeben
und dort die Berechtigungen setzen und anschlielend den Unterordner freigeben und hier nochmals
die gewlinschten Freigaben setzten.

Quicksteps

Wenn Sie eine bestimmte Aufgabe nicht mit einer Regel automatisch durchflihren lassen mochten,
dann haben Sie die Moglichkeit diese Aufgabe mit dem Quickstep, per Mausklick wann Sie es fir
richtig halten, durchfiihren zu lassen.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
= Ignotieren - E -
ﬁJ - - x 4 ‘i;‘ | a Besprechung  Erecigt
i ' A7) Aufraumen ~ - - 4 Antworten und ...
Neue Meue Mark as Mark as = Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten B, weitere « i =
E-Mail-Nachricht Elemente = Spam Not Spam = & Junk-E-Mail ~ antworten b @ eu ertemen =
" st A Stime Lésche R taan QuickSteps N

Abbildung 29: Einen Quickstep erstellen

. . . . . . QuickSteps verwalten 1

Es gibt bereits vordefinierte Qucksteps die Sie _
. . : . . QuidStep: Beschreibung:
sofort einsetzen konnen. Sie kénnen jeden | [ i | AnVorgesetzte(n)
; ; = -

vorhandenen Quickstep anpassen oder Sie | |= #vegesueq) sl A Sk
gehen einfach auf neu und erstellen einen P T Testenkombinaton:  Kene

R . o FErledgt Quicknfo: Leitet de ausgewahite E-Mail an de
Quickstep fir Ihre Zweck von anfang an. vorgesetzte Person weter.

& Antworten und loschen
Folgen Sie beim erstellen eines neuen Quck-
steps dem Assistenten der Sie durch die einzel-
nen Punkte durchfiihrt.

| Beasbeten | | Dupizieren Léschen

Bjos

'
| Auf Standard auicksetzen oK Abbrechen
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Abstimmungsschaltflachen in eine E-Mail einbauen.

Wenn Sie per E-Mail eine Anfrage an lhre Kollegen schicken méchten in der Sie nach einer Hardware
auswahl fragen oder einen Ort fiir eine Besprechung finden wollen, kénnen Sie das am Besten mit
einer Abstimmungsschaltflache erledigen.

Ein neues E-Mail erstellen und unter den Optionen die Abstimmungsschaltflachen aufrufen.

| Nachricht Einfagen Optionen

Text formatieren Uberprifen E
It F v B i 1]
Aa n arben ?EJ ° ’:_: ;
J’ Schrift arten ~ > T
Designs te Bec Berechtigung Abstimmungsschaltfl.
- L] Effekte ~ v verwenden v
Designs Felder anzeigen| Berechtigung

Am besten nutzen Sie die Benutzerdefinierten Abstimmungsschaltflachen, denn da kénnen Sie die
gewliinschten Fragen, Orte oder Hardware eintragen.

§ VA e A AT k8 4t P A A 8t

Abstimmungs- und Verlaufoptionen
: 1 [] Abstmmungsschaltfischen verwenden; | Notebook;iPad;Smartphone;Tablett
Bl | Die Ubermittiung dieser Nachricht bestatigen
| Das Lesen dieser Nachricht bestatigen

Abbildung 30: Eingabe des gewiinschten Textes

Bei der Eingabe des gewlinschten Textes immer einen Strichpunkt zwischen den einzelnen Worten
einfligen, damit diese dann als Liste beim Empfanger angezeigt werden kann.

© Sie haben dieser Nachricht Abstimmungsschaltfidchen hinzugefagt.

Von - Dolphin-Net
4‘ A
An.. - L] - - = W o - L] - - LK} - e
Senden L | T L | o
Cc
Bec.
Betreff: | Hardwareauswani

Geben Sie der E-Mail einen vernlinftigen Betreff mit, damit Sie bei den Riickantworten rasch erken-
nen kdnnen worum es geht und wer was ausgewahlt hat.

[MEICIMN | Nachricht Entwicklertools Duden SmartTools

x 0,4 i Antworten i) 23 Verschieben in: ?
. ) :

(=8 Allen antworten

&' Léschen | |Abstimmen m || @ An Vorgesetzte(n)
- g Weiterleiten e 34 Team-E-Mail
Léschen Notebook n | QuickSteps
= - iPad N
© Klicken Sie ir Smartphone

1" oben auf ‘Abstimmen’, um abzustimmer
Von: Ernst Tablett

Ken o R am =

T S — T

PPT—

Der Empfanger sieht nun im E-Mail eine Abstimmungsschaltflache, aus der der Empfanger nun die

gewiinschte Auswahl treffen kann. Wenn eine Auswahl getroffen wurde, wird die E-Mail mit der
Auswahl versehen, automatisch an Sie zurlickgeschickt.
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© Die Antwort des Absenders war “iPad”.

Von: - - =} ] 'hﬂ - - 5:
An: BB s §ogem cam
Cec

Betreff: iPad: Hardwareauswahl

Die E-Mail mit der Antwort hat im Betreff zugleich die getroffenen Auswahl stehen und so kénnen Sie

das sofort zuordnen.

Zugleich haben Sie die Moglichkeit, unter Gesendete Elemente die von Ihnen gesendete Nachricht zu

offnen und den Status der Antworten abzufragen.

= Hardwareauswahl - Machricht (Rich-Text)

_ Datei Nachricht Entwicklertools Duden SmartTools

x (=4 Antworten (=% Nachricht 23 Von Andrea 33 B~ HAisunge
e -
=@ Allen antworten El Status _3 Datenschutz Pra... i 4@ Em' Kategoris
» Loschen B — Verschieben
& ) Weiterleiten < {3 Arge Daten New... . )~ | ¥ Nachverf
Loschen Antworten Anzeigen QuickSteps Verschieben Kateg
H9 0«9 =
© Diese Nachricht wurde am 06.06.2014 07:10 gesendet.
Ergebnisuberblick: iPad 1; Notebook 0; Smartphone 0; Tablett 0
Empfanger Antwort

‘Herr Ernst K. Wagner FW (ernstw@hotmail.com)’
‘Herr Ernst K. Wagner FW (ernst.wagner@dolphin-net.info)’

iPad: 06.06.2014 07:12

Damit konnen Sie leicht kontrollieren, wer welche Antwort zuriickgeschrieben hat.

|
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