
1. Einstellungen der
Office-Programme
anpassen

In diesem Download-Kapitel erwarten Sie noch Tipps zu
 besonderen Einstellungen. Sie erhalten darin einen  groben 

Überblick, welche Einstellungsmöglichkeiten die einzelnen 
Office-Programmezubietenhaben,undwerdeneingeladen,
mit der einen oder anderen Einstellung zu experimentieren. 
Nein,kaputtmachenkönnenSiedadurchnichts.HabenSieein-
fachunbegrenztenSpaßmitIhremComputerunddenOffice-
Programmen!

Das lernen Sie in diesem Kapitel
	� Die Optionen der Office-Programme im Überblick
	� Ein Menüband mit allen Lieblingsfunktionen
	� Die Symbolleiste für den Schnellzugriff einrichten
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1.1 Die Optionen der Office-
Programme im Überblick
OptionensindMöglichkeiten.JedesderOffice-Programmebietetein
Fenster mit Optionen, in dem Sie individuelle Einstellungen vorneh-
menkönnen,diedasOffice-PaketinsgesamtoderdasjeweiligeOffice-
Programmbetreffen.DasAufrufendesOptionsfensterserfolgtbei
jedemderOffice-ProgrammeaufdiegleicheWeise:Sieentscheiden
sichimMenübanddesjeweiligenProgrammsfürdenReiter Datei. 
Im Backstage-BereichdesOffice-ProgrammswählenSieunteninder
Leiste links den Eintrag Optionen. Lassen Sie uns im Folgenden einmal 
dieOptionsfensterderindiesemBuchkennengelertenProgramme
Word,Excel,PowerPointundOutlookineinemÜberblickbetrachten.

IndeneinzelnenOptionsfensternwählenSiejeweilsinderLeiste
linkseinenEintrag,umsichrechtsdieOptionenzurausgewähltenKa-
tegorieanzeigenzulassen.DieBildlaufleiste rechts im Optionsfenster 
dientdazu,zunichtsichtbarenBereichenzuscrollen.DasAnpassen
derOptionenerfolgtentwederdurchEinträgeinFelder,Menüs oder 
dasAktivierenoderDeaktivierenvonOptionsfeldernoderKästchen.
MitSchaltflächenöffnenSieDialogfelderinnerhalbeinerKategorie.

Word-Optionen
Erhalten Sie nun einen kurzen Überblick über die einzelnen Katego-
rienindenWord-Optionen, also dem Optionsfenster, das Sie im Text-
programmWordaufrufen.

� Allgemein: IndieserKategoriefindenSieallgemeineOptionen.
BestimmenSiez. B.,obeineLeistemitFormatieroptionen(hier 
 Minisymbolleiste genannt) eingeblendet werden soll, wenn Sie eine 
TextpassagemitderMausmarkieren.AuchderNameunddasKür-
zel,dasSieinMicrosoftOfficeverwenden(unddasz. B.beiIhren
KommentarenundÄnderungenangezeigtwird),lässtsichindieser
Kategorie anpassen.
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	� Anzeige: Bestimmen Sie in dieser Kategorie, ob bestimmte Forma-
tierungszeichen im Dokument angezeigt werden sollen oder nicht; 
bestimmenSieaußerdem,obbestimmteElemente,z. B.inWorder-
stellteZeichnungen,beimAusdruckberücksichtigtwerdensollen.

	� Dokumentprüfung: Diese Kategorie ist sehr wichtig, da sie die au-
tomatischenPrüfungenundKorrekturenbetrifft,dieWorddurch-
führt.DurchDeaktivierenderOptionRechtschreibung während der 
Eingabe überprüfen können Sie die roten Unterstreichungen besei-
tigen.UndunterderSchaltfläche AutoKorrektur-Optionenlässtsich
genaufestlegen,welcheautomatischenKorrekturenWorddurch-
führensollundwelchenicht.

	� Speichern: AnwelchemSpeicherortsollenIhreDokumentestan-
dardmäßigabgelegtwerden?InwelchemIntervallsollenInforma-
tionenzumWiederherstellenvonDokumentennacheinemAb-
sturzgespeichertwerden?SolcheEinstellungennehmenSiein
dieser Kategorie vor.
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	� Sprache: WordkannnichtnurDeutschsprechen,sondernauchan-
dere Sprachen berücksichtigen, insbesondere bei der Korrektur. Fü-
gen Sie in dieser Kategorie bei Bedarf weitere Sprachen hinzu.

	� Barrierefreiheit:SollwährendderArbeitaneinemDokumentauto-
matisch eine Überprüfung auf Barrierefreiheiterfolgen?Möchten
Sie,dassAlterantivtextefürBildervonWordautomatischerzeugt
werden?SolcheEinstellungsmöglichkeitenerhaltenSieindieser
Kategorie.

	� Erweitert: Diese Kategorie beinhaltet zahlreiche Detaileinstellun-
gen,diedieBearbeitung,dasAnzeigen,Drucken,Speichernund
weitereWord-Funktionenbetreffen.

	� Menüband anpassen: Das Menüband, so wie Sie es in diesem Buch 
kennengelernt haben, ist nicht in Stein gemeißelt. Sie können eige-
neRegisterkartenerstellenunddiesemitIhrenWunschfunktionen
füllen.InAbschnitt1.2erhaltenSiedazueineAnleitung.

	� Symbolleiste für den Schnellzugriff:AuchindieSymbolleistefür
denSchnellzugrifflinksobenimWord-FensternehmenSiedie
Funktionenauf,dieSiebesondershäufigbenötigen.WieSiedazu
vorgehen,lesenSieinAbschnitt1.3.

	� Add-Ins:Add-inssindkleineProgramme,mitdenensichderFunk-
tionsumfangderOffice-Programmeerweiternlässt.DieVerwal-
tungderAdd-inserfolgtindieserKategorie.Add-inslassensich
aberauch–Siehabenesvielleichtschongesehen–aufderRegis-
terkarte EinfügenderOffice-Programmeauseinemintegrierten
Store laden und verwalten.

	� Trust Center: IndieserKategorieerhaltenSieschließlichZugriff
auf die SicherheitseinstellungendesOffice-Pakets.Siekönnensich
die einzelnen Sicherheitseinstellungen einmal anschauen, nehmen 
aber nur dann Änderungen vor, wenn Sie genau wissen, was Sie 
tun.
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Excel-Optionen
RufenSiedasOptionsfensterimTabellenprogrammExcelauf,stoßen
Sieaufeinigeneue,aberauchmehrereausdenWord-Optionenbe-
kannteKategorien.HierderÜberblick:

	� Allgemein: Diese Optionskategorie kennen Sie schon von den 
Word-Optionen.ImZusammenhangmitExcelkönnenSiehier
auchEinstellungenfürneueArbeitsmappenfestlegen,z. B.diege-
wünschteSchriftgrößeoderdieAnzahldereinzufügendenTabel-
lenblätter.

	� Formeln:IndieserKategoriefindenSieOptionen,diesichaufdas
Berechnen von Formeln sowie die Fehlerüberprüfung in Formeln 
beziehen.

	� Daten:DieseKategoriehälteinigeEinstellungsmöglichkeitenbe-
reit,diedenImportunddieAnalysevonDateninExcelbetreffen.
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	� Dokumentprüfung:AuchinExcellässtsicheineautomatische
Rechtschreibkorrekturdurchführen,wennauchgegenüberdem
TextprogrammWordineinemgeringerenUmfang.DieEinstellun-
gen dazu nehmen Sie in dieser Kategorie vor.

	� Speichern:sieheWord-Optionen

	� Sprache:sieheWord-Optionen

	� Barrierefreiheit:sieheWord-Optionen

	� Erweitert:WieinWordbietetdieseKategorieeineVielzahlvon
Detaileinstellungen,diesichindiesemFallaufdieArbeitimTabel-
lenprogramm Excel beziehen.

	� Menüband anpassen:sieheWord-Optionen

	� Symbolleiste für den Schnellzugriff:sieheWord-Optionen

	� Add-Ins:sieheWord-Optionen

	� Trust Center:sieheWord-Optionen

PowerPoint-Optionen
KennenSiedieWord-Optionen,habenSieauchmitdemVerständnis
derPowerPoint-OptionenkeineProbleme–dieOptionenstimmenin
weiten Teilen überein.

	� Allgemein:WieindenWord-OptionenfindenSieindieserKatego-
rieauchindenPowerPoint-OptionenallgemeineEinstellungsmög-
lichkeiten. Unter anderem erhalten Sie hier auch die Möglichkeit, 
die automatischen Designideenauszublenden,dieoftmalseherstö-
ren.DeaktivierenSiedazuimAbschnittPowerPoint-Designer das 
KästchenAutomatisch Designideen anzeigen.

	� Dokumentprüfung:IndieserKategoriefindenSieetwasweniger
KorrekturoptionenalsinWord,abermehralsinExcel.Entschei-
denSie,welcheOptionenzurPrüfungvonRechtschreibungund
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GrammatikSieimPräsentationsprogrammPowerPointverwenden
möchten.

	� Speichern:sieheWord-Optionen

	� Sprache:sieheWord-Optionen

	� Barrierefreiheit:sieheWord-Optionen

	� Erweitert: In dieser Kategorie erhalten Sie zahlreiche Möglichkeiten 
fürDetaileinstellungen,diesichaufdasPräsentationsprogramm
PowerPointbeziehen,etwarundumdieDarstellungbeieinerPrä-
sentationoderdasAusdruckenvonFolien.

	� Menüband anpassen:sieheWord-Optionen

	� Symbolleiste für den Schnellzugriff:sieheWord-Optionen

	� Add-Ins:sieheWord-Optionen

	� Trust Center:sieheWord-Optionen
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Outlook-Optionen
WerfenSieschließlichnocheinenBlickindasOptionsfenstervon
Outlook.NebendenausdenWord-OptionenbekanntenKategorien
findenSiehierauchKategorien,diesichaufdieeinzelnenOutlook-
Bereiche beziehen.

	� Allgemein:NehmenSieindieserKategorie–wieindenWord-Op-
tionen–allgemeineEinstellungenzumOffice-Programmsowie
zuMicrosoftOfficeinsgesamtvor.UnteranderemkönnenSieaus-
wählen,IhreOutlook-EinstellungeninderCloud,alsoimInternet,
zu speichern.

	� E-Mail:DieEinstellungsmöglichkeitenindieserKategoriebetreffen
denE-Mail-BereichinOutlook.PassenSiez. B.dasStandardformat
fürneuerstellteE-Mailsan,bestimmenSie,inwelcherFormNach-
richten weitergeleitet werden, ob beim Eingang neuer E-Mails ein 
Klang abgespielt werden soll und vieles mehr.
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	� Kalender:WielangesolleinStandardtermindauern,denSieohne
weitereAnpassungenindenKalendereintragen?MöchtenSiedie
Zeitzonehinzufügen,indersichIhrFeriendomizilbefindet?Sollen
Feiertage eines bestimmten Landes in den Kalender eingetragen 
werden?DieseundvieleweitereOptionenfindenSieindieserKa-
tegorie.

	� Personen:LegenSiehierfest,wiedieKontakteimPersonenbereich
von Outlook dargestellt und sortiert werden sollen.

	� Aufgaben:VerschiedenekleinereEinstellungenrundumdiemit
OutlookverwaltetenAufgabenfindenSieindieserKategorie.

	� Suchen:WoundwiesollinOutlooknachE-MailsundanderenIn-
formationengesuchtwerden?LegenSiedasindieserKategorie
fest.

	� Sprache: In dieser Kategorie können Sie nicht nur die verwendeten 
Sprachen festlegen, sondern auch bestimmen, dass fremdsprachige 
E-Mails automatisch ins Deutsche übersetzt werden.

	� Barrierefreiheit:sieheWord-Optionen

	� Erweitert:ErhaltenSieindieserKategorieZugriffaufzahlreiche
DetaileinstellungenfürOutlook.Siekönnenunteranderemeinen
individuellenKlangfürTerminerinnerungenfestlegenodereine
automatischeArchivierungältererE-Mailskonfigurieren.

	� Menüband anpassen:sieheWord-Optionen

	� Symbolleiste für den Schnellzugriff:sieheWord-Optionen

	� Add-Ins:sieheWord-Optionen

	� Trust Center:sieheWord-Optionen
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1.2 Ein Menüband mit allen 
Lieblingsfunktionen
DieMenübänderdereinzelnenOffice-Programmebzw.dieAnord-
nungderFunktionenaufdeneinzelnenRegisterkartenberuhenauf
jahrelangerErfahrungderEntwickler.IhnenseiandieserStelleemp-
fohlen,andenStandard-Registerkartennichtsoderzumindestnicht
vielzuändern–auchumweiterhindieSchrittanleitungenindiesem
undanderenOffice-Büchernnachvollziehenzukönnen.

AberwiewäreesmiteinerzusätzlichenRegisterkarte,aufderSiealle
IhreLieblingsfunktionenablegen?WieSieeinesolcheRegisterkarte 
ineinemOffice-ProgrammhinzufügenundmitFunktionenbestü-
cken,zeigtIhnendiefolgendeAnleitungamBeispieldesTabellen-
programmsExcel–indenanderenOffice-ProgrammengehenSieauf
identischeWeisevor.

1Klicken Sie mit der rechten Maustaste irgendwo 
ins Menüband und entscheiden Sie sich im Kontext-
menü für den Eintrag Menüband anpassen.

2 Ihnen werden nun die Excel-Optionen angezeigt, 
wobei die Kategorie Menüband anpassen schon aus-
gewählt ist. Da Sie eine neue Registerkarte erstellen 
möchten, klicken Sie unterhalb der Registerkarten- 
Darstellung rechts auf die Schaltfläche Neue Register-
karte.
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3 Die neue Registerkarte wird zusam-
men mit einer ersten Gruppe eingefügt. 
Um der Registerkarte einen individuel-
len Namen zu geben, klicken Sie diese 
mit der rechten Maustaste an. Wählen 
Sie im Kontextmenü Umbenennen.

4 Geben Sie eine sinnvolle, aber nicht zu lange Bezeichnung für die 
Registerkarte ein. Die Bezeichnung der Registerkarte wird auch im 
Menüband angezeigt. Bestätigen Sie die Bezeichnung mit OK.

5 Die zusammen mit der neuen 
 Registerkarte erstellte Gruppe be-
nennen Sie auf gleiche Weise sinnvoll 
um, wobei Sie im Dialogfeld Umbe-
nennen zusätzlich die Möglichkeit 
haben, ein Symbol für die Gruppe 
auszuwählen.

6 Benötigen Sie weitere Gruppen, 
markieren Sie die Registerkarte und 
entscheiden sich für die Schaltfläche 
Neue Gruppe. Benennen Sie auch 
diese, wie oben gezeigt, sinnvoll um.

7 Soll die selbst erstellte Register-
karte im Menüband vor der Regis-
terkarte Start angezeigt werden? 
Klicken Sie die Registerkarte an und 
ziehen Sie sie bei gedrückter linker 
Maustaste an die gewünschte Posi-
tion.
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8 Was fehlt noch auf der neuen Registerkarte? Natürlich die Funktio-
nen. In unserem Beispiel soll die Funktion zum Aufrufen der Excel-Opti-
onen in einer Gruppe Optionen dargestellt werden. Wählen Sie dazu im 
Menü Befehle auswählen den Eintrag Alle Befehle, damit sämtliche ver-
fügbaren Funktionen aufgelistet werden.

9 Ziehen Sie die zu dem Befehls-
menü gehörende Bildlaufleiste bei 
gedrückter linker Maustaste nach 
unten, bis der Eintrag Optionen 
sichtbar wird.

10 Wählen Sie rechts die Grup-
pe aus, der Sie die Funktion hin-
zufügen möchten. Klicken Sie den 
Eintrag Optionen an.

11 Verfrachten Sie die Funktion mit der Schalt-
fläche Hinzufügen in die markierte Gruppe.
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WiederholenSiedieSchritte8bis11ggf.mitweiterenBefehlen.Be-
stätigenSieindenExcel-OptionenschließlichmitOK.

DerEffektIhrerEinstellungenistsofortsichtbar.IndiesemFallwur-
deeineRegisterkarteTop-Funktionen erstellt, die in einer Gruppe 
 OptionendieSchaltflächeExcel-Optionenenthält.EinMausklickauf
dieSchaltflächeöffnetdieExcel-Optionen.

Noch steht nur eine Schaltfläche auf der Registerkarte »Top-Funktionen« 
zur Verfügung, fügen Sie weitere Funktionen hinzu.

GeradeimAlterwird
man vorsichtig und 
möchte möglichst nichts 
falschmachen.Aberkei-
neBange:ImMenüband
können Sie sich so rich-
tig austoben. Die Ände-
rungenlassensichspäter
jederzeitrückgängigmachen,indemSiesichimOptionsfensterinder
Kategorie Menüband anpassenfürdieSchaltflächeZurücksetzen ent-
scheiden und dann im Menü Alle Anpassungen zurücksetzen wählen.
DasZurücksetzenmussimFolgendennocheinmalbestätigtwerden.

1.3 Die Symbolleiste für den 
Schnellzugriff einrichten
NebendemMenübandbietetauchdieSymbolleistefürdenSchnell-
zugriffeineguteMöglichkeit,raschaufhäufiggenutzteFunktionen
zuzugreifen.AllerdingsbietetdieSymbolleistedeutlichwenigerPlatz

Die Anpassungen im Menüband lassen sich mit 
wenigen Mausklicks rückgängig machen.
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alseineRegisterkarte.DeshalbsolltenSieinderSymbolleistefürden
SchnellzugriffnurdieallerwichtigstenFunktionenverfügbarmachen.

WieSieeineeventuellaus-
geblendeteSymbolleistefür
denSchnellzugriffeinblenden,
wurde Ihnen bereits im Buch 
inKapitel 1.8gezeigt.Erinnern
Siesich?SieklickenimMenü-
bandeinesOffice-Programms
ganz rechts auf den nach un-
tenweisendenPfeil.ImMenü
entscheidenSiesichfürden
Eintrag Symbolleiste für den 
Schnellzugriff anzeigen. Mit ei-
nem erneuten Mausklick auf 
diesenEintragkönnenSiedieSymbolleistefürdenSchnellzugriffje-
derzeitwiederausblenden.DadieSymbolleistesehrnützlichist,um
unabhängigvonderimMenübandgewähltenRegisterkartewichtige
Funktionenaufzurufen,solltenSiedieSymbolleistefürdenSchnellzu-
griffinallenOffice-Programmeneinblenden.

DieSymbolleistefürdenSchnellzugriffbesteht,wiederNameesbe-
reitsverrät,ausSymbolen.DieseSymbolewerdenimlinkenBereich
derTitelleistedesOffice-Programmsangezeigt.KlickenSieeinSym-
bol mit der linken Maustaste an, geben Sie dadurch den entsprechen-
den Befehl.

UmderSymbolleistefürdenSchnellzugriffweitereSymbolehinzu-
zufügen,bietensichIhnenmehrereMöglichkeiten.Häufiggenutzte
Funktionen lassen sich einfach in einem Menü aktivieren. 

DiesesMenürufenSieauf,indemSieinderSymbolleistefürden
SchnellzugriffaufdennachuntenweisendenPfeilklicken.Entschei-
denSiesichineinemMenüperMausklickfüreineFunktion–hier
z. B.Rückgängig–umdasentsprechendeSymbolindieSymbolleiste

Eine ggf. ausgeblendete Symbolleiste für 
den Schnellzugriff lässt sich mit zwei 
Mausklicks einblenden.
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aufzunehmen.AllerdingsfindenSieindemMenülediglicheineeinge-
schränkteAuswahl.

Fügen Sie 
Symbole per 
Menüauswahl 
der Symbolleiste 
für den Schnell-
zugriff hinzu.

BeliebigeweitereFunktionenausdemMenübandfügenSieauffol-
gendeWeisederSymbolleistefürdenSchnellzugriffhinzu:KlickenSie
eine Funktion im Menüband mit der rechten Maustaste an. Im Kon-
textmenü,dasSiedamitaufrufen,wählenSiedenEintragZur Symbol-
leiste für den Schnellzugriff hinzufügen.AuchindiesemFallfindetsich
einentsprechendesSymbolpromptinderSymbolleiste.

Machen Sie beliebige Befehle aus dem Menüband in der Symboll-
eiste für den Schnellzugriff verfügbar.

AndieserStelleseierwähnt,dassdiehinzugefügtenSymboleinder
Symbolleistejeweilsrechtsangehängtwerden.WieSiedieSymbole
imOptionsfensterdesOffice-Programmsumsortierenunddortviele
weitereSymbolehinzufügenkönnen,wirdIhnensogleichgezeigt.Zu-
nächstsolltenSieaberwissen,dassSiedieSymboleinderSymbolleis-
teselbstverständlichauchwiederentfernenkönnen.DazuklickenSie
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dasbetreffendeSymbolmitderrechtenMaustasteanundentscheiden
sichimKontextmenüfürdenEintragAus Symbolleiste für den Schnell-
zugriff entfernen.

Mit der Auswahl des entsprechenden Eintrags im Kontextmenü lässt sich  
ein Symbol wieder aus der Symbolleiste für den Schnellzugriff entfernen.

KommenwirnunnochzurVerwaltungderSymbolleistefürden
SchnellzugriffindenOptioneneinesOffice-Programms,hierdesTa-
bellenprogrammsExcel.DiefolgendeAnleitungzeigtIhnen,wieSie
dortweitereSymbolehinzufügenunddieSymboleinderSymbolleiste
fürdenSchnellzugriffsortieren.

1 Klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste in die Symbol-
leiste für den Schnellzugriff.

2 Entscheiden Sie sich im Kontext-
menü für den Eintrag Die Symbolleiste 
für den Schnellzugriff anpassen.

3 Die Excel-Optionen werden aufgerufen und die 
 Kategorie Symbolleiste für den Schnellzugriff wird Ihnen 
angezeigt. Entscheiden Sie sich im Menü Befehle aus-
wählen für den Eintrag Alle Befehle, damit Sie eine Über-
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sicht über alle Funktionen erhalten, die Sie der Symbol-
leiste für den Schnellzugriff hinzufügen können.

4 Machen Sie ggf. durch Ziehen der Bildlaufleiste bei 
gedrückter linker Maustaste zunächst die Funktion 
sichtbar, die Sie in der Symbolleiste haben möchten.

5 Wählen Sie die Funktion dann mit einem Maus-
klick aus, hier das Anzeigen der Excel-Optionen.

6 Klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen, um 
den Befehl im Bereich rechts verfügbar zu machen, 
der die Symbolleiste für den Schnellzugriff darstellt.
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7 Wenn Sie ein Symbol im Bereich rechts auswählen, können Sie die-
ses mithilfe der Pfeilsymbole an eine andere Position bringen – die Rei-
henfolge in dem Bereich von oben nach unten entspricht der Reihenfol-
ge in der Symbolleiste für den Schnellzugriff von links nach rechts.

8 Bestätigen Sie im Optionsfenster mit OK, 
um Ihre Einstellungen zu übernehmen.

WiebeimEinrichtendesMenübandsgiltauchimZusammenhangmit
derSymbolleistefürdenSchnellzugriff:Siekönnengarnichtsver-
kehrtmachen,IhreEinstellungenlassensichüberdieSchaltfläche 
 Zurücksetzenjederzeitwiederrückgängigmachen.HabenSiebeim
UmgangmitMicrosoftOfficeallgemeinkeineÄngste,sondernprobie-
ren Sie, machen Sie, experimentieren Sie, lösen Sie Schwierigkeiten 
möglichst auf eigene Faust – dadurch lernen Sie am meisten und wer-
denimLaufderZeitzueinerechtenOffice-Koryphäe.
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