1. Einstellungen der
Office-Programme
anpassen

n diesem Download-Kapitel erwarten Sie noch Tipps zu

besonderen Einstellungen. Sie erhalten darin einen groben
Uberblick, welche Einstellungsmoglichkeiten die einzelnen
Office-Programme zu bieten haben, und werden eingeladen,
mit der einen oder anderen Einstellung zu experimentieren.
Nein, kaputtmachen konnen Sie dadurch nichts. Haben Sie ein-
fach unbegrenzten Spafy mit Ihrem Computer und den Office-
Programmen!

® Die Optionen der Office-Programme im Uberblick
B Ein MenlUband mit allen Lieblingsfunktionen
B Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff einrichten

Das lernen Sie in diesem Kapitel 1
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1.1 Die Optionen der Office-
Programme im Uberblick

Optionen sind Moglichkeiten. Jedes der Office-Programme bietet ein
Fenster mit Optionen, in dem Sie individuelle Einstellungen vorneh-
men konnen, die das Office-Paket insgesamt oder das jeweilige Office-
Programm betreffen. Das Aufrufen des Optionsfensters erfolgt bei
jedem der Office-Programme auf die gleiche Weise: Sie entscheiden
sich im Meniiband des jeweiligen Programms fiir den Reiter Datei.

Im Backstage-Bereich des Office-Programms wahlen Sie unten in der
Leiste links den Eintrag Optionen. Lassen Sie uns im Folgenden einmal
die Optionsfenster der in diesem Buch kennengelerten Programme
Word, Excel, PowerPoint und Outlook in einem Uberblick betrachten.

In den einzelnen Optionsfenstern wahlen Sie jeweils in der Leiste
links einen Eintrag, um sich rechts die Optionen zur ausgewihlten Ka-
tegorie anzeigen zu lassen. Die Bildlaufleiste rechts im Optionsfenster
dient dazu, zu nicht sichtbaren Bereichen zu scrollen. Das Anpassen
der Optionen erfolgt entweder durch Eintrage in Felder, Meniis oder
das Aktivieren oder Deaktivieren von Optionsfeldern oder Késtchen.
Mit Schaltflachen 6ffnen Sie Dialogfelder innerhalb einer Kategorie.

Word-Optionen

Erhalten Sie nun einen kurzen Uberblick tiber die einzelnen Katego-
rien in den Word-Optionen, also dem Optionsfenster, das Sie im Text-
programm Word aufrufen.

B Allgemein: In dieser Kategorie finden Sie allgemeine Optionen.
Bestimmen Sie z. B., ob eine Leiste mit Formatieroptionen (hier
Minisymbolleiste genannt) eingeblendet werden soll, wenn Sie eine
Textpassage mit der Maus markieren. Auch der Name und das Kiir-
zel, das Sie in Microsoft Office verwenden (und das z. B. bei Thren
Kommentaren und Anderungen angezeigt wird), lasst sich in dieser
Kategorie anpassen.
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( a
Word-Optionen ? s
Allgemein o= . . =
gs—__zq Allgemeine Optionen fur das Arbeiten mit Word.
Anzeige
Daokumentpriifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern Bei Verwendung mehrerer Anzeigen:()
Sprache ® Fir optimales Aussehen optimieren

O Fiir Kompatibilitat optimieren (Meustart der Anwendung erforderlich)

Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen &)

Barrierefreiheit

Erweitert ivevarschau aktivieren @

[J Meniiband automatisch reduzieran O

Meniiband anpassen Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren @

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
[ Das Microsoft-Suchfeld standardmibig reduzieren®
Add-Ins Speicherbefehle in der Anwendungskapfzeile anzeigen @

Trust Center Moderne Kommentare verwenden @

Quickinfo-Farmat: | Featureheschreibungen in Quickinfas anzeigen -

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzermame: ‘F‘hmp Kiefer
Initialen:

[ Immer diese Werte verwenden, unabhiingig van der Anmeldung bei Office B

Office-Hintergrund: | Friihling =

Office-Design: ‘ Systemeinstellung verwenden '| [ Farbe der Dokumentseite nie andemn ®

Datenschutzeinstellungen

Datenschutzeinstellungen...

LinkedIn Funktionen

=]
QK I Abbrechen

B Anzeige: Bestimmen Sie in dieser Kategorie, ob bestimmte Forma-
tierungszeichen im Dokument angezeigt werden sollen oder nicht;
bestimmen Sie auflerdem, ob bestimmte Elemente, z. B. in Word er-
stellte Zeichnungen, beim Ausdruck beriicksichtigt werden sollen.

B Dokumentpriifung: Diese Kategorie ist sehr wichtig, da sie die au-
tomatischen Priifungen und Korrekturen betrifft, die Word durch-
fihrt. Durch Deaktivieren der Option Rechtschreibung wdhrend der
Eingabe iiberpriifen konnen Sie die roten Unterstreichungen besei-
tigen. Und unter der Schaltflache AutoKorrektur-Optionen lasst sich
genau festlegen, welche automatischen Korrekturen Word durch-
fihren soll und welche nicht.

B Speichern: An welchem Speicherort sollen Thre Dokumente stan-
dardmaflig abgelegt werden? In welchem Intervall sollen Informa-
tionen zum Wiederherstellen von Dokumenten nach einem Ab-

sturz gespeichert werden? Solche Einstellungen nehmen Sie in
dieser Kategorie vor.
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W Sprache: Word kann nicht nur Deutsch sprechen, sondern auch an-
dere Sprachen beriicksichtigen, insbesondere bei der Korrektur. Fii-
gen Sie in dieser Kategorie bei Bedarf weitere Sprachen hinzu.

W Barrierefreiheit: Soll wahrend der Arbeit an einem Dokument auto-
matisch eine Uberpriifung auf Barrierefreiheit erfolgen? Mochten
Sie, dass Alterantivtexte fiir Bilder von Word automatisch erzeugt
werden? Solche Einstellungsmdglichkeiten erhalten Sie in dieser
Kategorie.

B Erweitert: Diese Kategorie beinhaltet zahlreiche Detaileinstellun-
gen, die die Bearbeitung, das Anzeigen, Drucken, Speichern und
weitere Word-Funktionen betreffen.

B Meniiband anpassen: Das Mentiiband, so wie Sie es in diesem Buch
kennengelernt haben, ist nicht in Stein gemeiflelt. Sie konnen eige-
ne Registerkarten erstellen und diese mit Thren Wunschfunktionen
fullen. In Abschnitt 1.2 erhalten Sie dazu eine Anleitung.

B Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: Auch in die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff links oben im Word-Fenster nehmen Sie die
Funktionen auf, die Sie besonders haufig benétigen. Wie Sie dazu
vorgehen, lesen Sie in Abschnitt 1.3.

M Add-Ins: Add-ins sind kleine Programme, mit denen sich der Funk-
tionsumfang der Office-Programme erweitern lasst. Die Verwal-
tung der Add-ins erfolgt in dieser Kategorie. Add-ins lassen sich
aber auch - Sie haben es vielleicht schon gesehen — auf der Regis-
terkarte Einfiigen der Office-Programme aus einem integrierten
Store laden und verwalten.

B Trust Center: In dieser Kategorie erhalten Sie schlie8lich Zugriff
auf die Sicherheitseinstellungen des Office-Pakets. Sie konnen sich
die einzelnen Sicherheitseinstellungen einmal anschauen, nehmen
aber nur dann Anderungen vor, wenn Sie genau wissen, was Sie
tun.
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Excel-Optionen

Rufen Sie das Optionsfenster im Tabellenprogramm Excel auf, stofen
Sie auf einige neue, aber auch mehrere aus den Word-Optionen be-
kannte Kategorien. Hier der Uberblick:

B Allgemein: Diese Optionskategorie kennen Sie schon von den
Word-Optionen. Im Zusammenhang mit Excel kénnen Sie hier
auch Einstellungen fiir neue Arbeitsmappen festlegen, z. B. die ge-
wiinschte Schriftgrofie oder die Anzahl der einzufiigenden Tabel-
lenblatter.

B Formeln: In dieser Kategorie finden Sie Optionen, die sich auf das
Berechnen von Formeln sowie die Fehlertiberpriifung in Formeln
beziehen.

Excel-Optionen

0|

All - S . .
gemen Andern Sie Optionen, die sich auf die Formelberechnung, Leistung und Fehlerbehandlung beziehen.

Fanmeln

Daten Berechnungsoptienen

Dokumentpriifung

Speichern

Sprache

Barrierefreiheit

Erweitert

Meniiband anpassen

Symbaolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Arbeitsmappenberechnung O Iterative Berechnung aktivieren

® Automatisch Maximale lterationszahl: | 100
© Automatisch auber bei Datentabellen Maximale }imlerung‘ 0001
O Manuell
or dlem Speichern die Arbeitsmappe neu
berechnen

Arbeiten mit Formeln

[] Z151-Bezugsart @

AutoVervollstandigen fiir Formeln @

Tabellennamen in Formeln verwenden
GetPivotData-Funktionen fiir PivotTable-Beziige verwenden

Farmelvarianten vorschlagen, die von alteren Versionen van Excel unterstiitzt werden 0

Fehleriiberpriifung
Fehleriiberpriifung im Hintergrund aktivieren

Fehler mit der falgenden Farbe kennzeichnen:

Regeln fiir die Fehleriiberpriifung

Zellen mit Formeln, die zu einem Fehler fiihren @ Farmeln, die sich nicht auf alle Zellen im Bereich @ U
. - . beziehen
Inkansistente, berechnete Spaltenformel in [0}
Tabellen Nicht gespente Zellen, die Formeln enthalten®

Zellen mit zweistelligen Jahreszahlen @

Zahlen, die als Text formatiert sind oder denen ein &

[ Farmeln, die sich auf leere Zellen beziehen ™

In eine Tabelle eingegebene Daten sind gngu\t\g@ =

B Daten: Diese Kategorie hilt einige Einstellungsmoglichkeiten be-

reit, die den Import und die Analyse von Daten in Excel betreffen.
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Dokumentpriifung: Auch in Excel lasst sich eine automatische
Rechtschreibkorrektur durchfithren, wenn auch gegeniiber dem
Textprogramm Word in einem geringeren Umfang. Die Einstellun-
gen dazu nehmen Sie in dieser Kategorie vor.

Speichern: siehe Word-Optionen
Sprache: siehe Word-Optionen
Barrierefreiheit: siehe Word-Optionen

Erweitert: Wie in Word bietet diese Kategorie eine Vielzahl von
Detaileinstellungen, die sich in diesem Fall auf die Arbeit im Tabel-
lenprogramm Excel beziehen.

Meniiband anpassen: sieche Word-Optionen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: siehe Word-Optionen
Add-Ins: siehe Word-Optionen

Trust Center: sieche Word-Optionen

PowerPoint-Optionen

Kennen Sie die Word-Optionen, haben Sie auch mit dem Verstindnis
der PowerPoint-Optionen keine Probleme — die Optionen stimmen in
weiten Teilen iiberein.

Allgemein: Wie in den Word-Optionen finden Sie in dieser Katego-
rie auch in den PowerPoint-Optionen allgemeine Einstellungsmdog-
lichkeiten. Unter anderem erhalten Sie hier auch die Méglichkeit,
die automatischen Designideen auszublenden, die oftmals eher st6-
ren. Deaktivieren Sie dazu im Abschnitt PowerPoint-Designer das
Kéastchen Automatisch Designideen anzeigen.

Dokumentpriifung: In dieser Kategorie finden Sie etwas weniger
Korrekturoptionen als in Word, aber mehr als in Excel. Entschei-
den Sie, welche Optionen zur Priifung von Rechtschreibung und
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Grammatik Sie im Préasentationsprogramm PowerPoint verwenden
mochten.

W Speichern: siehe Word-Optionen
B Sprache: sieche Word-Optionen
W Barrierefreiheit: sieche Word-Optionen

W Erweitert: In dieser Kategorie erhalten Sie zahlreiche Moglichkeiten
fir Detaileinstellungen, die sich auf das Prasentationsprogramm
PowerPoint beziehen, etwa rund um die Darstellung bei einer Pra-
sentation oder das Ausdrucken von Folien.

PowerPoint-Optionen 7 x
Allgemein . . Il
E Erweiterte Optionen fur PowerPoint
Dokumentpriifung
Speichern Bearbeitungsoptionen
Sprache Beim Markieren automatisch ganzes Wort markieren
Bamierefreiheit Texthearbeitung durch Drag & Drop zulassen
T— [[] Screenshot nicht automatisch als Link bereitstellen
Maximale Anzahl von Vorgdngen, die riickgingig gemacht werden kénnen: | 20
Mentiband anpassen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen
Add-Ins Intelligentes Ausschneiden und Einfiigen
Trust Center Schaltflache fiir Einfligeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefiigt wird L
Linkbehandlung
[ Unterstiitzte Hyperlinks zu Office-Dateien in Office-Desktop-Apps affnen
Stift
[ stift standardmiBig verwenden, um Inhalte auszuwahlen und damit zu interagieren
BildgroBe und ~qualitit ] Keine geoffneten Dokumente
O Bearbeitungsdaten verwerfen @
O Bilder in Datei nicht komprimieren ©
Standardauflasung: D | High Fidelity 7
Diagram m
Eigenschaften arientieren sich am Diagrammeatenpunkt fiir alle neuen Prasentationen D
Aktuelle Présentation: | B Keine gedffneten Dokumente =
Abbrechen

B Meniiband anpassen: sieche Word-Optionen
B Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: siehe Word-Optionen
B Add-Ins: siehe Word-Optionen

B Trust Center: siehe Word-Optionen
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Outlook-Optionen

Werfen Sie schliellich noch einen Blick in das Optionsfenster von
Outlook. Neben den aus den Word-Optionen bekannten Kategorien
finden Sie hier auch Kategorien, die sich auf die einzelnen Outlook-
Bereiche beziehen.

B Allgemein: Nehmen Sie in dieser Kategorie — wie in den Word-Op-
tionen - allgemeine Einstellungen zum Office-Programm sowie
zu Microsoft Office insgesamt vor. Unter anderem konnen Sie aus-
wéhlen, Thre Outlook-Einstellungen in der Cloud, also im Internet,
zu speichern.

M E-Mail: Die Einstellungsmoglichkeiten in dieser Kategorie betreffen
den E-Mail-Bereich in Outlook. Passen Sie z. B. das Standardformat
fur neu erstellte E-Mails an, bestimmen Sie, in welcher Form Nach-
richten weitergeleitet werden, ob beim Eingang neuer E-Mails ein
Klang abgespielt werden soll und vieles mehr.

Outloak-Optionen ? s
Allgemein . . . =
Andern Sie die Einstellungen fur von thnen erstelite und empfangene Machrichten.
E-Mail
Kalender Machrichten verfassen

Personen % Andem Sie die Bearbeitungseinstellungen fur Nachrichten. Editojoptionen...
Aufgaben Machricht in diesem Format verfassen: | HTML -

Suchen

Sprache abc [ Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen Rechtschreibung und AutoKorrektur...

Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren
Barrierefreiheit

Erwertert
Erstellen oder indern Sie Signaturen fiir Nachrichten.

Mentiband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnelk i W i v i - - y
ymbolleiste fiir den Schnellzugri Aa Verwenden Sl_e Bnefp.ap\er_ um Standardschriftart und Formatvarlagen sowie Briefpapier und Schriftarten...
Farben und Hintergriinde zu dndern.

Add-Ins
Outlook-Bereiche

Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert
werden Lesebereich...

Nachrichteneingang

F‘ Beim Eintreffen neuer Machrichten:
& Sound wiedergeben

[ Kurzzeitig den Mauszeiger verindern

Trust Center

Briefumschlagsymbal in der Taskleiste anzeigen
Desktopbenachrichtigung anzeigen

[ verschau fir rechtegeschiitzte Machrichten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Unterhaltungen aufraumen E‘
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Kalender: Wie lange soll ein Standardtermin dauern, den Sie ohne
weitere Anpassungen in den Kalender eintragen? Mochten Sie die
Zeitzone hinzufiigen, in der sich Ihr Feriendomizil befindet? Sollen
Feiertage eines bestimmten Landes in den Kalender eingetragen
werden? Diese und viele weitere Optionen finden Sie in dieser Ka-
tegorie.

Personen: Legen Sie hier fest, wie die Kontakte im Personenbereich
von Outlook dargestellt und sortiert werden sollen.

Aufgaben: Verschiedene kleinere Einstellungen rund um die mit
Outlook verwalteten Aufgaben finden Sie in dieser Kategorie.

Suchen: Wo und wie soll in Outlook nach E-Mails und anderen In-
formationen gesucht werden? Legen Sie das in dieser Kategorie
fest.

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

Barrierefreiheit: sieche Word-Optionen

Erweitert: Erhalten Sie in dieser Kategorie Zugriff auf zahlreiche
Detaileinstellungen fiir Outlook. Sie kdnnen unter anderem einen
individuellen Klang fiir Terminerinnerungen festlegen oder eine
automatische Archivierung élterer E-Mails konfigurieren.

Meniiband anpassen: siehe Word-Optionen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: siehe Word-Optionen
Add-Ins: sieche Word-Optionen

Trust Center: sieche Word-Optionen
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1.2 Ein Menuband mit allen
Lieblingsfunktionen

Die Meniibander der einzelnen Office-Programme bzw. die Anord-
nung der Funktionen auf den einzelnen Registerkarten beruhen auf
jahrelanger Erfahrung der Entwickler. Thnen sei an dieser Stelle emp-
fohlen, an den Standard-Registerkarten nichts oder zumindest nicht
viel zu dndern — auch um weiterhin die Schrittanleitungen in diesem
und anderen Office-Biichern nachvollziehen zu kénnen.

Aber wie ware es mit einer zusétzlichen Registerkarte, auf der Sie alle
TIhre Lieblingsfunktionen ablegen? Wie Sie eine solche Registerkarte
in einem Office-Programm hinzufiigen und mit Funktionen bestii-
cken, zeigt Thnen die folgende Anleitung am Beispiel des Tabellen-
programms Excel — in den anderen Office-Programmen gehen Sie auf
identische Weise vor.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste irgendwo
ins Menlband und entscheiden Sie sich im Kontext-- - ----- - 2
menu fur den Eintrag Mentiband anpassen.

v
= = [5 L EE} Textumbruch Standard - E @ E’/
= = = = 3= Verbinden und zentrieren ~ | EE ~ 9% o000 | % meﬂi‘i:g?::g . fo’?l::;::l:v Zellenforrrlat\rnrlagen
Ausrichtung Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugnff hinzufiigen Formatvarlagen
Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anzeigen
o i Meniiband anpassen... i 2 E
P-.'1emibar%reduzieren

2 Ihnen werden nun die Excel-Optionen angezeigt,
wobei die Kategorie Meniiband anpassen schon aus-
gewahlt ist. Da Sie eine neue Registerkarte erstellen
mochten, klicken Sie unterhalb der Registerkarten-
Darstellung rechts auf die Schaltflache Neue Register-
karte. - - — - o . >
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3 Die neue Registerkarte wird zusam-
men mit einer ersten Gruppe eingeflgt.
Um der Registerkarte einen individuel-
len Namen zu geben, klicken Sie diese
mit der rechten Maustaste an. Wahlen
Sie im Kontextmenl Umbenennen.

Bearbeiten
Analyse
O @ MNeue Registerkarte (Benutzerdefiniert)
Meue Gr Meue Registerkarte hinzufiigen

B Einfiigen
[ Zeichnen
@ seitenlayou
B Formeln

Meue Gruppe hinzuftigen

Umbenennen

@ Daten v Registerkarte anzeigen
b eror
= @ Uberpriifen Entfernen

UG M Ansicht

4 Geben Sie eine sinnvolle, aber nicht zu lange Bezeichnung fur die
Registerkarte ein. Die Bezeichnung der Registerkarte wird auch im
Menuband angezeigt. Bestatigen 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 zusatzlich die Moglichkeit
haben, ein Symbol fur die Gruppe
auszuwahlen.

6 Bendtigen Sie weitere Gruppen,
markieren Sie die Registerkarte und
entscheiden sich fur die Schaltflache

Bearbeiten
Analyse
=] - Top-Funktionen (Benutzerdefiniert)

Optionen {Benutzerdefiniert)
B Einfigen
[ Zeichnen
B Seitenlayout
B Formeln
B Daten
@ Uberpriifen
@ ansicht
[ Entwicklertaals

-]

Meue Registerkarte Meue Gruppe Umbenennen...
I

Anpassungen: | Zuriicksetzen v (L

| Impartieren/Expartieren = | 0]

Neue Gruppe. Benennen Sie auch
diese, wie oben gezeigt, sinnvoll um.

7 Soll die selbst erstellte Register-
karte im MenUband vor der Regis-
terkarte Start angezeigt werden?
Klicken Sie die Registerkarte an und
ziehen Sie sie bei gedrickter linker
Maustaste an die gewiinschte Posi-
tion.

Meniiband anpassen:(D

Hauptregisterkarten =

Hauptregisterkarten

B Freistellen

B B saart [&1
Ri#kgangig
Zwischenablage
Schriftart
Ausrichtung
Zahl

]

Formatvarlagen
Zellen
Bearbeiten
Analyse
+ Top-Funktionen [Benutzerdefiniert)

Optionen (Benutzerdefiniert)
[ ] Einfligen
[ Zeichnen

1
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8 Was fehlt noch auf der neuen Registerkarte? Naturlich die Funktio-
nen. In unserem Beispiel soll die Funktion zum Aufrufen der Excel-Opti-
onen in einer Gruppe Optionen dargestellt werden. Wahlen Sie dazu im
MenU Befehle auswéhlen den Eintrag Alle Befehle, damit samtliche ver-
fugbaren Funktionen aufgelistet werden.

9 Ziehen Sie die zu dem Befehls- 1 0 Wahlen Sie rechts die Grup-
menul gehorende Bildlaufleiste bei  pe aus, der Sie die Funktion hin-
gedruckter linker Maustaste nach  zufligen mdchten. Klicken Sie den
unten, bis der Eintrag Optionen Eintrag Optionen an.

sichtbar wird.

1 1 Verfrachten Sie die Funktion mit der Schalt-
flache Hinzufligen in die markierte Gruppe.

E‘E] Passen Sie das Mentband an.
Befehle auswihlen: @D Meniiband gnpassen:@
| Alle Befehle '| | Hauptregisterkarten 7
1 T TEFF B —
5 Objektgruppierung aufheben [+ lg(;egls(ﬁrkar(en il
Office Insider reistellen
Offline-OLAP .. B @ Top-Funktionen {Benutzerdefiniert)
Offnen Optionen (Benuizerdefiniert)
2 OLAP-Tools 3 B @ Start
Jx OLAP'T?‘]'S * Riickgangig
& Onlinebilder.. Zwischenablage
| Ope_nDGcurnent-KaIIauIationsta..‘ Schriftart
=l Optionen Ausrichtung
E Optionen [PivotTable-Optionen] Zahl
= Optionen [Tabellenansichtsopti... Formatvarlagen
7 Optionen fiir die Bildtransparen... - Zellen
» Optionen fiir kiinstlerische Effe... Bearbeiten
Optionen fiir weiche Kanten... Analyse
Optionen zum Hinzufiigen eine... | L4 @ Einfiigen
K gptionen:gdd.-lnsf . ) Zeichnen
pt!onen. arrierefretheit ] Seitenlayout
Optionen: Daten |:|
Optionen: Erweiterte Optionen @ @ Formeln
tox Optionen: Formeln = @ Daten
o Optionen: Meniiband anpassen @ Uberpriifen N
> Optionen: Rechtschreibung un... @ Ansicht
Optionen: Speichern .
Entwicklertool
Optionen: Sprache O Entwicklertools lz‘
x Optionen: Start | MNeue Registerkarte | | Neue Gruppe | | Umbenennen... |
B Optionen: Symbolleiste fiir den... - @
@ Optionen: Trust Center Anpassungen:
W Optionen: Trust Center-Einstell...
Ontinnsfald [Ontionsfald (At (=] Importieren/Exportieren ¥ |©
[ | []
[ ok ][ Abbrechen




Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff einrichten

Wiederholen Sie die Schritte 8 bis 11 ggf. mit weiteren Befehlen. Be-
statigen Sie in den Excel-Optionen schliefilich mit OK.

Der Effekt Ihrer Einstellungen ist sofort sichtbar. In diesem Fall wur-
de eine Registerkarte Top-Funktionen erstellt, die in einer Gruppe
Optionen die Schaltflache Excel-Optionen enthélt. Ein Mausklick auf
die Schaltfliche 6ffnet die Excel-Optionen.

Datei  Top-Funktionen  Start  Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

Excel-
Optionen

Optionen

Noch steht nur eine Schaltfliche auf der Registerkarte »Top-Funktionen«
zur Verfiigung, fiigen Sie weitere Funktionen hinzu.

Gerade im Alter Wird | Meue Registerkarte | | Heue Gruppe | | Umbenennen... | I
man vorsichtig und Anpssungen:(Zuricksetzen +]© '

mochte moglichst nichts
falsch machen. Aber kei-
ne Bange: Im Meniiband
konnen Sie sich so rich-
tig austoben. Die Ande-
rungen lassen sich spater
jederzeit rickgingig machen, indem Sie sich im Optionsfenster in der
Kategorie Meniiband anpassen fiir die Schaltflaiche Zuriicksetzen ent-
scheiden und dann im Meni Alle Anpassungen zuriicksetzen wahlen.
Das Zuriicksetzen muss im Folgenden noch einmal bestétigt werden.

Alle Anpassungen zurlicksetzen

Abbrechen l

Die Anpassungen im Meniiband lassen sich mit
wenigen Mausklicks riickgdngig machen.

1.3 Die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff einrichten

Neben dem Meniiband bietet auch die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff eine gute Moglichkeit, rasch auf haufig genutzte Funktionen
zuzugreifen. Allerdings bietet die Symbolleiste deutlich weniger Platz

13
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als eine Registerkarte. Deshalb sollten Sie in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff nur die allerwichtigsten Funktionen verfiigbar machen.

Wie Sie eine eventuell aus- = Kommentare
geblendete Syml?ollglste fur istamme = Ay ()

en Schnellzugriff einblenden, DAusfillen~ g oo
wurde Thnen bereits im Buch Gloshen= | Ten A .
in Kapitel 1.8 gezeigt. Erinnern Menband anzeigen
Sie sich? Sie klicken im Menii- Vollbildmacus
band eines Office-Programms ur Registerkarten anzeigen
ganz rechts auf den nach un- v Mentbandimmersnegen
ten weisenden Pfeil. Im Menii bl ey e o 1
entscheiden Sie sich fiir den
Eintrag Symbolleiste fiir den Eine ggf. ausgeblendete Symbolleiste fiir
Schnellzugriff anzeigen. Mit ei- den Schnellzugriff ldsst sich mit zwei
nem erneuten Mausklick auf ~ Mausklicks einblenden.
diesen Eintrag konnen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff je-
derzeit wieder ausblenden. Da die Symbolleiste sehr niitzlich ist, um
unabhingig von der im Meniiband gewiahlten Registerkarte wichtige
Funktionen aufzurufen, sollten Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff in allen Office-Programmen einblenden.

Datenanalyse

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff besteht, wie der Name es be-
reits verréat, aus Symbolen. Diese Symbole werden im linken Bereich
der Titelleiste des Office-Programms angezeigt. Klicken Sie ein Sym-
bol mit der linken Maustaste an, geben Sie dadurch den entsprechen-

den Befehl.

Um der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff weitere Symbole hinzu-
zufiigen, bieten sich IThnen mehrere Moglichkeiten. Haufig genutzte
Funktionen lassen sich einfach in einem Menii aktivieren.

Dieses Menii rufen Sie auf, indem Sie in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugrift auf den nach unten weisenden Pfeil klicken. Entschei-
den Sie sich in einem Menii per Mausklick fiir eine Funktion — hier
z. B. Riickgdngig — um das entsprechende Symbol in die Symbolleiste
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aufzunehmen. Allerdings finden Sie in dem Menii lediglich eine einge-
schriankte Auswahl.

ﬂ Automatisches Speichern (.:) [E] Mappel - Bxcel Fugen Sle
bolliste fir den Schnellzugri Symbole per
Datel  Start Einfiigen  Seitenlayout Sy far den Sd A 2 y . p
ey 4 Ausschneid Automatisch speichern Menuauswahl
usschneiden = X
. Eﬁ (1 Kopieren ~ Heu =171 der Symbolleiste
Einfigen pieren . == .
¥ < Format bertragen Offinen R fur den Schnell'
Riickgingig Zwischenahlage [ Speichern Zugrﬁ hlnzu
Al Wi ﬁ\; E-Iail
A B (@ Schnelldruck H
| .I Seitenansicht und Drucken

Rechtschreibung

Ruckgangig

‘.*.'ie(lel%olen

R R e R

Beliebige weitere Funktionen aus dem Meniiband fiigen Sie auf fol-
gende Weise der Symbolleiste fiir den Schnellzugrift hinzu: Klicken Sie
eine Funktion im Meniiband mit der rechten Maustaste an. Im Kon-
textment, das Sie damit aufrufen, wahlen Sie den Eintrag Zur Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen. Auch in diesem Fall findet sich
ein entsprechendes Symbol prompt in der Symbolleiste.

g Spur zum Vorginger iy Formeln anzeigen — [=] =l perechnen
qu Spur zum Nachfalger /b Fehleriik Zu Symballeiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen
) berechnen
F); Pfeile entfernen ~ @ Formela Symbaolleiste fir den Schnellzugnff verbergen
Formeliberws:
Ieniiband anpassen...
IMentiband reduzieren
M M 0 P Q R S T

Machen Sie beliebige Befehle aus dem Meniiband in der Symboll-
eiste fiir den Schnellzugriff verfiigbar.

An dieser Stelle sei erwéhnt, dass die hinzugefiigten Symbole in der
Symbolleiste jeweils rechts angehdngt werden. Wie Sie die Symbole
im Optionsfenster des Office-Programms umsortieren und dort viele
weitere Symbole hinzufiigen konnen, wird Thnen sogleich gezeigt. Zu-
nachst sollten Sie aber wissen, dass Sie die Symbole in der Symbolleis-
te selbstverstandlich auch wieder entfernen konnen. Dazu klicken Sie

15
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das betreffende Symbol mit der rechten Maustaste an und entscheiden
sich im Kontextmeni fiir den Eintrag Aus Symbolleiste fiir den Schnell-

zugriff entfernen.
"5 WrZE”@DVQ@V"'V”E‘ ST N e R ~ . .
/ f Z
Aus Symbaolleiste fur den Schnellzugriff entfernen
Formeln Daten Uberpmfen Ansicht Die Symballeiste fur den Schnellzugriff anpassen...
Calibri o A AT = - Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Mentband anzeigen .

3 Symbolleiste fiir den Schnellzugnff verbergen

F K U~ i & A

1
1
oo
b
zg

Mentiband anpassen...
[} Schriftart [ [
Meniiband reduzieren

Mit der Auswahl des entsprechenden Eintrags im Kontextmenii ldsst sich
ein Symbol wieder aus der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen.

Kommen wir nun noch zur Verwaltung der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff in den Optionen eines Office-Programms, hier des Ta-
bellenprogramms Excel. Die folgende Anleitung zeigt Ihnen, wie Sie
dort weitere Symbole hinzufiigen und die Symbole in der Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff sortieren.

1 Klicken Sie mit der rech- 2 Entscheiden Sie sich im Kontext-
ten Maustaste in die Symbol- menu flr den Eintrag Die Symbolleiste
leiste flir den Schnellzugriff. flir den Schnellzugriff anpassen.

O B IE-9- Qv E D oo - o

Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen

Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht  H Die Symboaolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen...

Calibri < A AT = 3 :J;.-mlmlleistefL'ir<I&Schnell:ugriffunter<Ie|nI'-.-lenL'iIJandanzeigen -

N | Symbaolleiste fir den Schnellzugriff verbergen 000

F K U~ S AL =2 050
Mentiband anpassen...

Schriftart ] ]

IMentiband reduzieren

3 Die Excel-Optionen werden aufgerufen und die
Kategorie Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wird lhnen
angezeigt. Entscheiden Sie sich im Menu Befehle aus-
wéhlen fir den Eintrag Alle Befehle, damit Sie eine Uber-
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sicht Uber alle Funktionen erhalten, die Sie der Symbol- - ---- -
leiste flr den Schnellzugriff hinzufiigen kénnen.

Excel-Optionen ? *

All
gemein E[E.] Passen Sie die Symballeiste fiir den Schnellzugriff an.
Formeln

Befehle auswihlen:(L Symballeiste fiir den Schnellzugnff anpassen: (L

Daten

‘ Haufig verwendete Befehle | " Fuir alle Dokumente (Stancard) -

Dakumentprifung Hiiufig verwendete Befehle

Micht im Mentband enthaltene Befehle '9 Riickgangig 4

[ Formeln anzeigen

Speichemn

Sprache

IMakral > Summe
Barrierefreiheit || | -mmeeeees [2s] Bilder [Bilder einfiigen] 3
Registerkarte "Datel @ Kreis- ader Ringdiagramm einfiigen 3
Erweitert - - -
Registerkarte Seitenansicht Q, Zoam..
Mentiband anpassen Registerkarte Freistellen [ Zellenformatvorlagen 4
,,,,,,,,,, £% Sortieren und Filtern 3
Sembolleiste fiir den Schnellzugrniff S . »
2 g Reaisterkarte Start fe Format

4 Machen Sie ggf. durch Ziehen der Bildlaufleiste bei
gedruckter linker Maustaste zunachst die Funktion
sichtbar, die Sie in der Symbolleiste haben mdchten.

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

6 Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzuftigen, um
, den Befehl im Bereich rechts verfliigbar zu machen,
v der die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff darstellt.

[15‘%.] Passen Sie die Symballeiste fiir den Schnellzugriff an.

Befehle auswihlen:D
Alle Befehle i

Symbaolleiste fiir den Schnellzugnff gnpa::en:':l:‘

Fiir alle Dakumente (Standard) e

[ i Ve— s
Id| Objekte gruppieren 4] Riickgangig |
I35 Objektgruppierung aufheben

Office Insider

Offline-OLAP...

Ay

Farmeln anzeigen

Summe
Bilder [Bilder einfligen] 3

OpenDocument-Kalkulationstabe...

RS0l o

Optionen

Textumbruch
Seitenlayout [Seitenlayoutansicht]

Offnen Kreis- ader Ringdiagramm einfligen 3

OLAP-Toals » Zoom...

OLAP-Taals Zellenformatvorlagen 3

Onlinehbilder... Sartieren und Filtern r
Farmat r

BETECCHMIND

Optionen [Optionen fiir Kopf- un... |+
Optionen [PivotTable-Optionen]
Optionen [Tabellenansichtsoption... |:|

Optionen fiir die Bildtransparenz...

il
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7 Wenn Sie ein Symbol im Bereich rechts auswahlen, kénnen 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 fur den Schnellzugriff von links nach rechts.

I
I'o Riickgingig 2 1
q;— Farmeln anzeigen 1
> Summe I
il Bilder [Bilder einfligen] 3 1
QD Kreis- ader Ringdiagramm einfiigen b !
Q. Zoam - - - - _‘I
@ Zellenformatvarlagen »
;? Sartieren unel Filtern »
ﬁgﬁ Farmat »
EE; Textumbruch “
Optionen k.
Seitenlayout [Seitenlayoutansicht] “

8 Bestatigen Sie im Optionsfenster mit OK,
um lhre Einstellungen zu Gbernehmen.

Wie beim Einrichten des Meniibands gilt auch im Zusammenhang mit
der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: Sie konnen gar nichts ver-
kehrt machen, Thre Einstellungen lassen sich tiber die Schaltflache
Zuriicksetzen jederzeit wieder riickgéngig machen. Haben Sie beim
Umgang mit Microsoft Office allgemein keine Angste, sondern probie-
ren Sie, machen Sie, experimentieren Sie, l16sen Sie Schwierigkeiten
moglichst auf eigene Faust — dadurch lernen Sie am meisten und wer-
den im Lauf der Zeit zu einer echten Office-Koryphae.
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