Office 2007

Update:
Anderungen und Neuerungen

im Uberblick



Seite 2 Umsteigen auf Office 2007

Trainingsunterlagen

Diese Unterlagen wurden mit groBer Sorgfalt erstellt und gepriift. Trotzdem koénnen Fehler nicht voll-
kommen ausgeschlossen werden. Herausgeber und Autoren koénnen fiir fehlerhafte Angaben und deren
Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung tibernehmen.

Alle Rechte vorbehalten. Kein Teil des Werkes darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie, Microfilm
oder einem anderen Verfahren) ohne schriftliche Genehmigung des Herausgebers reproduziert oder
unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfiltigt oder verbreitet werden.

Fast alle Hard- und Softwarebezeichnungen, die in diesen Unterlagen verwendet werden, sind gleichzei-
tig auch eingetragene Warenzeichen und sollten als solche betrachtet werden. Der Herausgeber folgt
bei den Produktbezeichnungen im Wesentlichen den Schreibweisen der Hersteller.

Autoren: Hermann Plasa, Oliver WeiBe, Robert Mayerhofer

© by ADLON Akademie GmbH, Ravensburg, Germany

Produktion und Vertrieb ADLON Akademie GmbH Mail: akademie(@adlon.de
Albersfelder StraBe 30 Web: www.adlon-akademie.de
88213 Ravensburg/Oberzell Fon: 0751/7607-31

© ADLON Akademie



Umsteigen auf Office 2007

Seite 3

Inhaltsverzeichnis
Gemeinsame FUNKLIONEN ....uuuuuueeeeiireiiiinnnnnneeiennecsssssnnneeeeseescsssssssnseseesees 7
Neues BediENKONZEPT ...ttt sens 7
Multifunktionsleisten — Register - Schnellzugriffsleiste ........cccooeeenenencnencnencncncnne. 7
Tastaturbefehle Mit ALT @NZIZeN......cocuveecureecureneurencereeineeireeiseeesesesessesesseessecsseesnes 8
Kontextabhingige Registerkarten.........ceeeeecrenenencnencnencunencseensecsseesseessenessens 8
Die Schnellzugriffsleiste..........cocrveureveurencunencenencnecneceneennene 9
Das Offic@-MENU....ccucuireremeecieirerrereeeeceseasesseses e sessessessesessessasessesssseasessessssesses I
Das Office-Menii iM UBErbIiCK...........rvvveemrreveesrressessssessssenssssssssesssssssssssssssssessssss I
Liste der zuletzt verwendeten DokUMENLe. .........c.oceureveeveenerremremcecencnnenneneneecesennens 13
Neues Dokument erstellen (Office Menii — Neu).......ccocureveriverevemnencnencnencnecinenee 14
Dialogfenster OFFNEN aNPasseN...............eevueressmesssssessssssessssssesssssnesssssnessssssessssans 15
Datei schlieBen, Programm beenden und Programm-Optionen..........ccccocecuneucene. 17
SEILENANSICAT ...ttt seene eens 17
DateieigenSChaften ...ttt ettt ettt seas 18
Dokument prufen........eceeeerenceneneeneneeseneeseneenenee 18
KomMPpatibilItAtSPrUfUng .......cc.ececuriecurieeurecerieireeireeisect sttt ssessaseaseseasesenns 18
DIie STALUSIEISTE ...eueereeveeercreremeneneeeeenseneneseseeaeesessessesseseasessssessssststasessessssessesseseaseses 19
Ansichtssymbole Und Zoom-LeiSte..........ueweeeeevernerrimerenseneenerrimnenseseeesessessessesseeene 19
StAtUSIQISTE ANPASSEN.....ueeieiiereeirieire ettt ettt ettt et sees 19
NeUe DateifOrmate.........cccvcuverrimeucencencenerrerisreeeseesessessessessesessessessessessessesessessessessesseses 20
PDF EXPOIT ..oiuieurieeurineusieeusieeusieeustesseessteesstesstesstssstsesstssstas st st as st sstassstassstasseta s 20
DESIgNS ... . 2]
SmartArts (Register EINFUGEN) .........cccootrunerenieereneenensesesseseuseseasesessaesstsesstssseessscaes 21
Aufgabenbereiche ..o 22
Die Office Zwischenablage (Register START) ......cocreeurivemrercureneurenerreneereeeseeeseeenenes 23
SIMAITLEAZS . et sttt sttt a sttt ettt st b st b st e n s seen 24
Outlook 2007 - Die neue Oberflache..........ccceeeernuunnneeeerecciisnnnneeceenens 25
Navigationsbereich..........cooevvrveninenencnencsencnecnnn. 25
AUFZADENIGISTE ...ttt sttt sttt se st e 26
NEUE EIBMENTE ....ccouerirececceciciereseeseceesseses e eensessesessessessessssssssssssseasessssssses 26
INACHFICREEN ...t aesseses e sesse st essesssssssessaseas sees 26
INEUE NACKIICNTEN ...ttt ececeensertseaesesessenses st esesssssesseasessesssaes 26
LESEDEIEICH ...ttt sse st ssse st s aasases 27
Anhange iM LeSEbEreich ...ttt 28
Navigation in langen Nachrichten...........iens 28
JUNK E-MALcceeeeccteereieieeeeesessessesseasessesessessesseasessesesse s essensessssssescaeass 29
Blockierte Inhalte ..o ..29
Die Desktopbenachrichtigung ... 30
ANSIChL iN GrUPPEN ...t sas s ssssases 30
AutoVervollstindigen fiir Empfanger von Nachrichten...........cccviincnninnee. 30
SIZNALUL .ottt bbb bbb b as 31
L@ =T o TR T O 32
Farbkategorien ... s 32
NAChVEIfOIGUNE ...t sssasnes 32
EriNNErUNZEN.....oeee b saes sos 33
FaVOIiteN...c..coceeceeceecceereceeeeeneeeneeenes 33
SUCRE ottt s s et st 34
OULIOOK SUCNE ...ttt s s sseasenns 34
Windows-Desktopsuche 35

© ADLON Akademie



Seite 4 Umsteigen auf Office 2007

SUCROTANET ...ttt sss sttt sss s s s sane 35
KAIBNAEE ...ttt st sss st sassssssssssas sesans 37
Darstellung von TerminOPLiONEN .........ccceceereurercureneurencureenneesseesseessenessesessensssenesens 37
FarbKatEZOIIEN ...ttt ettt sttt e st st s st st assasane e 37
ANSICRTEN ..ottt sttt sss st sssssssssssessassacs 38
AUfgaben im Kalender ...ttt sseesseeanes 38
BESPIrEChUNGEN ...ttt ettt e st easanene 38
Freigegebene Kalender anzeigen.........ccceeeenecenerenenenenencsesenesesseeseesseesseeseene 40
GruppenterMINPIENE ...ttt sttt aseasasene 42
KONEAKLE ....coreeeeeeeeiereneseececnesesess e eessensesessessessasessessessessessasessssstsseasessessssssssss sesases 42
NEUE ANSICRL..ceeirririieeeeecieirereesee et eseesessessessessessessssessesstssessessessssssssssenseees 43
AKLIVITALEN ...t ssessesstssessssessessesstssessesssssssesstsseasessessssssesessaseass 43
Fast Neues beim Erstellen von Kontakten.............ccecnenerrercnseneenernennenscncescenennes 43
Personliche Verteilerlisten .........coceeercncencencrnennencnecenee 44
AdressbUCher SOrtIEreN ... ssessesseseaens 45
SEIIENAIUCK cceerireeeecceics et sessesses e asssssssessesessessssessessesens seens 45
AUFZADEN ...ttt ettt bttt e 46
FIEIZaben ...ttt ettt ettt sttt sttt sttt st sttt st 47
SONSTIZES ...ttt ettt ettt bttt sttt sttt et s st st sees 48
AbWeSENNEILSASSISTENT.....cueucvrerrimreaeareceerrererseaseseeessersessessessesesaees 48
RSSFEEAS ...ttt ssesses et esseassessss s s seses 49
PoStfach@roBe.......c.ocvueueeeureereereereeseesee e .49
PST Dateien Offnen .......ccccvcverereneencencrnernemseneneenes 49
Regeln und BenachrichtigUNGen ..ottt aeeaeaeens 50
Cache-Modus ... .50
Ausgewihlte OULIOOK ~OPLiONEN......cccvieurieericereeireeireeeseeisesesesstsesesestsesesesseseaes 51
3 WVOK cccoiiiiieiinnnnnnneeieecsissssnnseeeesscsssssssssseessssssssssssssssessessssssssssssassssssssssnes 52
LESEMOUAUS ....ooeereenirrcnimeeceeseseses e eessesseseseasessssessesstsessessesessssstsseasessesesssssssens sees 52
Jede Datei als Symbol in der Taskleiste anzeigen ........cccocveverecereercrnernenrececencnnens 52
FOrmatieren .......ccencenceneenersennenneseeenes ...53
MINISYMDOIIGISTE .....uvrereeeeicierereneececesenen e eceesessessesesseseesessessessessessesessesseseasenss 53
LUCKENTEXE MAFKIErEN ..ceceucenirrimrceececeerereiseseeecisesses e ssessessesesssssssessessesssense 53
SEILENIAYOUL ...ttt ssessess e ssssessesstaseases 54
Schnellbausteine (Register EINFUGEN) ........cccotiureeerereneseneeesesesesesesesesseseaseeaseseaes 54
Leerraum aus- und einblenden........ . vecneninecccecneeseeeeeensesessesseenenns 55
Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN (Register START) ....cccocecureecurevcunencerencerecenenes 56
Schnellformatvorlagen (Register START)......ccociniininiineiinisssinisesssssnisnes 56
TADEIIEN ..ttt s ettt s e neens 57
Markups - Register UBERPRUFEN ................ccrrrresssssssmmsssssssssssssmmsssssssssssssssssssssssssnns 58
Seriendruck — Register SENDUNGEN...........ccocimimimniimimeseisisssssssssssssssssssssssees 59
Smarttags in Word.........ncincicnnn. 59
Ausgewihlte Word-Optionen.............iiciiicssssssesessssssnens 60
4 L e 61
Grundlegende FUNKLIONEN ... 6l
Vertikal ausrichten (Register START) .......cccviininiinieiiicsssssssesessessesasens 6l
Zeilenumbruch in der Zelle (Register START) ... 6l
Zahl (ReZISTEr START)....ucuiuiicinininiicisinsisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 62
Zellinhalte und Formate wegradieren (Register START) ......cccoeuviuveueinniuncincincinnes 62
Tabellenblatt @INfUZEN..........occuiiiiiiici s sasasens 62
SMArttags in EXCEl ... 63

© ADLON Akademie



Umsteigen auf Office 2007

Seite 5

Automatisches ZwischenspeiChern.........ccccevccercrenerencseneeereeeseseeeesesesesseesene 63
Automatisches Wiederherstellen nach Systemabsturz............ccevivevcuncrrenneneee 64
Erweitertes SUCHEN & ERSETZEN ....c.ccuiuiureemnemneminimesensesenisessesssssssessessessesssssssens 64
Einfugen als Grafik / Bild 65
FOIMEIN .ttt ss sttt sas s ssassans 66
Erweitertes SUMMENSYMDBOL ... 66
VergroBern der Bearbeitungleiste...........ccoceeueneee. 66
Fehlerprifung und Formeliberwachung ... ecnecnencnencunencinencenecneceneeenenee 67
FUNKEGIONSVOISChIEGE......ccceeeieiie ettt ettt 68
Benannte Bereiche ... 69
TabellenfUNKLIONEN ...t cesensessestaessessasessesse s essessessessssees 70
Formatierung, Layout .........ccrerenrencencererrennensecenens 70
Farbige Registerkarten ..........venensenensencsescsesesesensesennes 70
Erweitertes Zusammenfiihren und Zentrieren (Register START) .....ccecocevecurencenee 70
Rahmenlinien zeichnen (Register START) ....cceureeureecurencurenceneneereeiseeeseeeseeeseeasenes 71
Bedingte Formatierung (ReIiSter START).....ccrueeuriecurercurencurecuriesseesseessenesseaesseasesenes 72
SEILENIAYOUL ... esseaes 73
Excel-Tabellen (friher LISTEN) ...cc.cocurecurieemrieciriseireceseeeseeeseesseesseesseessenssseassseusesenss 74
DiAIramIME......eceieereciricirtc ettt sttt ettt sttt sttt s 74
Datenquelle nachtriglich bearbeiten ... 75
Pivot-Tabellen (Register EINFUGEN)........cccveeureeeureecurenerrieerecsseesseesseseseneesenesseasssenes 76
ZUSAMMENAIDEIL ......cucvueerernemiaeececreneseseaceceesessesesessessesessesstsessessessssessessesessensesssses 77
Erweiterter Zellschutz (Register UBERPRUFEN)...........ccooevvueerevveeesssenessssssensssesensssens 77
Externe Daten (Register DATEN) ......ccocieeuriecurincurincereeereeeseesstesseessesssenssseassseasssenss 77
Visual Basic for Applications (VBA) .......ccrrrenerenenenenineseneseseseesesesseesseessens 77
Spezifikationen und Beschrinkungen fiir Arbeitsblitter und Arbeitsmappen....78
Spezifikationen und Beschrinkungen fiir Berechnungen.........cccococovevevcenevcenencenences 79
Spezifikationen und Beschrinkungen fir Diagramme.........c.coceeeeeeevsenencenencereneenenees 80
5 POWEFPOINt c.uuueeeeeeeiieeciiinnnneteteneciisssnnnneeteescsssssansescessessssssssassessessssssssns 8l
SEILENANSICAT ...ttt ser sttt s s s e ssens enas 82
FOIENIAYOULS ...ttt casessesesessessessessese e sessesseasess e sssseneases 83
MASTEN ..o seesseseseaeeaees 84
ANIMALIONEN.....eceerererireececeenereeseeeensessessessessese s ssessessessesssnes 85
Vier ANIMAatioNSTYPEN ......ccocvcuerrimemreceeeersersessessessesessessessessesseseens 86
HErvOrgehoben ...ttt sttt seas 86
BEENAEN ..ttt sesse sttt st s 86
ANIMAtioNSPade ... 86
CIIPATL ottt seasese et sessessessessessaassssssssstsseaseas e ssessesseassassacs caeasens 87
FOLOAIDUM ..ot esees e ese s sseaessesesesesscanee 88
Bilder KOmMprimieren........ e 89
Objekte als Grafik SPIChern ... 89
DIagramiM ... s s 90
TADEIIEN.....ceeee ettt st ea sttt nees 9l
Elemente in Gruppen bearbeiten..............iiniiiiccnnne 9l
Prasentation auf CD brennen..........ceeeeveevcenerneeneseseneeneene 92
Neue Zeichenformate.......cceeevcercenerremneseseseesessessesseseeene 92
Referenten-Ansicht - Anzeige auf zwei Bildschirmen.. 93
Smarttags in POWEIrPOINT ... csssssssssssssssasaees 94
Ausgewihlte PowerPoint-Optionen ... 94

© ADLON Akademie



