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Ein Saulendiagramm erzeugen

n| ol = £ | Produkt Diagramme sind ein probates Mit-
A B B ) tel, um Zahlenmaterial anschaulich

1 | Produkt Inland| Ausland . . ..
s e BT Bl darzustellen. Mit Excel kénnen Sie in
2 |Produkt B | 780000 800000 wenigen Schritten beeindruckende
4 [Produkt C| 500000 900000 g
s [ProduktD| 690.000] 850000 Diagramme erstellen.
6 |ProduktE | 550.000] 700000
7 [ProduktF | 520.000] 690.000
5 b1 .
E Schritt 1

Ein Diagramm basiert zunachst

immer auf einer Tabelle. In dieser
Tabelle markieren Sie die Spalten
und/oder Zeilen, die (bzw. deren

E cl - # | Ausland Zellinhalt) fir das Diagramm wichtig
A H L H sind.
1 | Produkt Inland | Ausland]
2 |Produkt &4 | 720.000] 750.000
: [ProduktB | 780.000] 800.000
4 [ProduktC | 500.000] 900.000 Strg Schritt 2
s [Produke D | £90.000] 850.000
6 Produkt E | 550.000| 700.000 Wenn nur einzelne, nicht zusam-
; Produia ¥ | §20.000] 590.000g m b " menhingende Spalten bzw. Zeilen

der Tabelle fiir das Diagramm wich-
tig sind, nutzen Sie die Moglichkeit
der Mehrfachmarkierung: Halten

Sie die (Strg]-Taste gedriickt, und
markieren Sie dann mit der Maus die

3 FIFERE Beispiel: bendtigten Spalten oder Zeilen.
start Einfilgen seitenlayout Formeln Daten
o= || ElE G Formen - My Linie -
M E \ﬂ‘ EE T2 smartart &b Kreis v Schritt 3

FivotTable Tabelle Grafik  ClipArt ... SEu

[+ Screenshot = I;_s.ﬂalkm'_w
Jabelien llustratlonzr Rlegranne In unserem Beispiel erstellen wir ein

Al - F | Produkt o q q q

= = |C muD - Saulendiagramm. Nachdem Sie die
1 [Produkt | Inland| Ausland Tabelle markiert haben, aktivieren
2 (b A0 LT Sie die Registerkarte Einfiigen. Hier
3 [Produkt 3| 780.000] 800.000 ) ) )
2 [Produt I 5000001 900.000 klicken Sie auf den Pfeil am Symbol
s [ProduktD| 690.000] 850.000 Siule.
6 |ProduktE | 550.000] 700.000
7 |Produkt £ | 820000 690.000
8
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Schritt 4

Das Menli bietet eine Reihe un-
terschiedlicher Varianten des Da-
teitypus Sdule. Wir favorisieren ein
schlichtes Diagramm und klicken
im Bereich 2D-Saule auf die erste
Variante, Gruppierte Saulen.

Schritt 5

Das Ergebnis ldsst nicht lange auf
sich warten. Sofort erscheint das
entsprechende Diagramm auf lhrem
Tabellenblatt. Die Legenden »In-
land« und »Ausland« wurden auto-
matisch aus den Uberschriften der
Tabelle gebildet.

Schritt 6

Um das Diagramm an den ge-
wiinschten Ort zu schieben, fuhren
Sie den Mauszeiger darauf. Sobald
Sie den Vierfachpfeil sehen, konnen
Sie das Diagramm mit gedrtickter
Maustaste bewegen.

1

Welcher Diagrammtyp passt?
Die Wahl des Diagrammtyps hangt
davon ab, was Sie damit demons-
trieren wollen. Wahrend Sdulen-
diagramme z. B. fiir den Vergleich
von Werten geeignet sind, zeigen
Kreisdiagramme anteilige Werte an
einem Ganzen.

Kapitel 6: Diagramme mit Excel

Seitenlayout Farmeln Daten

Beeo= . WWOQhED

Grafik ClipArt Formen SmartArt Screenshot dule | Linie  FKreis Balken Fliche Punkt Weitere

Uberprirfen Ansicht Acrobat

Dlustrationen 2D-Sdule 3
- ft| Produkt i ]
s ol ef| B8] =
Inland| Ausland e m
3D-Saule
720.000] 750000 = - . .
780.000] 600000 Wﬁ E@ B@ ﬁﬂi
500.000 600,000 | | \ |
690,000 550,000 Zylinder
550.000] 700000 ] ] 1 [ 19 8]
820,000 690000 |J{ﬂﬂi |l@ﬂ \J-I]H ﬂﬂ

A B c ] E F G H 1
1 Produkt Inland| Ausland

2 'Produkt A 720.000| 750.000 000,000
3 ProduktB | 780.000] 800.000
4 Produkt C | 500.000] 900,000
5 ProduktD | 690.000| 850.000
& ProduktE | 550.000 700.000

7 ProduktF | 820000] 630000, £00.000 7
500.000

900.000

800.000

700.000

®inland
a 200,000 |
1n 300.000
11 200.000
12 100.000

W ausland

0
14 Produkt Produkt Produkt Produkt ProduktEProduktF

F K
L1 000000

900,000

800,000
700,000
600,000
500000 Inlan
400.000

a

Ausle
300.000

+) 200.000
100,000

o
Produkt Produkt Produkt Produkt Produkt EProduktF
& B [ ]

| B
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Ein Saulendiagramm nachbearbeiten

n A9 Beispieladsx - Micrasoft Excel
Start

Einflgen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht

oW = E

e | Wie Sie gesehen haben, ist ein Dia-
T e gramm im Nu erstellt. Vielleicht ge-

hath |l |k H ki niigt es aber Ihren optischen Ansprii-

Diagv;mmtyp A\SVDI:IagE ZEHE/:pa‘\tE Datel:: S(hnelllaynut
e Typ penem | e se;at::swa - Diagrammlayouts Diagrammformatvorlafe) 5 . o
chen noch nicht. Dann kénnen Sie
es auf verschiedene Arten bearbeiten
‘ und formatieren.

Schritt 1

@I H9-v-|5 Beispielxlsx - Micrasoft Excel Didgrammtools

Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Dsten  Uberprifen  Ansicht | Enbaurf | Layout L K“Cken S|e das Diagramm an, um

Diagrammbereich — [=] Legende - 3 E
In i |l = o -
i —— o Dmim mm'umtmmmgen- o] [ das Register Diagrammtools zu

chsen Gittemetzlinien | Hintergrun
&5 muf Formatuorl, zuriicks. [] Datentabelle ~ S > -

e suswan E Keine scnsen offnen. Auf den drei Registerkarten
Di 3 - (* i Keinen Diagrammtitel anzeigen e . .
=t 5 — zentmenter Gberagerungstaer — der Tools finden Sie alle Befehle und

=

Produkt inland| Au [UL] Disgrsmm mit zentriertem Titel uteriagern,

FrooucA] 200000 TH (= tesommn e @) Funktionen zur weiteren Bearbei-
tung eines Diagramms.

I

1

2

3 Produt B | 730000 &0 || Titel oben im Diagrammbereich anzeigen
und Grage des Diagramms anpassen

et | e Tetonen.

6

B

g

g

Produkt E | 550.000] 70(¢.000 600.000
Produkt F | 820.000] 639(.000 500.000
400.000
300.000
200.000

Schritt 2

Als Erstes soll das Diagramm einen
m Titel erhalten, damit man auf den
ersten Blick erkennt, worum es geht.
Aktivieren Sie die Registerkarte Lay-
out, und klicken Sie auf das Symbol
B - —— = Diagrammtitel.

wﬂUmsatzzahIerl['b

1.000.000
800,000

Schritt 3

_ Wihlen Sie im Auswahlmeni Uber

= Ausiand Diagramm @. In das Textfeld schrei-
ben Sie den Text fiir die Uberschrift,
z.B. »Umsatzzahlenx.

Produkt Produkt Produkt Produkt Produkt EProdukt F
A B [+ [}

- [10 lelsE 14R lST [ :
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Schritt 4

Auch die Achsen sollen eine Be-
schriftung erhalten. Dies erledigen
Sie ebenfalls auf der Registerkarte
Layout. Klicken Sie auf den Pfeil am
Symbol Achsentitel, und wéhlen Sie
Titel der horizontalen Primdrachse »
Titel unter Achse.

Schritt 5

Unter dem Diagramm erscheint ein
Textfeld. Léschen Sie daraus den
Standardtext »Achsentitel«, und
schreiben Sie einen passenden Text
hinein, z. B. »Produktpalette«.

Schritt 6

Ahnlich verfahren Sie fiir die Be-
schriftung der vertikalen Achse.
Wahlen Sie im Meni des Symbols
Achsentitel die Option Titel der
vertikalen Primarachse » Gedrehter
Titel. In das Textfeld schreiben Sie
die Beschriftung, z. B. »Umsatze«.
| |
1 Die Textfelder formatieren
Um die Textfelder fiir die Beschrif-
tungen zu bearbeiten, klicken Sie
sie mit der rechten Maustaste an.
Im Kontextmen( wahlen Sie Ach-
sentitel formatieren. Im gleichna-
migen Dialog kdnnen Sie Hinter-

grundfarben, Rahmen(farben) etc.
einstellen.

Kapitel 6: Diagramme mit Excel

n:dsx - Microsoft Excel

Daten Uberprifen Ansicht

Acrobat

Diagram mtools

Entwurf ‘ Layout | Farmat

&) Titel der vertikalen Primarachse

E F G

s

H'_

%] Titel der horizontalen Primdrachse

e

™

ititel |Achsentitel| Legende Datenbeschriftungen Datentabelle = Achsen Gitternetzlinien

T

i
Zeichnungsfliche Diagramn

Keine

Keinen Achsentitel anzeigen

Titel unter Achse
Titel unterhalb der horizontalen Achse anzeigen und
Grofbe des Diagramms anpassen

Weitere Optionen fir Titel der horizontalen Primarachse..,

Umsatzzahlen

1.000.000

800,000
300,000
700,000
600,000
500,000
400,000
300000
200000 -
100.000 -

0

A B . © D N
LI
{Produbtpalette]

Hinland

B ausland

Produkt Produkt Produkt Produkt Produkt EProdukt F

T )

=TTTTTT

T |z
sug Al -~
E\E\‘xlsx - Microsoft Excel Diagrammtools. o B
Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf ‘ Layout | Format ] o = B
=] B &
il i1 i) = =

™ |_Q] Legende
— &8 Datenbeschriftungen -
Achsentite|
i8] Datertabelle ~

k &) Titel der horizontalen Primarachse ¥
/lm) Titel derwertikalen Primdrachse »
u} E F
=
1.000.000 -
900.000

Arhsen Gitternetzlinien  Hintergrund Analyse Eigenschaften

Achsen

Keine
keinen Achsentitel anzeigen

Gedrehter Titel

Gedrehten Achsentitel anzeigen und Groke des
Diagramms anpassen

Yertikaler Titel

Achsentitel mit vertikalem Text anzeigen und Groke
des Diagramms anpassen

s

800,000

gl [E] iﬂ

Hori. Titel
Achsentitel horizontal anzeigen und Grdfe des
Diagramms anpassen
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Ein Saulendiagramm nachbearbeiten (Forts.)

n |§“ H9-- |5 Beispielxlsx - Microsoft Bxcel SCh ritt 7

Start Einfigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprufen Eln Dlagramm besteht a_US dIVersen
Titel won “ertikal fAiert) A[I} ) = | 1= tegende ~ i
Diagrammbereich - = el Jt’t I |n=|] Datenbeschriftungen m Elementel’l, Z. B dem Dlagl’ammbe—
Diagramrtitel [Soraiite P entite . . i .
Horizantal [Kateqori) Achse Be;cmﬂz:?mhe"e reich, der Zeichnungsflache etc. All
0 #iﬁr::: Horizantal [Kategorie] Achse | | diese Elemente kbnnen gesondert
Ve oty et c o E F formatiert werden. Als Erstes mar-

Wertikal [Aert] Achse

) usland
Wertikal [Wert] &chse Hauptgitternete ———— H H
eI 50000 = kieren Sie dazu das entsprechende

Reihen Tnland” 100.000 Element. Am einfachsten geht dies,
Reihen "Ausland ) 100.000 . k
wenn Sie auf der Registerkarte Lay-
out auf den Pfeil am Symbol Dia-
grammelemente klicken.

nr 1

Umsatzzahlen
“so0000 | - T Schritt 8
00.000 -
4 cooono | In dem Auswahlmenii wihlen Sie
500,000 [ ) )
£ smomo | winland das Element, das Sie bearbeiten
g W & ysland =2 = ==
200000 1 mochten, z.B. Zeichnungsflache.
’ Produkt Produkt Produkt Produkt Produkt Produkt Sie Sehen, dass SiCh ein Markie'
A B [ D E F . - .
Produbipalette rungsrahmen @ um diese Flache im
. = Diagramm legt.
Schritt 9
EE9-C-I- Beispielalos - Microsoft xcel Zum Formatieren klicken Sie auf das
Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  (lberprifen Symbo| Auswahl formatieren. Die-
Zeichnungstliche - = In @le ende * . .
Auswaghlformatleren @ ‘Il—ﬂ] : — @D::enbeschr\ftungen' Ses SymbOI rUftJe na'Ch marklertem

o Einfligen  Diagrammtitel Achsentitel
&4 &uf Formatwarl, zuriicks. - > >

(] petertatee - Diagrammelement unterschiedliche
Aktuelle Auyswahl Beschriftungen ) i . i
Dialoge/Optionen auf; fiir die Bear-

eichnungsfliche farmatieren ? . . o
P e beitung der Zeichnungsflache erhal-
Fiillung FUHung B B B o

F—— ) onoritin ten Sie einen Dialog, der Fiillungen,

rfertige Fulung Rahmenfarben etc. anbietet.

! Farbwerlauf

Rahmenarten
Schatten

! Bild- oder Texturfillung
Leuchten und weiche Kanten ) Musterfillung

30-Format @ Adtomatisch
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Schritt 10

Um die Zeichnungsflache mit einer
Hintergrundfarbe zu versehen, akti-
vieren Sie im Dialog Zeichnungsfla-
che formatieren die Option Einfar-
bige Fiillung & und wahlen dann
per Klick auf das Feld Farbe eine
Farbe aus der Farbpalette aus

Schritt 11

Wenn Sie sich nicht die Mithe ma-
chen méchten, das Diagramm mit
seinen einzelnen Elementen Stiick
fur Stiick zu formatieren, konnen Sie
auch Vorlagen nutzen. Aktivieren Sie
dazu die Registerkarte Entwurf. Hier
finden Sie den Eintrag Diagramm-
formatvorlagen.

Schritt 12

Die gesamte Auswahl der Dia-
grammformatvorlagen erhalten Sie
per Klick auf den Pfeil Weitere ©
rechts an der Gruppe. Sobald Sie
eine der Vorlagen anklicken, wird
das Format auf Ihr Diagramm Uber-
tragen. Aber seien Sie sich bewusst,
dass diese Vorlagen alle vorherigen
Einstellungen tberlagern.

Kapitel

6: Diagramme mit Excel

Zeichnungsflache formatieren

Filllung

Rahmenfarbe

Rahmenarten

Schatten

Leuchten und weiche Kanken

30-Format

Beispielxlsx - Microsoft Excel

Formeln Daten

Fallung

) Eeine Fillung

@ Enfarbige Emunq—g

Farbwerlauf

Bild- oder Texturfdlung
©) Musterfglung

©) Automatisch

Fillfarbe

Farbe:

Designfarben

]
||II||||||

Standardfarben
[ | EEEEN
1) wieitere Farben,..

Transpa

F B
Umsatzzahlen
1.000.000 e
500.000
800.000
700.000
& 600.000 o
@ 500.000
£ s00000 = nland
300.000
200,000 = dusland
100.000
o
Produkt Produkt Produkt Produkt Produkt Produkt
A B © o E F
Produkipalette
4,

Diagrammtools

Uberprifen Ansicht

Entwurf.‘ Layout Format m
T
Schnelllayout I I I I L ‘ L ‘

Diagrammlayouts

Dizgrammformatworlagen

Beispielxlsx -

Seitenlavout Formeln

i
©

Microsoft Excel Diagrammtools;

Daten Uberpriifen Ansicht Ervbwwnyef | Lawout

(g

hid

THTHINY
kd| ]
Umsatzzahlen

il

bl
[ 4

1.000.000 O e P

900.000
800,000 |
700.000

600.000

500.000
300,000
300,000
200.000
100.000

Umsitze

®inland

= susiand

Produkt Produkt Produkt Produkt Produkt Pradukt
F

Produktpalette
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Index

1.000er-Trennzeichen 123, 135
2D-Saule 147
3D-Kreis 152

A

Abfrage
Oder 164
Und 165
Absatz 300
ausrichten 66
Blocksatz 66
einrahmen 104
einziehen 72
erzeugen 40
Linie unten 104
linksbiindig 66
markieren 45
nachtraglich erzeugen 53
rechtsbiindig 66
zentriert 66
Absender, sicherer 197
Absoluter Bezug 142
Dollarzeichen verwenden 143
Achsentitel 149
Addieren 128, 130
Adressblock
anpassen 273
Serienbrief 273
Adressliste 270
aus Outlook 276
speichern 271
Aktualisieren mit F9 51
Aktuelles Datum 202
Alphabetisch sortieren in Excel
160
Animation 244, 300
Anzeigedauer 245
Einstellungen 244

310

fir Text 245
Vorschau 245
Animationseffekte 244
Anlegen
Folie 240
Kontakt 220
Kontaktgruppe 226
leere Folie 256
Anordnung 262
Ansicht 27, 300
Entwurf 302
Foliensortierung 251
Karte 218
Visitenkarte 218
Word 36
Antworten und Weiterleiten 190
Einstellungen 191
Anzeigedauer
Animation 245
fur Bildschirmprédsentation 250
testen 250
Audiodatei
automatisch starten 265
einfligen 264
fiir Folie 264
testen 265
Aufgabenbereich einblenden 202
Auflésung fur Videos 298
Aufsteigend sortieren 161
Aufzdhlungszeichen 96
dndern 96
Symbol 96
Ausdruck
Kontakte 228
Prdsentation 266
Serienbrief 283
Ausrichtung 66, 300
diagonale 122
im Dialog 67

vertikale 121

Zellinhalt 121
Ausschneiden 46

Drag & Drop 50

mit Tastatur 47
Authentifizierung 178
AutoAusfillen 138

bei absolutem Bezug 143

Formel 141

fortlaufende Nummerierung 139
AutoKorrektur 58

erganzen 59

Fehler ersetzen 59

Standardeinstellungen 58
AutoText 300

B

Bearbeitungsleiste 125

in Excel 117
Beispielfolie 236
Beispielvorlage

anpassen 237

Bild einfiigen 237

PowerPoint 236
Benutzerdefinierte Liste 141
Benutzerdefinierte Seitenrander

38
Benutzername 177
Betreffzeile 183
Bewegen

im Text 42

in Tabellen 118

mit Tab-Taste 119

mit Tasten 42

Tastenkombinationen 43
Bezug

absoluter 142

relativer 142




Bild 100
anordnen 263
ausgeblichenes 101
bearbeiten 100
Effekte 100
einférben 101
einfiigen 98
Formatvorlage 100
Korrektur 100
kiinstlerische Effekte 101
mit Maus positionieren 99
Rahmen 100
Schatten 100
Spiegelung 100
verankern 100
Zeilenumbruch 99
zu Kontakt hinzuftigen 223
zuschneiden 101
BildgroRe
dndern 98
Mafe eingeben 98
Bildlaufleiste 42
Bildschirmprasentation 250, 300
Anzeigedauer festlegen 250
beenden 252
dauerhaft ablaufen lassen 253
einrichten 253
Folie ausblenden 253
Soundeinstellungen 265
starten 251
Stift nutzen 252
Blattspalte
einfligen 126
loschen 125
Blattzeile
einfugen 126
l6schen 125
Blocksatz 66
Buchhaltungszahlenformat 123,

134

C

ClipArt 301
CSV-Datei 170
im Editor 173
in Excel 172
offnen 172
ohne Formatierung 172

D

Datei
an E-Mail anhdngen 186
ausschneiden 29
Eigenschaften 288
einfligen 29
Erweiterung 20
in Excel importieren 171
l6schen 29
Name 20
umbenennen 29
verschieben im Windows-
Explorer 29
verwalten im Windows-
Explorer 28
Dateianhang 186, 187, 189
Offnen 189
speichern 189
DateigroRe 186
Film 299
Dateityp 170
auswdhlen 170
CSV 170, 171
DIF 173
XML 173
Daten filtern 162
Datenaustausch 170
in Excel 171
Datenbank planen 166
Datenbeschriftung, Optionen 154

Index

Datendatei 178
Datenquelle 270

Adressinformationen 270

bearbeiten 271

vorhandene Liste 278
Datenreihe

fur Monate 140

ftir Wochentage 140

nach Muster 140
Datentyp 166
Datenuberprifung 167

Dialog 168

Eingabemeldung 168

Fehlermeldung 168

konsistente Werte 169

Werte zulassen 169
Datum

aktualisieren 62

aktuelles 202

in Kopfzeile 63

mit Tabulator 60

per Feldbefehl 62
Datumsangabe, fortlaufende 139
Datumsnavigator 203
Datumsreihe ausfillen 139
Design 301

bearbeiten 248

fur Folien 248

Hintergrundformat 249
Desktop-Symbol 115
Detailansicht, Kontakte 223
Dezimalstelle 134

hinzufiigen 134

l6schen 134
Diagonale Ausrichtung 122
Diagramm 146, 301

Achsenbeschriftung 149

bearbeiten 148

einftigen 146

Elemente formatieren 150
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Index

Diagramm (Forts.)
Formatvorlage 151, 155
Kreisdiagramm 152
Layout 155
Legende 147
Sdulendiagramm 146
Textfeld bearbeiten 149
Titel 148, 153
verkniipft 154
verschieben 147

DIF-Format 173

DirectX-Steuerelement 297

Dividieren 131

Dokument
als Basis 19
anlegen 18
aufrufen tber Taskleiste 18
im SkyDrive-Ordner 296
im Web speichern 296
mehrseitiges 36
Priifung 288
schlieffen 24
speichern 20

Dokumentvorlage 19, 110
einrichten 110
erstellen 110
mit Kopfzeile 111
speichern 111

Dollarzeichen furr absoluten
Bezug 143

Domane sperren/nicht sperren
197

Doppelklick 12

Doppelstrich 75

Drag & Drop 50, 301

Drehen, Zellinhalt 122

Drucken 92
aktuelle Seite 92
Auftrag senden 93

312

Auswahl 92

beidseitig 93

bestimmte Seiten 93

Drucker auswéhlen 92

Kontakte in Outlook 228, 229

markierter Bereich 92

mehrere Seiten auf einem Blatt

93

Prdsentation 266

Serienbrief 283
Druckoptionen

Outlook-Kalender 229

Reihenfolge 36
Druckvorschau 9o

mehrere Seiten 91

Zoom 90

E

Ebene 262
Einblendzeiten fur Videos 298
Einfligen 46
Diagramm 146
im Dialog 127
mit/ohne Formatierung 49
mit der Tastatur 47
Optionen 46
Spalte 126
Text 46
Zeile 126
Eingabe
in Excel 116
Einladung fur Kalender 294
Einrichten, E-Mail-Konto 176
Einzug 72, 73, 302
erste Zeile 72
héngender 72, 73
im Lineal 73
Sondereinzug 72

E-Mail
abholen 188
an Kontaktgruppe 227
beantworten 190
Betreffzeile 183
Einstellungen dndern 191
erhalten 188
Fenster 180, 182
Formatierung 183
in Postausgang 185
mehrere Empfanger 182
mit Anhang 189
mit Signatur 192
neue Nachricht 182
offnen 180
Rechtschreibpriifung 183
Regel anwenden 195
schreiben 182
senden 185
Spam 194
speichern 184
Textformat 183
Ubermittlungsfehler 188
verschieben 194
Vorschau 180, 189
weiterleiten 190
Wichtigkeit 184
E-Mail-Anhang 186
Dateigréfie 186
entfernen 186
Offnen 189
Outlook-Element 187
speichern 189
E-Mail-Empfanger
aus Kontakt 182
Cc/Bec 182
E-Mail-Konto 301
abrufen 188
Authentifizierung 178



Benutzername 177

Datendatei 178

einrichten 176, 177, 179

Einstellungen 177

Kennwort 177

Postausgangsserver 178

testen 178
E-Mail-Versand

aus Postausgang 185

Konto auswdhlen 185
Empfanger

auswéhlen 270, 278

mehrere 182
Empfangerliste 302

aus Outlook 276

bearbeiten 271

filtern 280

sortieren 280

Spalten anpassen 271

vorhandene Liste 278
Entwirfe 181
Entwurfsansicht 302
Erinnerung

beenden 211

Fenster aufrufen 211

in Liste 210

Klang dndern 212

mit Glockensymbol 213

mit Klang 212

Termin 204, 210

Zeitpunkt einstellen 212

Zeitspanne dndern 213
Erstzeileneinzug 72
Erweiterung 20
Euro-Zeichen 123
Excel

Ansichten 27

aufrufen 114

auf Taskleiste 114

Dateityp 172

Fufzeile 126

im Startmenti 115

Kopfzeile 126

Mappe schlieffen 25

Sortieren und filtern 160, 162

Symbol auf Desktop 115

Tabellenblatt 119

tiber Windows-Explorer 115

von A bis Z sortieren 162

Werte ausfillen 138
Excel-Datei

Felder anpassen 279

fiir Serienbrief 278
Exportieren, Kontakte 230

F

Farbe, Tabellenregister 137
Fehlermeldung 169
Feldbefehl 62
Feldzuordnung, Excel-Daten 279
Fenster
GréfSe verdndern 22, 23
teilen 27
verschieben 22
Fensteraufteilung, Outlook-
Kalender 202
Film
Dateigréfie 299
Format 298
Filtern
Empféangerliste 280
Filter aufheben 163
Filterbedingung fir Serienbrief
definieren 281
fir E-Mails 195
in Excel 162
nach Kriterien 163
Optionen 196

Index

Serienbrief 280
von Daten 162
Fuhrungslinien
auf Folie 257
einfligen 257
verschieben 257
Fullbereich 138
Fulleffekt 258
Folie 236, 302
anlegen 240
Ansicht 240
Design 248
Grafik einfiigen 256
Hintergrundfarbe 241
hinzufiigen 240
Layout 240
Layout fur Grafiken 256
leere 256
mit Animationen 244
mit Formen 258
mit Sound 264
Platzhalter 237
Sortierung 251
Text mit Schatten 242
Text/Textfeld bearbeiten 242
Titel eingeben 238
Vorschaubild 241
Zeichentools 242
Folientibergang 246, 302
Anzeigedauer 247
mit Sound 247
Vorschau 246
Form 259, 303
auf Folie 258
aufziehen 258
Ebene nach hinten 262
Effekte 242
Formen anordnen 262
Formen gruppieren 260
Fiilleffekt 258
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Index

Form (Forts.)

hinter Text 263

in den Vordergrund 262

Kontur 242

kopieren 260

Linien 259

Pfeil 259

Standardform 258
Format

Buchhaltung 134

sV o171

DIF 173

E-Mail 183

Film 298

PDF 290

Prozent 133

WAV 298

XML 173

Zahl 308

Zelle 166
Formatierung 74, 302

Symbol 53

Zellbereich 121
Formatierungszeichen

auswéhlen 35

einblenden 35
Formatvorlage 86, 106, 303

dndern 108

Auswahl 106, 107

Formatierungseinstellungen 107
fiir Folgeabsatz 109

neu definieren 109

Tabelle 8o

tibernehmen 106

zuweisen 86
Formel ausfullen 141
Fortlaufende Datumsangabe 139
Fortlaufende Nummerierung 139
Freigabe, Kalender 294

314

Funktion 303
FuBnote 303
Fulzeile 84, 303
Abstand 85
einfugen 126
in Excel 126
mit Datum 85
mit Grafiken 85
ohne Layout 84
schliefen 85
Text formatieren 84
von Kopfzeile wechseln 84

G

Geburtsdatum, Kontakte 222
Geschitztes Leerzeichen 41
Gesendete Objekte 181
Gliederung

Ebenen 239

PowerPoint 238

Text einstufen 239

Text fiir Folien eingeben 239
Grafik

GrofSe verdndern 257

in Folie einfligen 257

verschieben 257
Grammatikprifung 57
Grundrechenart 130

addieren 130

dividieren 131

multiplizieren 131

subtrahieren 131
Gruppierung

andern 224

aufheben 261

entfernen 224

Formen 260

Kontaktdaten 224

Grulzeile
anpassen 275
Format 274
Serienbrief 274

H

Handzettel
in Word-Dokument 267
Prdsentation 267
Hangender Einzug 72, 73
Helligkeit 100
Hintergrund
Farbe 151, 237
Farbe fiir Zellbereich 123
Format 249
Hinzufugen, Dezimalstelle 134
Hinzufigen zum Woérterbuch 55
Hochformat 38, 304
Hyperlink 89

Inhaltsverzeichnis
aktualisieren 88
anpassen 89
erstellen 88
Fiillzeichen 89
Hyperlink 89
Internet, Outlook-Kalender 292

J

Junk-E-Mail 194, 304
Filter dndern 195
in Posteingang 197
Optionen 196
Ordner 181
Ordner leeren 194




K

Kalender 304
abonnieren 295
aktuelles Datum 201, 202
Ansichten 200
Arbeitswoche 200
Daten aus Internet laden 295
Fensteraufteilung 202
Freigabe 294
in Outlook 204
Kalendertools 206
Monatsansicht 201
Tagesansicht 205
Termin 204
verdffentlichen 292
Zeitraum bestimmen 200
Kalender auf Office.com 293
Einladung verschicken 294
Sicherheit 293
Kategorie, Termin 207
Kennwort 177
Kommentar 304
Kompatibilitat
Dokumente 289
Probleme 289
Kontaktdaten
dndern 222
gruppieren 224
Kontakte
anlegen 220
ausdrucken 228
Bild hinzufiigen 221
Daten eingeben 220
Detailansicht 223
Eingabe speichern 221
exportieren 230
Geburtsdatum eingeben 222
Kontaktgruppe 226
nach Excel exportieren 230

Outlook 218

suchen 225

Telefonnummern eingeben 220
Kontaktfenster

Ansicht Karten 218

Ansicht Liste 218

Ansicht Telefon 219

Ansicht Visitenkarte 218
Kontaktgruppe

anlegen 226

E-Mail 227

Mitglieder auswéhlen 226, 227

Namen hinzufiigen 226
Kontoeinstellungen, Outlook 176
Konto hinzuftigen 176
Kontrast 100
Kontur

Texteffekte 71

WordArt 102
Kopfzeile 84, 305

Abstand 85

einfligen 126

in Excel 126

mit Datum 85

mit Grafiken 85

ohne Layout 84

schlieffen 85

Text formatieren 84

zur Fufzeile wechseln 84
Kopieren 48, 305

Drag & Drop 51

in Zwischenablage 49

mit Tastatur 49
Kopieren und Einflgen,

Standardverhalten 36
Korrekturvorschlag 54

im Kontextmenii 54
Korrigieren 52

in Bearbeitungsleiste 117, 125

Index

Kreisdiagramm 152
Prozentsatz 154
Segmente formatieren 155

Kunstlerische Effekte 101

Kursivierung 305

L

Laufweite 305
Lautsprechersymbol 264
Layout furr Folien 240
Leere Folie 256
Leerzeichen
anzeigen lassen 53
geschiitztes 41
Legende 147
Lesemodus 91
Lineal 307
einblenden 34, 39
Linksbindige Ausrichtung 66
Linksbundiger Tabstopp 60
Liste 218
benutzerdefinierte 141
erstellen 86, 141
Format 87
Hierarchie dndern 87
mit mehreren Ebenen 86
tabellarische 158
Loschen
Dezimalstelle 134
Text 44
Zellinhalt 124

M

Mailserver 188

Markieren 44, 305
Absatz 45
mehrfach 146
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Index

Markieren (Forts.)

mit Pfeiltasten 120

Wort 44

Zeile 45

Zellbereich 120
Markierung drucken 92
Mathematische Regeln 131
Maustaste, rechte 12
Maximieren 16
Mehrfachmarkierung 146
Mehrseitiges Dokument 36
Mehrspaltige Seite 39
Menuband 16

ausblenden 26
Microsoft-Server 296
Minimieren 16
Monatsansicht 200

mit Details 201
Multifunktionsleiste 16
Multiplizieren 131
Muster 123

N

Nachkommastelle 123, 134
Nachspeichern 21
Navigationsbereich 34, 202
minimieren 219
Outlook 180
Neue Folie 240
Neue Kontaktgruppe 226
Neuer Kontakt 220
Neues Dokument 18
Notiz 306
anlegen 214
Ansicht 214
in Kategorie 215
in Outlook 214
Offnen 214
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schreiben/speichern 214
Suchfunktion 215
vergréfiern 214
Notizenliste 215
Nummerierung 97

Einzug dndern 97
fortlaufende 139

Wert dndern 97
Nummerierungsbibliothek 97
Nummerierungszeichen 97

0]

P

Oder-Abfrage 164
Office-Dokument
im PDF-Format 290
per E-Mail senden 289
uberpriifen 288
Office-Programm 6ffnen 14
Ordner 21
anlegen 21, 28
fur E-Mails 180
Name 20
Struktur 20
Outlook
Element anhdngen 187
Kalender 200, 204, 304
Kalender im Internet 292
Kontakte 218, 304
Kontakte fiir Seriendruck 276
Kontoeinstellungen 176
neues Konto 176
Optionen 191
starten 176
Outlook-Ordner 180
Entwiirfe 181, 184
Gesendete Objekte 181
Junk-E-Mail 181, 194
Postausgang 186, 306
Posteingang 180, 189, 306

Papierformat 39
PDF 290

Optionen 291

Reader 291

verdffentlichen 291
Pfeil

bearbeiten 259

zeichnen 259
Platzhalter 237
Postanschrift 221
Postausgang 185, 306
Postausgangsserver 178
Posteingang 180, 189, 306
Postleitzahl mit Textformat 166
PowerPoint

Ansichten 27

aufrufen 234

Beispielvorlagen 236

Gliederung 238

im Startmenii 235

im Windows-Explorer aufrufen

235

in Taskleiste 234

Symbol auf Desktop 235
Privater Termin 207
Programm

als Fenster 17

aufrufen iber Windows-

Explorer 15

beenden 25

Eintrag im Startmendi 15

im Fenster 22
Programmstart

Outlook 176

PowerPoint 234

Windows-Explorer 15
Programmsymbol 18

auf Desktop 14

in Taskleiste 14



Prozentformat 133
Prozentrechnung 132
Prozentsatz anzeigen 154
Prozentzeichen als Format 132
Prasentation

als Film speichern 298

drucken 266

Handzettel 267

mit Design 248

mit Gliederung 238

mit Notizbereich drucken 266

speichern 266

vorfiihren 250

Q

Rechtschreibprifung 54, 56, 306
aktivieren 57
alte Rechtschreibung 56
im Dialog 56
in E-Mails 183
Regel fur E-Mail 195
Registerkarte 16, 306
Nachricht 180
Reihe bilden 139
Relativer Bezug 142

S

Querformat 38, 306

R

Rahmen 104

Dialog 105

einziehen 104

Farbe einstellen 105

in Excel 158

Linienart einstellen 105

Schattierung 105

um Text 105

um Zellbereich 123
Rahmenlinien 8o, 81, 104

farbige 81
Rechenoperation

mit festen Werten 142

mit relativen Beziigen 142
Rechnen in Excel 130
Rechte Maustaste 12
Rechtsblindige Ausrichtung 66
Rechtsblindiger Tabstopp 61

Saulendiagramm 146
Schéarfe 100
Schattierung 105
Tabelle 80
SchlieBen 16, 24
Excel-Mappe 25
SchlieRkreuz 23, 24
Schnellformatvorlage 106
hinzufiigen 109
Schreiben von E-Mails 182
Schriftart 68, 307
dndern 68
Schriftfarbe 70
benutzerdefinierte 70
erweiterte Auswahl 70
SchriftgroRe 68
dndern 69
Schriftschnitt 307
Scrollbalken 42
Seite
Ausrichtung 38
Hochformat 304
mit mehreren Spalten 39
Querformat 306
Seitenansicht 91
Seitenlayout 27, 307

Index

Seitenrander

dndern 38

benutzerdefinierte 38

verschieben im Lineal 39
Seitenumbruch 41
Seitenzahl 82

Abstand verdndern 83

am Seitenanfang 83

Format &2

in Statuszeile 41
Senden einer E-Mail 185
Senden/Empfangen 185, 188
Serienbrief 270, 307

Adressblock 277

als Word-Datei ausdrucken 283

drucken 283

Empféangerliste 270

fertigstellen 282

filtern und sortieren 280

Grufizeile 274

in Datei 282

Seriendruckfelder 272

Vorschau 272
Seriendruck

Datenquelle 270

starten 270
Seriendruckempfanger 277, 280

einschranken 277
Seriendruckfeld 272, 277
Signatur 192

als Standard 193

anlegen 192

auswéhlen 193
SkyDrive 296
Sondereinzug 72
Sortieren

aufsteigend 161

Datensédtze 281
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Index

Sortieren (Forts.)

Empfangerliste 280

in Excel 160

Kontaktdaten 224, 225

mit zweitem Kriterium 161

Reihenfolge 161

von A bis 7 160
Sound

abspielen 264

beenden 265

fir Erinnerung 213

fir Folieniibergang 247

in Bildschirmprdsentation 265
Spalte 307

einfiigen 78, 126

in Word 39

I6schen 79, 124

markieren 120
Spaltenbreite

an Text anpassen 77

festlegen 77

verdndern 76, 117
Spaltenkopf 119
Spammail 181, 194, 195, 196, 197,

304, 307
Speichern 20, 21

als PDF 290

Dokumentvorlage 111

E-Mail 184

Kontakte in Outlook 221
Spiegelung

Bildeffekte 100

Texteffekte 71
Standardform 258
Standard-Tabstopp 60
Startmend 14
Statusleiste 17, 308

in Outlook 202

Zoom éndern 17
Subtrahieren 131
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Suchen, Kontakte 225
Summe berechnen 128
Summenformel 128

in Bearbeitungsleiste 129
Summenfunktion 308
Symbol 308

Summe 128

Wéhrung 135
Symbolleiste fir den Schnell-

zugriff 16, 21

erweitern 26, 35

Seitenansicht 91

T

Tabellarische Liste 158
Tabelle 308
Eigenschaften 77
einftigen 76
Formatvorlage 8o
fillen 76
l6schen 79
ohne Rahmenlinien 8o
Schattierung 8o
Zeilen/Spalten einfiigen 78
Zeilen/Spalten l6schen 79
Zeilen/Spalten markieren 79
Zellen verbinden 81
Tabelle formatieren
im Dialog 81
mit Formatvorlagen 80
Tabellenblatt 119, 136
benennen 136
hinzufiigen 137
verschieben 137
Tabellenblattregister 136
einfarben 137
Tabstopp
Ausrichtung 60

im Lineal 61
linksbiindiger 60
rechtsbiindiger 61
setzen 60
Tab-Taste 60
Tagesansicht 200
Taskleiste 18, 23
Tastenkombination
anpassen 37
festlegen 37
Termin
dndern 206
eintragen 204
Erinnerung 204, 210
Kategorie 207
kennzeichnen 207
l6schen 205, 206
privater 207
speichern 204
Termintiberschneidung 205
Wichtigkeit 207
Terminserie 208
festlegen 208
im Kalender 208
Termin verschieben 208
Text
animieren 244, 245
ausschneiden 46
einfligen 46
eingeben 40
Eintrag tiefer stufen 239
erganzen 52
formatieren 74
kopieren 48
korrigieren 52
loschen 44
mehrfach einfiigen 47
verkntipfen 51
verschieben 46



Texteffekte 71, 242, 243, 308

Kontur 71

Spiegelung 71

WordArt 103
Texteingabe in Tabellen 76
Textfeld mit Rahmen 242
Textkontur 242, 243
Textsteuerung 159
Textumbruch 99
Titelfolie 238
Titel fur Diagramm 148
Touchpad 13
Transformieren 103
Trennzeichen in Excel 116

U

Ubergang fir Folien 246
Ubermittlungsfehler, E-Mails 188
Uberschreibmodus 45, 52

mit Einfg-Taste 52
Uberschrift nummerieren 86
Umbenennen, Tabellenblatt 136
Umbruch 99, 309
Und-Abfrage 165
Unterstreichung 74, 75

Doppelstrich 75

im Dialog 75

mit Farbe 75

\'

Verankern 100

Verkleinern 16

Verknlpfung 51
Diagramm 154

Veroffentlichen
Kalender 292
PDF 291

Vertikale Ausrichtung 121, 122
Verweis 88
Video abspielen 299
Video erstellen 298
Auflésung 298
Einblendzeiten 298
Optionen 298
Visitenkarte in Outlook 218
Vollbildmodus 22, 27
Vorlage 19
anlegen 110
fir Diagramm 151
PowerPoint 236
Vorschau
E-Mail 180, 189
Serienbrief 272

Wi

Wahrungssymbol 135
WAV-Format 298
Weicher Zeilenumbruch 40
Weiterleiten, E-Mail 190
Wellenlinie 75
Wiederkehrende Termine 208
Windows-Explorer 15, 28
aufrufen 28
Windows Live 297
Windows Live ID 292, 296
einrichten 292
Word
Ansichten 27, 36
aufrufen 32, 33
auf Taskleiste legen 32
einrichten 34
im Startmend 33
Worterbuch 55
WordArt 102, 308
Design dndern 102

Index

Formen 103
Grafik als Hintergrund 103
Kontur 102
Texteffekte 103
Textfullung 102
transformieren 103
Word-Datei im Windows-
Explorer aufrufen 33
Word-Dokument, Folien-Hand-
zettel 267
Word-Symbol auf Desktop 33
Woérterbuch in Word 55
erweitern 55
Wort markieren 44

X

XML-Format 173
XML-Tag 173

Z

Zahl
addieren 128, 129
Angaben selektieren 165
eingeben 116
formatieren 123
Zahlenformat 116, 308
1.000er-Trennzeichen 135
Buchhaltung 134
im Dialog 123, 135
Prozent 133
Zeichenfolge mit Joker 164
Zeichenformat
fett 74
kursiv 74
unterstrichen 74
Zeichnungsflache 150
Hintergrundfarbe 151
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Zeile
einflgen 78, 126
in Excel unterstreichen 158
l6schen 79, 124
markieren 45, 120
Zeilenhohe
festlegen 77
verdndern 76
Zeilenkopf 119
Zeilenumbruch 40, 309
entfernen 53
in Zellen 159
weicher 40
Zelladresse 118, 130, 309
mit Dollarzeichen 143
nutzen 130
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Zellbereich
formatieren 121
markieren 120

Zelle 309
einfugen 127
Eingabe einschrdnken 167
einrahmen 123
formatieren 158, 167
in Excel 116
Textformat 166

Zellen teilen 79

Zellen verbinden &1

Zellinhalt
ausrichten 121
drehen 122
l6schen 124

bertragen 138

vertikal ausrichten 122
Zentrierte Ausrichtung 66
Zoom 309

dndern 17, 27

im Dialog 27

in Statusleiste festlegen 27, 34
Zoomfaktor 34
Zoomregler 90
Zuschneiden 101
Zwischenablage 49

offnen 4
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