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Ziele des Bildungsthemas:

Herzlich Willkommen bei unserem Bildungsthema ,,Microsoft Office Toolbox — So sparen Sie
wertvolle Zeit”“.

In 4 Kapiteln erfahren Sie wie Sie mit ein paar wenigen Handgriffen wesentlich mehr aus Ihrer
taglichen Arbeit mit Microsoft Office herausholen kdnnen. Anhand praxisorientierter Tipps&Tricks
lernen Sie neue Méglichkeiten kennen wie Sie mit wenig Aufwand Ihre Effizienz am Arbeitsplatz um
bis zu 20% steigern kdnnen.

Dieses Programm ist anhand zahlreicher IT-Firmentrainings und Gesprdchen mit Trainings-
Teilnehmern entstanden und soll lhnen auf einfache Weise zeigen, wie Sie nachhaltig einen
Mehrwert erkennen und vor Allem wie Sie diese Tipps sofort in Ihren tédglichen Arbeitsablauf
einfliefSen lassen kénnen.

Dieses Bildungsthema ist in 4 Kapitel gegliedert:

Kapitel 1: ,, Kommunikation”

0 Sie erfahren hier, wie Sie Ihre E-Mail Flut schnell und effizient unter Kontrolle
bekommen, wie Sie mittels OneNote wichtige Projektnotizen und Screenshots
erstellen kdnnen und wie Sie sich mit dem Kommunikationstool Skype for Business
(ehemals Lync) in Echtzeit mit lhren Kollegen austauschen kdnnen oder schnell
Programme freigeben kénnen um von Experten Unterstiitzung zu bekommen.

Kapitel 2: , Produktivitat”
0 In diesem Kapitel zeige ich Ihnen wie Sie mit Word und Excel schneller an’s Ziel

kommen. Sie sehen wie Sie in Word wie auf einer Website navigieren kdnnen oder
schnell ein Bild aus dem Internet einfligen kdnnen und wie Sie mit Excel anhand
wichtiger Shortcuts (Tastenkombinationen) wesentlich effizienter wichtige Tabellen
formatieren kdénnen.

Kapitel 3: , Prasentation”

0 PowerPoint ist ein machtiges und unterschatztes Programm: Dieses Kapitel wird
diesem Umstand durch interessante Tipps&Tricks gerecht. Des Weiteren lernen Sie
auch ein neues Online-Tool namens ,,Microsoft Sway“ kennen, das Sie bei der
Erstellung von Prasentationen oder Firmen-Newslettern nachhaltig unterstitzt.

Kapitel 4: ,Zusammenarbeit”

0 Im letzten Kapitel unseres Bildungsthemas geht es um wichtige Tricks zum
spannenden Thema ,Digitale Zusammenarbeit” mit SharePoint und wie Sie mittels
der ,private cloud” namens OneDrive von unterwegs mit Ihrem Smartphone oder
Tablet auf wichtige Office-Dateien oder OneNote-Notizen zugreifen kénnen.

Tipps&Tricks zu Microsoft Windows, inklusive dem neuen Windows 10 runden das Bildungsthema ab.
Noch ein Hinweis: Ausgegangen wird von den beiden Microsoft Office Versionen Office 2010 bzw.
Office 2013. Auf eventuelle Unterschiede in den beiden Versionen wird explizit eingegangen.

Ich wiinsche lhnen viel SpaR beim Entdecken neuer Mdoglichkeiten der Arbeit mit Microsoft Office.
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Kapitel 4: ,Zusammenarbeit”

Das OneDrive: |hr mobiles Biro

Wenn Sie auch von unterwegs auf lhre Office-Dokumente zugreifen wollen, dann bietet Microsoft
Ihnen die Moglichkeit, mit dem so genannten OneDrive (ehemals SkyDrive) wichtige Dateien in der
,Cloud” abzulegen.

Dazu missen Sie bloB auf die Website www.onedrive.com wechseln und Sich dort gratis registrieren.

Hierbei wird ein Microsoft-Konto erstellt, gratis und unverbindlich. Uber dieses Konto kénnen Sie
dann auf lhr eigenes ,Cloud-Laufwerk” zugreifen. Gegenwartig kénnen Sie auf diese Weise auf 30
Gigabyte (GB) zugreifen und mit lhren Dateien befllen.

Wenn Sie Sich also im WLAN z.B. eines Hotels, im Café oder am Flughafen befinden, kdnnen Sie tber
diese Website auf lhre geschaftlichen Dokumente zugreifen, auch vom lhren Smartphone oder Tablet

aus (dazu spater mehr...).
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Abbildung 61: Das OneDrive im Uberblick; rechts oben sehen Sie das dazu verwendete Konto mit dem Profilfoto

Das Tolle an diesem Laufwerk in der Cloud ist die Moglichkeit Ihre Dateien nicht nur zu betrachten,
sondern via ,,Office Online” zu bearbeiten. Sie kénnen Sich das Ganze wie eine , Light-Version” lhrer
gewohnten Microsoft Office Applikationen vorstellen. So kénnen Sie z.B. in Excel Online Summen
bilden oder Zellen neu einfdrben.

Sie haben aber ebenso die Moéglichkeit direkt aus Ihrem OneDrive heraus die Office-Applikationen zu
offnen. Dadurch wechseln Sie direkt zu Excel oder Word und kénnen lhr Dokument mit dem vollen
Funktionsumfang bearbeiten.

Egal wo Sie die Anderungen vornehmen, auf der OneDrive-Website oder im Programm direkt, sie
werden sofort ibernommen und synchronisiert. AuRerdem wird ab Windows 8.1 das OneDrive mit
all seinen Ordnern im Windows Explorer angezeigt. Dadurch haben Sie den Vorteil, dass Sie Dateien
einfach per Drag&Drop auf lhr OneDrive kopieren kénnen.

Bernd Brandl www.tectrain.at Seite 3/14


http://www.onedrive.com/

Microsoft Office Toolbox

:get know howww
UBIT Steiermark

Es gibt also verschiedene Moglichkeiten wie Sie lhre Dateien, seien
i OneDrive es Office-Dateien, PDFs, Zeichnungen oder Fotos auf Ihr

personliches Cloud-Laufwerk bekommen.
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Abbildung 62: OneDrive im Explorer

Nutzen Sie also die vielfaltigen Moglichkeiten lhre
Daten unkompliziert und sicher online abzulegen und
so auch von unterwegs via App darauf zugreifen zu
kdénnen.

Sie finden Gratis-Apps zum OneDrive fiir iOS, Android
und Windows Phone in lhrem App-Store.

So kénnen Sie z.B. schnell am Laptop auf lhre
geschiéftlichen oder privaten Dateien zugreifen ohne
den Laptop oder Desktop-PC hochfahren zu missen.

Es sei noch zu erwahnen, dass es zuséatzlich zum OneDrive flr jeden einzelnen (manchmal auch als

Lprivate cloud” bezeichnet) ein OneDrive fiir den geschaftlichen Bereich gibt.

Mit dem OneDrive for Business, eingegliedert in Office 365, kdnnen Sie bis zu 1 Terrabyte (TB) an

Daten ablegen.

Gerade im Zusammenspiel mit Office 2013/2016 und Windows 10 mit einer eigenen OneDrive App
zeigt der Cloud-Speicherplatz seine Muskeln. Wenn also mobiler Zugriff auf Ihre Daten, gesichert und

stets verfligbar ein Thema ist, so haben Sie jetzt mit dem OneDrive, entweder in der Variante fir den

einzelnen Anwender oder fiir den Business-Bereich eine tolle Gelegenheit dazu.
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Abbildung 63: Die OneDrive App in Windows 10
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SharePoint: Mobile Zusammenarbeit leicht gemacht

Mit SharePoint hat man als Firma die Moglichkeit, den Kommunikationsfluss und die interne
Datenablage zentral zu steuern. Es handelt sich hierbei um eine rein webbasierte Zusammenarbeits-
Plattform mit eigenen Berechtigungen fir die einzelnen Abteilungen im Unternehmen.

Im Prinzip kann man sich dadurch ein eigenes Intranet, ein eigenes Portal erstellen, auf das nur die
Mitarbeiter der eigenen Firma zugreifen kénnen. Mittels eigener Apps kann man dann diesen
Webspace lebendig gestalten, seien es Dokumentenbibliotheken, Wissensforen, Umfragen,
multimediale Artikel ( so genannte ,,Wikis“) etc. erstellen.

Dadurch wird nicht nur der Zugriff auf relevante Dateien zentral ermdglicht und dadurch die
Zusammenarbeit iber Lander oder Kontinente wesentlich verbessert sondern es entsteht auch eine
Plattform in der sich die Mitarbeiter austauschen kdnnen. Dadurch wird die E-Mail-Flut im
Unternehmen wesentlich eingeddmmt und die Produktivitéit erhoht.

DURCHSUCHEN  SEITE € FREIGEBEN  TY FOLGEN
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Team-Dokuments) ‘ Daten
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Breaking News

Hier werden unternehmensinterne Dokumente, Vorlagen etc. fur den 02_Trainer

alltaglichen Arbeitseinsatz zur Verfagung gestellt.

Abbildung 64: Eigene Portalseite mit SharePoint erstellt: Auf der linken Seite sieht man verschiedene Apps fiir die Mitarbeiter

Der jederzeitige Wechsel zur Startseite zuriick und der schnelle Zugriff auf Dokumentbibliotheken, wo
die Dateien abgelegt sind zeichnen diese Technologie aus. So kann man z.B. fiir jede Abteilung eine
eigene Teamseite erstellen und mittels Berechtigungen dafiir sorgen, dass nur die Mitarbeiter auf die
Informationen zugreifen sollen, fiir die sie gedacht sind.

Dafilir werden eigene Gruppen erstellt und mit den jeweiligen Berechtigungen versehen. Als Tipp
sollte man zuerst einmal mit Dokumentbibliotheken starten. Dadurch wird der gleichzeitige Zugriff
mehrerer Mitarbeiter auf diese Dateien ermdglicht und damit eine neue Moglichkeit in der
Zusammenarbeit geschaffen.
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Windows 10: Virtuelle Desktops

Wenn Sie bereits Windows 10 als Desktop-Betriebssystem verwenden, so gibt es hier einen
interessanten Tipp fiir Sie:

Wenn Sie links unten auf die Taskansicht (den so genannten Task Switcher) klicken, bekommen Sie
alle offenen Fenster angezeigt. Dadurch kénnen Sie sofort offene Applikationen schlief3en. Sie
verlassen diese Ansicht mit Klick auf eines dieser Fenster oder durch das Betatigen von Esc.

N 09:24
~ @) B s

Abbildung 65:Der Task Switcher in Windows 10

Spannend ist aber noch eine weitere Moglichkeit in diesen Zusammenhang: Wenn Sie diese Taste
betatigen, so haben Sie die Mdglichkeit mittels Klick auf das +-Zeichen rechts unten einen neuen
virtuellen Desktop zu erstellen. Dadurch kénnen Sie zwei oder mehr virtuelle Arbeitsbereiche
erstellen, z.B. einen Desktop fiir lhre geschéaftlichen Anwendungen und einen zweiten mit privaten
Anwendungen.

Virtuelle Desktops gab es frither
auch schon in anderen
| Betriebssystemen. Jetzt haben sie
Meuer Des Iv::tl:lp auch in die Microsoft-Welt Einzug
gehalten.

Abbildung 66: Neuer Desktop

Hier sehen Sie zwei virtuelle Desktops unter Windows 10 (rechts unten):

| s a @ aa . @

Abbildung 67: Sie kénnen jederzeit zwischen den virtuellen Desktops hin- und herwechseln

Sie kdnnen jetzt nicht nur zwischen den Desktops hin und herwechseln und so rasch zwei oder mehr
Arbeitsbereiche ansteuern, sondern auch einzelne Applikationen von einem virtuellen Desktop zum
anderen verschieben.
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So haben Sie also z.B. die Moglichkeit eine wichtige Website rasch in einen anderen Arbeitsbereich zu
verschieben. Dazu ziehen Sie bitte das jeweilige Fenster einfach auf den jeweiligen virtuellen

Desktop.

Abbildung 68: Verschieben eines Fensters von einem virtuellen Desktop zum Anderen

Auf diese Art und Weise kbnnen Sie also Windows 10 nicht nur nutzen um eigene Desktops zu
erstellen, sondern auch lhre offenen Programme bequem in einen anderen virtuellen Arbeitsbereich
verschieben. Dadurch kdnnen Sie fiir mehr Ordnung in Ihrem System sorgen.

Tipp: Wenn Sie schnell auf die neue Taskansicht wechseln wollen, so driicken Sie bitte die
Tastenkombination [Windows] + [Tab].

=

Sie kdnnen Ubrigens eines der gedffneten Fenster einfach per Drag&Drop auf das Pluszeichen rechts
unten ziehen und dadurch einen neuen virtuellen Desktop mit eben diesen Programm erstellen.

Und wenn Sie die Tastenkombination [Windows] + [Strg] + die Pfeiltasten links/rechts verwenden
kénnen Sie bequem zwischen den verschiedenen virtuellen Desktops wechseln, ohne die Maus
verwenden zu missen.
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Microsoft Office: Arbeiten mit mobilen Devices

Wenn Sie ein Tablet besitzen, dann haben Sie interessante Maoglichkeiten, auch von unterwegs auf
Ihre wichtigen Office-Dateien zuzugreifen und sie zu bearbeiten.

Der Schliissel dazu ist das OneDrive oder SharePoint.

Mittels der dazugehorigen App, die Sie fir alle gdngigen Betriebssysteme gratis bekommen, kénnen
Sie sofort auf Ihre in der Cloud abgelegten Dateien zugreifen, sobald Sie online sind.

Zusatzlich bietet Microsoft auch Office-Apps fiir iOS und Android an und nicht nur fir die
hauseigenen Windows Phones.

Mit dieser Kombination an kostenlosen Apps bietet sich Ihnen die Moglichkeit, auch z.B. von
unterwegs auf wichtige Excel- oder PowerPoint-Dateien zuzugreifen.

So kénnen Sie z.B. lhren Geschaftspartnern unterwegs eine wichtige Prasentation auf Ihrem Tablet
zeigen oder ein wichtiges Chart erldutern.

W22 AM

Microsoft Office fcfr iPad

wEl @

PowerPoint

E & B

Lyne 2013

=

Abbildung 69: Die Microsoft Office Apps am Tablet

Auf diese Art und Weise konnen Sie also per Sim-Karte oder im WLAN sofort auf wichtige Dateien
zugreifen ohne den Laptop stidndig hochfahren zu miissen.

ﬂ Wichtig: Sie kénnen lhre Dateien auch sofort teilen, sprich als link oder Anhang in ein Mail
einfligen und an |hre Geschéftspartner versenden.
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Microsoft Office: Symbolleiste flir den Schnellzugriff

Auch wenn dieser Tipp nicht direkt in die Kategorie ,Zusammenarbeit” fallt: Damit kdnnen Sie in
allen Microsoft Office Programmen wertvolle Zeit sparen.

Sie finden in jedem Microsoft Office Programm oberhalb des Menibands die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. Zu Beginn finden Sie dort nur einige wenige Symbole wie den Riickgdngig-Pfeil.

Sie haben aber die Moglichkeit mittels dreier Methoden lhre eigene personliche Symbolleiste zu
gestalten. Dadurch kénnen Sie schnell die fiir lhre Arbeit wichtigsten Symbole jederzeit auswahlen.
Ein echter Vorteil bei der taglichen Arbeit.

Erstens: Wenn Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil rechts klicken, so haben Sie die Méglichkeit
wichtige Standard-Befehle wie Neu oder die Seitenansicht auszuwahlen. Der Riesenvorteil dieser
Symbolleiste besteht namlich darin, dass Sie jederzeit auf die Symbole darin zugreifen kdnnen, egal
welche Registerkarte Sie anwdhlen (Ausnahme: Register Datei, die so genannte Backstage-Ansicht).

H & DO YY X &
. | Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Al - fl.'
W Meu
Offnen
= 8 = D + Speichern
(I
" E-Mail

2

3 Schnelldruck

4 +  Seitenansicht und Drucken
5 Rechtschreibung

6 + Rickgingig

: v Wiederholen

8

o Aufsteigend sortieren

10 Absteigend sortieren

1 Fingereingabe-/Mausmodus
12
: Weitere Befehle...
. Uber dem Meniiband anzeigen
15
16
18
19
20

Abbildung 70: Befiillen der Symbolleiste mit Standardbefehlen

Zweitens: Wenn Sie auf Weitere Befehle... klicken, dann geht ein Dialogfenster auf, in dem Sie zwei
Listen mit Befehlen sehen. Auf der linken Seite sehen Sie Befehle, die Sie per Doppelklick oder nach
der Auswahl und dem Klick auf Hinzufiigen nach rechts und damit in Ihre personliche Symbolleiste
transferieren. Per Doppelklick rechts bzw. der Auswahl von Entfernen konnen Sie das jeweilige
Symbol wieder aus Ihrer Symbolleiste entfernen.
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Sie haben in diesem Dialogfenster aber noch zwei weitere ganz wesentliche Méglichkeiten: Sie
kénnen hier (und nur hier) rechts mit den beiden Pfeiltasten die Reihenfolge der Symbole in Ihrer
personlichen Schnellzugriffs-Symbolleiste steuern.

Und wenn Sie auf den Dropdownpfeil links oben klicken, so kdnnen Sie durch die Auswahl von ,Nicht
im Meniiband enthaltene Befehle” bzw. , Alle Befehle” wirklich jeden einzelnen Befehl aufnehmen,
den Sie benotigen.

Formen 3
Fiillfarhe [

Excel-Optionen |E||E|
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1 Fenster fieren 3

Y Filtern
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A : | Zuriicksetzen ¥ U
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter npassungen: [SUTHEeREn

dem Meniband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ |

QK Abbrechen

Abbildung 71: Weitere Optionen fiir Ihre Symbolleiste wie die Reihenfolge (rechts) und die Auswahl der Befehle (links)

Drittens: Die mit Abstand benutzerfreundlichste Variante, Ihre personliche Schnellzugriffs-
Symbolleiste mit Ihren eigenen Symbolen zu befiillen, besteht darin, auf das gewiinschte Symbol im
Meniband oben mit der rechten Maustaste zu klicken und danach durch die Auswahl von ,,Zur
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen” das entsprechende Symbol sofort in die Symbolleiste

Mappel - Bxcel 7 E - &8 %
[USEBl  sTaRT  EINFOGEN  SEITENLAVOUT — FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS ~ ACROBAT  POWERPVOT Bernd ran - [
l:l D “:l_l el /| Bestbeitungsleiste Q I:E,u DCL r’E E D. =] Teilen Nebeneinander anzeigen ;‘Ej ’—|
Normal Umbruchvorschau " 71 Uberschriften Zoom 100% Auswahl Neues  Alle FEns[ Zu Symbolliste fir den Schnellugiff hinzufigen | kros
Ansichten vergroBern | Fenster anordnen fiiers  pagcen Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff an....

Arbeit it Al i r ~

fefsmappenansichten neelgen oom Symbolleiste fur den Schnellzugriff ber dem Menoband anzeigen |
=] @ 0 YY X s

Meniiband anpassen...

a1 - fr Meniband reduzieren A

Abbildung 72: Befiillen der Symbolleiste einfach per Rechtsklick

Tipp: So kdnnen Sie Ubrigens auch wieder Symbole entfernen: Einfach auf das Symbol in der

=

Symbolleiste per Rechtsklick ,,Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen” anklicken.
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Office Online: Ihr BUro im Web

Wenn Sie Sich fiir das OneDrive von Microsoft, also fiir lhre personliche , private cloud” registriert
haben, kénnen Sie nicht nur einfach Ihre Office-Dokumente dort ablegen und von unterwegs darauf
zugreifen.

Sie haben auch die Mdoglichkeit, direkt am OneDrive Office-Dateien zu bearbeiten oder neue Dateien
zu erstellen.

Dateien — OneDrive

e live.com

P Alles durchsuchen 2 Hochladen

) Bl Ordner
~ OneDrive
CR— @2 Word-Dokument
Zuletzt verwendet B2 Excel-Arbeitsmappe
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B2 PowerPoint-Prasentation
) 18 1
ceelt k s | Sffentlich =
] Dokumente entlic
) [0S OneNote-Notizbuch |
Papierkorb
X -
~ PCs B2 Excel-Umfrage
DESKTOP-53CHNGD [1 Nur-Text-Dokument

Abbildung 73: Erstellen von neuen Office-Dateien online

Wie Sie sehen bietet sich hier nicht nur die Moglichkeit neue Dateien zu erstellen, sondern auch
ganze Ordner um eine bessere Ubersicht iiber Ihre Dateistruktur zu erlangen. Auf diese Art und
Weise haben Sie also eine Art ,,Cloud-Explorer” mit den fiir Sie wichtigsten Dateien parat, sobald Sie
online sind.

Der Clou daran ist, dass Sie so kein installiertes Office-Paket benétigen um auf Ihre Dateien
zuzugreifen oder neue zu erstellen. Sie arbeiten online und kdnnen dann im Biiro weiterarbeiten.

Stellen Sie Sich also einmal die Moglichkeiten vor: Sie kdnnen so nicht nur z.B. lhre bestehenden
Excel- oder Worddateien online bearbeiten, sondern auch neue Dateien online erstellen und danach
im Biiro daran weiter arbeiten.

Sie greifen dazu einfach tber Ihre OneDrive-Website oder den Windows-Explorer auf Ihr OneDrive zu
und bearbeiten die jeweilige Datei im Biiro mit ihrer Office-Anwendung weiter. Danach kdnnen sie
die Datei entweder wieder auf das OneDrive zurlick speichern oder in Ihrem Dateisystem ablegen.
Oder Beides ©
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Es ist natlirlich wichtig darauf hinzuweisen, dass Sie mit Office Online natiirlich lediglich liber eine
Llight-version” des gewohnten Funktionsumfangs verfiigen.

XE Mappelxsx - Microsoft

O o 0 live.com/ad

Excel Online OneDrive & Freigeben Bernd Brandl ~ Abmelden
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Abbildung 74: Hier sehen Sie Excel Online, gedffnet tiber das OneDrive

Sollten Sie auf alle Features der jeweiligen Applikation zurtickgreifen wollen, so kénnen Sie immer
noch das jeweilige Programm 6ffnen. Im Screenshot oben z.B. sehen Sie den Eintrag ,,/n Excel
Offnen”.

Nutzen Sie also lhren persoénlichen Web-Speicherplatz nicht nur zur Ablage Ihrer Dateien, sondern
auch um dort schnell und unkompliziert neue Office-Dokumente zu erstellen. Sehen Sie das OneDrive
einfach als praktische Mdglichkeit, rasch mittels verschiedener Gerate von unterwegs auf lhre
wichtigsten Dateien zuzugreifen.

Natdirlich gibt es auch andere Cloud-Dienste wie Apples iCloud, Googles Google Drive oder die
Dropbox. All diese Dienste haben ihre Starken und Schwachen. Doch nur mit dem OneDrive kénnen
Sie lhre Office-Dateien bearbeiten oder neue erstellen.

Und wenn Sie Sich fiir ein OneDrive fiir mehrere Kollegen registrieren, so haben Sie auch die
fantastische Moglichkeit als Team an wichtigen Dateien zu arbeiten, ganz ohne SharePoint-
Anbindung.

Tipp: Holen Sie Sich in Ihrem Appstore gratis nicht nur die OneDrive App, sondern auch die

2 C Office-Apps fir lhr Tablet/Smartphone.
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Microsoft Word: Anderungen nachverfolgen

Wenn Sie ein wichtiges geschéftliches Word-Dokument auf einem Team-Netzlaufwerk ablegen, so
haben Sie die Méglichkeit alle vorgenommenen Anderungen im Dokument anzeigen zu lassen.

Dazu klicken Sie bitte im Register Uberpriifen auf die Schaltfliche Anderungen nachverfolgen.
Dadurch markiert Word alle Anderungen, die am Dokument vorgenommen werden.

UBERPRUFEN AMSICHT ENTWICKLERTO

[:rﬁ Einfaches Markup -

_ = Markup anzeigen ~
Anderungen

nachverfolgen - Uberarbeitungsbereich -

Machverfolgung e

Abbildung 75: Anderungen am Dokument kénnen in Word angezeigt werden

Sie erkennen gednderte Textpassagen, indem am Seitenrand eine rote Linie angezeigt wird. Wenn Sie
auf diese rote Linie klicken, so wird lhnen in einer Sprechblase am Rand nicht nur die Anderung an
sich angezeigt sondern auch wer die Anderung vorgenommen hat.

Klicken-Sie-auf-"Einflgen",-und-wéhlen-Sie-dann-die-gewlinschten-Elemente-aus-den-verschiedenen- | Bemd Brandl Vor wenigen Sek.
Katalogen-aus.-Designs-und-Formatvorlagen-helfen-auch-dabei,-die-Elemente-lhres-Dokuments- | Formatiert: Schriftart: Kursiv
aufeinander-abzustimmen.-Wenn-Sie-auf-"Design"-klicken-und-ein-neues-Design-auswahlen,-dndern-

Abbildung 76: Anderungen werden in dieser Ansicht sofort angezeigt

Prinzipiell kdnnen Sie jetzt Folgendes tun: Sie kdnnen die jeweilige Anderung annehmen, dann wird
sie so in das Dokument iibernommen oder ablehnen, dann wird die Anderung wieder aus dem
Dokument entfernt.

Falls Sie mehrere Anderungen vorfinden, kénnen Sie auch gleich alle Anderungen am Stiick
annehmen oder alle Anderungen ablehnen. Dazu klicken Sie bitte im Register Uberpriifen auf die
jeweilige Schaltfliche der Gruppe Anderungen.

- Ablehnen -

& | Zuriick
Annehmen :j

_:a Wei auf den neuesten Stand
- elter bringen, so Sie das wollen.

So kdnnen Sie schnell lhr
Dokument am Teamlaufwerk

Anderungen

Abbildung 77: Anderungen annehmen bzw. ablehnen
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Office 2016: Zusammenarbeit mit Word

Wenn Sie bereits stolzer Besitzer des allerneuesten Microsoft Office-Pakets sind, so gibt es bei Word
2016 ein tolles, neues Feature: Die gleichzeitige Bearbeitung in Echtzeit. Dadurch sollen Word-
Benutzer noch einfacher mit anderen zusammenarbeiten kdnnen und auf einen Blick sehen, woran

die Kollegen gerade arbeiten.

ke currenl consumer electranics market is experiencing unprecéedented change—and with that
changel comed great opportunity. Together, Litware and Contoss are ideally poised 1o take a m, sl Jasrsli
.

Increasangly, peopd eir devices in hand. They are always on and always connecled, 1o
thoy require more from these devices—more power, mare spoed, more seamdess inlegration, The

industry challenge remaing clear: Understand your customers, anticipate their fulure requiremaents, and

market leaderchip positian and dedlver gublity, consittency, and innovatson (o their customers.,

deliver abowe their expectations

That's why a Litware-Contoso partnership makes sense. No one in the consumer electronics market has
a better understanding than Contoso of its long history of exciting innovation, turbulent disruption, and
remarkable growth, And no one in the ma thy navigates through these changes and

e ble grow 0 ohe ?_"ﬁtnj-'j-f_? iy navigates throug s¢ changes a
empowers (s partners like Contosn, What|

1 Il
\ |
¥

Of all the companies that Litware can work with, what makes Conloio different? Four key points

discussed in more detall below, prove how our partnership would be unlgue and powerful

Abbildung 78: Die Zusammenarbeit im Team ist ein Schwerpunkt in Word 2016

Dadurch wird es den verschiedenen Benutzern ermoglicht, Word-Dokumente simultan zu bearbeiten.
Dabei erhilt jeder Benutzer eine eigene Cursor-Farbe, so dass man sofort sieht, wer gerade welche
Textpassage im Dokument bearbeitet.

Zusatzlich werden am Rand des Dokuments alle Personen gelistet, die Zugang zu dem Dokument
besitzen. Diejenigen Benutzer, die sich gerade im Dokument befinden werden auch noch zusatzlich
durch einen farbigen Balken angezeigt, der genau der Cursor-Farbe entspricht.

Als weiterer Vorteil kann man dann mit einem Klick auf das Icon des anderen Benutzers sofort einen
Skype-Chat, Skype-Call, einen Videoanruf oder eine E-Mailnachricht zukommen lassen. Und das Tolle:
Die andere Person muss dafir nicht zwangsweise Word 2016 installiert haben. Dieses neue Feature
funktioniert auch genauso gut mit der kostenlosen Office-Online Version von Word.

Bernd Brandl www.tectrain.at Seite 14/14



	Ziele des Bildungsthemas:
	Kapitel 4: „Zusammenarbeit“
	Das OneDrive: Ihr mobiles Büro
	SharePoint: Mobile Zusammenarbeit leicht gemacht
	Windows 10: Virtuelle Desktops
	Microsoft Office: Arbeiten mit mobilen Devices
	Microsoft Office: Symbolleiste für den Schnellzugriff
	Office Online: Ihr Büro im Web
	Microsoft Word: Änderungen nachverfolgen
	Office 2016: Zusammenarbeit mit Word


