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1 Einführung 

1.1 Erläuterungen zu dieser Migrationsunterlage 

 

Steigen Sie um? Nein, nicht auf ein neues Auto, son-
dern auf Office 2010? Möchten Sie die neue Philoso-
phie der Anwendungen Office 2010 kennen lernen, 
um im Alltag effizienter zu arbeiten? Dann haben Sie 
mit dieser Migrationsunterlage genau die richtige Un-
terstützung in der Hand. Sie soll Ihnen kurz und kom-
pakt einen Überblick über die neuen Anwendungen 
von Office 2010 verschaffen.  
 
Wir hoffen, Ihnen mit vielen hilfreichen Tipps und 
Tricks die Umstellung zu erleichtern. Wir wünschen 
Ihnen viel Spass beim Lesen und vor allem beim Aus-
probieren. 
 

1.2 Verwendete Symbole 

 

Vertiefende 
Informationen 

Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten 
Kenntnissen in der Anwendung verhelfen. 

 

Begriffe Wichtige Begriffe und Erläuterungen, die in der Compu-
terpraxis und im Zusammenhang mit der Anwendung 
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzuprägen. 

 

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Ihnen zu einem effizienten Arbeitsstil. 

 

1.3 Darstellung von Tasten, Kombinationen und Befehlen 

 

Spezielle Tasten <Tab> 

 <Shift> 

<Ctrl> 

<Return> 

Tabulator 
Umschalten 
Steuerung 
Eingabe, etc. 

Tastenkombinationen <Ctrl>+C 

<Alt>+<F9> 

Beispiel: Bei gedrückter Taste <Ctrl> 
wird zusätzlich C gedrückt. 

Befehle, 
Kontextmenü-Befehle 

Start, Absatz, 
Schattierung 

Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl 
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2.3 Symbolleiste für den Schnellzugriff 

Für häufig benutzte Befehle verwenden Sie die Symbolleiste für den Schnellzugriff, wel-
che sich standardmässig oben links im Anwendungsfenster befindet. Sie können diese 
Leiste durch Hinzufügen oder Entfernen von Befehlen individuell an Ihre Bedürfnisse 
anpassen. Dies wird auch nötig sein, da einige Befehle aus den Vorversionen nur über 
die Liste aller Befehle zugänglich sind.    
 

 

Schnellzugriffsleiste 
aufrufen 

Symbolleiste für den Schnellzugriff, welche sich oben 
links befindet, zeigt standardmässig die Befehle 
Speichern, Rückgängig und Wiederholen an. Sie kann 
an Ihre individuellen Bedürfnisse angepasst werden. 

 Schnellzugriffsleiste 
anpassen 

Mit dem Pfeil am Ende der Symbolleiste kann die 
Leiste individuell angepasst werden. 

Aktivieren Sie im geöffneten Menü jene Symbole, die 
Sie zusätzlich noch angezeigt haben möchten. Sie 
können selbstverständlich auch Funktionen durch 
Deaktivieren 
entfernen. 

 Individuelle Befehle 
hinzufügen 

Sie können jeden beliebigen Befehl der Symbolleiste für 
den Schnellzugriff dazufügen. Klicken Sie dazu mit der 
<rechten Maustaste> auf den gewünschten Befehl und 
wählen Sie zu Symbolleiste für den Schnellzugriff hinzufügen. 

Alternativ können Sie auch… 

1. in der Symbolleiste für den Schnellzugriff durch 
<Rechtsklick> den Befehl Symbolleiste für den Schnell-
zugriff anpassen wählen. 

2. Dann beim Feld 
Befehle auswäh-
len die ge-
wünschte Kate-
gorie wählen. 
Die einzelnen 
Befehle werden 
unterhalb dieses 
Feldes ange-
zeigt. 

2�
1�

1

2
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  3. Klicken Sie auf den gewünschten Befehl, 
wählen Sie Hinzufügen. Das Symbol wird zur 
Schnellstartleiste hinzugefügt und in der rech-
ten Fensterhälfte angezeigt. Durch Klick der 
Pfeilschaltflächen nach oben oder unten in der rechten 
Fensterhälfte positionieren Sie die Reihenfolge der 
einzelnen Befehle in der Leiste, also so, wie Sie diese 
angezeigt haben möchten.  

 Befehle entfernen Klicken Sie mit der <rechten Maustaste> auf den 
gewünschten Befehl in der Symbolleiste für den 
Schnellzugriff den Sie löschen möchten und wählen Sie  
aus der Symbolleiste für den Schnellzugriff entfernen. 

Alternativ können Sie auch… 

1. in der Symbolleiste für den Schnellzugriff durch Klick 
mit der <rechten Maustaste> den Befehl Symbolleiste 
für den Schnellzugriff anpassen wählen. 

2. Dann in der rechten Fensterhälfte den zu löschenden 
Befehl anklicken und Entfernen wählen. 

 Schnellzugriffsleiste 
verschieben 

Die Symbolleiste für den Schnellzugriff kann sich an zwei 
Positionen befinden: 

> In der linken oberen Ecke neben dem Symbol für ein 
Microsoft Office-Programm, z. B. in diesem Beispiel 
dem Word-Symbol. Dies ist die Standardposition.  

> Unter dem Menüband, das Teil der Microsoft Office 
Fluent-Benutzeroberfläche ist. 
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Drücken Sie die Taste <Alt>, erscheinen Tastencodes, welche Sie 
anstelle eines Mausklicks eingeben können, also in diesem Bei-
spiel Tasten <Alt>+1 für das Speichern einer Datei. Erneutes 
Drücken der Taste <Alt> deaktiviert diese Anzeige wieder. 
  
 

2.4 Backstage-Ansicht 

Neu ist auch die «Backstage-Ansicht», in welcher Sie die Befehle aus dem früher be-
kannten Menü Datei bzw. der Office-Schaltfläche finden können. Sie erledigen dort 
alles, was Sie nicht in der Datei tun. In der Backstage-Ansicht verwalten Sie Ihre Do-
kumente und zugehörigen Daten. Sie erstellen, speichern und senden Dokumente, und 
legen gewünschte Programm-Einstellungsoptionen fest.  Kurz, die Backstage-Ansicht 
enthält die Befehle für die Arbeit MMIT einem Dokument. Sie ist eine echte Innovation 
in der Microsoft Office-Fluent-Benutzeroberfläche und gehört zum Menüband. 
 
Vorgänge 

 

Backstage-Ansicht 
öffnen 

Öffnen Sie ein beliebiges Dokument 
und klicken Sie auf die Registerkarte 
Datei, um die Backstage-Ansicht 
anzuzeigen.  Sie finden darin u. a. die 
Menüs, welche Sie früher unter dem 
Menübefehl Datei bzw. unter der 
Office-Schaltfläche aufgerufen haben.  

 Backstage-Ansicht 
schliessen 

Sie gelangen schnell wieder aus der Backstage-Ansicht zu 
Ihrem Dokument zurück, indem Sie auf die Registerkarte 
Start (oder auch eine andere) klicken oder die Taste <Esc> 
Ihrer Tastatur drücken. 

 

2.4.1 Office-Programm-Einstellungen 

Die Programmeinstellungen des jeweiligen Office-Programmes (früher unter Extras, 
Optionen bzw. der Office-Schaltfläche zu finden) befinden sich nun ebenfalls in der 
Backstage-Ansicht. Nachfolgendes Beispiel wird anhand des Word 2010-Programmes 
gezeigt. Die gleichen Vorgänge gelten auch für die anderen Office-Programme. 
 
Vorgänge 

 

Programmeinstellun-
gen aufrufen  

1. Klicken Sie im Menüband auf 
das Register Datei und wählen 
Sie Optionen.  

2. Wählen Sie in der linken Fensterhälfte die passende 
Kategorie.  
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3. Die zur gewählten Kategorie gehörenden Befehle 
werden in der rechten Fensterhälfte angezeigt. Akti-
vieren Sie das Gewünschte. 

 

 

2.4.2 Programme beenden 

Wollen Sie die Programme über die frühere Fenstersymbolfunktion beenden, suchen 
Sie diese vergebens. Sie befindet sich neu in der Backstage-Ansicht. Nachfolgendes 
Beispiel wird anhand des Word 2010-Programmes gezeigt. Die gleichen Vorgänge 
gelten auch für die anderen Office-Programme. 
 
Vorgänge 

 

Programm beenden Klicken Sie im Menüband auf die Registerkarte Datei und 
wählen Sie Beenden. 

 

2.5 Menüband 

Die bekannten Menü- und Symbolleisten wurden durch ein sogenanntes Menüband 
ersetzt. Dieses stellt Ihnen jeweils nur jene Werkzeuge zur Verfügung, welche zur 
aktuellen Arbeit auch passen. Jede einzelne Registerkarte, enthält verschiedene Schalt-
flächen und Symbole, die sich an den aktuell zu erledigenden Aufgaben orientieren. 
Die Symbolleisten im herkömmlichen Sinne gibt es nicht mehr.  
 
Die Steuerelemente auf den einzelnen Registerkarten sind übersichtshalber wiederum 
in mehrere Gruppen unterteilt. Das Menüband kann im Vergleich zu den früheren 
Menüs und Symbolleisten mehr Inhalt umfassen, z. B. Schaltflächen, Kataloge und 
Dialogfelder. Die Befehle sind so angeordnet, wie sie verwendet werden.  
 
Einige Register sind programmübergreifend enthalten: 
 
> Register Start  

Anzeigen aller grundlegenden Funktionen, die man häufig benötigt, wie z. B. For-
matierung der Zeichen und der Absätze, die Formatvorlagen und die Nutzung der 
Zwischenablage. 
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> Register Einfügen   
Hier fügen Sie verschiedenste Elemente ein, wie z. B. Grafiken, Formen, Kopf- und 
Fusszeilen, spezielle Symbole, etc. 

> Register Ansicht  
Alle Einstellungen zum Fenster wie z. B. Anordnung oder Darstellung aber auch 
was Sie angezeigt haben möchten, regeln Sie in diesem Register. 

 
Vorgänge 

 

Menüband 

 

 
 

 

Registerkarten sind aufgabenorientiert ausgelegt 
(Scrollen mit der Maus möglich). 

Gruppen der Registerkarten teilen eine Aufgabe in 
einzelne Teilaufgaben und sind als visuelle Hilfe 
ständig sichtbar und verfügbar. 

Weitere Befehle in den Gruppen können durch 
Klick auf den Pfeil geöffnet werden (seltener 
benötigte Befehle). 

Befehlsschaltflächen in den einzelnen Gruppen 
führen Befehle aus oder zeigen ein Befehlsmenü an. 

 Menüband minimieren  Wird das Menüband minimiert, wird der Inhalt eines 
Registers erst angezeigt, wenn Sie darauf klicken. Klicken 
Sie dazu auf das nachfolgende Symbol am Ende der 
einzelnen Registerkarten. Ein erneuter Klick auf diesen 
Befehl deaktiviert ihn wieder. 

 

Alternativ können Sie auch… 

> auf eine beliebige Registerkarte doppelklicken. 

> die Tastenkombination <Ctrl>+<F1> drücken. 

 Menüband individuell 
anpassen 

Das Menüband lässt sich frei nach Ihren Bedüfnissen in 
Bezug auf die einzelnen Register oder deren Funktionen 
anpassen. 

3

1

2

4

1

2

3
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  1. Klicken Sie mit der <rechten Maustaste> ins Menü-
band und wählen Sie den Befehl Menüband anpassen. 

2. Wählen Sie in der lin-
ken Fensterhälfte bei 
Bedarf zur Filterung 
aus dem Feld Befehle 
auswählen das Ge-
wünschte aus. 

  3. Die dazugehörigen Befehle werden angezeigt. Wählen 
Sie das gewünschte Element aus und bestimmen Sie in 
der rechten Fensterhälfte die gewünschte Zielposition. 

4. Klicken Sie auf Neue Gruppe und ge-
ben Sie dieser einen passenden Na-
men.  

5. Klicken Sie auf Hinzufügen>> um abzuschliessen. 

 Neue Registerkarte im 
Menüband erstellen  

Sie können im Menüband auch weitere eigene 
Registerkarten anlegen und diese mit individuellen 
Befehlen ausstatten. 

1. Klicken Sie mit der <rechten Maustaste> ins Menü-
band und wählen Sie den Befehl Menüband anpassen. 

2. Bestimmen Sie in der rechten Fensterhälfte die ge-
wünschte Zielposition und klicken Sie auf Neue Regis-
terkarte. 

3. Die Registerkarte wird mit der Bezeichnung Neue 
Registerkarte (Benutzerdefiniert) angezeigt. Ebenso 
wird automatisch unterhalb dieses Hauptregisters eine 
Neue Gruppe (Benutzerdefiniert) angelegt. 

4. Mit Klick auf die Schaltfläche Umbenennen… können 
Sie diese beiden neuen Einträge nach Ihren Wünschen 
benennen.  

 

 

Drücken Sie die Taste <ALT>, erscheinen bei den einzelnen Registerkarten Tastenco-
des, welche Sie anstelle eines Mausklicks eingeben können. Ein erneutes Drücken der 
Taste <ALT>  deaktiviert diese Anzeige wieder. 
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2.6 Kontexttools – Registerkarten bei Bedarf  

Ergänzend zu den Standardregisterkarten werden je nachdem, welches Ele-
ment/Objekt Sie gerade ausgewählt haben, zusätzliche Register, sogenannte Kontext-
tools (auch Toolregister genannt), angezeigt. Sie sind je nach Element resp. Programm 
unterschiedlich. Nachfolgendes Beispiel zeigt die Erklärungen anhand des Kontext-
tool-Registerkarte Bildtools. 
 
Vorgänge 

 

Aufruf des Registers 
Bildtools 

 

 

 

 

 

Objekt markieren (in diesem Beispiel wird eine 
Grafik markiert). 

Kontextregister (Kontexttool) ermöglicht mit einem 
Objekt, das ausgewählt wurde, zu arbeiten, z. B. mit 
einer Tabelle, einer Grafik oder einer Zeichnung. Die 
Bezeichnung dieser Register wird farblich 
hervorgehoben und neben den Standardregistern 
angezeigt, sobald Sie auf das entsprechende Objekt 

klicken (siehe Grafik unten).  

Unterregister des Kontextools mit welcher Sie die 
einzelnen dazugehörigen Befehle aufzeigen können.  

Befehle zum Kontextregister des ausgewählten 
Objektes werden unterhalb der jeweiligen Register 
angezeigt. 
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2.6.1 Übersicht der Kontexttools 

> Bildtools 

Bildtools erscheint beim Markieren von Fotos und bestimmten ClipArts. 

 

> Zeichentools 

Zeichentools eignet sich für Formen, Textfelder, WordArt-Elemente und bestimmte 
Clip Arts. 

 

> SmartArt-Tools 

SmartArt-Tools benötigen Sie für die Bearbeitung der neuen SmartArt-Grafiken. 

 

> Diagrammtools 

Diagrammtools ist Ihnen bei der Bearbeitung von Diagrammen dienlich. 

 

> Tabellentools 

Mit Tabellentools bearbeiten und formatieren Sie Tabellen. 

 

> Kopf- und Fusszeilentools 

In Kopf- und Fusszeilentools finden Sie alle Befehle zum Bearbeiten der Kopf- und 
Fusszeilen. 

 

> Formeltools 

Die Registerkarte Formeltools steht für das Einfügen und Bearbeiten von Formeln 
zur Verfügung. 
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> Videotools 

Mit Videotools definieren Sie die Wiedergabe von Videos (im PowerPoint aktiv). 
Neu können Sie auch Videos bearbeiten. 

 
> Audiotools 

Audiotools  benötigen Sie für die Definition von Klängen (im PowerPoint aktiv). 

 

2.7 Direkthilfe bei den Befehlsschaltflächen 

Die Direkthilfe bei den einzelnen Befehlsschaltflächen wird angezeigt, sobald Sie mit 
dem Mauszeiger über das Symbol fahren. 

  
 
 
 
 
 

 
 
 

2.8 Programm-Einstellungen  

Die Möglichkeiten der Programm-Einstellungen der einzelnen Office-Programme wur-
den z. T. mit neuen Befehlen erweitert. Ebenso wird der Menübefehl neu über die 
Backstage-Ansicht aufgerufen.  
 
Vorgänge 

 

Aufruf Programm-
Optionen 

Öffnen Sie die Backstage-Ansicht über das Register Datei 
und klicken Sie dort auf die Auswahl Optionen.  

 

 


