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1 Einfiihrung

1.1 Erlauterungen zu dieser Migrationsunterlage

Steigen Sie um? Nein, nicht auf ein neues Auto, son-
dern auf Office 2010? Mochten 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-
terstiitzung in der Hand. Sie soll Thnen kurz und kom-
pakt einen Uberblick iiber die neuen Anwendungen
von Office 2010 verschaffen.

Wir hoffen, Thnen mit vielen hilfreichen Tipps und
Tricks die Umstellung zu erleichtern. Wir wiinschen
Ihnen viel Spass beim Lesen und vor allem beim Aus-
probieren.

Lln
Microsoft” ey —J

Office

1.2 Verwendete Symbole
Vertiefende Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten
Informationen Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.
Begriffe Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Compu-

terpraxis und im Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzuprégen.

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

1.3 Darstellung von Tasten, Kombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten <Tab> Tabulator
<Shift> Umschalten
<Ctrl> Steuerung
<Return> Eingabe, etc.

Tastenkombinationen <Ctrl>+C Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zusétzlich C gedriickt.

Befehle, Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl

Kontextmenii-Befehle Schattierung
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Allgemeine Neuerungen in Office 2010

2.3 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Fiir hdufig benutzte Befehle verwenden Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, wel-
che sich standardmissig oben links im Anwendungsfenster befindet. Sie konnen diese
Leiste durch Hinzufiigen oder Entfernen von Befehlen individuell an Thre Bediirfnisse
anpassen. Dies wird auch nétig sein, da einige Befehle aus den Vorversionen nur iiber
die Liste aller Befehle zugénglich sind.

Schnellzugriffsleiste
aufrufen

Schnellzugriffsleiste
anpassen

Individuelle Befehle
hinzufiigen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, welche sich oben
links befindet, zeigt standardmissig die Befehle
Speichern, Riickgdngig und Wiederholen an. Sie kann
an Ihre individuellen Bediirfnisse angepasst werden.

(1)
ol F e (©)

Start Einfdgen

3 O Calibri Textk ~
B ==
Mit dem Pfeil am Ende der Symbolleiste kann die
Leiste individuell angepasst werden.

Aktivieren Sie im geoffneten Menii jene Symbole, die
Sie zusitzlich noch angezeigt haben mochten. Sie
konnen selbstverstandlich auch Funktionen durch

Deaktivieren Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
entfernen. Neu
Offnen
v | Speichern

E-Mail

Sie konnen jeden beliebigen Befehl der Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff dazufiigen. Klicken Sie dazu mit der
<rechten Maustaste> auf den gewiinschten Befehl und
wahlen Sie zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen.

Alternativ kénnen Sie auch...

1.

in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff durch
<Rechtsklick> den Befehl Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff anpassen wihlen.

Dann belm Feld Befehle auswéhlen:
Befehle auswiih-
len die ge-
wiinschte Kate-
gorie  wéhlen.
Die einzelnen

Annehmen und weiter
Befehle We.rden o
unterhalb dleSCS Formatvorlage I
Feldes ange_ Formatvaorlagen...

FuBzeile bearbeiten =
: inzufigen > >
Zelgt. Grafik aus Datei einflgen = 2

<Trennzeichen= -
Ablehnen und weiter T
Absatz

Alle anzeigen
Lnderungen nachverfal...

BT A2

A
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Befehle entfernen

Schnellzugriffsleiste
verschieben

3. Klicken Sie auf den gewiinschten Befehl,
wahlen Sie Hinzufiigen. Das Symbol wird zur E
Schnellstartleiste hinzugefiigt und in der rech-
ten Fensterhilfte angezeigt. Durch Klick der
Pfeilschaltfliichen nach oben oder unten in der rechten
Fensterhilfte positionieren Sie die Reihenfolge der
einzelnen Befehle in der Leiste, also so, wie Sie diese
angezeigt haben méchten.

Klicken Sie mit der <rechten Maustaste> auf den
gewiinschten Befehl in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff den Sie loschen mochten und wihlen Sie
aus der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen.

Alternativ kénnen Sie auch...

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

2. Dann in der rechten Fensterhilfte den zu loschenden
Befehl anklicken und Entfernen wihlen.

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

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

Wik 2 - vls

Start Einflgen Seitenlayout

j 0 Calibri [Testk * 11 | AN

> Unter dem Meniiband, das Teil der Microsoft Office
Fluent-Benutzeroberflache ist.

(w]

m Start Einfugen Seitenlayout

(=L

J ' Calibri (Textk: ~ 11 A A
Einfugen f F £ U ~ abe x, X° .
Zwischen... I Schriftart

H9-0-




Driicken Sie die Taste <Alt>, erscheinen Tastencodes, welche Sie
anstelle eines Mausklicks eingeben konnen, also in diesem Bei-
spiel Tasten <Alt>+1 fiir das Speichern einer Datei. Erneutes
Driicken der Taste <Alt> deaktiviert diese Anzeige wieder.

Allgemeine Neuerungen in Office 2010

24 Backstage-Ansicht

Neu ist auch die «Backstage-Ansicht», in welcher Sie die Befehle aus dem friiher be-
kannten Menii Datei bzw. der Office-Schaltfldche finden konnen. Sie erledigen dort
alles, was Sie nicht in der Datei tun. In der Backstage-Ansicht verwalten Sie Ihre Do-
kumente und zugehorigen Daten. Sie erstellen, speichern und senden Dokumente, und
legen gewiinschte Programm-Einstellungsoptionen fest. Kurz, die Backstage-Ansicht
enthélt die Befehle fiir die Arbeit MIT einem Dokument. Sie ist eine echte Innovation
in der Microsoft Office-Fluent-Benutzeroberfliche und gehort zum Meniiband.

Vorgdnge

Backstage-Ansicht
offnen

Backstage-Ansicht
schliessen

Offnen Sie ein beliebiges Dokument
und klicken Sie auf die Registerkarte
Datei, um die Backstage-Ansicht
anzuzeigen. Sie finden darin u. a. die
Meniis, welche Sie frither unter dem
Meniibefehl Datei bzw. unter der
Office-Schaltflidche aufgerufen haben.

| EEIEEI Start Einfi

[g Speichern

Speichern unter

[ Offnen

[ schiieen

.

Zuletzt
verwendet

Neu

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

Threr Tastatur driicken.

24.1 Office-Programm-Einstellungen

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

Vorgdinge

Programmeinstellun-
gen aufrufen

1. Klicken Sie im Meniiband auf
das Register Datei und wihlen

2] Optionen

Sie Optionen.

2. Waihlen Sie in der linken Fensterhilfte die passende

Kategorie.
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2.4.2

3. Die zur gewdihlten Kategorie gehorenden Befehle
werden in der rechten Fensterhilfte angezeigt. Akti-
vieren Sie das Gewiinschte.

Menaband anpassen
Symboallgiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

Word-Optionen |2 [
Allgemein et )
l c &g Allgemeine Qptionen fir das Arbeiten mit Word
Anzeige
Dokumentprifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern Minisymballeiste fir die Auswahl anzeigen
Livevorschau aktivieren (i
Sprache
Farbschema: Silber [+ |
Erweitert QuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: |Eveline Bearth

Initialen: EB

Startoptionen

[C] E-Mail-Anlagen im Yollbild-Lesemodus affnen

Programme beenden

Wollen Sie die Programme iiber die frithere 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 Vorginge
gelten auch fiir die anderen Office-Programme.

Vorgdinge

Programm beenden

2.5 Meniiband

Klicken Sie im Meniiband auf die Registerkarte Datei und

wahlen Sie Beenden.

‘ E Beenden

Die bekannten Menii- und Symbolleisten wurden durch ein sogenanntes Meniiband
ersetzt. Dieses stellt Ihnen jeweils nur jene Werkzeuge zur Verfiigung, welche zur
aktuellen Arbeit auch passen. Jede einzelne Registerkarte, enthilt verschiedene Schalt-
flichen und Symbole, die sich an den aktuell zu erledigenden Aufgaben orientieren.
Die Symbolleisten im herkommlichen Sinne gibt es nicht mehr.

Die Steuerelemente auf den einzelnen Registerkarten sind iibersichtshalber wiederum
in mehrere Gruppen unterteilt. Das Meniiband kann im Vergleich zu den fritheren
Meniis und Symbolleisten mehr Inhalt umfassen, z. B. Schaltflichen, Kataloge und
Dialogfelder. Die Befehle sind so angeordnet, wie sie verwendet werden.

Einige Register sind programmiibergreifend enthalten:

> Register Start

Anzeigen aller grundlegenden Funktionen, die man hiufig benoétigt, wie z. B. For-
matierung der Zeichen und der Absitze, die Formatvorlagen und die Nutzung der

Zwischenablage.
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> Register Einfiigen
Hier fiigen 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 mo6chten, regeln Sie in diesem Register.

Vorgdnge
+ Meniiband @
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen

= Ausschneiden P
B - @ Rotation LTS -~ 105 = A" A7 | Aa~ | %

=3 Kopieren
Einflgen - 2 -
- # Format Gbertragen R -
Zwischenablage Pl Schriftart ¥

®

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

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

Weitere Befehle in den Gruppen koénnen durch
Klick auf den Pfeil gedffnet werden (seltener
benotigte Befehle).

Befehlsschaltflichen in den einzelnen Gruppen
fithren Befehle aus oder zeigen ein Befehlsmenii an.

Meniiband minimieren Wird das Meniiband 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.

Uberpriifen Ansicht &dd-Ins |: IB

Alternativ konnen Sie auch...

> auf eine beliebige Registerkarte doppelklicken.
> die Tastenkombination <Ctrl>+<F1> driicken.
Meniiband individuell Das Meniiband ldsst sich frei nach Ihren Bediifnissen in

anpassen Bezug auf die einzelnen Register oder deren Funktionen
anpassen.
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1. Klicken Sie mit der <rechten Maustaste> ins Menii-
band und wihlen Sie den Befehl Meniiband anpassen.

2. Wihlen Sie in der lin- | Bgefente auswahien:i
ken Fensterhélfte bel Haufig verwendete Befehle @

. Haufig verwendete Befehle

Bedarf zur Filterung |sefenie nichtim Mentband

aus dem Feld Befehle | """

auswdhlen das Ge- | |Registerkarte ‘Datei

. Alle Registerkarten
wunschte aus. Hauptregisterkarten
Registerkarten ‘Tool'

EBenutzerdefinierte Registerkarten und Gruppen

3. Die dazugehorigen Befehle werden angezeigt. Wéhlen
Sie das gewtinschte Element aus und bestimmen Sie in
der rechten Fensterhilfte die gewiinschte Zielposition.

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

5. Klicken Sie auf Hinzufiigen>> um abzuschliessen.

Neue Registerkarte im Sie konnen im Meniiband auch weitere eigene
Meniiband erstellen Registerkarten anlegen und diese mit individuellen
Befehlen ausstatten.

1. Klicken Sie mit der <rechten Maustaste> ins Menii-
band und wihlen Sie den Befehl Meniiband anpassen.

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

[ Meue Registerkarte

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

[] Entwicklertools
[¥] Add-Ins
[El Meue Registerkarte [Eenuterdefiniert]]

Meue Gruppe [Benutzerdefiniert)

4. Mit Klick auf die Schaltfliche Umbenennen... konnen
Sie diese beiden neuen Eintrdge nach Thren Wiinschen

benennen.
Umbenennen...

. Driicken Sie die Taste <ALT>, erscheinen bei den einzelnen Registerkarten Tastenco-
q' des, welche Sie anstelle eines Mausklicks eingeben konnen. Ein erneutes Driicken der
Taste <ALT> deaktiviert diese Anzeige wieder.

E Einfugen Seiten }nut Very |se Senﬁugen Uberpriifen it Aﬁns
in i )
i Caline (TavklfArnar i= i=
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2.6 Kontexttools - Registerkarten bei Bedarf

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

Vorgdnge

@ \ Aufruf des Registers

Bildtools

Qoo

Add-Ins Format 3

G Grafikrahmen - 4y Eine Eben

- ) Bildeffekte ~ 4 Eine Eben
—| = o Position Zeilenumbruch
- IS:'—Elli!lldla!.rtjutv - = %ﬁluswahlb

T | Anordnen

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

Kontextregister (Kontexttool) ermoglicht mit einem
Objekt, das ausgewdhlt 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

Bildtools | | Tﬂlﬂaﬂdﬂ! | Kopf- und FuBzetlentools
Format Entwurf Layout Entwurf

klicken (siehe Grafik unten).

Unterregister des Kontextools mit welcher Sie die
einzelnen dazugehorigen Befehle aufzeigen konnen.

Befehle zum Kontextregister des ausgewdhlten
Objektes werden unterhalb der jeweiligen Register
angezeigt.
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2.6.1 Ubersicht der Kontexttools

> Bildtools
Bildtools erscheint beim Markieren von Fotos und bestimmten ClipArts.

T

s Rildtonts
Date Start Einfugen seftenlayout Verweise Fendungen Oberprafen  Ansicht
i ;Kmr:klw:u‘ ﬁ e — EI : = & ﬂ ’Ecmumlmn . | dl |"j ge.mmmz nah varne - ‘l_; ! I flme :
=l Farbe - il | il | el 2 Bildellekte - Eine Ebiene nach hinten =
Freistellen . i Pasition Zedenumbruch S0 Zuschoeiden B 78 om
= Kinstlerische Effekte = g T aitdiayout - = = B, Auswanibereicn Sh = ad al

Anpassen Bildtomatvoriagen v Anurdnen Grige

> Zeichentools
Zeichentools eignet sich fiir Formen, Textfelder, WordArt-Elemente und bestimmte

Clip Arts.

emtentouh

Mat  Fieligen  Sefenloud  Veewss  Gendungen  Ubepeifen  Ancehd  Adding e

@om~ a8 | - Dy Funetren = - A - | ||y Testnertung \_‘J o S e Eene nacnvome = 12 susncnten - flam

AL LD B || I - n & Fombantur = \ A\ & - [H et vamierten = G Eine E5tme rach hinken = [ Grupsieren

S g 7|l Formettexte - =) tehal B+ | ew veringgtung emtenen | e ZEhG bk 2y Aurwahiberesn 2k Oreten = e
Fotmen enfigen Fommenarten Wardarl Formate 1 Test Anurdnen Grote

> SmartArt-Tools
SmartArt-Tools benotigen Sie fiir die Bearbeitung der neuen SmartArt-Grafiken.

et | Eoflgen  Seflendiout  Vetwele  Sendungen  Uberprdfen  Ansit  Acgdns | Entwurt  Fermat

der N rogpa— . M Suchen
_.j < Callpe e = a7 T A A | E 2 R MY aaghea asebrex AaBbC AaBbee AAB 4uss )h P
3 . b
- covetngen| ¥ A U dmx @ % A EEEEE A S || T e G el Tty el [ Foa—en | e
Zmitehenablage & Sehattart . apaate . Fomstantagen Bearmeiten |

> Diagrammtools
Diagrammtools ist [hnen bei der Bearbeitung von Diagrammen dienlich.

Sat  Eindigen  Sedenlmoud  Veowene  Sendungen  Ubeepeifen  Ansicht  Adddne | Enbwf | Lgoet  Fomat

8% BI5 0 enn RalRdlhd i bdbd b2

Disgrmmtyp Als Verlsge  IeileSpate  Daten  Cuben
i Daten Disgrammisyoats Dhageanmt simatonisgen Maaus

dndem sprunem | wechisin auswshlen Brameden o

> Tabellentools
Mit Tabellentools bearbeiten und formatieren Sie Tabellen.

Tabellentools
Stat  Einfigen  Seitenlayout  Veweise  Sendungen  Uberprifen  Amsicht  Adddns | Entwuri | Layout
Uberschrift [¥] Erste Spalte f = = = & schattieung » | ———— - E/if
Ergebniszzile [ Letzte Spatte e £E| Rahmen)| - %Pt - H H
16 Zeilen Spalten R o2 stiftfarbe ~ z:gf,:‘:n Padlcret
Optionen fur Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen 7]

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

= D)l okum o o Kopf- und FuBzeilentools
Stat  Einfugen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Adddns Entwurf
. —
=, Ej @ . . El= j‘ 5} vorherige Erste Seite anders £+ kopfzeile von oben: (125 am 2 =
= |5 Nachste ﬂ Untersch. gerade ungerade Seiten | f= Fubzeile von unten: 1.25 em 2
Kopfzeile Fubzeile Seitenzani | Datum und Schnellbausteine Grafik. CIpAR | Zu Fapzeie Zu Fuszeie | 8 == Kopf-
rzeit wethseln  wechseln %% it vorheriger verkndpfen | [@] Dokumenttext anzeigen [B) Ausrichtungstabstopp einfigen | Fugzeile schiieBen.
Kopf-und Fubzeile | Einfagen | Navigation | Optionen | Position | schliegen

> Formeltools
Die Registerkarte Formeltools steht fiir das Einfiigen und Bearbeiten von Formeln

zur Verfiigung.

Start Erdigen Seitendayout Vermeise Sendungen Userprifen Ansicht

11:5;7:;;““‘ FEEEEENEOEEEEEEEEEE e L 4 or ee G gm A ]
= 2 DA DO E S EEEEIRIBIEIT | o e v i, for, eser s e em

Tools Smbole Strukturen




12 Allgemeine Neuerungen in Office 2010

> Videotools

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

\Videotools,

Format t Wiedergabe

S L} videotorm = [ Eine Ebene nachvorne = |2~ EQ.E' T 905 em 2

=l » T—
L) - .
Lol (& posterrahmen - d ‘ d _ ~| 2 videorshmen = | [ Eine Ebene nach hinten = [3]

‘Wiedergabe | Korrekturen

Py -
D S0 G rarbe

® Entwurf zuriicksetzen | & Videoeffekte - | Hiy Auswahlbereich Sk

Vorschau Anpassen Videoeffekte I Anordnen GroBe I

Zuschneiden =1 1207 cm 2

> Audiotools
Audiotools benotigen Sie fiir die Definition von Klidngen (im PowerPoint aktiv).

Format | Wiedergabe

% i Korrekturen = & Bilder komprimieren — — e — - CZ Grafikrahmen - Lij Eine Ebene nachvorne = |2+ = §liem m =
Frmﬂ g Farbe - [ Bild andern ‘d‘ ‘d‘ o | - P | @ Bilderfekte - | [ Eine Ebenc nach hinten ~ & o - -
* Kanstlerische Effekte = *0g Grafik zuricksetzen =| B2 sildlayout 21, Auswahlbereich B4 < La: | LOLOR 5

Anpassen Sildfarmatvorlagen 3 Anardnen Grobe

2.7 Direkthilfe bei den Befehlsschaltflachen

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

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen
El& @ .
— i i SmartArt-Grafik einfigen
b st @ 2 -+
. . . Eine Smartart-Grafik zur grafischen
Tabflle Grafik ClipArt For:nen SmartArt Diagramm Screepshot Veranschaulichung von
a /" Informationen einflgen,
Tabellen THustration f '
- SmartArt-Grafiken reichen van
> = grafischen Listen und
[ i‘e Prozessdiagrammen his hin zu
komplexeren Grafiken, wie 2, B,
Venn-Diagramme und
Organigramme,
@ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.
2.8 Programm-Einstellungen

Die Moglichkeiten der Programm-Einstellungen der einzelnen Office-Programme wur-
den z.T. mit neuen Befehlen erweitert. Ebenso wird der Meniibefehl neu iiber die
Backstage-Ansicht aufgerufen.

Vorgdinge
)’/‘—-‘-\\\ Py
* Aufruf Programm- Offnen Sie die Backstage-Ansicht iiber das Register Datei
Optionen und klicken Sie dort auf die Auswahl Optionen.

] Optionen




