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3.6 Dokumente vorbereiten

Die Meniiauswahl Vorbereiten ist neu in Office 2007. Einige Meniibefehle sind aus frii-
heren Versionen bekannt. Nachfolgendes Beispiel zeigt die Anwendung im Programm
Word 2007. Viele dieser Optionen werden vor allem in einer Server-Umgebung ver-
wendet, wo Daten ausgetauscht werden.

Vorgdnge
Dokumente Klicken Sie auf die Microsoft Office-Schaltfldche EE.,.J“‘
vorbereiten und wihlen Sie den Befehl Vorbereiten. i

Dokument fir die Verteilung vorbereiten

Eigenschaften

g,_l Dokumenteigenschaften wie Titel, Autor und Schlusselwarter
anzeigen und bearbeiten,

Dokument priifen

I'-_-;r Das Dokument auf ausgehlendete Metadaten oder persanliche
Informationen dberprafen.
i

-] Dokument verschlissein

=5 Die Sichierheit des Dokuments mithilfe der Verschldsselung
erhahen.

Berechtigung einschranken

Zugriff gewdhren, aber Rechte zum Bearbeiten, Kopieren und L4
Drucken beschranken.

Digitale Signatur hinzufiigen

Durch Hinzufdgen einer nicht sichtbaren digitalen Signatur die
Integritdt des Dokuments sicherstzllen.

Leser uber die Fertigstellung des Dokuments sowie den
Schreibschutz informieren.

B
i
§ Als abgeschlossen kennzeichnen

OROXONOXOXOKO,

@ % Kompatibilitdtsprifung ausfihren

Auf Features Uberprafen, die van fraheren Versianen von Ward
nirht nnterstiitst werden.

-

@ Eigenschaften des Dokumentes definieren

@ NEU: Dokument auf ausgeblendete Daten oder
personliche Informationen priifen (gespeichert im
Dokument selbst oder in den Dokumenteigen-
schaften), um es als elektronische Kopie freizugeben

@ NEU: Dokument verschliisseln

NEU: Berechtigungen fiir Inhalte in Dokumenten,
Arbeitsmappen und Prasentationen einschranken

NEU: Digitale Signatur zum Authentifizieren
(Uberpriifung der Wahrheit aller Angaben zu
Personen und Produkten)

NEU: Dokument mit Schreibschutz versehen, vor der
Freigabe

NEU: Auflisten von Elementen, die von dalteren
Versionen nicht unterstiitzt werden
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4 Diverse Neuerungen

4.1 Live-Vorschau

Auswirkungen gewisser Befehle werden Thnen sofort als Live-Vorschau angezeigt.

Vorgdinge

Schriftarten anzeigen

Pfeil in eine andere
Richtun drehen

Markieren Sie eine beliebige Textstelle und 6ffnen Sie
das Listenfeld der verschiedenen Schriftarten.

Bewegen Sie den Mauszeiger iiber die einzelnen
Schriftarten, wird die markierte Textstelle im Hinter-
grund sogleich in der entsprechenden Schrift ange-
zeigt, noch bevor Sie den Befehl effektiv auswahlen.

Ein weiteres Beispiel: Klicken sie auf das Register
Einfiigen und wihlen Sie den Befehl Formen.

Wihlen Sie z. B. einen beliebigen Pfeil aus der Kate-
gorie Blockpfeile aus und zeichnen Sie diesen in Ihr
aktuelles Dokument.

Lassen Sie den Pfeil markiert und wéihlen aus dem
Kontextregister Zeichentool, Register Format den Be-
fehl Drehen. Achten Sie nun, wie sich der Pfeil auto-
matisch in der Vorschau dreht, wenn Sie den Maus-
zeiger iiber die verschiedenen Auswahlen bewegen.

Zeichentools | Tabellentools =
Format Entwurf Layout (7]
*;LJJ In den Vardergrund ~ |& -

. d122em 2
'-ELE In den Hintergrund ~ %'

n =
B Textumbruch = |j|'r' .
Anardnen Sk Rechtsdrehung 90 Grad

A~ Llinksdrehung 90 Grad
= | Vertikal kippen
Ak Horizontal kippen

Weitere Drehungsoptionen...

4.2 Kontextabhdangige Minisymbolleisten

Die Anzeige von kontextabhidngigen Minisymbol-
leisten an der Stelle, wo Sie sich mit dem Mauszei-
ger gerade befinden, sorgt fiir kurze Mauswege resp. | F &

Rotation L1~ /10.5 = A" 47 Ayr f

B~ A - IE iF T -
— =5 H

effiziente Arbeitsweise. Die wichtigsten Befehle
wahlen Sie bequem aus dieser Symbolleiste.
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Vorgdnge
# Beim Markieren einer Markieren Sie eine Textpassage und belassen Sie den

Textstelle Mauszeiger iiber
die Markierung, g —
bis die Minisym-
bolleiste automa- : kon Lex%bhangigcn- linisymbolleisten:
tisch angezeigt " | SR S ey Ao b £l un | P | PR
wird.

Beim Aufrufen des Rufen Sie das Kontextmenti  [potation 11+ 10.5 - A" A A

Kontextmeniis auf (Klick mit der <rechten | o . W . A - iEEE s .
Maustaste>).

==l

& Einfagen

4.3 Stufenloses Zoomen

Mi‘t der neuen Office 2007-Version kénnen Sie.: die An- o o &) o @)
zeige am Bildschirm nun stufenlos zoomen. Ein Regel-

schalter sorgt fiir eine bequeme Anwendung. Sie finden diesen Zoom-Regelschalter
unten rechts am Bildschirmrand der jeweiligen Office-Applikation.

Ein Doppelklick auf den Prozentwert 6ffnet das Zoom-Fenster. Sie konnen durch
Doppelklick auf den gewiinschten Prozentwert diese Einstellung verdndern und das
Fenster sogleich schliessen.

4.4 Statusleiste
Die Statusleiste der jeweiligen Office-Anwendungen ldsst sich nun beliebig an die eige-

nen Bediirfnisse anpassen, d. h. Sie bestimmen, was Sie in dieser Leiste angezeigt ha-
ben moéchten und was nicht. Nachfolgendes Beispiel zeigt das Anpassen der Symbol-

leiste im Word 2007.
Vorgdnge
# Statusleiste anpassen 1. Klicken Sie mit der <rechten Maustaste> in die Status-
leiste (sie befindet sich am unteren Bildschirmrand des

jeweiligen Programmes).

Abschnitt: 4 Seite: 58 von 89 | 4 Deutsch (Schweiz) [ ‘

g

.. .. Statusleiste anpassen
2. Im geoffneten Kontextmenii

aktiveren oder deaktivieren
Sie die gewiinschten Befehle. |,

Formatierte Seitenzahl
Abschnitt

Seitenzahl

Vertikale Seitenposition
Zeilennummer

Spalte

Wartanrahl
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4.5 Designs

Dokumente konnen schnell und einfach formatiert werden, so dass diese modern, pro-
fessionell und vor allem einheitlich aussehen. Dazu stehen Thnen die Designs zur Ver-
figung. Designs sind also eine Gruppe von einheitlichen Gestaltungselementen, welche
sich aus folgenden Elementen zusammensetzen:

> Ein Schriftartendesign verwendet eine Kombination aus zwei Designschriftarten:
eine ist fiir die Uberschriften und die andere fiir die restlichen Textkorper.

> Fin Farbdesign stellt eine bestimmte Farbpalette (Designfarben) zur Verfiigung, in
welcher die Farben zueinanderpassen.

> Ein Effektedesign beinhaltet eine Kombination bestimmter Effekte (z. B. Linien
oder Fiilleffekte), die sich beim Einfiigen dieser auf das Aussehen auswirken.

Office 2007 (Word, Excel und PowerPoint) stellt Thnen mehrere vordefinierte Doku-
mentdesigns zur Verfiigung. Sie konnen jedoch auch eigene Dokumentdesigns erstel-
len, indem Sie ein vorhandenes Dokumentdesign anpassen und als benutzerdefiniertes
Dokumentdesign speichern. Dokumentdesigns werden von den Office-Programmen
gemeinsam verwendet, so dass alle Office-Dokumente einheitlich aussehen.

4.5.1 Designs zuweisen

Vorgdnge
Design zuweisen 1. Klicken Sie im Register Seitenlayout auf den Befehl
Design.
=
Desigr‘ls.v
ol
| Integriert
= —
Aa 1 Aa i| Aa_ | [Aa T‘
Larissa Ananke Cronus Dactylos
I
Aa u Aa i‘ Az Aa 1
Deimos (.';alathea (ISang-'med .}.-|aemera
AalAaHAalAaw
Hyperian lapetus Lysithea I'-.-1etlis

2. Wihlen Sie das gewiinschte Design aus, wihlen Sie
weitere Designs online aus dem Internet oder suchen
Sie weitere Designs vom Datentriger.

Auf das Design aus der Vaorlage zuricksetzen
Weitere Designs auf Microsoft Office Online...
=] | Mach Designs suchen..,
!‘-ﬂ Aktuelles Design speichern..
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Einzelne
Designelemente
zuweisen

@ nur Effekte (Rahmen, Schattierungen

19

Sie konnen auch nur einzelnen Designelementen ein
Design zuweisen, wenn Sie nicht das gesamte Design
anwenden mochten. Wihlen Sie erneut im Register Seiten-
layout in der Gruppe Design eines der folgenden Elemente.

@ nur Farben o @
@ nur Schrift @@

Designs D@
etc.) Designs

4.5.2 Eigene Design gestalten

Vorgdnge

# Eigenes Design
erstellen

Auf eigenes Design
zugreifen

Design léschen

Wihlen Sie ein passendes Farbdesign. -
Wihlen Sie ein passendes Schriftdesign. (Al
Wihlen Sie ein passendes Effektdesign. (8]

Wihlen Sie das Register Seitenlayout, Designs und
wihlen Aktuelles Design speichern.

Definieren Sie einen passenden Namen fiir Ihr Design.

Im Register Seitenlayout wihlen Sie erneut das
Symbol Designs.

Unter dem Begriff Benutzerdefiniert wird Thr Design
angezeigt.

Im Register Seitenlayout wéihlen Sie erneut das
Symbol Designs.

Klicken Sie Ihr Design mit der <rechten Maustaste>
an und wihlen den Befehl Léschen.

4.5.3 Individuelle Designschrift definieren

Vorgdnge

* Designschrift
definieren

Im Register Seitenlayout wihlen Sie das Symbol De-
signschriftarten und anschliessend den Befehl Neue
Designschriftarten erstellen.

"’ ‘ L} Heue Designschriftarten erstellen...
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Wihlen Sie je eine Schrift fiir Uberschriften und
Textkorper aus. Geben Sie der neuen Designschriftart
einen Namen und Klicken Sie auf Speichern.

Meue Designschriftarten erstellen T I8
schriftart fiir Uberschriften: Beizpiel

Lucida Sans =] Uberschrift
Schriftart fir Textkorper: Textkdrper Textkorper

Book Antiqua IZ| Textkirper. Textkorper Textkor...

Mame: |Benutzerdefiniert 1

Speichern ] [Abbrerhen ]

4.5.4 Individuelle Designfarbe definieren

Vorgdnge

Designfarbe definieren

Notizen

1.

Im Register Seitenlayout wihlen Sie das Symbol Desig-
farben und anschliessend den Befehl Neue Designfar-
ben erstellen.

Ev [}3 Meue Designfarben erstellen...

Weisen Sie den einzelnen Elementen Thre gewiinschte
Farbe zu, geben Sie einen passenden Namen und spei-
chern Sie anschliessend.

Meue Designfarben erstellen @

Designfarben Beispiel

TextfHintergrund - dunkel 1 ||l ~

Text
TextfHintergrund - hell 1
TextfHintergrund - dunkel 2
TextfHintergrund - hell 2 :‘ ‘j:I:E:L m
Akzent 1 Hvperlink
Akzent 2 Hyperlink
akzent 3
Akzent 4 il et
Akzent 5
Akzent &
Hyperlink

R

Besuchter Hyperlink

Mame: |Benutzerdefiniert 1




