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1 Office 2010 Bedienung allgemein

Die Aufgaben in diesem Dokument berihren die typischen Probleme in Office2010
und in Office allgemein. Sie bilden einen Querschnitt der klassischen
Arbeitsprozesse ab, die ohne Kenntnis der richtigen Bedienung sehr umstéandlich und
zeitaufwéandig umgesetzt werden. Beachten Sie daher die Hinweise in den jeweiligen
Aufgaben, da diese darauf abzielen effektiv und auf kiirzest méglichen Wegen zu
arbeiten.

1.1 Dateien

1) Speichern Sie eine beliebige Datei in Word im
a. Neuen Office 2010 Format
b. Im Alten Format
c. Als PDF
2) Welche erheblichen Nachteile hat — insbesondere im Hinblick auf die Office
2010 Bedienung — die Speicherung im alten Format?
3) Eine wichtige Datei wird ganz oft bendtigt. Fixieren Sie diese permanent in der
Backstage-Ansicht (Register ,Datei’).
4) Erstellen Sie ein neues Dokument auf Basis einer existierenden Datei. (Nicht
,Offnen‘ und dann ,Speichern unter‘)
5) Zeigen Sie, wo die Speicherung im neuen oder alten Dateiformat generell
eingestellt werden kann.

1.2 Schnellzugriff

1) Fugen Sie mit einem Klick die Seitenansicht in die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff ein:

Wids- a3 - T T Office 2010

Start | Einfligen  Seitenlayout Verweise  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Add-Ins

2) Fugen Sie mit einem Klick den Befehl ,Grafik Einfugen‘ in die Symbolleiste ein:
Wid»-ala = - T *Officemlo(
Start | Einfligen | Seitenlayout Verweise Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Add-Ins

3) Positionieren Sie zwecks einheitlicher Tastaturbedienung den Befehl

,Seitenansicht’ an zweite Stelle innerhalb der Symbolleiste:
WEHs» -~ - T hffimmlo

Start | Einfligen  Seitenlayout  Verweise Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Add-Ins

4) Wahlen Sie nun gemal obiger Konfiguration die Seitenansicht schnell per
Tastatur aus.

5) Das Menuband oben ist verschwunden! Was nun?
LI JISNE T e e - T I Ofice 2010 Dbungens= Microsoft Word i A T ) bl S
m St Einfigen  Seitenlayout Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Add-Ins > @

1 Office 2010 Bedienung allgemein
1.1 Anpassung
1.1.1 Dateien
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1.3 Workflow unter Office 2010

1)

2)

3)

4)

Ein Benutzer hat ein Bild eingefligt und mochte es zuschneiden. Wo findet er
immer und grundsatzlich den dazu passenden Befehl in Office 20107 (Nicht im
Kontextmeni!)

Ein Benutzer hat herausgefunden, dass er Uber die sehr kleine Schaltflache
(Im Bild unten rechts) die Seiteneinrichtung erreichen kann:

S~ | T L2

[ _J YRR =1

'Aa] Alschit arten - =] ol = ’J
Designs Seiten- Ausrichtung GréBe Druck Hintergrund Druck
. Effekte ~ rinder ~ v ~  bereich~ titel

Dies findet er vollkommen umstandlich. Welchen grundséatzlichen Rat zur
nachhaltigen Verkurzung der Wege kdnnen Sie ihm geben?

Im alten Office kannte der User seine Befehle, im neuen Office findet er einen
spezifischen Befehl nicht. Wie kann er sich ganz schnell und einfach selber
helfen? (Nicht die Hilfefunktion, oder Internetrecherche!)

Ein Office-Programm |6st wahrend der Arbeit unerwiinscht einen
Automatismus aus. Wie werde ich im gesamten Office, einheitlich mit einem
einzigen Kommando diesen Automatismus temporar los? (Nicht die Optionen!)
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2 Word

2.1 Klassische Probleme

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Der Zeilenabstand ist zu gro3. Wie kann dieser

a. mit einem Klick auf die frihere Einstellung gebracht werden?

b. mit einem weiteren Klick diese Einstellung gespeichert werden?
Der User hat keine Vorlage und méchte die Empfangeradresse im Fenster des
Umschlages haben. Die Zwei-Klick Losung?
Die Schrift ,Arial* ist als Voreinstellung gewunscht. Die Zwei-Klick Lésung?
Das Lineal fehlt, wo wird es schnell hergeholt? (Nicht das Register ,Ansicht’!)
Ein Format soll schnell mehrfach Gbertragen werden, wie?
Ein Formular soll angelegt werden, wo sind die Formularbefehle?

2.2 Textverarbeitung im Alltag

1)
2)
3)
4)

5)

Wo ist die AutoKorrektur?

Wie richte ich AutoKorrektureintrage mit Formatierungen und Bildern ein?
Warum Autokorrektur und nicht AutoText?

Wenn ich automatisch nummeriere, zieht Word den Text ein. Das moéchte ich
nicht, was tun?

Wie l6sche ich eine unerwiinschte Formatierung mit einem Klick?

2.3 Kopf und Ful3zeilen

Richten Sie bitte eine Kopfzeile wie folgt ein:
R wod b |

widd

LN RES Dokument2 = Microsoft Word

- s "S-

35| Elsl 5, Vorherige Erste Seite anders B+ Kopfzeile von oben: 125 em - a
il = = P~ " |5, Nichste tersch. gerade ungerade Seiten | [ FuBzeile von unten: 125 am & L
s [l Dokumenttext anzeigen htungstabstopp einfiige G schBcion

Seite 1 von 1 Word 17.5.2010

In der FuRzeile soll automatisch der Dokumentpfad angezeigt werden:

D:\Dropbox\Dokumente\Kopfzeilen.docx

ter; 0 | Y Deutsch (Deutschland) | £ BYE 3 = 15

Richten Sie die Kopf-Ful3zeile so ein, dass nur die erste Kopfzeile leer ist. (Nicht Gber
,Seite einrichten!)

Zusatzaufgabe:
Richten Sie die Seitenzahlen so ein, die die Nummerierung auf der ersten Seite mit 4
beginnt.
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2.4 Nummerierungen

Erstellen Sie bitte die folgende, nicht eingeriickte Nummerierung mittels der
automatischen Nummerierung von Word:

1) Word
2) Excel
3) Outlook
Mail
Termine
4) Access
5) PPoint

2.5 Gliederungen und Verweise

Die Bedienung der Verweise wurde in Office2010 uberarbeitet.
1) Erstellen Sie bitte ein Dokument mit den folgenden Uberschriften. Dabei soll
die Nummerierung der Uberschriften automatisch erfolgen:

1.  GRUNDLAGEN

1.1 WAS IST EINE TABELLENKALKULATION?
1.2 AUFBAU EINES EXCEL-DOKUMENTES
1.3 EINGABEN INNERHALB EINES TABELLENBLATTES
3.1 Manueller Zeilenumbruch
2 Bewegung innerhalb eines Tabellenblattes
1.4 MARKIERUNGSTECHNIKEN
1.4.1 Markieren mit der Maus

2. ARBEITEN MIT TABELLENBLATTERN

N TABELLENBLATTER MARKIEREN
2 TABELLENBLATT UMBENENNEN

919

2) Erstellen Sie auf Basis dieser Dokumentstruktur eine neues Inhaltsverzeichnis

L GRUNDLAGEN Lottt e b s s s st e e et e et e e s sme b asaesassaeennanee 4
1.1 WAS IST EINE TABELLENKALKULATIONT .00ttt it s sssansseaesessssanesns &
1.2 AUFBAU EINES EXCEL-DOKUMENTES ........ccccoue. e e 4
1.3 EINGABEN INNERHALB EINES TABELLENBLATTES...... e 4

1.3.1  Manueller Zeilenumbruch imnerhalb von Zellen ................... B

1.3.2  Bewegung innerhalb eines Tabellenblattes ...........c..ccoovceicuiiueniiiniient it eenne D

1.4 MARKIERUNGSTECHNIKEN .....ovviiiieiiiae i e e 6
1.4.1  Markieren mit der Maus ....... s s L6

2. ARBEITEN MIT TABELLENBLATTERN ..ottt s ecscsessasssaes st s sseas s et snsesessssssnen 7

2.1 TABELLENBLATTER MARKIEREN ...t ititiittioutaetateeateet et eoteetes s seeeseeesaes s e seeeteente e enseenaesaneeneenans 7
2.2 TABELLENBLATT UMBENENNEN. .......c0ocoovnninnnnns

3) Erstellen Sie in Inrem Dokument einen automatischen Querverweis. Dieser
befindet sich im Kapitel 2.1 und verweist auf Kap. 1.3.1

2.6 Seriendruck
Gegeben sei die folgende Adressliste in Excel:
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A B C D E F
1 Anrede Vorname Nachname PLZ Ort Umsatz
2 Herr Reiner Zufall 40000 Solingen 9000
3 Frau Anne Theke 41000 Dusseldorf 15000
4 |Herr Wwilli Wurst 42000 Koln 12000
5 Frau Jana Miller 41000 Disseldorf 8000

1) Erstellen Sie bitte einen 4-Seitigen Serienbrief, wobei auf jeder Seite die
jeweilige Adresse aus der obigen Tabelle erscheint. Die Adresse ist bitte so
positioniert, dass sie genau ins Fenster eines Briefumschlages passt.

2) Alle Personen, die einen Umsatz tlber 10000 haben, bekommen unten ein PS:
,Sie sind unser Premiumkunde’.

3) Erstellen Sie aus den obigen Adressen Etiketten des Typs 3420 von
Zweckform.
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3 Excel

3.1 Klassische Probleme

1) Ich habe 50 Tabellenblatter und méchte mit einem Klick auf Tabelle 30
wechseln. Wie?

2) Die ersten zwei Zeilen einer langen Tabelle sollen fixiert werden, wie?

3) Die erste Zeile (Uberschrift) meines Dokumentes soll auf jedem Blatt eines
mehrseitigen Ausdruckes im wieder ausgedruckt werden.

4) Der Druckbereich soll auf A1:D40 begrenzt werden wobei ein Seitenumbruch
in der Zeile 20 erfolgen soll.

5) Die Rahmenlinien missen umstéandlich per Aufklapppfeil gewéhlt werden:

“led 9 - . -

Welche sehr kurze Einstellung muss vorgenommen werden, um wichtige
Rahmensymbole mit einem Klick direkt zu wahlen, ohne die umstandliche
Aufklappauswahl?

6) Wo wird der Zellschutz fur bestimmte Zellen mit einem Klick eingestellt?

7) Wo wird der Ausdruck mit einem Klick auf genau eine Seite angepasst?

8) Wie kann ein Format mehrfach, also auf mehrere Zielbereiche gleichzeitig,
Ubertragen werden? (STRG funktioniert in diesem Zusammenhang nicht!)

3.2 Reporting, Controlling, Datenkonsolidierung

Viele (neue) Funktionen in Excel 2010 verkirzen und vereinfachen das Auswerten
von Daten.

3.2.1 Neue Excel Funktionen
Gegeben sei die folgende Tabelle die in Realitat tausende Eintrage hatte:

A B =
1 Region Artikel Umsatz
2 Nord Computer 100
3 sid v 200
4 Nord Computer 300
5 Nord v 400
6 Sud Computer 500
7 sud ™ 600

Ermitteln Sie fir einen spateren Report kurz den Computerumsatz der Region Nord
mit einer einfachen Berechnungsfunktion von Excel2010. (Nicht mit Pivot-Tabellen!)
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3.2.2 Pivot-Tabellen

Konsolidieren Sie die Daten aus 3.2.1 wie folgt:
Spaltenbeschriftungen

Gesamt:
Nord Sud Anzahl
Zeilenbeschriftungen Anzahl Summe Anzahl Summe
Computer 2 400 1 500 3 900
TV 1 400 2 800 3 1200
Gesamtergebnis 3 800 3 1300 6 2100

3.2.3 Bedingte Formatierung

Alle Umsatze zwischen 400 und 500 sollen die korrespondierende Region
einfarben, also nicht die Zahl selbst!

Region Artikel Umsatz

Nord Computer 100
Sid TV 200
Nord Computer 300
Nord TV 400
Sad Computer 500
Sid TV 600

3.2.4 Duplikate

1) Ermitteln Sie alle Duplikate der Spalte Region in der Tabelle aus Ubung 3.2.3
2) Entfernen Sie anschlieRend die Duplikate automatisch

3.2.5 Ansichten

1) Ordnen Sie ein und dasselbe Dateifenster auf dem Bildschirm geteilt
nebeneinander an, um z.B. Tabellel mit Tabelle2 innerhalb dieser Datei
vergleichen zu kénnen.

2) Ordnen Sie die Dateifenster von zwei verschiedenen Dateien nebeneinander

an und verwenden den synchronen Bildlauf um die Inhalte beider Dateien zu
vergleichen
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4 PowerPoint

4.1 Klassische Probleme

1) Gegeben seien vier gleichaussehende Zeichnungsobjekte. Richten Sie diese
mit zwei Klicks auf gleicher Hohe im gleichen Abstand zueinander aus:

ol N B

2) Gruppieren Sie die Objekte und richten die Gruppe mit einem Klick mittig auf
der Folie aus.

3) Wie erreichen Sie den fur alle Folienlayouts zustandigen Master?

4) Was ist der Nachteil, wenn ich Diagramme einfach per kopieren/einfligen aus
Excel tbernehme?

5) Gegeben sei ein Tabellenausschnitt in Excel. Wie bekomme ich diesen 1 zu 1
nach PPoint rein, inkl. Optik und aller Excel-Funktionalitdten? (Nicht via
kopieren/einfligen!)

6) Richten Sie eine Ful3zeile ein, die das Datum und die Foliennummer
beinhaltet.

7) Passen Sie bitte die Ful3zeile aus Aufg. 6 so an, dass die Foliennummer links
und das Datum rechts stehen.

8) Wie drucken Sie lhre Notizen aus?

4.2 Corporate Design

1) Gegeben sei auf einem Ihrer Netzlaufwerke eine Design-Vorlage, die das
einheitliche Corporate Design lhres Unternehmens fixiert. Wie wenden Sie
diese Vorlage auf Ihre aktuelle Prasentation an?

2) Ein Prozessablauf soll visualisiert werden. Richten Sie mit zwei Klicks die
unteren beiden Formen ein und zwar so, dass alle Aufzahlungszeichen
innerhalb der Form, dem in Aufgabe 1 fixiertem Corporate Design

entsprechen:
Datenmodell Ndchster
ER-Diagramm Schritt
Queries
Auswahl
Aktion
Reporting

4.3 Inhalte Prasentieren

1) Richten Sie vier Aufzahlungspunkte unter Verwendung von Animationen so
ein, dass nach jedem Mausklick der nachste Punkt eingeblendet wird, wobei
der vorherige in grau abgeblendet wird:
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* PPoint

2) Richten Sie mit zwei Mausklicks den Folienibergang ,Schieben’ fur alle Folien
ein.

4.4 Prasentieren

1) Wie richten Sie die Vorfihrung so ein, dass auf Inrem Laptop die
Prasentationsansicht mit Sprechzeit, Notizen und Anzeigensteuerung
angezeigt wird und auf dem Beamer die Prasentation lauft?

2) Wie wechseln Sie in laufender Prasentation ohne Maus zu Folie 5?

3) Vortragspause und vertrauliche Daten: wie blenden Sie die laufende
Préasentation aus?

10
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5 Outlook

5.1 Klassische Probleme

1) Wo richte ich in Outlook2010 die Abwesenheit ein?
2) Auf einem Arbeitsplatz, wird beim Erstellen einer neuen Mail standig das

falsche Adressbuch angeboten, was zur Folge hat, dass eingerichtete
Kontakte als Adresse fur Mailempfanger nicht verwenden werden kénnen.
Was ist die Losung?

3) Eine Email kommt gerade an, Sie haben im Moment aber keine Zeit und
mochten die Mail erst morgen bearbeiten. Auf welche Funktionalitat greifen
Sie mit einem Klick zurtick? (Keine Termine!)

4) Bis Ubermorgen muss etwas erledigt werden. Welches Werkzeug wird dafur
wie verwendet? (Nicht der Kalender!)

5) Ein Termin soll vom 1.2 auf den 20.2 per Drag&Drop verdoppelt werden. Wie?

5.2 Kalender

1) Wie geben Sie Ihren Kalender frei?

2) Wie greifen Sie auf einen freigegebenen Kalender zu?

3) Wie zeigen Sie Ihren und einen freigegeben Kalender

a. nebeneinander an
b. in der halbtransparenten Overlay-Ansicht

4) Welches Werkzeug verwenden Sie um die zeitliche Disposition Ihres Teams
im Auge zu behalten? (Keine Besprechungsplanung!)

5) Wie aktivieren Sie den Datumsnavigator auf der rechten Seite, so dass zwei
Monate untereinander inkl. Kalenderwochen angezeigt werden:

5.3 E-Mail

1) Alle Mails, die das Stichwort ,Projekt Airport‘ beinhalten, sollen blau eingefarbt
werden.

2) Alle Mails vom Kunden XY sollen automatisch in einen eigenen Mailordner
verschoben werden, den Sie zuvor angelegt haben.

3) Outlook gruppiert Ihre Mails nach Datum, was tun wenn Sie das nicht
mdochten?

4) Was ist der Hauptzweck der Nachverfolgung?

5) Wie erstellen Sie eine neue Verteilerliste?

6) Wie ernennen Sie einen Stellvertreter und vergeben ihm Berechtigungen?

7) In welcher Weise wird die Absenderadresse lhres Stellvertreters beim

Empfanger angezeigt?

11
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5.4 Kontakte

1)
2)

3)
4)

5)

Wie markieren Sie einen Kontakt als Privat?

Welches Werkzeug verwenden Sie, um in einer Arbeitsgruppe auf
gemeinsame Kontakte zuzugreifen? (Nicht die Freigabe Ihres Ordners!)

Wie kategorisieren Sie Kontakte unter Verwendung eigener
Kategoriennamen? (Dies ist auch auf alle anderen Objekte anwendbar)

Wie lassen Sie sich die Liste Ihrer kategorisierten Objekte gruppiert nach der
jeweiligen Kategorie anzeigen?

Wie versenden Sie eine Mail an alle Personen einer Kategorie? (Kein
manueller Mailverteiler oder Verteilergruppe, da umstéandlich!)
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