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Position von Befehlen in Office 2007 und in friheren Versionen
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1. Vorwort

Die neu gestaltete Birosoftware Office 2007 ist da und alles ist anders! Genial fur Einsteiger, unge-
wohnt fir Umsteiger. Besonders schwierig wird es, wenn in der Schule bzw. am Arbeitsplatz und zu
Hause am privaten PC mit verschiedenen Office-Versionen gearbeitet werden muss.

Office 2007 basiert auf einem radikal neuen Bedienansatz, der sich auf Aufgaben konzentriert und auf
die gewohnten Menius und Symbolleisten weitgehend verzichtet. Eine Umschaltung auf die frihere
Bedienungsoberflache ist nicht méglich.

1.1 Alte und neue Office-Oberflache

Bisherige Oberflache am Beispiel Word 2003:

i £
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster ?  Adobe PDF  Acrobat-Kommentare
NEEHRIGRRTE LRSI 830REEI[Mer -]
i === 4= i= = &= 5= |
A4 standard + Arial =l 11 -|F XU _=_ E=t=. S iCEE R Y- _.1_\_.%
] c Neue Oberflache am Beispiel Word 2007:
|
0\ DEHE9- 0P @ 3|8 L office 2007 - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung -9 X
,/ Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht @
“' b T . A | (Gt (3= T | P A ﬁSuchen'
_} Calibri (Textkorper) ~ 11 A Al /‘ . = i AaBbCeDe | AaBbCeDe AaBbc' - % S oo
| “ac
Einfugen v 2 ||+ v f Kei ] if.. — Formatvorlagen
lg 7 F A U-~aex, xAa|¥~-A 1 Standard | 1 Kein Lee... Uberschrif.., - a'ndern'g 1§ Markieren
Zwischenablage ™ Schriftart ] Absatz [ Formatvorlagen ] Bearbeiten

Die neue Oberflache unterscheidet sich im Wesentlichen in folgenden Bedienelementen:

Bis Office 2003 é Ab Office 2007 ...

1. das Datei-Meni mit den bekannten Befehlen Neu, | die Office-Schaltflache
Offnen, Speichern, Drucken é B aden mit dem Office-Men

2. die Menileiste mit den Menus Datei, Bearbeiten ... | die Multifunktionsleiste ( ARi b b o n f
und die Symbolleisten Standard, Format ... Zeich- | mit den Registerkarten Start, Einfligen ...,
nen mit Symbolen zum Speichern, Drucken, For- auf denen Symbole, Befehle, Schaltfla-
matieren von Zeichen und Abséatzen é chen und Dialogfenster in Gruppen zu-

sammengefasst sind

3. die Standard-Symbolleiste (die auch bisher durch | Die personalisierte Symbolleiste fur den
oft bendtigte Symbole erganzt werden konnte) Schnellzugriff (mit Rechtsklick auf ein
beliebiges Symbol in einem Register um

dieses Symbol erweiterbar)

Office 2007 verwendet Dateiformate, die auf XML basieren, durch Komprimieren wesentlich weniger
Speicherplatz bendtigen und die Sie an der um ein x erweiterten bisherigen Datei-Endung erkennen.

Word bis 2003 / ab 2007 Excel bis 2003 / ab 2007 PowerPoint bis 2003 / ab 2007

doc / docx xls / xlsx ppt / pptx

Die Dateiformate sind (becdad Intehnatbwarden Kosertemguraverfiiguag|
gestellt, mit deren Hilfe &ltere Office-Anwendungen Open-XML-Dokumente 6ffnen kénnen.

n.
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1.2 Ubungen zum Office-Menii

Offnen Sie Word, Excel oder PowerPoint 2007, machen Sie sich mit dem Office-Men{ vertraut und

beantworten Sie die folgenden Fragen zur Bedienung von Office-2007-Anwendungen in Stichworten.

1.

Welche Dokumentaufgaben kénnen mit dem Office-Menl bearbeit werden?

Wie andern Sie Programmeinstellungen? Andern Sie z. B. den Standard-Speicherort fiir Dateien

bzw. Vorlagenund diel 2 st i ge

Erweitern Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff zu lhrer persénlichen Standard-Symbolleiste.

In der folgenden Ubersicht finden Sie Lésungsvorschlage und Beispiele zu diesen Grundaufgaben.

Aufgabe ...

Losungshinweis ...

1.

Welche Befehle bein-
haltet das Office-Menii?

Die ADokumentbefehlefi Neu, Offnen, Speichern, Speichern unter
(z. B. pdf), Drucken, Vorbereiten, Senden, Veroffentlichen, SchlieRen.

2. Wie erfolgt die Befehls- | Im Office-Menii den Befehl Speichernfiklicken, um im Standarddatei-
auswahl mit der Maus format zu speichern oderaufASpei c her n U n tinereditenz
(Beispiel: Speichern)? Fensterbereich die gewiinschte Option A Wo r &2 0907idken.

3. Wie erfolgt die Befehls- | Mit A werden Tastaturkirzel fir die Registerkarten, Befehle und
auswahl tber die Symbole eingeblendet. Be i s pi e In i D¥du € & eAlternativ:
Tastatur? die bewahrtenAShor tSc ups® +s é verwenden.

4. Wie organisieren Sie Nach Offnen des Office-Meniis werden die zuletzt verwendeten Do-
den Schnellzugriff auf kumente angezeigt. Wichtige Dokumente verbleiben durch Aktivieren
Dokumente? der A BNadife pefiNausklick dauerhaft in der Dokumentliste.

5. Wie wird Word / Excel/ | Im Office-Me n ¢ AMrceld Power Poi nwahleb ederri d e
PowerPoint beendet? wie bisher - Schlie3en-Symbol klicken.

6. Wie werden Programm- | Im Office-Me n ¢ di e Sc h ai Exéel/PaverBoinAQVotrido

einstellungen dauerhaft
geandert(z. B. der
Standardspeicherort fir
Vorlagen)?

klicken und die Kategorie auswahlen, z. B.

- Haufig verwendet > Live-Vorschau, Entwicklerregisterkarte

- Anzeigen > Seitenanzeige, Formatierungszeichen, Druckoptionen

- Dokumentprifung > Autokorrektur-Optionen, Rechtschreibung

- Speichern > Dateiformat, Standardspeicherort, Schriftarten einbetten
- Erweitert > Anzeige- und Bearbeitungsoptionen, Dateispeicherorte

- Anpassen > Symbolleiste flr den Schnellzugriff ...

Voreinstel |l ungRbAikedse m bat. 2o engii tn neeit
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1.3 Die Standardregister der Multifunktionsleiste

Die neue Multifunktionsleiste ersetzt alle bisherigen Mentus, Symbolleisten und Dialogfenster und stellt
zusammengehodrende Werkzeuge nach Themen und Aufgaben sortiert in Registern bereit. Der ange-
zeigte Inhalt der Multifunktionsleiste orientiert am gerade markierten Objekt (z. B. Tabelle, Grafik).

Die Registerkarten Start, Einfigen, Uberpriifen und Ansicht sind in allen Office-2007-
Anwendungen zu finden, die Registerkarte Seitenlayout nur in Word und Excel.

Register ... Gruppe ...
1. Start Zwischenablage: Einfugen, Ausschneiden, Kopieren
(Word, Excel, PowerPoint) Schriftart: Alle Schriftformatierungen

Absatz: Nummerierungen, Einriickungen, Rahmen
Formatvorlagen: z. B. Uberschriften
Bearbeiten: Suchen, Ersetzen, Markieren von Objekten

2. Einfigen Seiten: Deckblatt, Leere Seite, Seitenumbruch
(Word, Excel, PowerPoint) Tabellen: Neue Tabelle, Excel-Tabelle, AutoFormat

lllustrationen: Bilder, Formen, Diagramme

Hyperlinks: Link, Textmarke, Querverweis

Kopf- und FuRzeile: Seitenzahl, Kopf-/Ful3zeile

Text: Textfeld, Textbaustein, WordArt, Initial

Symbole: Formeln, Symbole

3. Seitenlayout Designs: Farben, Schriftarten, Effekte fir Dokumente
(Word, Excel) Seite einrichten: Rander, Orientierung, Spalten

Seitenhintergrund: Wasserzeichen, Seitenfarbe

Absatz: Einziige und Absatze

Anordnen: Objekte in Vorder-/ Hintergrund stellen

4. Uberpriifen Dokumentpriifung: Rechtschreibung, Ubersetzen

(Word, Excel, PowerPoint) Kommentare: Neuer Kommentar
Nachverfolgung: Uberarbeitungsfenster
Anderungen: Annahme von Korrekturanderungen
Schitzen: Dokumentschutz, Kennwort

5. Ansicht Hier finden Sie Befehle und Einstellungen rund um die
(Word, Excel, PowerPoint) Fensteranordnung und Darstellung der Fensterinhalte.

6. Entwicklertools Hier finden Sie Befehle und Symbole zur Programmierung
(Word, Excel, PowerPoint) mit Makros und Visual Basic, zur Verwendung von Steuer-

elementen (z. B. Kombinationsfelder, Dropdownlisten), zum

Dokumentschutz und zu Dokumentvorlagen.

Das Register Entwicklertools muss uber die Office-Schaltflache > Word-/ Excel-/ PowerPoint-
Optionen > Haufig verwendet > Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen bei
Bedarf aktiviert werden.
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1.4 Spezielle Register der Multifunktionsleiste

Neben den Registern Start / Einfiigen / Seitenlayout / Uberpriifen / Ansicht / Entwicklertools fin-

den Sie in Word 2007 zur Erstellung langerer Dokumente und fiir Seriendruckstlicke zwei zusétzliche

Register Verweise und Sendungen. Excel 2007 bietet zwei spezielle Register Formeln und Daten,

PowerPoint 2007 drei Register Entwurf, Animationen und Bildschirmprasentation an.

Register ...

Gruppen ...

1. Verweise
(Word)

Inhaltsverzeichnis: Erstellen, aktualisieren
FuBnoten: Hinzufugen, anzeigen, Endnoten

Zitate und Literaturverzeichnis: Quellen verwalten
Beschriftung: Bildbeschriftung, Abb.verzeichnis
Index: Stichwortverzeichnis mit Seitenzahlen
Rechtsgrundlagenverzeichnis: Zitate festlegen

2. Sendungen
(Word)

Erstellen: Umschlage, Beschriftungen

Seriendruck starten: Seriendruck-Assistent

Felder schreiben und einfligen: Seriendruckfelder
Vorschau Ergebnisse: Empfanger , Druckvorschau
Fertig stellen: Brief und Empféanger zusammenfihren

3. Formeln
(Excel)

Funktionsbibliothek: AutoSumme, Funktion einfiigen
Definierte Namen: Namen definieren, Namens-Manager
Formeliberwachung: Spur zum Vorganger/Nachfolger
Berechnung: Berechnungsoptionen

Losungen: Euroumrechnung

4. Daten
(Excel)

Externe Daten abrufen

Verbindungen: Alles aktualisieren, Verbindungen
Sortieren und Filtern: Sortieren, Filtern, Erweitert
Datentools: Text in Spalten, Was-ware-wenn-Analyse

5. Entwurf
(PowerPoint)

Seite einrichten
Designs: Farben, Schriftarten, Effekte
Hintergrund: Hintergrundformate, Hintergrundgrafiken

6. Animationen
(PowerPoint)

Vorschau
Animationen: Animieren, Benutzerdefinierte Animation
Ubergang zu dieser Folie: Sound, nachste Folie automatisch

7. Bildschirmpréasentation
(PowerPoint)

Bildschirmprasentation starten: Von Beginn an
Einrichten: Bildschirmpréasentation, Folie ausblenden, Kommentare

Bildschirme: Auflésung, Referentenansichrtr

1.5 Zusatzregister mi t

ATool sii fe¢r markierte Objekte

Der Standardinhalt der Multifunktionsleiste wird nach dem Einfligen spezieller Objekte, z. B. Tabellen,

Bilder, Textfelder, WordArt, Kopf- und FuRzeilen, um Werkzeuge ( = A T auo Besrhe)tung dieser

Objekte erweitert. Diese Zusatzregister mit Befehlen und Symbolen zur Bearbeitung von zuvor einge-

fligten Objekten stehen erst nach dem Markieren des entsprechenden Objekts zur Verfliigung.
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1.6DieATool s f ¢ rObjekserink Wberblicke(mit Ubungsaufgabe)

Erstellen Sie mit den Word-Tools ein Plakat zu einem Thema nach Wahl. Gestalten Sie das Plakat mit
Tabellen, Grafiken, Textfeldern, Formen, WordArt, Kopf- und FuRzeilen (Musterbeispiel: siehe 1.5.3).

Legenden,
Formen

Bildtools / Format

I H -, LI - Handreichung_Office-Befehlsliste_2009 . doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word Bildtoals

(w]

Start  Einfugen Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools | Format

@ Helligkeit 15{ silder komprimieren

O]9 2 = | @ & % @B
(B Kontrast - ‘ﬁGrafikzurL‘l:ksetzen 3L, _ =l J

I‘?I:l % LA @ [l Hohe: 1,92em 3

B Schatten- I Position Textumbruch Ausrichten Grup Drehen || Zuschneiden £ greite: 15,99 cm
g Neu einfirben ~ effekte = I o v = 5 = iCH d hd
Anpassen Schatteneffekte Anordnen Schriftgrad I
O\ H9-06 2 )+ Handreichung_Office-Befehlsliste_2003.doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Ward Kopf- und FuBzeilentaols = =
- Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools Entwurf
=D D Elgl 5T4 Vorheriger Abschnitt Erste Seite anders S Kopfzeile von oben:  1,25em 2
= [E ¢ pal g =l ; ; 5
(5} Nachster Abschnitt V| Untersch. gerade ungerade Seiten || = Fufizeile von unten:  1,25em %
Kopfzeile Fubzeile Seitenzahl | Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt || Zu Kopfzeile Zu Fubzeile Kopf- und
= 5 5 Uhrzeit = wechseln o Mitvorheriger verknipfen || [#] Dokumenttext anzeigen [3) Ausrichtungsregisterkarte einfigen | Fupzeile schlieBen
Kopf-und FuBzeile Einfiigen Navigation Optionen Position SchlieBen

Organigrammtools / Format

(. H -0 - Handreichung_Office-Befehlsliste_2009.doc [Kompatibilitatsmadus] - Microsoft Word Qrganigrammtools
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht Entwicklertools Format
£ Untergebener 'J.]‘ | ) %’ Links hangend ljJ By ralietteit - £ Zweig = s @ | T In den Vordergrund ~ |:g-- sl =
2 Kolle - ) &7 Beide hangend bbb 225 Alle enten —J 230, n Hintergrund - [#]
Standard| Rechts Formatvorlage - || Ebene Schatten- 3D-Effekte|| Positior =
=, Assistent hangend |7 AutaLayout 9¢ [Z Formkantur £ Alle Verbindungen || effekte 0, o ymbruch s Lbem -
Einfugen Layout Formatvorlagen Auswihlen Schatteneffekte Anordnen Schriftgrad &
|‘|:' H -4 _-‘, b Handreichung_Office-Befehlsliste_2009.doc [Kompatibilitdétsmodus] - Microsoft Word Tabellentools
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout

V| Uberschrift V| Erste Spalte

& sehattierung - —_— @ @
Ergebniszeile Letzte Spalte Rahmenl'] wpr ———— - -

Tabelle Radierer

Verbur bunc Spalten = ﬁst\fﬁarbe - zeichnen
Optionen fr Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen {F]
(Oa HO~-0 3 - Handreichung_Office_Befehlsliste_2009.doc [Kompatibilitstsmadus] - Microsaft Word Tabellentools -gx
i) -
~ Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout
[ Auswahlen - ‘Clx ﬁ & parunter einfigen || 13 verbinden % #ll[oszen 2| BEzeien verteren == 35 A= E] %l J hrift
[ Gitternetziinien anzeigen ] Links einfugen [ Zellen teilen =228 — ™ In Text kanvertieren
- Loschen | Dardber AutoAnpassen | = Text- Zellenbe- Sortieren
7 Eigenschaften + | sinfagen EB Rechts cinfagen || 53 Tabelle teilen ] was(B32em o | L spatenvertelen | g (o iehtung grensungen Je Formel
Tabelle Zeilen und Spalten {Fl Zusammenfidhren Zellengrobe {Fl Ausrichtung Daten

Textfeldtools / Format

B = = Handreichung_Office-Befehlsliste_2009. doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word Bildtools
Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools | Format
- S M . — + ] - -1 .
@ Helligkeit 5[ Bilder komprimieren ‘ o = = = 21& e
09 =] | - . :
(D Kontrast - 43 Grafik zuriicksetzen B30,
Schatten- O Ir Textumbruch Ausrichten Gruppie Zuschneiden '—__‘__' Breite: 1599 cm =
g Neu einfarben ~ effekte - L or n nd - -
Anpassen Schatteneffekte Anordnen Schriftgrad =
\'Ea H ) 3 = = Handreichung_Office-Befehlsliste_2009. doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word Bildtools
A .
“~ Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools | Format
5 - b " i N ¥ .
@ Helligkeit & Bilder komprimieren ‘ o = = 2& 4] Hone: lazem =
0o O = C 2
(D Kontrast - 43 Grafik zuriicksetzen B30,
Schatten- Textumbruch Ausrichten Gruppieren Drehen || Zuschneiden == greite: 1599 cm =
&g Neu einfarben ~ effekte = = r = = 5 s 4 &2
Anpassen Schatteneffekte Rahmen Anordnen Schriftgrad L}
@ H=9-0 3 )+ Handreichung_Office-Befehlsliste_2009.doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word Zeichentools
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht Entwicklertools Format
o Fulleffekt ~ [ l it ) In den Vord, d v [2 Ausrichten~ || v
OB~ NOO Oy Fallefre o l £ £ In den Vordergrun |_. usrichten s
OAL L - . . . - [ Formkontur = 230, <@ 24 <p B In den Hintergrund + I Gruppieren
- Schatten- 3D-Effekte Position =
G, F = = [P Form andemn ~ || ‘sffekte = = - fa) - [ Textumbruch - %k Drehen - was 199 cm
Formen einfugen Formenarten ] Schatteneffekte 3D-Effekte Anordnen Schriftgrad &
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1.7 Lésungsvorschlag fiir die Gestaltung eines Plakats zum Thema A R ed nach Par i s fi

Aufgabe:Er st el | en

Sie f¢gr das Reisebg¢ro

Sonnenschei

Gestalten Sie das Plakat mit Tabellen, Grafiken, Textfeldern, Formen, WordArt, Kopf- und FuRzeilen.

B A  C LU LN

Frankreich - Paris

Unglaublich

aber wahr! Fir nur

49 €

werdeh Sie

¢ Parisan zwdi Tag

mit viel Progtamm Kennen lernen,
rrza oglighkeiten

atirants genielen.

2

Lassen Sie sich beraten, wir sind fir Sie da!
Montag bis Freitag von 08:00 bis 19:00 Uhr

Reisebiiro Sonnenschein - Telefon: 0711 548952

Preisliste fur weitere Angebote

Dauer Land Kosten in€
'
é éi % UF HP
14 Tage | Dominikanische Republik 1299 1499
7 Tage | Badeferien in der Tirkei 379 479

Schor

© Peter Hassler

FEEREEREEREEREERFERFERFERFEREFREREEFRPFEFEEEFEERFFEFEEFFEEFEFREEEFEEFFRRFFRRFRPRERREERRFFPRFFPPEPPELPPEPPERPFEEF L EEFFFEFFEFFFE

10

Urlaub

Schénen
Urlaub

Schoénen Urlaub!
Ihr Reisebiiro

21.04.2008

00 &

Sonnenschein

Plakat Frankreich_Office2007
B B R e e B s B R B B B R B e B B B A R R B R R R A A AR A A AR A A R 5 AR A A A AR AR R REREEALE

BREEEPRESPERRPEEESPERRERREPEEFEEERERESPEFPEREEPEEPEEPEEPEPEEPPEPEFPEPEFPERFEFPFFEFIEEIFEFEFEFFPFEFEFFEFFERFEPEFPEFPEEPFEFEPPRFES

n

ei

n
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1.8 Tipps und Tricks fur den Umstieg

+ Hilfreich fur Umsteiger: bei verschiedenen Gruppen stehen rechts unten kleine A N a s zun\erfi-
gung, mit denen die klassischen Dialogfenster gedtffnet werden kdnnen. Ein Mausklick auf die
Gruppen Schriftart bzw. Absatz im Startregister 6ffnet z. B. diese beiden vertrauten Dialogfenster:

Schriftart [ Absatz ]

schritart 2%

Schfftart | zeichenabetand |

Schriftart: Schriftschnict: Gréfie:
[+Dberschrifeen feursiv 12
5 -

[Agency FE
lairmolz:

lAirmol Antique
|airmole Shaded

9
10
11 =
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
I I(nhne) =l [ Automatisch <]
Effekte
™ Durchgestrichen I™ Schattiert I™ kapitalchen
I” Doppelt durchgestrichen [ Liriss I™ GroBbuchstaben
™ Hachgestell: ™ Relief ™ Ausgeblendst
I~ Tigfgestell: I~ Grayur

Worschau

Standard. . sbbrechen

+Uberschriften

Dies st die Designsehriftart Fur die Liberschrife. Mit dem aktusllen Dokumenitdesign wird definiert,
welche Schriftart verwendet wird.

4+ Bendtigen Sie mehr Platz auf dem Bildschirm? Durch Doppelklicken eines Registernamens,
mit dem Auswahlpfeil rechts neben der Schnellzugriffsleiste oder mitS  +!  wird die Multifunk-
tionsleiste bis auf die Registernamen ausgeblendet bzw. anschliel3end wieder eingeblendet.

4+ Durch Rechtsklick auf die Statusleiste werden Dokumentinformationen ein-/ ausgeblendet.

+ Neuin Officeistdie AL i-Ver s ¢ hsewiid iber Word-Optionen > Haufig verwendet aktiviert).
o Markieren Sie einen Text. Offnen Sie Uber das Register Start die Formatvorlagenliste.
Sobald Sie auf eine Schriftart, -grof3e oder -farbe oder Formatvorlage zeigen, wird der
markierte Text voribergehend in der gewahlten Schriftart dargestellt (funktioniert leider
nicht mit den Symbolen der Minisymbolleiste).
0 Sobald Sie mit Einfligen > Tabelle die Zeilen- und Spaltenzahl einer Tabelle festlegen
bzw. eine Tabellen-Formatvorlage wahlen, wird das Vorschaubild eingeblendet.
0 Wenn Sie die GroRe einer Grafik andern, wird das Ursprungsbild im Hintergrund eingeb-
|l endet . Bildf ormatvorVamgeaoahaefi deamg é neidgtr .
4 Auf den folgenden Seiten finden Sie Befehlslisten aus denen Sie entnehmen kénnen, in welchen
Registern und Gruppen die vertrauten Befehle und Symbole in Office 2007 zu finden sind.

4+ Eine innovative visuelle Einstiegshilfe, die Ihnen ebenfalls die eine oder andere langere Recher-
che erspart, stellt das interaktive Microsoft-Referenzhandbuch fir Word, Excel und PowerPoint
dar. In diesem in Flash programmierten Online-Tool ist die Oberflache des alten Office 2003
nachgebildet. Sobald Sie mit dem Mauszeiger Uber einen Menieintrag fahren, wird tber ein Info-
fenster eingeblendet, wo Sie die Funktion in Office 2007 finden. Mit Doppelklick schalten Sie zwi-
schen der alten und der neuen Oberflaiche um. Die interaktiven Referenzhandbuch kann online
gestartet werden (bei http://office.microsoft.com oder Googl e nach den

2007 interaktiviA suchen und Link Alnteraktixv
c e |lliékenk Sie kénnen die drei Handbicher aber auch downloaden und auf ihrem Rechner in-
stallieren (nach Adownl oad Ref ehleen zihm n\Weruglhdii

11
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