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1. Vorwort 

Die neu gestaltete Bürosoftware Office 2007 ist da und alles ist anders! Genial für Einsteiger, unge-

wohnt für 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 Menüs und Symbolleisten weitgehend verzichtet. Eine Umschaltung auf die frühere 

Bedienungsoberfläche ist nicht möglich. 

 

1.1 Alte und neue Office-Oberfläche 

Bisherige Oberfläche am Beispiel Word 2003: 

 

Neue Oberfläche am Beispiel Word 2007: 

 

Die neue Oberfläche unterscheidet sich im Wesentlichen in folgenden Bedienelementen: 

Bis Office 2003 é Ab Office 2007 ... 

1. das Datei-Menü mit den bekannten Befehlen Neu, 

Öffnen, Speichern, Drucken é Beenden 

die Office-Schaltfläche  

mit dem Office-Menü 

2. die Menüleiste mit den Menüs Datei, Bearbeiten ... 

und die Symbolleisten Standard, Format ... Zeich-

nen mit Symbolen zum Speichern, Drucken, For-

matieren von Zeichen und Absätzen é  

die Multifunktionsleiste (ĂRibbonñ) 

mit den Registerkarten Start, Einfügen ..., 

auf denen Symbole, Befehle, Schaltflä-

chen und Dialogfenster in Gruppen zu-

sammengefasst sind 

3. die Standard-Symbolleiste (die auch bisher durch 

oft benötigte Symbole ergänzt werden konnte) 

Die personalisierte Symbolleiste für den 

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 benötigen 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 nicht Ăabwªrtskompatibelñ. Über das Internet werden Konverter zur Verfügung 

gestellt, mit deren Hilfe ältere Office-Anwendungen Open-XML-Dokumente öffnen können. 

¢ 

 
¢ 

¡ 

¡ 

£ 
£ 

£ 
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1.2 Übungen zum Office-Menü  

Öffnen Sie Word, Excel oder PowerPoint 2007, machen Sie sich mit dem Office-Menü vertraut und 

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

1. Welche Dokumentaufgaben können mit dem Office-Menü bearbeit werden? 

 .............................................................................................................................................................  

2. Wie erfolgt das Speichern im Standarddateiformat bzw als Word 97-2003-Dokument? 

 .............................................................................................................................................................  

3. Wie erfolgt das Drucken eines Dokuments mit der Tastatur? 

 .............................................................................................................................................................  

4. Wie optimieren Sie den Schnellzugriff auf kürzlich bearbeitete Dokumente? 

 .............................................................................................................................................................  

5. Wie beenden Sie Word / Excel / PowerPoint am schnellsten? 

 .............................................................................................................................................................  

6. Wie ändern Sie Programmeinstellungen? Ändern Sie z. B. den Standard-Speicherort für Dateien 

bzw. Vorlagen und die lªstige Voreinstellung ĂJeden Satz mit einem Großbuchstaben beginnenñ.  

Erweitern Sie die Symbolleiste für den Schnellzugriff zu Ihrer persönlichen Standard-Symbolleiste. 

 .............................................................................................................................................................  

In der folgenden Übersicht finden Sie Lösungsvorschläge und Beispiele zu diesen Grundaufgaben. 

Aufgabe ... Lösungshinweis ... 

1. Welche Befehle bein-

haltet das Office-Menü? 

Die ĂDokumentbefehleñ Neu, Öffnen, Speichern, Speichern unter 

(z. B. pdf), Drucken, Vorbereiten, Senden, Veröffentlichen, Schließen. 

2. Wie erfolgt die Befehls-

auswahl mit der Maus 

(Beispiel: Speichern)? 

Im Office-Menü den Befehl ĂSpeichernñ klicken, um im Standarddatei-

format zu speichern oder auf ĂSpeichern Unterñ zeigen und im rechten 

Fensterbereich die gewünschte Option ĂWord 97-2003ñ klicken. 

3. Wie erfolgt die Befehls-

auswahl über die  

Tastatur? 

Mit A  werden Tastaturkürzel für die Registerkarten, Befehle und 

Symbole eingeblendet. Beispiel ĂDruckenñ: A  + d  + d  . Alternativ: 

die bewährten ĂShortcutsñ S  + p , S  + s  é verwenden. 

4. Wie organisieren Sie 

den Schnellzugriff auf 

Dokumente?  

Nach Öffnen des Office-Menüs werden die zuletzt verwendeten Do-

kumente angezeigt. Wichtige Dokumente verbleiben durch Aktivieren 

der ĂPinñ (= ĂNadelñ) per Mausklick dauerhaft in der Dokumentliste. 

5. Wie wird Word / Excel / 

PowerPoint beendet? 

Im Office-Men¿ ĂWord / Excel / PowerPoint beendenñ wählen oder ï 

wie bisher - Schließen-Symbol klicken. 

6. Wie werden Programm-

einstellungen dauerhaft 

geändert(z. B. der 

Standardspeicherort für 

Vorlagen)? 

Im Office-Men¿ die Schaltflªche ĂWord-/ Excel-/ PowerPoint-Optionenñ 

klicken und die Kategorie auswählen, z. B. 

- Häufig verwendet > Live-Vorschau, Entwicklerregisterkarte  

- Anzeigen > Seitenanzeige, Formatierungszeichen, Druckoptionen 

- Dokumentprüfung > Autokorrektur-Optionen, Rechtschreibung 

- Speichern > Dateiformat, Standardspeicherort, Schriftarten einbetten 

- Erweitert > Anzeige- und Bearbeitungsoptionen, Dateispeicherorte 

- Anpassen > Symbolleiste für den Schnellzugriff ... 
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1.3 Die Standardregister der Multifunktionsleiste 

Die neue Multifunktionsleiste ersetzt alle bisherigen Menüs, Symbolleisten und Dialogfenster und stellt 

zusammengehörende 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, Einfügen, Überprüfen und Ansicht sind in allen Office-2007-

Anwendungen zu finden, die Registerkarte Seitenlayout nur in Word und Excel. 

 

Register ... Gruppe ... 

1. Start 

(Word, Excel, PowerPoint) 

Zwischenablage: Einfügen, Ausschneiden, Kopieren 

Schriftart: Alle Schriftformatierungen 

Absatz: Nummerierungen, Einrückungen, Rahmen 

Formatvorlagen: z. B. Überschriften 

Bearbeiten: Suchen, Ersetzen, Markieren von Objekten 

2. Einfügen 

(Word, Excel, PowerPoint) 

Seiten: Deckblatt, Leere Seite, Seitenumbruch 

Tabellen: Neue Tabelle, Excel-Tabelle, AutoFormat 

Illustrationen: Bilder, Formen, Diagramme 

Hyperlinks: Link, Textmarke, Querverweis 

Kopf- und Fußzeile: Seitenzahl, Kopf-/Fußzeile 

Text: Textfeld, Textbaustein, WordArt, Initial 

Symbole: Formeln, Symbole 

3. Seitenlayout 

(Word, Excel) 

Designs: Farben, Schriftarten, Effekte für Dokumente 

Seite einrichten: Ränder, Orientierung, Spalten 

Seitenhintergrund: Wasserzeichen, Seitenfarbe 

Absatz: Einzüge und Absätze 

Anordnen: Objekte in Vorder-/ Hintergrund stellen 

4. Überprüfen 

(Word, Excel, PowerPoint) 

Dokumentprüfung: Rechtschreibung, Übersetzen 

Kommentare: Neuer Kommentar 

Nachverfolgung: Überarbeitungsfenster  

Änderungen: Annahme von Korrekturänderungen 

Schützen: Dokumentschutz, Kennwort 

5. Ansicht 

(Word, Excel, PowerPoint) 

Hier finden Sie Befehle und Einstellungen rund um die  

Fensteranordnung und Darstellung der Fensterinhalte. 

6. Entwicklertools 

(Word, Excel, PowerPoint) 

Hier finden Sie Befehle und Symbole zur Programmierung 

mit Makros und Visual Basic, zur Verwendung von Steuer-

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

Dokumentschutz und zu Dokumentvorlagen. 

Das Register Entwicklertools muss über die Office-Schaltfläche > Word-/ Excel-/ PowerPoint-

Optionen > Häufig verwendet > Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen bei 

Bedarf aktiviert werden. 
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1.4 Spezielle Register der Multifunktionsleiste 

Neben den Registern Start / Einfügen / Seitenlayout / Überprüfen / Ansicht / Entwicklertools fin-

den Sie in Word 2007 zur Erstellung längerer Dokumente und für Seriendruckstücke zwei zusätzliche 

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

PowerPoint 2007 drei Register Entwurf, Animationen und Bildschirmpräsentation an.  

 

Register ... Gruppen ... 

1. Verweise 

(Word) 

Inhaltsverzeichnis: Erstellen, aktualisieren 

Fußnoten: Hinzufügen, anzeigen, Endnoten 

Zitate und Literaturverzeichnis: Quellen verwalten 

Beschriftung: Bildbeschriftung, Abb.verzeichnis 

Index: Stichwortverzeichnis mit Seitenzahlen 

Rechtsgrundlagenverzeichnis: Zitate festlegen 

2. Sendungen 

(Word) 

Erstellen: Umschläge, Beschriftungen 

Seriendruck starten: Seriendruck-Assistent 

Felder schreiben und einfügen: Seriendruckfelder  

Vorschau Ergebnisse: Empfänger , Druckvorschau 

Fertig stellen: Brief und Empfänger zusammenführen 

3. Formeln 

(Excel) 

Funktionsbibliothek: AutoSumme, Funktion einfügen 

Definierte Namen: Namen definieren, Namens-Manager 

Formelüberwachung: Spur zum Vorgänger/Nachfolger 

Berechnung: Berechnungsoptionen 

Lösungen: Euroumrechnung 

4. Daten 

(Excel) 

Externe Daten abrufen 

Verbindungen: Alles aktualisieren, Verbindungen 

Sortieren und Filtern: Sortieren, Filtern, Erweitert 

Datentools: Text in Spalten, Was-wäre-wenn-Analyse 

5. Entwurf 

(PowerPoint) 

Seite einrichten 

Designs: Farben, Schriftarten, Effekte 

Hintergrund: Hintergrundformate, Hintergrundgrafiken 

6. Animationen 

(PowerPoint) 

Vorschau 

Animationen: Animieren, Benutzerdefinierte Animation 

Übergang zu dieser Folie: Sound, nächste Folie automatisch 

7. Bildschirmpräsentation 

(PowerPoint) 

Bildschirmpräsentation starten: Von Beginn an 

Einrichten: Bildschirmpräsentation, Folie ausblenden, Kommentare 

Bildschirme: Auflösung, Referentenansichrtr 

 

1.5 Zusatzregister mit ĂToolsñ f¿r markierte Objekte 

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

Bilder, Textfelder, WordArt, Kopf- und Fußzeilen, um Werkzeuge (= ĂToolsñ) zur Bearbeitung dieser 

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

fügten Objekten stehen erst nach dem Markieren des entsprechenden Objekts zur Verfügung.  
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1.6 Die ĂToolsñ f¿r markierte Objekte im Überblick (mit Übungsaufgabe) 

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 Fußzeilen (Musterbeispiel: siehe 1.5.3). 

 

 

Bildtools / Format 

 

Kopf- und Fußzeilentools / Entwurf 

 

Organigrammtools / Format 

 

Tabellentools / Entwurf 

 

Tabellentools / Layout 

 

Textfeldtools / Format 

 

WordArt-Tools / Format 

 

Zeichentools / Format 

 

Text[Ge
ben Sie 
ein 
Zitat 
aus 
dem 
Doku-
ment 
oder 
die 
Zusam-
men-
fassung 
eines 
interes-
santen 
Punk-
tes ein. 
Sie 
können 
das 
Text-
feld an 
einer 
belie-
bigen 
Stelle 
im Do-
kument 
posi-
tionie-
ren. 
Ver-
wenden 
Sie die 
Regis-
terkar-
te 
'Text-
feld-
tools', 
wenn 
Sie das 
Format 
des 
Text-
felds 
'Textzi-
tat' 
ändern 

 

   

Legenden, 
Formen 
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1.7 Lösungsvorschlag für die Gestaltung eines Plakats zum Thema ĂReise nach Parisñ 

Aufgabe: Erstellen Sie f¿r das Reiseb¿ro Sonnenschein ein Plakat zum Thema ĂReise nach Parisñ. 

Gestalten Sie das Plakat mit Tabellen, Grafiken, Textfeldern, Formen, WordArt, Kopf- und Fußzeilen. 
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1.8 Tipps und Tricks für den Umstieg 

 Hilfreich für Umsteiger: bei verschiedenen Gruppen stehen rechts unten kleine ĂNasenñ zur Verfü-

gung, mit denen die klassischen Dialogfenster geöffnet werden können. Ein Mausklick auf die 

Gruppen Schriftart bzw. Absatz im Startregister öffnet z. B. diese beiden vertrauten Dialogfenster: 

 

  

 Benötigen Sie mehr Platz auf dem Bildschirm? Durch Doppelklicken eines Registernamens, 

mit dem Auswahlpfeil rechts neben der Schnellzugriffsleiste oder mit S  + !  wird die Multifunk-

tionsleiste bis auf die Registernamen ausgeblendet bzw. anschließend wieder eingeblendet.  

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

 Neu in Office ist die ĂLive-Vorschauñ (sie wird über Word-Optionen > Häufig verwendet aktiviert). 

o Markieren Sie einen Text. Öffnen Sie über das Register Start die Formatvorlagenliste. 

Sobald Sie auf eine Schriftart, -größe oder -farbe oder Formatvorlage zeigen, wird der 

markierte Text vorübergehend in der gewählten Schriftart dargestellt (funktioniert leider 

nicht mit den Symbolen der Minisymbolleiste). 

o Sobald Sie mit Einfügen > Tabelle die Zeilen- und Spaltenzahl einer Tabelle festlegen 

bzw. eine Tabellen-Formatvorlage wählen, wird das Vorschaubild eingeblendet. 

o Wenn Sie die Größe einer Grafik ändern, wird das Ursprungsbild im Hintergrund eingeb-

lendet. Bildformatvorlagen werden in der ĂLive-Vorschauñ angezeigt. 

 Auf den folgenden Seiten finden Sie Befehlslisten aus denen Sie entnehmen können, in welchen 

Registern und Gruppen die vertrauten Befehle und Symbole in Office 2007 zu finden sind. 

 Eine innovative visuelle Einstiegshilfe, die Ihnen ebenfalls die eine oder andere längere Recher-

che erspart, stellt das interaktive Microsoft-Referenzhandbuch für Word, Excel und PowerPoint 

dar. In diesem in Flash programmierten Online-Tool ist die Oberfläche des alten Office 2003 

nachgebildet. Sobald Sie mit dem Mauszeiger über einen Menüeintrag fahren, wird über ein Info-

fenster eingeblendet, wo Sie die Funktion in Office 2007 finden. Mit Doppelklick schalten Sie zwi-

schen der alten und der neuen Oberfläche um. Die interaktiven Referenzhandbuch kann online 

gestartet werden (bei http://office.microsoft.com oder Google nach den Stichworten ĂOffice 

2007 interaktivñ suchen und Link ĂInteraktives Referenzhandbuch f¿r Word, PowerPoint bzw. Ex-

celñ klicken). Sie können die drei Handbücher aber auch downloaden und auf ihrem Rechner in-

stallieren (nach Ădownload Referenzhandbuchñ suchen und Link ĂBefehle im Vergleichñ klicken). 


